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MANUAL DE OCUPACOES DO QUADRO
PERMANENTE DE CARGOS DO PODER
EXECUTIVO, DA AUTARQUIA SAO JOSE

PREVIDENCIA, DA FUNDACAO
MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
(FMCT), DA FUNDACAO MUNICIPAL DE
ESPORTES E LAZER (FUNESJ) E DA
FUNDACAO MUNICIPAL DO MEIO-
AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL
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ADMINISTRADOR

Missao:

7
melhoria da eficiéncia e eficacia das politicas publicas e demais processos realizados,

em favor do interesse publico.

Responsabilidades:

ke

» Realizar pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em
geral, chefia intermediaria e direcdo superior, aplicando conhecimentos inerentes as
técnicas de organizacao.

» Realizar pesquisas, estudos, andlise, interpretacdo, planejamento, implantacao,
coordenacdo e controle dos trabalhos nos campos da Administracdo Publica, como
administracdo e selecdo de pessoal, organizacdo e meétodos, orcamentos, administracdo
de material, administracdo financeira, administracdo mercadoldgica, administracdo de
producédo, relacbes industriais, bem como outros campos em que esses desdobrem ou
aos quais sejam conexos.

» Elaborar o planejamento organizacional do municipio, participando na definicdo da
visdo e missao da instituicdo, analisando a organizacdo do contexto externo e interno,
identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias, apresentando propostas
de programas e projetos, estabelecendo metas gerais e especificas.

» Implementar programas e projetos, avaliando a viabilidade de execucéo,
identificando fontes de recursos e reestruturando atividades administrativas.

» Promover estudos de racionalizacdo, analisando a estrutura organizacional,
levantando dados para o estudo dos sistemas administrativos, diagnosticando métodos e
processos, descrevendo método e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo de servicos,
elaborando normas e procedimentos, estabelecendo rotinas de trabalho, revisando
normas e procedimentos.

» Realizar o controle do desempenho organizacional, estabelecendo metodologia de
avaliacdo, definindo indicadores e padrdoes de desempenho, avaliando resultados,
preparando relatérios e reavaliando indicadores.

» 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.
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= 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.

2 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.

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 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:

* Conhecimentos Desejados: Informatica; Administracdo publica; Relatdrios

gerenciais; Programas especificos de gerenciamento Administrativo.
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AGENTE ADMINISTRATIVO

Missao:

Secretaria, Fundacdo ou Autarquia em que estiver atuando, executando servigcos

de apoio administrativo, prestando suporte as diversas areas do municipio,
buscando a legalidade em todos os processos nos quais esta envolvido.

Responsabilidades:

» Executar servigcos burocraticos, visando atender a legislagdo e cumprir com o0s
procedimentos de cunho administrativo, elaborando e encaminhando expedientes com
conhecimento de legislacdo atinente ao servigco publico, digitando trabalhos atinentes a
administracdo, elaborando, protocolando e arquivando correspondéncias, requerimentos,
notas fiscais, oficios, contratos e demais documentos, executando guias previdenciarias,
repassando as informacbes necessarias relacionadas a guias previdenciarias aos
institutos de previdéncia, efetuando o cadastro geral de empregados e desempregados.

» Agilizar e assegurar o correto andamento dos processos administrativos da
secretaria, fundacdo ou autarquia em que estiver atuando, digitando e fazendo copias de
documentos com seguranca, emitindo relatorios, efetuando o controle do almoxarifado,
recepcionando e expedindo listagem de trabalhos processados, efetuando o controle de
material de expediente, digitando e inserindo no sistema tabelas, correspondéncias,
relatdrios, circulares, formularios, informacgdes processuais, requerimentos, memorando
e outros dados/documentos, preenchendo requisicbes e angariando assinaturas,
conferindo nomes, enderecos e telefones extraidos de documentos recebidos, fichas e
outros, realizando o fechamento de planilhas e de bloquetes de débitos e créditos
bancérios.

» Prestar auxilio na execucdo dos trabalhos inerentes a contabilidade, mediante
orientacfes e acompanhamento do profissional adequado e habilitado para tal.

» Estabelecer contatos com o publico, a fim de atender a todos com rapidez e
eficiéncia, recepcionando os cidaddos, prestando atendimento, anunciando e
encaminhando o publico aos setores procurados, orientando sobre horarios de
atendimento e demais informacdes solicitadas, pessoalmente, via telefone e/ou outros
meios de comunicagéo disponiveis.

] Realizar procedimentos relacionados as atividades funcionais do servidor, tais
como cadastro, escalas de férias, atualizacdes de versdes e impressédo de folha ponto.
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= Contribuir com a efetivacdo do pagamento mensal aos servidores, auxiliando no

processamento da folha de pagamento, realizando os célculos necesséarios, lancando
dados no sistema, conferindo célculos e outros documentos, repassando as informacdes
ao Analista de Recursos Humanos responsavel pela conferéncia final do processamento
da folha, transmitindo os dados necessarios para o banco.

= Providenciar o] acondicionamento e conservacao de documentos,
correspondéncias, relatérios, fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os,
visando garantir o controle e a féacil localizagdo dos mesmos.

e

= Solicitar materiais necesséarios para a manutencdo do setor.

N . . C .

L] Executar atividades de registros, controles, digita¢cdes, arquivamento de todo e
qualquer servico de carater administrativo, financeiro, pessoal e material.

» Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios,
fluxogramas e outros instrumentos, com o intuito de criar relatérios, disponibilizar
informac0fes pertinentes e padronizar e otimizar o rendimento, consultando documentos,
efetuando célculos e registrando informacdes com base em dados levantados.

» Secretariar unidades de ensino, por meio da execucdo de servigos burocraticos e
administrativos, atendendo com cordialidade aos alunos, professores e comunidade em
geral.

» Atender a demanda da secretaria de educacdo, atendendo telefonemas e
direcionando ligacdes e recados, agendando horéarios de atendimento, realizando atas e
registros, providenciando a documentagdo de alunos, professores, funcionarios e ex-
alunos, tais como histéricos, declaracdes, atestados, requerimentos, oficios, dentre
outros, atendendo pais, alunos e a comunidade em geral, repassando recados aos
alunos, providenciando a matricula e/ou transferéncia de alunos.

» Secretariar os gestores da unidade escolar que atua, revendo todo o expediente a
ser submetido a despacho do Diretor, apresentando a este, em tempo habil, todos os
documentos que devem ser assinados e despachados e assinar, juntamente com o
Diretor, os documentos escolares que forem expedidos, inclusive os diplomas e
certificados.

L Preparar e secretariar reunides, quando convocado pela dire¢ao.

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

» Manter atualizados os indicadores e informag¢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 davidas,
receber solicitagbes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.
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e 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 o constante

alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.

e

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

Requisitos:

* Conhecimentos Desejados: Informética; Rotinas administrativas; Atendimento
ao Publico; Legislacdo trabalhista; Matematica; Gramatica; Arquivo; Protocolo.
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AGENTE DE DEFESA CIVIL

Missao:

definindo recursos e selecionando 6rgaos e entidades adequadas para atuarem nas
operacdes de resposta aos desastres, definindo suas atribuicbes. Cadastrar e manter

permanentemente organizado e atualizado em banco de dados e mapas teméaticos a
disponibilidade e localizacdo dos recursos, equipamentos, instalacdes de apoio, entre

Responsabilidades:

» Contribuir na promocdo de estudos de riscos de desastres, com vistas a
implementacado de politicas municipais, de acordo com a legislacdo vigente, bem como a
organizacdo de bancos de dados e de mapas tematicos relacionados com ameacas,
vulnerabilidades e riscos, nas areas de maior incidéncia de desastres.

» Contribuir com o desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logistico,
socorro e assisténcia as populacodes, reabilitacdo dos cenarios de desastre, entre outros,
bem como montar a estrutura fisica dos Abrigos de Defesa Civil.

» Participar e/ou coordenar as atividades de mobilizacdo, de manutencdo das
comportas de contencao de cheias.

L Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administracdo publica, direta, indireta, entidades e organizacdes populares do municipio
visando auxiliar na promocdo da melhoria da qualidade de vida da populacéo.

» Contribuir no desenvolvimento de projetos de mudanc¢a cultural, monitoracéo,
alerta e alarme, desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, desenvolvimento institucional,
bem como programas de prevencdo e preparacdo para emergéncias e desastres,
respostas aos desastres e reconstrucdo, visando o atendimento, a seguranca e o bem
estar da populacéo.

» Redigir pareceres técnicos, informes e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes, vistorias e inspe¢cbes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo.

» Contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo, elaborando projetos de desenvolvimento e ministrando treinamentos,
palestras e/ou aulas de aperfeicoamento, a fim de possibilitar a estruturacéo de quadros
de voluntérios altamente capacitados e motivados.
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= Contribuir com a seguranca da populacdo em hipoteses de riscos de desastres,

definindo recursos institucionais, humanos e materiais necessarios junto a 6rgados e
entidades publicas ou privadas, selecionando 6rgdos e entidades adequadas para
atuarem nas operagfes de resposta aos desastres e definindo suas atribuigbes, e
cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em banco de dados
e mapas tematicos a disponibilidade e localizacdo dos recursos, equipamentos,
instalagbes de apoio, entre outros.

= Coordenar as atividades nos Abrigos de Defesa Civil, visando o cumprimento das
normas e procedimentos preestabelecidos.

L Participar da escala de plantdo, estando disponivel para atender aos pedidos
emergenciais quando for acionado, independente do horario, visando primar pela
seguranca da populacdo, mediante remuneracéo.

» Realizar a manutencdo do material e equipamento de Defesa Civil, controlando a
distribuicdo e recebimento do mesmo.

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

» Manter atualizados os indicadores e informacgdes 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 duvidas,
receber solicitacbes, bem como buscar solu¢cdes 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.
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Requisitos:

* Conhecimentos Desejados: Informéatica; Avaliacdo de Danos; Prevencéao e
Preparacdo para emergéncias com produtos quimicos; Sistema Comando em

Operacdes; Qualificacdo para Condutores de Veiculos de Emergéncias.

* Carteira Nacional de Habilitacao: Categoria AC.
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AGENTE DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

Missao:

de infracdo ambiental, com o objetivo de fazer cumprir a Legislacao
Ambiental vigente. Realizar o atendimento a populacdo, investigando denuncias,

orientando e esclarecendo dudvidas com relacdo a problemas ambientais,
promovendo educacdo ambiental e interesse da comunidade pela protecdo e

Responsabilidades:

» Realizar fiscalizagdo de rotina e especificas de acordo com a prioridade,
orientando as atividades e obras para prevencdo/preservacdo ambiental e da saude,
investigando dendncias, levantando informacdes junto a comunidade, solicitando
documentacao ao fiscalizado, acionando 6rgdos técnicos e competentes, participando de
operacbes especiais e tomando providéncias para minimizar impactos de acidentes
ambientais.

» Fiscalizar as determinacdes estabelecidas pela legislacdo ambiental, em especial
as da Politica Municipal do Meio Ambiente e as legislacdes vigentes (estaduais e
federais).

m Vistoriar locais, atividade e obras, verificando documentacdo do vistoriado,
informacg8es do processo administrativo, dados geograficos e cartograficos, existéncia de
irregularidades ambientais, e avaliando o impacto da atividade, visando contribuir com o
cumprimento das exigéncias legais e técnicas.

» Autuar, embargar, notificar, aplicar multas, apreender equipamentos,
instrumentos, materiais, produtos, animais, interditar estabelecimentos e aplicar demais
sancfes legais nos casos de construcdes, obras e outras atividades irregulares, nao
licenciadas ou realizadas em desacordo com a legislacdo ou em desconformidade com as
proéprias licencas, cientificando seus superiores imediatos sobre decisdes tomadas e sua
atuacao através de relatorios.

[ Realizar o atendimento aos contribuintes, com orientagbes, informacgdes,
esclarecimentos pertinentes a atuacdo do Departamento de Fiscalizacdo Ambiental.

» Emitir pareceres, declaracdes, certiddes, requerimentos e oficio, a fim de

responder aos requerimentos efetuados pelos cidadéos referentes a questdes ambientais,
prezando pelo bom atendimento ao contribuinte.
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= Identificar e classificar fontes de poluicdo existentes no Municipio, propondo e

executando medidas que conduzam ao controle eficaz de efluentes, visitando
periodicamente os parques industriais.

2 Contribuir com a conscientizacdo da populacdo acerca da preservacdo do meio
ambiente e importancia da saude, dando orientacdes e promovendo educacdo ambiental.
N - . .

L Participar de treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento, buscando o
desenvolvimento qualitativo em sua area de atuagéo.

L Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras
entidades publicas e/ou particulares, oferecendo sugestdes para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

» Representar, quando designado, a Secretaria do Meio Ambiente, comparecendo a
audiéncias no Forum da Comarca, reunides com o Ministério Publico, realizacdo de
Boletins de Ocorréncia, firmacdo de Termos Circunstanciados na Delegacia de Policia e
demais requisicdes solicitadas pela Justica Estadual e Federal, com o objetivo de prestar
informacgdes necessarias a Justica ou requeridas pelo Ministério Publico.

» Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéao.

» Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuacgao.

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

[ Manter atualizados os indicadores e informag¢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 davidas,
receber solicitagbes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

» 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 o constante

alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.
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= Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.

Requisitos:

* Conhecimentos Desejados: Informatica, Conhecimento profundo e atualizado
em legislagdo ambiental, conhecimento juridico em geral, conhecimento
intermediario de espécies da fauna e flora nativas, catalogacdo e identificacao,
informéatica, historico, geografico, sécio-econdémico e politico do municipio de Sao
José.
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AGENTE DE FISCALIZAGAO DE CONSUMO

Missao:

Responsabilidades:

ke

» Executar servicos de fiscalizacdo na éarea de relacdo de consumo, efetuando
diligéncias e vistorias, visando a subsidiar com informac8es os processos de denuncias ou
reclamagbes de consumidores.

» Apurar consultas e dendncias apresentados por entidades representativas ou
pessoas juridicas, de direito publico ou privado, bem como consumidores individuais.

» Orientar consumidores, produtores e prestadores de servicos sobre os
fundamentos da relagcdo de consumo, segundo os preceitos legais, visando subsidia-los
com informacdes pertinentes.

» Apurar as infracdes contra o consumidor, examinando documentos fiscais, livros
comerciais e de estoque, bem como demais documentos correlatos.

L Comprovar possiveis praticas infrativas, bem como instruir procedimentos do
Ministério Publico, realizando fiscalizacbes para atendimento de reclamacfes e denuncias
formuladas pelos consumidores, e também fiscalizar em cumprimento dos Atos de Oficio
da autoridade competente.

» Fiscalizar a publicidade dos produtos e servicos, objetivando coibir aquelas
consideradas enganosas e abusivas aos direitos do consumidor.

L Fiscalizar preco, abastecimento, quantidade, qualidade e seguranca de produtos e
servicos, atendendo a necessidade dos consumidores, a respeito de sua dignidade, salde
e segurancga, a protecdo de seus interesses econdmicos, a melhoria da sua qualidade de
vida, bem como a transparéncia e harmonia das rela¢cdes de consumo.

» Lavrar Autos de Infracdo, de Apreenséo e de Constatacdo, bem como notificacGes
as empresas por infrigéncias as normas previstas na legislacdo consumerista, ou ainda,
conceder prazos para a resolucao de irregularidades, por infrigéncias as normas previstas
na Legislacdo consumerista, ou para apuracdo de praticas infrativas contra os
consumidores nos casos de constatacdo e notificacao.
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= Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area,

visando fornecer subsidios para decisdes de corre¢cbes de politicas ou procedimentos de
sua area de atuacéao.

2 Manter atualizados os indicadores e informag¢des pertinentes a area de atuacéo,

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

receber solicitac6es, bem como buscar solu¢cdes para eventuais transtornos.

L Zelar pela limpeza, organizacdo 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 o constante

alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.

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

Requisitos:

* Conhecimentos Desejados: Informatica; Direito administrativo,
constitucional e do consumidor; Poder de policia do fiscal; Decretos federais e

municipais pertinentes a sua area de atuacao; LegislacOes pertinentes a sua
area de atuacao.
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AGENTE DE FISCALIZAGAO DE TRANSPORTE COLETIVO

Missao:

exames e pericias, verificando condi¢des de higiene e orientando os coordenadores de

transporte com relacdo a prerrogativas da legislacdo municipal. Notificar, autuar e
grampear veiculos infratores quando necesséario, prezando pela ordem no municipio.

Responsabilidades:

» Zelar pelo correto funcionamento do sistema de transporte coletivo de S&o José,
controlando horéarios de saida e chegada de veiculos, remanejando veiculos e
operadores, adequando a saida do veiculo & demanda de passageiros e fornecendo dados
para a programacdo das linhas.

L Manter o registro dos trabalhos desenvolvidos, preenchendo os relatérios e
documentos necessarios.

» Preparar e operacionalizar escalas, organizando grupos de operadores, definindo
os horarios dos operadores, bem como preparando escalas de folga, férias e
suplementar.

m Contribuir com a boa funcionalidade dos veiculos do municipio, aferindo tacégrafo
ou similar, trocando disco de tacdgrafo, examinando placas itinerarias, vistas e letreiros,
bem como demais condi¢des dos veiculos.

B Zelar pelo correto fluxo de pessoas no interior de terminais urbanos, fiscalizando o
acesso de usuarios, uso de bilhetes especiais e crachas de passagem livre, apreendendo
bilhetes, passes e crachés falsos, fiscalizando areas de embarque.

] Fiscalizar os servigos de transporte publico a fim de fazer cumprir a lei, notificando
as irregularidades identificadas.

» Prestar atendimento aos contribuintes, agéncias de turismo e o publico em geral,
fornecendo informacdes com relagédo ao servigo de fiscalizacéo.

» Controlar a entrada e saida dos veiculos destinados ao transporte de grupos de
excursdes, bem como fiscalizar os locais onde os veiculos permanecem estacionados.

» Verificar as condi¢cdes de higiene dos veiculos de turismo, lacrando os sanitarios
dos mesmos durante o periodo de permanéncia no municipio de S&o José.
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= Notificar os veiculos eu desrespeitam as leis municipais de transito, dando-lles um

prazo para regularizacdo nos Postos de Informacg8es Turisticas do Municipio.

= Autuar veiculos que, depois de notificados ndo cumprirem a determinagao
constante na notificagdo, grampeando o veiculo infrator e repassando mensalmente a
coordenacao o relatdrio do niumero de veiculos autuados e grampeados.

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

L 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.

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

» 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.

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

Requisitos:

* Conhecimentos Desejados: Informatica; Leis de transito.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Gnico do servidor e do
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AGENTE DE FISCALIZACAO EDILICIA

Missao:

do Coddigo de Obras e demais legislagbes que tratam da aprovagdo e do
licenciamento de edificacdes, obras e instalagdbes no Municipio de Sdo José, com

competéncia para aplicacdo das sancbes previstas, que ndo estejam inclusas na
competéncia de outros 6rgdos municipais.

Responsabilidades:

» Fiscalizar, levantar e acompanhar as obras privadas e publicas, regulares e
clandestinas, incluindo, dentre outras, o parcelamento do solo, terraplanagens,
construcdes, edificagcdes, demolicbes, modificacdes, 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;

» Fiscalizar o estado de conservacdo de prédios tombados pelo Poder Publico,
solicitando, se necessario, laudo técnico do érgdo competente.

] Fiscalizar o langamento e a comercializagéo de loteamentos clandestinos.

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

» Fiscalizar a instalacdo de sistemas de protecdo, na execucao de edificacdes, no
que se refere a bandejas, andaimes, telas de protecéo e tapumes.

L Fiscalizar o uso de tapume.

» Fiscalizar constru¢des aprovadas, concluidas ou néo, que tiveram sua destinacdo e
uso alterados sem prévia licenga do Municipio.

» Fiscalizar construcdes, ap6s "Baixa" e "Habite-se", visando coibir as mudancas
fisicas e de uso, contrarias ao projeto aprovado;

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

» Fiscalizar a existéncia de obras de arte em edificacdes concluidas.
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= Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area,

visando fornecer subsidios para decisdes de corre¢cbes de politicas ou procedimentos de
sua area de atuacéao.

2 Manter atualizados os indicadores e informag¢des pertinentes a area de atuacéo,

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

receber solicitac6es, bem como buscar solu¢cdes para eventuais transtornos.

L Zelar pela limpeza, organizacdo 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 o constante

alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.
L Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior

imediato e/ou conforme demanda.

Requisitos:

* Conhecimentos Desejados: Informatica; Legislacdo Municipal (Codigo de Obras e

Zoneamento); Cddigo Civil; Croquis de medi¢des; Instrumentos de medidas;
Interpretacdo de plantas e projetos.
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AGENTE DE FISCALIZAGAO EM POSTURAS

Missao:

Posturas e demais legislacdes que tratam da regularizacdo de estabelecimentos no

Municipio de Sdo José, com competéncia para aplicacdo das sancdes previstas, que

Responsabilidades:

» Fiscalizar, para fins de licenciamento, locais solicitados para a instalacdo de
atividades econbmicas permanentes ou temporarias, em areas publicas e privadas,
excetuando os logradouros publicos, bem como, fiscalizar o funcionamento de atividades
econdmicas permanentes ou temporéarias em areas publicas e privadas.

» Fiscalizar, quanto ao licenciamento e instalacdo, o uso de elementos publicitarios
excetuando faixas e placas localizadas em logradouros publicos, bem como fiscalizar
elementos publicitarios em veiculos de transporte publico e particular.

» Fiscalizar estabelecimento comercial, industrial, prestador de servico, inclusive de
uso coletivo, quanto a licenca de localizacao.

L Fiscalizar a ocupacado dos logradouros publicos com mesas, cadeiras e toldos.

» Fiscalizar em estabelecimento comercial a instalacdo e manutencédo de balancas
de conferéncia.

» Fiscalizar o cumprimento da legislagcdo municipal referente as medidas de combate
ao tabagismo.

» Fiscalizar a instalacdo de alarmes em entradas e saidas de estacionamentos e
garagens.
L Fiscalizar feiras cobertas, mercados distritais, feiras em recintos fechados, centros

de abastecimento municipal e os demais programas de abastecimento que necessitem de
licenca de localizagdo e funcionamento.

» Levantar e conferir dimensdes de elementos publicitarios, para fins de
licenciamento e de cobranca da Taxa de Fiscalizagcdo de Anuncios.

[ Efetuar interdicdo de atividades e de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servicos, inclusive de uso coletivo, licenciados ou nao.
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e Fiscalizar, quanto a instalacdo, conservag¢do, reparacdo e manutencdo, 0s

equipamentos publicos urbanos e os logradouros publicos utilizados.

e Fiscalizar, em estabelecimentos comerciais, o cumprimento das normas atinentes
a afixacdo de cartaz contendo os prefixos telefénicos de Delegacia de Ordem Econbmica
e outros determinados em legislagdo especifica.

L Fiscalizar nas empresas administradoras de imdveis o cumprimento das normas
atinentes a afixacao de placas com informacado sobre aluguéis.

L Fiscalizar o cumprimento da legislacdo sobre informativo em restaurantes, bares,
lanchonetes e similares, a exemplo de cardapio, horario de funcionamento, precos
praticados, cobranca de taxas adicionais.

» Fiscalizar o cumprimento das normas atinentes a fixacdo de tabela de precos dos
produtos da cesta basica em supermercados e demais estabelecimentos que
comercializem esses produtos.

» Levantar e conferir a area utilizada e a potencialmente utilizavel, edificada ou néo,
por estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servicos e de servico de uso
coletivo, para fins de cobranca da taxa de fiscalizacdo de localizacdo e funcionamento.

» Elaborar croqui para complementacéo da acgéo fiscal.

» Fiscalizar, nas edificacdes de uso coletivo, existéncia de contrato de conservacgéo e
manutencdo de aparelhos de transporte, tais como, elevadores de todos os tipos e
caracteristicas, escadas rolantes, monta-cargas, planos inclinados, teleféricos, com
quadro contendo o nome da empresa responsavel, copia de seu alvara de localizagdo e
copia das Anotacdes de Responsabilidade Técnica - ART - junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Arquitetura — CREA.

L Fiscalizar o funcionamento de casas de diversdes eletrénicas e similares.

» Fiscalizar estacionamento de uso publico, quanto a cobranca de servicos prestados
por hora ou fracdo e a existéncia de seguros exigidos na legislacao.

» Fiscalizar "traillers" destinados a comercializacdo de comestiveis e bebidas, quanto
as normas de instalacdo.

B Fiscalizar postos de servigcos bancarios de funcionamento ininterrupto - caixas
eletrénicos - quanto ao licenciamento e instalacao.

» Fiscalizar postos de abastecimento de veiculos, quanto ao licenciamento, sistemas

de funcionamento, seguros e cumprimento da legislacdo sobre tabelas de precos de
combustiveis e de servigcos prestados.
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= Fiscalizar shopping centers, lojas de departamentos e supermercados que
disponham de estacionamento para clientes, quanto ao controle de movimentacdo de
veiculos.

e Fiscalizar a denominagcdo dos proprios publicos e a identificacdo dos imoveis
urbanos.

= Fiscalizar o cumprimento da legislacédo sobre exposicdo de cartazes pornograficos.
L Fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal sobre instalacdo e manutencéo

de servicos sanitarios, para uso do publico, em reparticdes publicas municipais,
supermercados, lojas de departamentos, centros comerciais, shopping centers e
similares.

» Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados
a exploracéo de bancas fixas de atividade comercial, conforme legislacédo vigente.

» Fiscalizar cacambas de coleta de terra e entulho, quanto ao licenciamento e a
utilizacdo do logradouro publico.

» Fiscalizar, quanto ao licenciamento e instalacdo, as faixas e placas instaladas em
logradouros publicos, excetuando-se os demais elementos publicitarios.

» 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.

» 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.

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

» 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 o constante

alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.

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

Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, Sdo José (SC) e CEP 88117-200
Fone (48) 3381-0000 @ www.pmsj.sc.gov.br

24



PUBLICACAO
Estado de Santa Catarina MURAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE / /

Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N°© 053/2011

AGENTE DE FISCALIZACAO SANITARIA

Missao:

complexidade, visando garantir que o consumidor adquira um produto com
qualidade e seguranca, bem como a prevencdo doencas transmitidas por
produtos com avarias ou maus habitos de higiene e para o licenciamento de
edificacdes.

Desenvolver agdes educativas, visando instruir o cidaddo acerca de seus direitos
e deveres, realizar atividades de prevencdao em saude, bem como contribuir

Responsabilidades:

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

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

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

» Evitar que a populacdo consuma produtos impréprios, apreendendo, inutilizando e
interditando produtos e equipamentos cuja adulteracdo ou deterioracdo seja flagrante,
bem como realizando a apreensédo e interdicdo do restante do lote ou partida, para
analise fiscal em laboratério fiscal.

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

» Atender denuncias referentes ao campo de interesse de Vigilancia Sanitaria,
verificando a veracidade da mesma, expedindo notificacdes e orientacdes em geral.
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= Coletar amostras de produtos alvo das a¢des de Vigilancia Sanitaria, bem como

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

= Realizar atividades educativas com prestadores de servico, comerciantes e

populacdo em geral, visando melhorar a qualidade dos servi¢os 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.
» 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 toxinfecgdo alimentar, a fim de cuidar da saude da
populacdo, coletando restos de alimentos e &gua, 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, instru¢cdes Normativas,
e outros atos complementares necesséarios a regulamentacdo das ac¢Bes de vigilancia
sanitéria.

L Fornecer informacfes 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 apreensfes
e interdic¢des, possibilitando a concluséo de um processo com multa ou adverténcia.

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

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

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

» 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.
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e Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,

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

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

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

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

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

alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.

ke

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

Requisitos:

guando necessario e/ou solicitado, no Conselho ou Orgéo Fiscalizador do Exercicio
da Profissao.

* Conhecimentos Desejados: Informatica; Legislacdo Sanitaria (Cdédigo
Sanitario) Estadual e Municipal; Codigo de Defesa do Consumidor; Cdodigo de
Posturas do Municipio; Constituicdo Federal; Portarias; Resolucdes e Leis
relacionadas a area.
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AGENTE DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

Missao:

contribuintes cumpra com suas obrigacoes fiscais, suprindo o0 municipio dos recursos

financeiros necessarios a implementacédo de suas politicas publicas e sociais.

Responsabilidades:

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

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

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

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

» Examinar a escrituracdo contabil e os documentos em que € baseada para apurar
possivel omissdo de registro de operacbes tributaveis, bem como efetuar diligéncias
relacionadas com suas atribui¢des e proferir informag06es 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 obrigacdes 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¢do 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.

» Efetuar levantamento fisico em estabelecimentos inscritos ou nao e visar
documentos fiscais, nos casos previstos na legislacéo tributaria.
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= Solicitar informagfes 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 legislagcao 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.

L Elaborar minuta de céalculo de exigéncia tributaria alterada por decisdo
administrativa ou judicial.

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

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

» Proceder a inspecdo e interdicdo, se necessaria, de estabelecimento comercial,
industrial e de prestacdo de servigos.

» Analisar, elaborar e proferir decisbes, em processos administrativos fiscais, nas
respectivas esferas de competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento do direito
cretitério, a solicitacao de retificacdo de declaracdo, a imunidade, a quaisquer formas de
suspensao, exclusdo e extingdo de créditos tributarios previstos no Cédigo Tributario
Nacional, a restituicdo, ao ressarcimento e a reducdo de tributos e contribui¢cbes, bem

como participar de 6rgdo 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 sugestbes para o aperfeicoamento da legislacdo tributéaria
municipal e para o aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e procedimentos.

B Avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades
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de langcamento, arrecadacdo, cobranca e controle de tributos e contribuicfes.

= 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 area,
visando fornecer subsidios para decisdes de corre¢cdes de politicas ou procedimentos de
sua area de atuacéao.

> Manter atualizados os indicadores e informag¢des pertinentes a area de atuacéo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicdvel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

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

» Zelar pela limpeza, organizacdo 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.

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

Requisitos:

solicitado, no Conselho ou Orgéo Fiscalizador do Exercicio da Profiss&o.

* Conhecimentos Desejados: Informatica; Administracao tributéaria; Documentos
e livros fiscais.
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AGENTE DE MANUTENGAO

Missao:

vida atil dos equipamentos do municipio, realizando servicos de manutencao, atuando

sempre de acordo com as normas de seguranca e procedimentos estabelecidos.

Responsabilidades:

ke

» Garantir o bom funcionamento da frota do municipio, inspecionando e realizando
testes para verificar defeitos mecénicos e anormalidade no funcionamento de pecas de
automoveis, retirando e colocando pecas de veiculos, substituindo e ajustando os
conjuntos, realizando a manutencdo das pecas automotivas, realizando a manutencéo
preventiva de veiculos, bem como, identificando e corrigindo problemas mecéanicos.

L Auxiliar na reparacao, conservacao e uniformizacdo dos veiculos e equipamentos
de transporte do municipio, executando servicos de preparacdo e pintura, utilizando
materiais e instrumentos apropriados, atentando para a mistura de solventes e outros
produtos quimicos conforme prescri¢cdo e de acordo com a consisténcia desejada.

» Executar servicos de borracharia, visando manter a frota de veiculos e maquinas
do municipio em plenas condi¢cdes de funcionamento:

- Montando, desmontando e substituindo pneus com necessidade de troca;

- Centrando as rodas dos veiculos;

- Consertando camaras de ar;

- Efetuando reparos e trocas de pecas;

- Utilizando-se dos produtos e materiais necessarios para a realizacdo das atividades;

- Procedendo de acordo com as normas de seguranc¢a e procedimentos estabelecidos.

» Colaborar na conservacdo e boa aparéncia de veiculos automotores publicos,
lavando-os e limpando-os, utilizando equipamentos e materiais adequados, zelando
também pela limpeza e conservacédo do local de trabalho.

» Executar servicos de lubrificacdo, visando manter a frota de veiculos e maquinas
do municipio em plenas condi¢bes de funcionamento:

- Lubrificando todos os veiculos, maquinas e equipamentos do municipio;

- Trocando os Oleos lubrificantes e filtros de toda a frota de acordo com as
recomendac¢des dos fabricantes;

- Realizando as inspec¢fes necessérias;

- Atuando de acordo com o0s processos e procedimentos estabelecidos.

» Prestar socorro a veiculos em transito, dirigindo-se ao local e providenciando a
reposicao das pecas que estdo impossibilitando o funcionamento do mesmo.
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Zelar pelas ferramentas, materiais e equipamentos sob sua guarda.

= Auxiliar, quando necessario, na elaboracdo de relatérios com informacdes, dados
estatisticos e indicadores da area, visando fornecer subsidios para decisbes de correcdes
de politicas ou procedimentos de sua area de atuacéo.

L 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.

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

» Zelar pela limpeza, organizacdo 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 Seguranc¢a no trabalho.

L Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o 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:

* Conhecimentos Desejados: Montagem e Manuseio de pneus; Lubrificacdo
de Veiculos, maquinas e equipamentos; Oleos lubrificantes; Conserto de

equipamentos, veiculos e superficies.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor
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AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Missao:

v - St [~ ~ - 7
mantendo as condi¢des de asseio e higiene na Secretaria, Fundacao ou Autarquia em

que estiver atuando e zelar pelo bem-estar, salde e seguranca das pessoas que

Responsabilidades:

» Assegurar que os individuos convivam em um ambiente limpo e organizado,
diminuindo os riscos de contrair doencas:

- Limpando e conservando os ambientes;

- Mantendo as condi¢cBes de asseio e higiene requeridas.

- Realizando a limpeza de roupas, materiais, equipamentos, brinquedos, entre outros.

- Organizando banheiros e toaletes, visando a conservacdo e condi¢cdes de uso,
limpando-os e abastecendo com papel sanitario, toalhas e sabonetes.

» Lavar automoveis, caminhdes, 6nibus, maquinas e equipamentos do municipio, a
fim de contribuir com sua limpeza e conservacéao.

» Manter fora do alcance de criancas produtos quimicos e utensilios que coloquem
em risco a vida das mesmas quando atuando em escolas e/ou creches.

m Contribuir para o desenvolvimento e acompanhamento de projetos municipais
como o de arborizagdo de areas externas;

» Fazer pequenos reparos, tais como: concerto de moveis, troca de lampadas,
dentro outros.

» Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao
superior imediato os problemas gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e
equipamentos adequados ao servico e ao local de trabalho.

» Garantir a continuidade do processo de higienizacdo e manutencdo do ambiente e
instalagcbes, através do pedido, recepcgéo, conferéncia, controle e distribuicdo do material
de consumo, limpeza e outros, bem como através do seu correto uso e conservacao.

» Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-os em latdes, selecionando os materiais e

dejetos coletados, separando-os em organicos e inorganicos e depositando-o em lixeiras
ou incineradores.
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= Auxiliar, quando necessario, na elaboracdo de relatérios com informacgdes, dados
estatisticos e indicadores da area, visando fornecer subsidios para decisbes de correcdes
de politicas ou procedimentos de sua area de atuacéo.

2 Manter atualizados os indicadores e informag¢des pertinentes a area de atuacéo,

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

= Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer davidas,
receber solicitac6es, bem como buscar solu¢cdes para eventuais transtornos.

L Zelar pela limpeza, organizacdo 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 o constante

alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.

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

Requisitos:

* Conhecimentos Desejados: Reciclagem de lixo, técnicas de higienizacédo de
ambientes, manuseio de produtos quimicos.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor
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AGENTE FAZENDARIO

Missao:

legislacdo tributaria municipal, orientando sobre sua correta aplicagcao. Garantir o

bom funcionamento e fluxo dos assuntos relacionados a secretaria da fazenda,

mantendo atualizados cadastros relativos ao langcamento e arrecadacdo dos tributos

Responsabilidades:

» Prestar atendimento especializado aos contribuintes, pessoalmente ou via
telefone, esclarecendo davidas e informacgdes, sempre que solicitado.

» Realizar consultas de cadastros, documentos e processos, a fim de possibilitar o
andamento das solicitacfes de isen¢cdes de impostos, para aposentados pensionistas do
municipio.

» Possibilitar o fluxo dos processos em assuntos da Fazenda, emitindo pareceres,
analisando variaveis e implicagcbes, consultando normas, legisla¢cbes, entre outros,
sempre que necessario.

» Elaborar e/ou digitando memorandos, oficios, guias de recolhimento e outros
relacionados a area, garantindo a expedi¢do e/ou arquivamento dos mesmos.

» Auxiliar no cadastro do alvards de licenca emitidos, bem como realizar o
recebimento, registro e controle das declaracfes de alto langcamento dos diversos tributos
municipais.

» Efetuar a inscricdo de dividas ativas, emitindo certiddes, avisos de débitos.
» Orientar e informar os bancos credenciados referente as cobrancas de tributos.
» Realizar analises de devolucdes e desenvolvimentos de processos, relativos a

tributos pagos indevidamente.

B Calcular impostos e taxas, bem como elaborar e controlar pagamentos de
parcelamento de dividas.

» Enquadrar empresas, referente a sua atividade econémica.
» Realizar auditoria dos movimentos econdémicos, por meio da andlise de

movimentacfes, processos, analise de livros fiscais, bem como prestar assessoria ao
controle interno da Secretaria da Fazenda.
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= Atender a fiscalizacdo municipal, estadual e federal, prestando os esclarecimentos
e fornecendo os documentos solicitados.

= Realizar a andlise de processos administrativos, avaliando o requerimento da
empresa, estudando a legislacdo tributaria e lavrando conforme o pedido, através de
orientacfes, pareceres, calculos, planilhas, ou documentos diversos relativo ao assunto
inerente.

= Atualizar os pagamentos efetuados pela Prefeitura de Sao José através de baixas
bancéarias, buscando os arquivos nos bancos credenciados e utilizando o sistema de
tributacao para a devida baixa.

> Efetuar a revisdo de impostos e contribuicbes lancadas através da andlise dos
documentos e/ou pareceres apresentados nos processos administrativos, a fim de
verificar se os valores lancados estao corretos.

» Realizar autos de infracdes através de vistorias nos estabelecimentos comerciais
do municipio de Sao José, fazendo o devido lancamento tributario, identificando e
multando empresas clandestinas, evitando a inadimpléncias dos tributos municipais.

» Efetuar embargos/ interdicbes de estabelecimentos clandestinos.

» Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagcbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo.

» Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuacgao.

» 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 informacgdes pertinentes a area de atuacéao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

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

» 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.
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= Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o 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:

* Conhecimentos Desejados: Informatica; Legislacao Tributaria.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
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AGENTE OPERACIONAL

Missao:

contribuindo com a realizacdo das tarefas de outros profissionais, bem como com o

bem-estar dos cidadaos.

Responsabilidades:

ke

» Contribuir com a limpeza e conservacédo das constru¢cdes do municipio, bem como,
das vias publicas, realizando servicos de pintura, capinag¢do, rocacdo, coleta de lixo e
demais residuos, desobstrucdo de bueiros, valas e limpeza da praia, de acordo com
orientacéo e supervisao.

» Pavimentar e calgar solos de estradas, ruas e obras similares, para dar-lhes
melhor aspecto e facilitar o trafego de veiculos:

- Alinhando, escavando, demarcando e preparando o solo,

- Assentando e nivelando o material,

» Auxiliar trabalhos de construcdo, manutencdo, reparacdo, conserto e adequacao
em alvenaria, concreto, carpintaria, pintura, entre outros, utilizando instrumentos
diversos.

m Demolir edifica¢cBes de concreto, de alvenaria e outras estruturas.

» Auxiliar na execucao de obras:

- Preparando canteiros de obras, limpando a area e compactando solos, a fim de
possibilitar o inicio dos trabalhos;

- Determinando o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para
orientar o assentamento do material;

- Preparando o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivela-lo para permitir o
assentamento das pecas.

» Promover a execucdo, manutencdo, recuperacdo e limpeza de valas, bocas de
lobo, grelhas, tampas, caixas de agua, vasos sanitarios, pias, vestiarios, alambrados,
entre outros.

» Realizar trabalhos auxiliares que contribuam com o correto abastecimento de
agua e coleta de esgoto no municipio:

- Abrindo valas para colocacao de tubulacdes;

- Cortando e assentando tubulacdes;

- Prestando suporte ao Instalador Hidréaulico.
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= Realizar atividades pertinentes ao cultivo de flores, plantas, gramados,

preparando a terra, plantando sementes e mudas, limpando o local, aplicando
inseticidas, bem como realizando podas e aparando-as em épocas preestabelecidas pelos
superiores, de modo a conservar e embelezar canteiros, parques, jardins, campos de
futebol, entre outros e manter em funcionamento as atividades do horto.

= Preparar éarea para sepultamentos, abrindo e fechando covas, bem como

auxiliando na colocacédo do caixdo, a fim de facilitar os sepultamentos e manter o local
limpo e conservado.

L Abrir timulos mediante prévia autorizacdo do 6érgao competente, visando auxiliar
na exumacao determinada pela Justica, bem como na transferéncia de restos mortais.

» Auxiliar nos servicos de encanacdo, mecanica, eletricidade, entre outros, atuando
como suporte para o profissional habilitado sempre que necessario ou conforme
solicitacdo do superior imediato.

» Auxiliar o topoégrafo na realizacao de suas atribuicdes:

- Auxiliando no reconhecimento de terrenos ou itinerérios;

- Auxiliando na demarcacéo de lotes e loteamentos;

- Transportando e montando equipamentos topograficos;

- Rocando, batendo piquetes, medindo com trena, segurando baliza e mirando no
punho;

- Auxiliando no servigo de alinhamento;

- Levantando medidas.

» Executar servicos de coleta de residuos sdlidos, junto aos coletores.

m Utilizar equipamentos apropriados para a limpeza e coleta de residuos sélidos nas
ruas, calcadas, pracgas e outros.

» Prestar servicos de limpeza e conservacgdo de instalacfes sanitarias, bem como
atendimento aos usuarios.

» Classificar os residuos sélidos.
» Carregar e descarregar veiculos coletores de residuos sélidos.
» Zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos utilizados para levantamento

topogréfico, limpando e organizando-os.

» Auxiliar, quando necessario, na elaboracdo de relatérios com informac¢des, dados
estatisticos e indicadores da area, visando fornecer subsidios para decisbes de corre¢cdes
de politicas ou procedimentos de sua area de atuacéao.

» Manter atualizados os indicadores e informacgdes pertinentes a area de atuacéao,

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.

= 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.

ke

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

Requisitos:

* Conhecimentos Desejados: Realizagcdo de trabalhos operacionais.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
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ANALISTA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Missao:

analisando, planejando, organizando e orientando o uso dos recursos financeiros,

fisicos, tecnolégicos e humanos da Prefeitura de Sdo José.

Responsabilidades:

ke

» Administrar recursos patrimoniais, materiais, humanos, tecnoldgicos e demais
informagBes de cunho administrativo, bem como, recursos financeiros e orcamentarios
relacionados a Prefeitura Municipal de Sdo José, quando necessario e/ou solicitado.

» Reestruturar atividades e processos administrativos, analisando, coordenando e
monitorando rotinas, procedimentos, programas, planos e projetos relacionados a
Administracdo Publica do municipio, otimizando tempo e demais recursos envolvidos.

» Contribuir com a implementacdo e/ou implementar programas e projetos,
avaliando a viabilidade de execucéo, identificando fontes de recursos e reestruturando
atividades administrativas.

» Contribuir com a estruturacdo do planejamento do municipio, participando na
elaboragédo da visdo e missdo da instituicdo, analisando a organizacdo no contexto
interno e externo, identificando problemas e oportunidades, definindo estratégias,
apresentando propostas de programas e projetos, estabelecendo metas gerais e
especificas.

» Analisar operacdes de crédito e cobranca, tais como balancos e demonstracdes
financeiras.
» Auxiliar na administracdo das disponibilidades financeiras, de modo a obter maior

rentabilidade dos recursos disponiveis, visando maximizar o rendimento das aplica¢cbes
financeiras.

» Contribuir com o pagamento aos fornecedores, garantindo a legalidade do
processo e atendimento aos prazos estabelecidos:

- Emitindo ordem de pagamento programado;

- Assinando os documentos e cheques necessarios para efetivacao do ato;

- Verificando se o encaminhamento para a efetivacdo dos atos respeita as exigéncias
previstas nos contratos que o0s originam, as normas internas do municipio e a ordem
cronolégica de vencimentos;

- Preenchendo formularios de depdésito;

- Efetuando o pagamento das despesas empenhadas, com recursos proprios do
municipio e/ou originarios de convénios.
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= Prestar contas, elaborar balancetes, relatérios e demonstrativos do trabalho

realizado e importancias recebidas e pagas.

2 Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da é&rea,
visando fornecer subsidios para decisdes de corre¢cbes 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.

> Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagbes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

» 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:

* Conhecimentos Desejados: Informatica; Relatdrios gerenciais; Rotinas de
administracdo e financas; Programas especificos de gerenciamento administrativo e
financeiro; Elaboracdo e andlise de balancos; Projecdes financeiras e estudos
mercadoldgicos; Mercado financeiro; No¢des de contabilidade; Desejavel Certificacdo
CPA-10.
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Missao:

clima organizacional, retencdo de talentos no quadro do municipio, desenvolvimento e

capacitacao dos servidores, a fim de contribuir com a prestacao de servigos publicos
de qualidade e o alcance dos objetivos propostos pela gestdo municipal.

Responsabilidades:

ke

» Administrar o Plano de Carreira do Municipio, com o intuito de manté-lo atualizado
e em acordo com os objetivos da Administracdo Publica e Servidores:
- Planejando o quadro de pessoal, de acordo com solicitacdo/necessidade das
secretarias, fundacdes e/ou autarquias;
- Elaborando/atualizando descri¢bes de cargos;
- Avaliando cargos de acordo com metodologia preestabelecida;
- Realizando pesquisas de vencimentos no setor publico e/ou privado;
- Analisando estatisticas e informacdes salariais;
- Efetuando a manutencao de tabelas salariais e exercicios de enquadramento.

» Promover e/ou possibilitar acdes de treinamento e desenvolvimento de pessoal,
com o objetivo de capacitar o corpo de servidores do municipio, melhorando a qualidade
do servico publico prestado a comunidade:

- ldentificando demandas, seja presencialmente, por meio de pesquisas ou
solicitagbes;

- Elaborando e/ou ministrando programas de treinamento;

- Buscando e contratando (mediante autorizagdo) instituicbes ou profissionais
capacitados para desenvolver o programa;

- Orgando custos envolvidos;

- Preparando cronograma;

- Elaborando materiais didaticos;

- Realizando avaliacdo de resultado e de aplicabilidade do treinamento ministrado;

- Mantendo o registro dos treinamentos freqluentados por cada servidor, com
respectiva carga horaria, a fim de contabilizar horas necessarias ao crescimento de
carreira.

» Promover acfBes de assisténcia e qualidade de vida aos servidores, a fim de
possibilitar melhores condi¢cdes de trabalho, mediando conflitos interpessoais no
ambiente de trabalho, realizando atendimentos pontuais a fim de prestar suporte ao
servidor, seja em assuntos relacionados ao trabalho ou fora deste, desenvolvendo
programas de qualidade de vida e atuando em parceria com a area de medicina e
seguranca do trabalho.
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= Desenvolver e implementar novos programas, processos ou procedimentos na

area de recursos humanos, visando aprimorar constantemente a qualidade e eficiéncia
dos servicos prestados e melhorar o clima organizacional.

e Acompanhar, orientar e apoiar as liderancas de todas as secretarias, atuando de
maneira consultiva e prestando suporte nos mais diversos processos que envolvam
atividades de Recursos Humanos.
L Acompanhar os programas de inclusdo dos portadores de necessidades especiais
no municipio, de modo a oferecer sua inser¢cdo no mercado de trabalho e cumprir com a
legislacdo vigente.
L Executar e/ou acompanhar processos de recrutamento e selegcdo, buscando
preencher o quadro do municipio com profissionais adequados:

- Contribuindo com informacdes acerca do perfil da oportunidade para elaboracdo de
minuta de edital de recrutamento;

- ldentificando e selecionando fontes de recrutamento;

- Pesquisando banco de dados;

- Prestando suporte as mais diversas secretarias;

- Analisando curriculos;

- Convocando e entrevistando candidatos;

- Aplicando testes e apurando resultados;

- Emitindo relatérios, caso necessario, com as observacbes e recomendacdes ou
restricdes em relagcado a indicacdo dos mesmos as oportunidades;

- Encaminhando candidatos aprovados para os exames de admissdo e registro,
fornecendo-lhes as instrucdes necessarias e informando toda a documentacado exigida;

- Realizando a integracdo dos novos profissionais, passando informac¢des pertinentes
sobre seu local de trabalho e atribuicbes, bem como sobre as normas e politicas do
municipio.

» Administrar o plano de beneficios oferecido aos servidores, contribuindo com sua
satisfacdo, pesquisando politicas de beneficios oferecidas no mercado, propondo novas
politicas ao municipio, apresentado suas vantagens bem como custo envolvido,
participando das negociacdes e/ou processos licitatérios com fornecedores dos planos de
beneficios, orientando os servidores sobre os beneficios, pesquisando o grau de
satisfacdo dos colaboradores com beneficios oferecidos.

L Viabilizar o pagamento mensal aos servidores, supervisionando e conferindo o
processamento da folha de pagamento dos funcionarios publicos.

B Organizar os arquivos e documentos da area, a fim de facilitar sua localizacéo,
consulta e fiscalizacdo, assim como evitar o extravio dos mesmos, de acordo com os
procedimentos internos e em atendimento a temporalidade requerida para cada tipo de
documento a ser arquivado.

» 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.
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= 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.

2 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.

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.

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

Requisitos:

Exercicio da Profissao.

* Conhecimentos Desejados: Informéatica; Técnicas de recrutamento e
selecdo; Beneficios; Plano de carreira; Nocdes de Legislagdo Trabalhista;
Treinamento e desenvolvimento; Técnicas de comunicacéo (redacdo, dominio da
lingua portuguesa); Técnicas de negociacdo (argumentacdo, administracdo de
conflitos).
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ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGCAO E COMUNICAGAO

Missao:

pesquisas relacionadas a tecnologias em informatica.
Analisar, desenvolver e monitorar os sistemas e a rede de tecnologia da informacgao do
municipio de Sdo José. Administrar servidores e sistemas de rede, gerenciador de rede

de dados e voz, atendendo as necessidades das secretarias, fundacgbes e autarquias,
identificando e resolvendo problemas, garantindo assim a seguranca dos dados,

Responsabilidades:

» Dimensionar as necessidades em aplicativos e equipamentos de informatica,
elaborando editais técnicos, atuando como consultor técnico nos processos licitatorios
relacionados as aquisi¢cbes de equipamento e servicos de TI.

» Estudar as regras de negécio inerentes aos objetivos e abrangéncia de sistema,
dimensionando requisitos e funcionalidades, fazendo levantamento de dados, prevendo
taxas de crescimento do sistema, definindo alternativas fisicas de implantacdo, de modo
a definir infra-estrutura de hardware, software e rede de acordo com as andlises
realizadas.

[ Realizar a mediacédo entre a prefeitura e fornecedores de tecnologia, atentando-se
e cobrando dos fornecedores o cumprimento de prazo e qualidade estabelecidos em
contrato.

» Administrar ambiente informatizado, monitorando performance do sistema,
administrando recursos de rede, banco de dados, servidores, ambiente de rede e perfil
de acesso as informacgfes, com o intuito de identificar e/ou prever falhas no sistema,
controlar o acesso aos dados e recursos, bem como assegurar estabilidade funcional da
rede e dos servicos envolvidos.

» Configurar o sistema operacional, através de manutencdo légica dos sistemas
operacionais e servicos da rede.

» Prestar suporte técnico ao cliente, orientando &reas de apoio, consultando

documentacado técnica e fontes adversas de informacdes, bem como acionando suporte
de terceiros, quando necessario.
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= Estabelecer padrdes para ambiente informatizado, estabelecendo padrdo de

hardware e software, criando normas de seguranca, padronizacdo de nomenclatura e
interface com usuario, entre outros, com o intuito de definir metodologias a serem
adotadas.

= Pesquisar tecnologias em informatica, solicitando demonstracbes de produto,

buscando técnicas e ferramentas disponiveis no mercado, comparando alternativas, bem
como participando de eventos para qualificacdo profissional.

L Prezar pela legalidade dos sistemas instalados no ambiente de rede, de modo a
cumprir com a legislacdo vigente para uso de sistemas, equipamentos e/ou ferramentas
voltadas a informatica.

» Atuar no desenvolvimento de projetos de desenvolvimento econémico, ciéncia e
tecnologia, realizando pesquisas e participando da elaboracdo de politicas que possam
agregar valor ao municipio.

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

» Manter atualizados os indicadores e informacgdes 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 duvidas,
receber solicitacbes, bem como buscar solu¢cdes 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.
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Requisitos:

* Conhecimentos Desejados: Hardware, Software, Manutencdo, Seguranca de

dados, Sistemas de Telefonia, Servidores e Redes.
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ANALISTA JURIDICO

Missao:

propiciar sua aplicabilidade, com vistas ao bem do municipio e municipes. Dar apoio

as at|V|dades de procuradores bem como suporte as atividades juridicas de

Responsabilidades:

ke

» Dar suporte as atividades dos procuradores do municipio, através do auxilio na
elaboracéo de pareceres, analise de documentacado dentre outras atividades pertinentes a
area juridica.

» Manter os atos administrativos, internos e externos, conforme os pardmetros da
legalidade exigidos, contribuindo para o bem-estar da populacéo:

- Recebendo solicitacbes das Unidades Administrativas;

- Redigindo a minuta do ato;

- Realizando as conferéncias necessérias;

- Efetuando os encaminhamentos necessarios;

- Acompanhando os retornos;

- Encaminhando para aplicabilidade ou arquivo, se concluido.

m Assessorar e acompanhar as atividades, com observancia especial a Constituicao
Federal, Lei Organica do Municipio e Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, bem como as
demais legislaces, conforme o caso.

[ Realizar suporte com relacdo a legislacdo e conferéncia de todos os atos e
expedientes da Secretaria Municipal de Administracdo, Fundacdes, Autarquias e do
Prefeito Municipal em que for solicitado ou estiver inserido.

» Efetuar o controle da Legislacdo Municipal, incluindo a elaboracdo, conferéncia,
distribuicdo e arquivo.

» Atuar junto aos Foéruns e Tribunais sempre que se fizer necessario.

» 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 informacgdes pertinentes a area de atuacéao,

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.

= 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.

ke

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

Requisitos:

* Conhecimentos Desejados: Informatica; Redacdo; Técnica Legislativa;

Legislacao.
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ANALISTA PREVIDENCIARIO

Missao:

Autarquia Sao José Previdéncia, atendendo usuarios, analisando processos e céalculos
previdenciarios, realizando estudos técnicos e estatisticos, bem como organizando

realizando os devidos encaminhamentos e esclarecimentos a respeito de processos

Responsabilidades:

» Realizar atendimento especializado e proceder a orientacdo previdenciaria aos
usuarios.
» Instruir e analisar processos e calculos previdenciarios, de manutencdo e de

revisao de direitos ao recebimento de beneficios previdenciarios.

» Realizar estudos técnicos e estatisticos a fim de atender as demandas da
Autarquia Sdo José Previdéncia.

» Analisar o registro de operacdes e rotinas contabeis;

» Organizacdo e manutencdo dos arquivos, realizando o arquivamento da
documentacao, organizacdo logistica e fisica dos documentos, visando facilitar o trabalho
de todos e facil acesso as informacgdes;

» Elaborar relatérios gerenciais com informacfes pertinentes a area, subsidiado as
diretorias de beneficios, financeira e presidéncia na tomada de deciséo.

» Promover diferentes formas de repassar informacdes relevantes aos servidores,
através de informativos, cartilhas, dentre outros meios de comunicacao.

L Organizar a junta médica dos aposentados por invalidez, identificando e
elaborando agenda para servidores que necessitam nova pericia, 0s recepcionando e
auxiliando os peritos, com o objetivo de detectar servidores que perderam seu beneficio
e tem o direito de manté-lo.

» Contribuir com a geracdo de receita para o0 municipio, preenchendo o
requerimento no programa de Compensac¢ao Previdenciéria.

» 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.
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= 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.

2 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.

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.

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

Requisitos:

Exercicio da Profissao.

* Conhecimentos Desejados: Informatica; Direito  Previdenciario,
Constitucional, Administrativo, Civil e Processual Civil.
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ARQUITETO

Missao:

Sao Joseé, elaborando, executando e dirigindo projetos arquitetdnicos, estudando

caracteristicas e preparando programas e métodos de trabalho, especificando os
recursos necessarios que vao viabilizar a construcdo e manutencao de obras.

Responsabilidades:

» Assegurar a qualidade das obras do municipio, de acordo com a legislacdo
vigente, desenvolvendo projetos e fiscalizacdo de obras:

- Realizando estudos de viabilidade técnica de projetos arquitetbnicos;

- Investigando e definindo metodologias de execugdo e cronograma;

- Efetuando estudos ambientais e dimensionamento da obra;

- Especificando equipamentos, materiais e servicos a serem utilizados;

- Orcando os custos da obra e informando estes ao tribunal de contas.

» Elaborar documentos e pareceres técnicos em projetos, processos e/ou
solicitagbes pertinentes aos aspectos de planejamento urbano, respeitando a legislacéo e
diretrizes urbanas e arquitetdnicas vigentes.

m Garantir a organizacdo da cidade, analisando projetos de construcoes,
loteamentos, desmembramentos, pedidos de construcdo, reformas, paisagisticos,
urbanisticos, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos:

- Esclarecendo e orientando sobre possiveis dldvidas com relacdo as obras publicas e
particulares;

- Realizando pareceres técnicos;

- Prestando esclarecimentos sobre o Plano Diretor e demais projetos encaminhados.

» Conferir a compatibilidade das obras com o projeto e/ou memorial descrito,
fiscalizando dados técnicos e operacionais em obras, analisando materiais aplicados,
medicdes, entre outros fatores, bem como programando inspecBes preventivas e
corretivas.

» Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo
com as posturas municipais e legislacado de uso do solo, integrando, sempre que possivel,
as normas ambientais, tributarias e sanitéarias.

» Avaliar imoéveis de interesse do municipio seja para compra, doacao, locacéo,

desapropriacdo e demais transacdes realizadas pelo 6rgdo publico, conferindo e
avaliando a estrutura fisica e o mobiliario do bem.

Rua Domingos André Zanini, 300, Campinas, Sdo José (SC) e CEP 88117-200
Fone (48) 3381-0000 ® www.pmsj.sc.gov.br

53



PUBLICACAO
Estado de Santa Catarina MURAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE / /

Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N°© 053/2011

= Elaborar planos, programas e/ou projetos, identificando necessidades, coletando

informacgdes, analisando dados, elaborando e definindo diretrizes, metodologias,
diagndsticos, técnicas, materiais, orcamentos, entre outros, de modo a buscar aprovacgao
junto aos superiores e 6rgao competentes.

= Buscar a constante melhoria do conjunto urbano, das edificagcdes e organizacao
urbana, analisando continuamente o Plano Diretor e orientando quanto as modificacbes
necessarias.

L Subsidiar com informacdes pertinentes a area de compras em licitagcbes e/ou
concorréncias publicas, elaborando planilha de orcamento com especificacdes de servicos
e/ou materiais utilizados e realizando levantamento de pregos.

» Organizar e manter atualizado o cadastro de bens imdveis da Prefeitura Municipal
de S&o José.

» Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos, entre outros, efetuando
levantamento em campo, inspecionando e coletando dados, fotos, conforme solicitagéo,
de modo a avaliar riscos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area.

L Munir os superiores com informacdes acerca do planejamento e organizacao
fisico-espacial do municipio, por meio da interpretacdo de fotografias aéreas, imagens,
cartas planialtimétricas e dados complementares, desenvolvendo mapas tematicos que
caracterizam as regides geogréaficas.

» Garantir a legalizagdo das edificacdes, verificando o cumprimento das normas de
licenciamento de atividades e construcdo e/ou das exigéncias processuais, de acordo com
o Plano Diretor, respondendo consultas prévias e de viabilidade, vistoriando e/ou
inspecionando documentos de projetos.

» Elaborar relatérios com informacdes, dad