LEIN® 552/ 97 " 'EM, 01 DE DEZEMBRO DE 1997

Redefine 2 ~ estruturs  bésica  da
administragio municipal, estabelece novo
Plano de Cargos e Salarios para o
- muiom mumcq:m de AROEIRAS ¢ d3

0 PREFEITO CONSTITEC[Q;'AL D!‘. ARO!I!AI uo use das
, L ica des ‘Municipio. faz saber que 2

Are. 1°- A pteunm lei redefine a estrutura administrativa municipal, objetivande adequa
la acs M da modernidade.

Art, 2° - OsagimqmmnplemamdmmdaPoduEmwmdo
-mmmhmctwmw que consutui o anexo [ -
’)lgmeg?m Qu‘dtostumo&RdaﬁvdeCaqm deﬁd?micyl Os quass
mdmddmem&gﬁachM;mdem&deﬂm,fmmmdoo
mdiodemmmmul hmmqmm&o&mﬁu\ﬁﬁomwmmpd sob a égide do Prefeito
Mnmupn& qpﬁ mqwumadw&umeﬁmﬁugﬂoanexo
I, osdmanm&stnbmﬁu funcionats,

Art, ¥ - Sio deghos de atimdade meio:
a - Gabinete do Prefeito
b - Secretana de Adnunistragio
¢ - Searetaria de Finangas



S 3 i, e
T W-A i
; . Cing L
72 oy GRS
B, AT
4 s

Art, 5° - Os demais setores, a partir do 2° escalio, sdo considerados drgios de spoic &
assessoramento, e estdo representados no referido organograma.

Art, 6° - Os quadros do anexo I - Quadro Resumo da Relagio de Cargos - estio
apresentados por Secretarias, em dow segmentos. Deles constamn, respectivamente, a

nomenclatura dos cargos

comissionados de cada unidade administrativa, bem assim a

mhmanmebdm,nuﬂmdewﬁa
louﬁommemmmdmmdmdo,umbsn,mqumdsma

e

§ 1° - Poderdi o Sr. Prefeito Municipal, através de
Deereto, . estabelecer representagiio para cargos
cm-madsu-da contem pledos com esse adicional,
em cujo w"‘&m “em “m dos motivos
ensejadores da medida, em CONSIDERANDOE que
antecederdo o texto do decreto,

§ 2° - Poderd o Sr. Prefeitd Municipal, a sev eritério ¢
através de decreto, conceder gra ¢do de funcdo, a
qual incidird sobre o uﬁm bésico do servidor
distinguido, sendo que sua concessdo podera ocorrer em
obediéncia 3 hierarquia do cargo ocupado pelo servidor,
proibida amcﬂ,onﬂo desses adicionais, qualquer que
seja o tempo de sua concessdo,

§ 3° - Para servidores ndo comissionados que venham a
ser convocados a desenvolver trabalhos em tempo
integral e dedicagdio exclusiva, o Sr. Prefeito Muaicipal,
através de Portaria, atribuird a este servidor uma
gratificagio tomando como pardmetro o nivel da
representagdo do cargo comissionpado a que sc
M‘MMum

§ 4 - Os servidores comissionados que venham a
exercer tarefas especiais atribuidas através de portarias

do 8y, Prefeito Municipal, qualquer que seja o drgdo de
sua lotagie, poderio receber adicional sobre s




atagio de seu cargo ¢ cuja duragio serd a
mesma que durar 2 tarefa conferida, cujo percentual,
eatre 20% a 50% (vinte ¢ cingienta), ficars a critério do
chefe do Executivo,

§ 5° - Esta Lei define, em conformidade com © regime

juridico @mico, gque 3 remuneragdo dos servidores

piblicos municipais terd como parimetro a Cargsa

boréria de oito (8) horas didrias ou quarenta (40) horas
S

§ 6 - Estabelece, ainda, que, por necessidade de
servigo, por interesse econémico ov administrativo do
Poder Executivo, essa carga horaria poderd ser
diminuida €, messes casos, @ remuneragio passa a ser
paga ao servidor proporcionalmente ao tem po laborado,
tom ando como base de caleulo o valor do salario hora

E dcgtdlum sobre (160) cento € sessenta horas
mensais, ou (40) quarenta semanais, ou ainda (8) oito
didrias.

%”-rmm@.is e o8
istér que ccuber, seric regidos pelo
na Lei (Federal) de Diretrizes €

Tabelas doo anexe II1 - Demonstrativo de Atribuigdes - obecie a0 Cédigo Brasileiro
&cha-cmenkémm&f’,” e, exceto se lev o modificar ou em

M’r'ﬁmeO“IMMmedoww
wigente, pod-t%q Se. Prefeitc Municipal, se receseicio se fizer, proceder is

M-W—AM#{Mmﬁ.«mM&mel*&Mee
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AROEIRAS, 01 de dezembeo de 1997

Gildfo Bezerro de Souza
Y PREEEITO



ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

ANEXO |
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS

SECRETARIA DE SAUDE

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ

Nomenclatura do Cargo Simbolo | Lotagio Salirio (RS) Total a Pagar
Proposta Basico Representacio Total (RS)
Secretdrio de Saude SM-1 01 400.00 400.00 800,00 800.00
Diretor da Divisdo de Saide DM-2 01 150.00 150.00 300,00 300.00
Diretor da Divisdo de Postos ¢ Amb. Médicos DM-2 01 150.00 150.00 300,00 300.00
Diretor da Divisdo de Vigilancia Sanitiria DM-2 01 150.00 150.00 300.00 300,00
Chefe da Secdo de Assist. Médica e Odontologica | - FG-1 01 0.00 100.00 100.00 100.00
Chefe da Secdo de Vigilancia Sanitdria FG-1 01 0.00 100.00 100.00 100.00
Chefe da Segdo de Gerencia de Farmicia e
Bioquimica FG-1 01 0.00 100.00 100.00 100.00
Chefe da Secdo de Postos e Ambulatorios FG-1 01 0.00 100.00 100.00 100.00
Chefe da Segdo de Controle e Acompanhamento
de Produtos Farmacéuticos FG-1 01 0.00 100.00 100.00 100.00
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 09 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAO 2.200,00
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Nomenclatura do Cargo Simbol Lotacd Saldrio (RS) Total a Pagar
Proposta Bisico Representacio Total (RS)
Técnico de Nivel Superior [1 TNS2 03 400.00 400.00 1.200.00
Técnico de Nivel Superior [ TNSI 09 300.00 300.00 2.700.00
Técnico de Nivel Médio I1 TNM2
Técnico de Nivel Médio [ TNML 10 145.00 145,00 1.450.00
Auxiliar Administrativo II AAD2 02 130.00 130.00 260.00
Auxiliar Administrativo [ AADI1 03 127.50 127.50 382.50
Auxiliar Operacional 111 AOP3 06 125.00 125.00 750.00
Auxiliar Operacional 11 AQP2 02 122.50 122.50 245.00
Auxiliar Operacional [ AQPI 06 120.00 120.00 720.00
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 41 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS DE PROV. EFETIVO 7.707,50
TOTAL DE n»zowmi 50 |TOTAL APAGAR 9.907,50

—
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR II | Subgrupo: TNS2
Fungio: Caodigo no CBO:
MEDICO 0-61.05

Descrigio da [ungio:

Realizar exames médicos, dar diagnostico, fazer a prescrigio de medicamentos e outras formas de tratamento. Realizar
cirurgias usando recursos da medicina preventiva ou terapéutica, conforme a exigéncia do problema (ratado. ¢ de acordo
com a especialidade de cada médico.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades:
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do scu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Curso superior concluido de Medicina:
- Regisiro no Conselho competente.

Promogcio ou acesso:
A promogdo ou 0 acesso a esle cargo sc dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Atividades associadas a fungio:
- atender os pacientes conforme sua especialidade. procedendo a anamnese. exame fisico e segmento do pacientc:
- cstabelecer uma conduta conforme suspeita do diagndstico. fazendo indicagdes de exames complementares
(laboratoriais) no periodo da consulta;
- lazer por escrilo a prescrigiio de medicamentos e cuidados especiais exigidos pela natureza da doenga diagnosticada:
- fazer o preenchimento ¢ assinar formulirios de interagiio. alta. cirurgia ¢ obilo:
- fazer cirurgias. ancsliesias ¢ tralamentos especificos de rotina ¢ de emergéncia. procedendo registro c/ou anotagdcs 1o
prontudrio de cada paciente:
- participar dc reunidcs administrativas ¢ (écnicas/cientificas do corpo clinico da unidade:
- participar da organizacio e exccugiio de campanhas de cducagiio para a saiide. sc proposta pela unidade. envolvendo a
equipe interprofissional:
- participar das reunides avaliativas da unidade sobre a qualidade de assisténcia médica prestada a0 pacicnte junto aos
demais profissionais da saude. em fungiio da melhoria da assisténcia de modo geral:
- cumprir as normas ¢ regulamentos do hospital ¢/ou unidade de saude;
- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
OBS.: A especializagio serd requisitada de acordo com a neeessidade da instituigio ¢ serd designada como tal:
- Médico Pediatra:
- Médico Obstetra:
- Médico Cardiologista:
- Médico de Seguranga do Trabalho:
- Médico Clinico Geral:
- Médico Cirurgido.

B SN



= -vvvvv'v."""‘.“""

¢

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR

Cargo: TECNICO DO NiVEL SUPERIOR |

Fungdes: ASSESSOR JURIDICO;
ASSISTENTE SOCIAL;
BIOQUIMICO;

CIRURGIAO DENTISTA;
ENFERMEIRO.

ENGENHEIRO AGRONOMO;
ENGENHEIRO CIVIL;
FARMACEUTICO BIOQUIMICO;
MEDICO VETERINARIO;
NUTRICIONISTA;

PEDAGOGO:;

PSICOLOGO.

Subgrupo: TNS I
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | | Subgrupo. TNSI
Fungiio: Cédigo no CBO:
ASSESSOR JURIDICO 1-21.10

Descrigdio da fungdo:
Desenvolver atividades de assisténcia Juridica, emilindo pareceres, esclarecendo diividas sobre assuntos relacionados a
aplicaciio de leis e regulamentos, situagdes que apreseniem aspectos conflitantes diante da norma vigente. sugcrindo até
a criagdo de novos dispositivos lcgais.

Responsabilidades:
- Pela realizagiio das suas atividades:
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagdo do scu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:
- Curso superior concluido de Dircito:
- Registro no Consclho compelente,

Promogiio ou acesso:
A promogio ou o acesso a csic cargo sc dard de acordo com o estabelecido pelo atwal plano de cargos ¢ salirios.

Atividades associadas a fungiio:

- prestar assisténcia juridica a institui¢io em que estiver em exercicio;

- informar a autoridade competente a desobediéncia a qualquer determinaciio legal no imbito da instituigio:

- fazer a emissio de parccer sobre questdes juridicas:

- fazer o exame e emitir opinides a respeito de anteprojelos de normas ¢ atos oficiais internos da institui¢io ou de
interesse desla;

- sugerir os estabelecimento de normas legais ou regulamentarcs que tratem de assuntos rekicionados 3 atividade fim da
instituigiio:

- opinar sobre o cumprimento de ordens e sentengas judiciais:

- colaborar com a procuradoria Juridica nos feitos judicias e relacionado a instituigio. transmitindo-Ihe, através de
auloridade superior compeiente ou dirctamente, quando por cla autorizado. os clementos de fato ¢ de dircito. podendo
para isso. fazer a requisicfo de processos administrativos. proceder diligéncias e solicitar informagées a outros orgios:

- coordenar ¢/ou dirigir comissdes de inquérito ¢ oultras atividades criadas por lci. assim como grupos de trabalhos
especilicos. a juizo da administragio da instituigiio;

- exercer oulros encargos de natureza Juridica que Ihes forem solicitados pelo regimento ou pelo dirigente do respectivo
orgio:

- oferecer dados estatisticos de suas atividades:

- claborar ¢ apresentar relatorios:

- realizar atividades relacionadas a sua especialidade ¢ afins:

- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ccupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | | Subgrupo: TNSI
Fungiio: Codigo no CBO:
ASSISTENTE SOCIAL 0-73.10

Descrigio da fungio:

Atuar no conjunto das politicas sociais. no campo da satde. educagiio. habitagfo. trabalho. transporte. criangas ¢
adolescentes, previdéncia e assisténcia. planejando e executando atividades que visam assegurar a melhoria da
qualidade de vida das classes subalternizadas da sociedade, através da preslagdo da assisténcia social numa perspectiva
de cidadania e de participagiio popular.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades:

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:

- Curso superior concluido em Servigo Social:

- Registro no Conselho competente,

Promogiio ou acesso:

A promogiio ou 0 acesso a esie cargo sc dari de acordo com o cstabelccido pelo atwal plano de cargos c salirios.
Alividades associadas a funcio:

- realizar pesquisa social para o conhecimento da realidade a ser trabalhada:

- claborar planos. programas. projetos ¢ atividades de trabalho. objctivando a intervengiio a partir do conhecimento da
realidade investigada:

- promover cstudos s6cio-ccondmicos para [ins de clegibilidade dos usuirios aos scrvigos assistenciais ofcrccidos pelas
instituigoes:

- esclarccer os usudrios sobre os dircitos sociais. mobilizando-os para o excrcicio da cidadania. através de uma acio
socio-cducativa:

- ceslabelecer encaminhamento ¢ orientagdes saciais junto a individuos. grupos ¢ populagdes rclacionados a fenémenos
sociais increnles a politica social implementada (satde. cducagio. idoso. crianga ¢ adolescente clc.):

- realizar pericias (¢enicas. laudos periciais. informagdcs ¢ parcceres sobre matérias especificas de servigo social:

- desencadear e/ou estimular o processo participativo da populagio. no sentido da incorporagio de suas demandas 10s
scrvicos prestados pela instituicio:

- propor alternativas de agiio na drea social:

- identificar ¢ relacionar os recursos sociais ¢ institucionais cxistenics na regido:

- orientar os usudrios a utilizarem adequadamente os recursos sociais ¢ institucionais da comunidade. face as situagocs ¢
problemiticas sociais detectadas c/ou demandadas.

- propor medidas para a reformulagio de politicas sociais vigentes c/ou apresentar ¢ fundamentar a definigio de novas
politicas assisténcias:

- prestar servigos concrelos com vistas 2 solugiio de problemas imediatos. apresentados pela populagiio usudria dentro

dos recursos e crilérios inslitucionais e/ou através de encaminhamentos aos recursos da propria instituigio ou da
comunidade;

- claborar relatorios das atividades realizadas com 2 populagfio assistida ¢/ou com a cquipe interprofissional para cstudo.
avaliagiio ¢ programagio:
- excercer atividades similarcs ¢ com 0 mesmo nivel de dificuldade.

——11"

S| IAY
*""!&;




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | | Subgrupo: TNSI
Fungio: Codigo no CBO:
BIOQUIMICO 0-51.10

Descrigdo da fungio:

Operacionalizar atividades em laboratérios médico, realizando pesquisas, exames e interprelagio de seus resultados.
Responsabilidades:

- Pela realizagio das suas atividades:

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagiio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- Curso superior concluido em Ciéncias Biologicas:

- Registro no Conselho compelenie.

Promogio ou acesso:

A promogiio ou o accsso a esle cargo se dari de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.
Atividades associadas a fungio:

- investigaglio cm busca de resolver problemas bioldgicos do homem. usando atentas obscrvagdes. exames ¢ lesles
realizados com organismos c¢/ou substincias:

- realizagiio de exames ¢ interpretagiio de resultados para os demais componentes da cquipe médica:
- exercer atividades similarcs e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR || Subgrupo. TNSI
Fungdo: Codigo no CBO:
CIRURGIAO DENTISTA 0-63.10

Descrigiio da fungio:

Fazer diagnostico das cdries e afecges da boca. dentes e regidio maxilar, usando para isso métodos e processos clinicos
Ou cinirgicos, para promover e/ou recuperar a saide bucal do pacicnte,

Responsabilidades:

- Pela realiza¢do das suas atividades:

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a rcalizagiio do scu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- Curso superior concluido de Odontologia;

- Registro no Conselho compelente.

Promogdo ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a esle cargo se darid de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ sakirios.
Atividades associadas a fungfo:

- fazer o exame. detectar e tratar de forma clinica ou cirtrgica. afecgdes dos dentes e tecidos de suporte. restabelecendo
forma ¢ lungiio:

- examinar e interpretar os resullados de exames radiologicos ¢ laboratoriais em funciio de completar o diagnostico:

- lazer o registro dos pacientes atendidos. a partir de suas fichas individuais. anotando conclusdes do diagnostico.
tratamento ¢ evolugdio da afecgdio para a orientagio terapéutica adequada:

- lazer a prescriciio e administrar medicamentos de uso externo ¢ interno. indicados em odontologia:

- fazer aplicacdio de ancslesias local sempre quc for preciso:

- [azer a orientagdo e encaminhamento para o tratamento especializado:

- excreer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE'AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | | Subgrupo: TNSI
Fungio: Codigo no CBO:
ENFERMEIRO 0-71.10

Descrigdo da fungio:

Dirigir, organizar, planejar, execular e avaliar atividades de assisténcia de enfermagem individual e em equipe de saide.
usando para isso processos de rolina e/ou, especifico para prover a recuperagdo da saude individual e coletiva. Realizar
{também atividades de educago sanitdria da populagio assistida, fazendo a prescriciio e/ou administrando medicamentos
preestabelecidos, bem como aplicar medidas em fungdio do controle sistemdtico das doengas e infecgdes em hospitais.
Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades:

- Pelo material de consumo, permanente ¢ cquipamentos disponiveis a realizagdo do scu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo:

- Curso superior concluido de enfermeiro ou enfermeiro obslétrico:

- Registro no Conselho compelente.

Promogiio ou acesso:

A promogiio ou 0 acesso a este cargo s¢ dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ sakirios.
Atividadcs associadas a lungio:

- dirigir orgdos de enfermagem que fazem parte da cstrutura basica de satde piblica ¢/ou privada e chefiar scrvigos de
unidades de enfermagem:

- organizar e dirigir servigos de enfermagem. bem como suas atividades téenicas e auxiliares nas cmpresas prestadoras
dc scrvigos:

- fazer consultoria. auditoria e emitir pareceres sobre matéria de enfermagen.

- realizar consulta ¢ prescrigiio de assisténcia de cnfermagen:

- assumir cuidados dirctos de enfermagem a pacientes em cstado de grave risco de vida:

- realizar cuidados de enfermagem dc maior complexidade técnica ¢ que requisite conhecimentos cicntificos adequados
e capacidade dc tomar decisdes imediatas:

- fazer parte do plancjamento. exccugdo ¢ avaliagiio de programas de sandce:

- participar na elaboragdo. exccucio e avaliagio dos planos assistenciais de saide:

- fazer a prescriglio de medicamenlos previamente estabelecidos em programas de saiide publica ¢ em rotina aprovada
pela instituigio de saude:

- participar do processo de claboraciio de medidas de prevengiio ¢ controle sistemalico dc danos quc possam scr
causados a0s pacientes. durante a assisténcia de enfermagem:

- participar na prevengio e controle das docngas transmissiveis em geral e no programa de vigildncia epidemiologica:

- prestar assisiéncia de enfermagem a gestante. parturiente. puérpera e ao recém-nascido:

- participar de programas de assisténcia integral & saude individual ¢ de grupos especificos. sobretudo daqueles
prioritirios e de alto risco:

- participar da execugdio ¢ assisténcia obsiétrica em situagio de emergéncia acompanhando da evolugiio a0 trabalho dc
parto:

- participar de programas e atividades de educagdo sanitaria. cm funciio da melhoria da saude do individuo. da familia ¢
da populagiio em geral:

- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.

OBS.: Aos profissionais litulares de diploma ou certificado de obsletriz. ou de enfermeira obstétrica. além das atividades
de que trata os itens procedenics. pode ser designado para:

- prestar assisténcia a parturicnic ao parto normal:

 identificar as distocias obstétricas ¢ tomar as devidas providéncias al¢ a chegada de um médico:
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES
Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | _ | Subgrupo: TNSI
Fungdio: i Codigo no CBO:
ENGENHEIRO AGRONOMO 0-20.20

Descrigdo da fungdo:

Elaborar e supervisionar os projetos relativos a cultivos agricolas e pastos. fazendo o plancjamento e controlc das
= técnicas de utilizaciio de terras, em fungdo de propiciar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas.
Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

~ - Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- Curso superior concluido em Agronomia:

- Registro no Conselho compelenie.

Promogiio ou acesso:

A promogiio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.
Altividades associadas a lungiio:

- fazer a claboragiio de mélodos ¢ técnicas de cultivo. conforme tipos dc solo ¢ clima. realizando investigagdes. cstudos.
experiéncias ¢ andlise dos resultados. em fungdo de melhorar a germinagiio de semenies. o desenvolvimento da planta. a
adaptagio dos cultivos. o rendimento da colheita e outras caracteristicas dos cultivos agricolas:

- investigar os cfeitos da rolatividade. drenagem. irrigagiio. adubagem ¢ condicdes climaticas a respeito das culturas
agricolas. efetuando experiéncias ¢ analisando seus resultados nos periodos da semeadura. cultivo e colhcita. em fungiio
de determinar as (écnicas de tratamento do solo ¢ a propria explorago agricola mais adequada a cada tipo de solo ¢
clima:

- aprimorar os métodos ¢ (écnicas ja existentcs ¢ claborar novas em fungiio dc combater as ervas daninhas. docngas da
lavoura ¢ pragas de insclos. tendo como base experiéncias e pesquisas. visando preservar a vida das plantas . bem como
N propiciar maior ¢ melhor rendimento do cultivo:

- fazer a orientagio aos agricultores e demais trabalhadores agricolas a respeito de métodos. sistemas ¢ (écnicas de
exploragiio agricola. dando indicagdes. época ¢ forma de plantio. custos do cultivo ¢ outras informagdces para aumentar a
— produgio ¢ propiciar varicdades novas ou aprimoradas. de maior rendimento. qualidade ¢ valor no cultivo:

- a especializagdo pode ser em determinados tipos de culturas agricolas. multiplicagdo de varicdades de plantas. ¢ no
combate as pragas ou cm cultivos especificos.

- exercer alividades similarcs ¢ com 0 mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS F SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES
Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | [ Subgrupo: TNSI
Fungio: Cddigo no CBO:
ENGENHEIRO CIVIL 0-21.10

Descrigdio da fungio:
Elaborar, executar ¢ dirigir projetos de engenharia civil relacionados 2 edificagdes, rodoy
lerrovias, obras sanitdrias e hidraulicas e outros, examin
trabalho ¢ outros dados solicilados. em fungdo de pos
reformas das obras citadas. com vistas a assegurar os pa
Responsabilidades:

- Pela realizagiio das suas atividades:

- Pelo material de consumo. rmanente ¢ e
Exigéncias para admissao a0 cargo:
- Curso superior concluido de Engenharia Civil:
- Registro no Conselho compelente - CREA.
Promogiio ou acesso-
A promogiio ou o acesso i esle cargo sc dar:i de
Alividades associadas a fungiio:
- realizar o exame do lerreno a ser construido a obra. fazendo uma avaliagiio complela das condigdes exigidas pelas
normas técnicas para exccucdo da mesma. no caso até determinar o terreno ofou local mais apropriado:;

- fazer o calculo dos eslorgos e deformagdes previstas na obra projetada. ou que afetem a sua exccugio. procedendo
consulta das tabelas e cfetuando comparacdes. tendo em conta fatores como carga calculada. pressio da agu.
resisténcia aos venlos ¢ mudangas de temperaturas. em fungiio de apurar a naturesa dos materiais que devem scr usados
ha construgio da obra:

- fazer o projeto de construciio da obra. elaborando plantas ¢ suas especificagdes. bem como indicando tipos de
materiais. equipamentos e mdo-de-obra necess:irias a sua realizagio:

- lazer cilculo ¢ previsio de custos para execug¢dio da obrg acompanhando o projcto que vem encaminhado 40 orgio
compelente pari sua devidy aprovacio:

- organizar o programa de trabalho. claborando plantas. croquis, cronogramas de atividades ¢ demais providéncias que
Sc lornarem necessdrias, visando propiciar, sistematicaimente g oricntagiio ¢ fiscalizagio na operacionalizagio das obras:

- coordenar a exccugdio da obra, acompanhando ¢ dirigindo s operagdes de trabalho. asscgurando o cumprimento dos
prazos ¢ dos padrdes de qualidade ¢ scguranga Iécnica;

- fazer o controle dy operacionalizagio do projcto. procedendo a supcrvis
fungdo de assegurar a observincia das especificagdes ¢ dos padrdces de qual
- fazer a avaliagio dos trabalhos dc arruamento. cstradas. obras hidriulica
loco™. consultando lopagrafos ¢ profissionais alins. ¢ emitindo parcceres (¢
normas de seguranga ¢ qQualidade:

- Cxecutar atividades similarcs ¢ com 0 mcsmo nivel de dificuldade.

ias, portos, aeroporlos
ando as caracleristicas e organizando os planos. métodos di
sibilitar ¢ orientar a construgdo, manulengio ¢ reparo c/ol
drdes técnicos exigidos.

|

quipamentos disponiveis a realizagdo do scu trabalho

acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | | Subgrupo: TNSI
Fungiio: Cadigo no CBO:
FARMACEUTICO BIOQUIMICO 0-52.30

Descrigiio da fungo:

Desenvolver pesquisas sobre a composigdo, fungdes e processos quimicos dos organismos vivos. realizando
experiéncias. tesles e andlises. cstudando a agfio quimica de alimentos. medicamentos e outras substincias sobre
fungdes vitais, em fungfio de incrementar suas aplicagdes praticas na industria, medicina ¢ demais campos.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades:
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do scu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Curso superior concluido em Farmdcia Bioquimica:
- Registro no Conselho competente.

Promogdo ou acesso:
A promogdio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Atividades associadas a fungfio:

- realizar experiéncias. testes ¢ anilise em organismos vivos. através de obsenvagiio dos mecanismos quimicos de suas
fungdes vitais como respiragio. digestio. crescimento e envelhecimento. visando determinar i composicio quimica
desles organismos:

- cfetuar estudos sobre a aciio quimica de alimentos. medicamentos. soros. hormdnios e outras substincias sobre (ccidos
¢ [ungdes vitais. analisando os aspeclos quimicos da formagio dc anticorpos no sanguc ¢ outros fendomenos
bioquimicos. em fungio de verificar os cleitos produzidos no organismo ¢ delerminar a adequagio relativa de cada
elemento:

- efetuar experiéncias e estudos de bioquimica. aperfeicoando ou criando novos processos de conservagiio de alimentos
¢ bebidas. produgdio de soros. vacinas. hormédnios. purificagio ¢ tratamento de dguas residuais. cm fungio de permitir
sua aplicagdio na industria. medicina. saide pablica ¢ outros campos.

- realizar exames ¢ andlises clinicas como por exemplo de sangue. urina ¢ fezcs.

- rcalizar atividades similares ¢ com igual nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | __ | Subgrupo: TNSI
Fungio: Codigo no CBO:

MEDICO VETERINARIO 0-65.10

Descrigdo da fungdo:

Assislir os animais que estdo sob a responsabilidade da unidade, contribuindo para manter as condigdcs técnico-
sanitdrias em niveis adequados, bem como acompanhando as condigdes de alimentos e procriagio dos animais.
Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades:

- Pelo material de consumo, permancnie e cquipamentos disponiveis a realizagdo do scu trabalho

Exigéncias para admissdio ao cargo:

- Curso superior concluido:

- Registro no Conselho competente.

Promogio ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a cste cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.
Atividades associadas a [ungio:

- efetuar exames clinicos e de elaboragiio nos animais:

- realizar a profilaxia. diagnéstico e tratamento das doengas dos animais:

- exercer a coordenagiio dos exames de laboratorios:

- fazer a oricntagiio a0s (¢enicos do laboratdrio em relagio a coleta. andlisc anatomo-patologico. histopatologico.
ematologico e imunologico:

- criar condigdes para prover o melhoramento das cspécics mais adequadas as atividades da entidade:

- promover e execular programas de nutrigio animal:

- excrcer atividades similarcs ¢ com o mesmio nivel de diliculdade.




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional; NIVEL SUPERIOR ICﬂo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | | Subgrupo: TNS|
Fungio: Cédigo no CBO:
NUTRICIONISTA 1-68.10

Descrigdio da fungio:

distribuigdo dos alimentos.

Planejar, coordenar e supervisionar os servicos de nutricdo. observando e analisando as caréncias alimentarces ¢ o
necessario  aproveitamento de recursos dieléticos, fazendo controle da estocagem, preparagdo, conservagio ¢

Responsabilidades:
- Pela realizagdio das suas atividades:
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagiio do seu (rabalho

Exigéncias para admissio a0 cargo:
- Curso superior concluido de Nutrigdo:
- Registro no Conselho compelenlc.

Promogiio ou acesso-
A promogiio ou 0 acesso a cste cargo sc dari de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios,

Atividades associadas a fungiio:

- [azera orientagdo quanto ao preparo e cocgiio dos géncros alimenticios:

- lazer o plancjamento ¢ elaboragiio dos cardipios e dictas especiais:

- fazer a supervisio do preparo e distribuicio das refeigdes:

- responsabilizar-se pela ordem ¢ Mmanutencdo das boas condigdes de higicne:

- lazer a supervisio dos trabalhos dc recebimento e armazenamento dos géneros alimenticios:
- inspecionar a aceilagdo dos cardipios:

- lazer a estimagiio do custo médio das refeicdes:

cespecilicos:
- fazer a requisiciio de malterial necessdrio em fungiio do preparo das refcigdes:
- exercer atividades similares ¢ com 0 mesmo nivel de dificuldade.

- lazer parte de comissges responsiveis pela compra de géneros alimenticios, ¢ aquisi¢io de cquipamentos c malerias
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES
Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR 11| Subgrupo: TNS2
Fungdo: Cddigo no CBO:
PEDAGOGO 1-49.45

Descrigdo da fungfo:

Proceder invesligagdes de natureza técnico-pedagogica relacionadas com legislagio. organizacio e funcionamento «
ensino. processos de aprendizagem. administragdo escolar, métodos e Iécnicas empregadas, em funglio da claboragio
projelos € acompanhamento técnico-pedagogico.

Responsabilidades:
- Pela realizagiio das suas atividades.
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizagiio do seu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:
- Curso supcerior concluido em Pedagogia:
- Registro no Consclho compelente.

Promogdo ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a esle cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Alividades associadas a lungiio:

- investigar formas. através de pesquisas técnicas pedagogicas. que propicicm a melhoria dos processos pedagogicos.
- claborar projctos educacionais scja na drca de supervisiio. oricntagiio ¢/ou administragio cducacional.

- participar da elaboragiio de instrumentos especificos de orientagiio pedagdgica e educacional:

- participar dos estudos ¢/ou avaliagiio da revisiio de curriculo ¢ de cnsino:

- desenvolver atividades refcrentes as especialidades de administrago. supervisio e orientagio educacional:

- fazer a divulgagiio das atividades pedagogicas:

- fazer a implementagdo de programas de tecnologia educacional:

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.

-
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOSE ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR 1] Subgrupo: TNSI
Fungfio: Codigo no CBO:
PSICOLOGO 0-74.10

Descrigdo da fungiio:
Realizar estudo e avaliacio dos mecanismos do comportamento humano, elaborando e usando técnicas psicologicas
para habilitar a orientagio, selegdo e treinamento no campo profissional o diagndstico e terapia clinica.

Responsabilidades:
- Pela realizagio das suas atividades:
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Curso superior concluido em Pedagogia; (P& g b
- Registro no Consclho competente.

Promogiio ou acesso:
A promogiio ou o acesso a esle cargo sc dari de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Altividades associadas a fungio:
- elaborar proposicdes ¢ proceder sua comprovagio ¢ experimentagfio. a partir da obscrvagiio da realidade. cletivando
experiéncias em laboratérios, bem como de natureza diversa;

- fazer a andlise da infuéncia dos fatores hereditirios. ambientais ¢ outras espécies que atuam sobre os individuos:
- fazer parle do processo de recrutamento. selegio. treinamento. acompanhamento ¢ avaliagio de desempenho de
pessoal ¢ a orientagiio profissional:

- fazer parte da elaboragfio de analises ocupacionais;

- obler informagdes sobre o pacicnie. transcrevendo os dados psicopatoldgicos adquiridos cm (csics ¢ examcs:
- lazer o diagnostico da existéncia minima de disritimias. dislexias ¢ outros distirbios psiquicos:

- pode especializar-se em determinado campo da psicologia ¢ ser designado conforme sua especializagio:

- exercer alividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.



ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS i SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

NIVEL MEDIO
TECNICO DO NiVEL MEDIO 11
TECNICO EMm AGROPECUARIA;

TECNICO EM CONTABILIDADEF.
Subgrupo: TNM2

Grupo ocu acional:

Fungoes:
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO [ Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIO 11 | Subgrupo: TNM?2

Fungio: Cadigo no CBO:
TECNICO EM AGROPECUARIA 0-31.10

Descrigiio da fungfio:

Desenvolver atividades de natureza técnica. relacionadas a programacdo. assisténcia técnica e controle dos scrvigos
agropecudrios, em fungdo de auxiliar os especialistas de nivel superior na operacionalizagio da produgio e/ou
reprodugiio agropecudria.

Responsabilidades:
- Pela realizago das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permancnic e equipamentos disponiveis a realizagiio do scu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:
- 2° grau completo com nivel prolissionalizante e/ou de especializagiio.

Promogdo ou acesso:
A promogiio ou 0 acesso a este cargo sc darid de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos ¢ sakirios.

Altividades associadas a fungio:

- exercer atividades em propriedades agricolas. através da aplicagiio de técnicas novas e aperfeicoadas no tratamento ¢
cultivo da terra. de forma organizada e sistematizada:

- lazer as devidas orientagdes nos agricultores na execucdo do plantio. adubagdo. cultura. colheita ¢ beneficiamento das
espécies vegelais, orientando, também. quanto a0 uso adequado das técnicas. maquinas. cquipamentos agricolas ¢
fertilizantes:

- claborar. quando preciso ¢ solicitado. esbogos ¢ desenhos (écnicos na sua especialidade. tendo por base as
especificagdes técnicas ¢ demais indicagdes. cm fungiio de representar de forma grifica operagdes ¢ Iéenicas de
trabalho:

- proceder a coleta ¢ anilise de amostras de terra. para testes em laboratérios ¢ outros procedimentos:

- operacionalizar atividades de apicultura:

- colaborar no exame de animais que apresentam alguma enfermidade ou lesio:

- fazer estudos das causas que determinam os surtos cpidémicos. procedendo a autdpsias dos animais atingidos:

- realizar atividades referentes a melhoria da produgdio ¢ da exploragio de espécics de animais. fazendo a selegio de
reprodutores ¢ a inseminagio artificial:

- fazer o controle do mancjo ¢ distribuiciio de carnes ¢ alimentos de origem animal:

- lazer a inspegdo do gado ¢ de outros animais, realizando periodicamente exames. sob indicagiio do velerinirio:

- fazer a orientagiio aos criadores de animais qQuanto a adogiio de medidas sanitirias ¢ alimentarcs a serem tomadas no
tratamento dos animais:

- realizar a vacinagio indicadas a prevencio de doengas nas diferenics espéeics de animais.

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO [ Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIO 1i [ Subgrupo: TNM2
Fungio: Cadigo no CBO:

TECNICO EM CONTABILIDADE 0-30.20

Descrigdo da fungo:

Organizar os servigos de contabilidade da unidade, organizando os documentos e mélodos de escrituragio nos sistemas

mecanizados e automatizados, em fungdo de cumprir as exigéncias legais ¢ administrativas.
Responsabilidades:

- Pela realizagio das suas atividades;
- Pelo material de consunio, permanente e equipamentos disponiveis a realizacdo do seu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:
- 2° grau completo com nivel profissionalizante e/ou de especializagiio.

Promogdo ou acesso:
A promogio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Atividades associadas a fungio:

- fazer a conferéncia e preparar toda documentagdo que exijam pagamentos. com o scu devido cilculo ¢ recolhimento se
necessirio;

- manter informado e orientar sobre o pagamento aos fornecedores e is unidades administrativas:

- elaborar os relatorios ¢ levantamentos solicitados pelo superior imediato:

- elaborar balanceles diirios. mensais ¢ balangos anuais:

- exccutar a escrituragio contabil da unidade;

- contabilizar todas as operagdes fnanceiras com controle de saldos banciirios:

- fazer o controle do saldo da conta, ¢ bens e valores a incorporar;

- fazer o controle de todos os coménios firmados pela unidade:

- fazer a contabilizagdo do sistema financeiro, orcamentirio ¢ patrimonial:

- fazer conciliagdio em fichas conldbeis:

- fazer a listagem de captacdo de dados orgamentirios, financciros ¢ patrimonial ¢ demonstrativo da disponibilidade
financeira. para serem enviados ao selor de processamento de dados da secretaria de controle intcrno do Minisicrio
compelenle.:

- elaborar mensalmente os balancetes. demonstrativo da exccugdio orgamentaria ¢ extra-orcamentiria da Receita ¢
Despesa para serem cnviados a Sceretaria de Orgamento ¢ Finangas do Ministério competenlce:

- claborar a declaragio de isengdo de impostos de renda. pessoa juridica. em fungdo de cncaminhar para a receila
fedcral;

- fazer o controle das verbas orgamentarias ¢ extra-orcamentirias. conforme scus respeclivos  progriamas. sub-
programas. projetos e atividades:

- lazer o controle de suprimento de fundos:

- emitir empenhos. anulagédes. correspondéncias. requerimentos ao ministério. informagdes sabre posicdes de Processos
aos sclores ¢ fornecedores. cilculos de IP]. descontos. embalagens. laxas de corrcio. clc:

- manter informado o sclor de orcamentos da unidade sobre os débitos ¢ créditos a serem cletuados através de
demonstrativos. conferéncias, controle em livros dos empenhos emitidos:

- exercer larefas similarcs e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO

Cargo: TECNICO DO NIVEL MEDIO |

Fungdes: AUXILIAR DE ENFERMAGEM;
AUXILIAR DE CONTABILIDADE;
LABORATORISTA (Analises Clinicas).

Subgrupo: TNMI
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR

Cargo: TECNICO DO NiVEL SUPERIOR 11
Fungoes: MEDICO.

Subgrupo: TNS 11
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO | Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIO | [ Subgrupo: TNMI
Fungdo: Codigo no CBO:

AUXILIAR DE ENFERMAGEM 5-72.10

Descrigiio da fungdo:

Assistir as necessidades dos pacientes. sob a orientagdio e supervisio do enfermeiro ou do médico. bem como rc;nliznr
outras atividades nas unidades especiais do hospital, como: centro cirirgico, central de material. centro obslétrico.
bergdrio, UTI e oulros.

Responsabilidades:
- Pela realizagio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagiio do scu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:
- 1° grau completo, até a 8" série:
- Conhecimento especifico ou experiéncia minima de 6 (scis) mescs.

Promogio ou acesso:
A promogdio ou 0 acesso a cste cargo se darid de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salkirios.

Atividades associadas a fungiio:

- fazer o controle dos sinais vitais dos pacientes. usando para isso aparclhos de ausculta ¢ pressdo para registrar
situagdes de normalidades e/ou anormalidades:

- ministrar medicamentos e tralamentos de acordo com as prescriges do médico. observando horirio. tipo de
medicamento. posologia e outras informagdes registradas no prontudrio do pacienie:

- lazer curativos simples. usando para isso nogdcs de primciros socorros. bem como observando as prescrigdes médicas:
- preparar pacientes para consultas médicas ¢ realizagiio de exames:

- fazer a conleréncia ¢ condicionar o material a ser csterilizado:

- lazer a esterilizagdio do material. instrumentos. ambicnles ¢ cquipamentos:

- zelar pela assepsia. conservagdo ¢ limpeza do malterial. instrumentos. ambicnies ¢ cquipamentos destinados ao uso
médico-cirurgico.

- armazenar ¢ distribuir o malterial esterilizado:

- [azer a coleta de material para andliscs clinicas:

- pegar material e/ou equipamentos no almoxarifado. através de requisigdcs:

- transportar e entregar solicitagdes de malteriais ¢ resultados de exames ¢ encaminhar examcs laboratoriais. quando
solicitado:

- pegar material no banco de sanguc. tais como: sangue. plasma. ctc. quando solicitado:

- auxiliar na passagem do paciente da mesa cirtrgica para a maca. da maca para a cama;

- auxiliar o enfcrmeiro e o téenico de enfermagem nos programas de educagiio para a saude:

- exercer atividgdes similares ¢ de igual nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO [ Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIO 11 | Subgrupo. TNMZ
Fungdo: Cadigo no CBO:

AUXILIAR DE CONTABILIDADE 3-31.15

Descrigdo da fungiio:

Auxiliar nos servigos de contabilidade da unidade, organizando os documentos e métodos de escrituracio nos sistcma
mecanizados e automatizados, em fungdo de cumprir as exi géncias legais e administrativas.

Responsabilidades:

- Pela realizacdo das suas atividades:

- Pelo material de consumo, permancnie ¢ equipamentos disponiveis a realizagiio do scu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:

- 1° grau completo com nivel profissionalizante e/ou de especializagio.

Promocgio ou acesso:

A promogio ou o acesso a este cargo se dari de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.
Atividades associadas a fungio:

- lazer a conferéncia e preparar toda documentagiio que exijam pagamentos. com o seu devido cilculo ¢ recolhimento s
necessario:

- manter informado e orientar sobre o pagamento aos fornecedores e is unidades administratiyas:

- auxiliar na elaboragiio dos relatorios e levantamentos solicitados pelo superior imediato:

- auxiliar na elaboragfo de balancetes diarios. mensais ¢ balangos anuais;

- auxiliar na escrituragiio contabil da unidade:

- fazer o controle do saldo da conta. e bens ¢ valores a incorporar:

- fazer o controle de todos os convénios firmados pcla unidade:

- auxiliar na contabilizagio do sistcma financeiro. orcamentrio ¢ patrimonial:

- lazer conciliagiio em fichas conlibeis:

- fazer a listagem de captagdo de dados orgamentirios. financciros ¢ patrimonial ¢ demonstrativo da disponibilidade
linanceira. para serem enviados ao sctor de processamento de dados da sccretaria de controle interno do Ministério
compcelente.:

- auxiliar na claboragio mensal dos balancetes. demonstrativo da execugdo orcamentaria ¢ oxtra-or¢amentiria da
Reccita ¢ Despesa para serem cnviados a Secrctaria de Orgamento ¢ Finangas do Ministério compelente:

- fazer o controle das verbas orcamentarias ¢ extra-orgamentarias. conforme scus respeclivos programas. sub-
programas. projelos ¢ alividades:

- [azer o controle de suprimento de fundos:

- emitir empenhos. anulagdes. correspondéncias. requerimentos 10 ministério. informagdes sobre posigdcs de processos
aos setores e fornecedores. cilculos de IPI. descontos. embalagens. taxas de corrcio. elc:

- manter informado o setor de orgamentos da unidade sobre os débilos ¢ créditos 3 screm clctuados através de
demonsirativos. conferéncias, controle em livros dos cmipenhos emitidos:

- exercer larcfas similarcs ¢ com o mesmo nivel de dificuldadec.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE'AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO [Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIO| [ Subgrupo. TNMI
Fungdo: Cédigo no CBO:
LABORATORISTA (Analises Clinicas) 0-31.45

Descri¢do da lungdo:

Exercer atividades proprias de laboratério conforme sua drea de atuagdo.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades.

- Pelo malterial de consumo, permanente € equipamentos disponiveis a realizagiio do scu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:

- 1° grau complelo, até a 8" série;

- Experiéncia de | (um) ano ou conhecimento especifico das atividades.

Promogdo ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a esie cargo se dara de acordo com o estabelccido pelo atual plano dc cargos ¢ sa larios.
Atividades associadas a fungdo:

- fazer a coleta do material a ser examinado. usando para isso meios ¢ insirumentos recomendados.

- realizar exames € oulras atividades de natureza simples. que nido scja preciso interpretagdio iécnica dos resultados:

- colaborar nas andlises ¢ testes de sua drca de atuagdo:

- fazer o registro e arquivar copias dos resultados dos exames. lesles e andliscs. usando formulirios comuns «
padronizados. possibilitando consultas poslcriores:

- garantir o zelo pela assepsia. conservaciio e recolhimento do material wtilizado: auto-claves. estufas. armarios ¢ oulro
- garanlir o zelo pela conservagdio da aparclhagem. instrumentos ¢ do proprio ambicntc do laboratorio:

- excreer atividades similarcs e com o mesmo nivel de dificuldade.

OBS.: Os funcionarios deste cargo serio designados conforme sua cspecialidade como: Anilises Clinicas. Solos
maleriais de construgiio, Quimica ¢ oulros.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO ADMINISTRATIVO

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO []

Fungdes: AGENTE FISCAL DE TRIBUTOS;
AGENTE ADMINISTRATlV();
SECRETARIO DA JUNTA DE SERV. MILITAR

Subgrupo: AAD2
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? ESTADO DA PARA IBA
; PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
9 "
) PLANO DE CARGOS E SALARIOS
: DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES
)
) Grupo ocupacional- Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1] Subgrupo: AAD2
APOIO ADMINISTRATI VO
Fungdo: Cédigo no CBO:
AGENTE FISCAL DE TRIBUTOS 3-12.90
Descrigiio da fungio:
Participar na unidade das atividades técnicas de fiscalizagdo de tributos do tesouro publico. procedendo sua supervisio e
b acompanhamento de syy execucdo.
Responsabilidades:
- Pela realizagiio das suas alividades:
. - Pelo material de consumo. permanenie e cquipamentos disponiveis a realizagiio do scu (rabalho
Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 2° grau completo e/oy conhecimento especifico;
- experiéncia de no minimo | (um) ano na funcio.
Promogio ou acesso:
A promogio ou o acesso a lano de cargos ¢ salirios.
Atividades associadas 3 fungio:
- participar da claboragio de planos de¢ fiscalizagdo. fazendo consultas a documentos especificos ¢ orientando-se pela
legislagdo fiscal. em funciio de racionalizar 0s trabalhos sob sug responsabilidade:
- realizar a (arefa de fiscalizagiio de tributos da fazenda publica. fazendo a inspeciio nos estabelecimentos industriais.
comerciais. de prestagio de SErVigos ¢ oulras entidades. procedendo 0 exame de rétulos. faturas. sclos dc controle. notas
fiscais e outros documenios em defesa dos inleresses da fazendy publica. bem como da cconomia popular:
- efetuar g fiscalizagio de mercadorias em (rinsito, fazendo sindicincias nas reparticdes alfandegirias, cslagdes de
estradas de ferro. portos. aeroportos, rodovias. fciras livres. mercados ¢ logradouros publicos. com a Mnalidade de cvitar
[raudes e anormalidades que possam prejudicar o tesouro puiblico
- realizar o exame da capacidade produtiva de unidades fabris. observando ¢ analisando scus processos ¢ métodos de
- fabricagio. visando obter dados em fungiio da classificacio tributaria;
- proceder a busca de depasitos clandestinos em locais como embarcagdcs. acronaves ¢ outros meios dc transportcs de
mercadorias que demonstrem sinais de anormalidades. procedendo as diligéncias nccessirias em fungdo da apreensio
o das mercadorias. no caso de identificadas fraudes fiscais;
- realizar o inventdrio de instituigées. dos quais os responsiveis foram apontados por crimes de apropriacio indcébita.
fazendo a identificacio ¢ qualificacdio dos mesmos. em fungdo de lavrar os respectivos lermos de responsabilidades:
- proceder a fiscalizagiio de SOricios. consorcios. concursos. venda ¢ promessas dc vendas de dircitos ¢ outras
modalidades de caplagio de Poupanca. tomando »s necessirias verificagdes ¢ sindicincias. cm lungio de defender 3
cconomia popular:
- auluar os contribuintes nas infragéces. instaurando processo administrativo-fiscal ¢ providenciando as respectivas
nolificagdes. em fungiio de assegurar o cumprimento das normas Icgais:
- eslar sempre informado quanto a politica de fiscalizagdo. fazendo o acompanhamento das divulgagdes feitas nas
publicagdics oficiais ¢ especializadas, em fungdo de difundir a legislagio ¢ proporcionar instituiges informadas ¢
atualizadas:
- revistar pessoas ¢ deté-los SC suspeitos por priticas de fi raudes e contrabando:
- participar da vigilincia em dreas portuirias e de aeroportos. bem como em faixas de fronteiras . cm tarefus de busca ¢
apreensdo de mercadorias estrangeiras. através de contrabando:
- Cxercer atividades similares ¢ €om o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE'AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II Subgrupo: AAD2
ADMINISTRATIVO

Fungiio: Codigo no CBO:

AGENTE ADMINISTRATIVO 3-11.20

Descrigio da fungio:

Realizar atividades de supervisdo em unidades publicas e/ou privadas relacionadas as questdcs da administragio de
pessoal, material. orcamento, organizagio ¢ métodos. sugerindo alternativas de solugdes em fungfio da implemientacio
de regulamentos e normas referentes a administragio geral da unidade.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das suas atividades:
- Pelo material de consumo, permanente € equipamentos disponiveis a realizagio do scu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:

- 2° grau completo:

- datilografia c/ou digitaciio:

- conhecimento especifico c/ou experiéncia de 6 (scis) Mescs.

Promogdo ou accsso:
A promogiio ou 0 4ccsso a csie cargo se dari de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Atividades associadas a funcio:

- realizar a supervisio ¢ cxecugdo fisica ¢ financcira da programagiio basica da agdo da unidade. obscrvando
procedimentos ¢ examinando orgamentos. cm funciio dc asscgurar o alcance dos resultados compativeis com 0
programado:

- participar da oricntagdo ¢ aplicagio das normas gerais. com basc nas leis ¢ decrectos governamentais:

- participar do plancjamento da organizagiio dos scrvicos administrativos da unidadc:

- realizar a supervisio dos trabalhos rclacionados a administragio de material ¢ patrimdnio. como também das
escrituragdes de livros ¢ fichas. fazendo o exame dos pedidos dc material ¢ respectiva documentagiio. tomando
providéncias quanto aos atendimentos. fazendo a determinagio de previsoes de estoque ¢ observando toda a escrita da
unidade:

- participar de cstudos relacionados a atribuicdes de cargos. fungdes. bem como & organizagio dc novos quadros dc
scrvidores:

- organizar a relagiio de cobrangas ¢ pagamentos cletuados. fazendo a consulta em documentos ¢ anotagoes rcalizadas.
em fungiio de facilitar o controle financeiro.

- tomar providéncias quanto a pagamento. emitindo cheques ou entregando mocda correnic. cm fungio de liquidat
dividas ¢ /ou obrigagdes assumidas:

- realizar atividades increntes ao departamento de pessoal. quanto a0 cilculo de folha de pagamento. cfctuande
registros. preenchendo guias ¢ demais documentos afins, em fungio de cumprir os dispositivos da legislagio trabalhista:
- participar e supcrvisionar o levantamento do material existente. fazendo o exame dos rcgistros cletuados. em fungic
de proceder. s¢ necessirio. a sua reposiclo:

- supervisionar a conferéncia do material recebido. fazendo o confronto com dados contidos na requisigio. examinando
0s. lestando-os ¢ registrando-os para encaminha-los ao sclor solicitantc:

- trabathar com mdquinas simples ¢/ou mais complexa. no caso 0 computador. datilografando c/ou digitando textos
fazendo calculos e tirando copias em fungdo de contribuir na operacionalizagiio dos scrvigos administrativos:

- exercer atividades similares ¢ com o mesimo nivel de dificuldade
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATR!BUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 111 Subgrupo: AAD3
ADMINISTRATIVO

Fungdo: Cédigo no CBO:
SECRETARIO DA JSM 3-21.05

Descrigdo da fungdo:

Exercer servicos de secretaria Junto a chefia da unidade, visando garantir e agilizar o fluxo dos trabalhos
administrativos, sob supervisio e orientagio.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades:

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do scu trabalho
Exigéncias para admissio ao cargo:

- 2° grau complelo;

- Datilografia ou digitagio.

Promogio ou acesso: _
A promogiio ou 0 acesso a cste cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Alividades associadas a fungio:

- organizar e arquivar documentos da unidade. de acordo com os critérios pré-determinados:
- datilografar os servigos necessirios a unidade administrativa:

- classificar. fazer o registro e distribuigdio de correspondéncias:

- auxiliar na claboragiio da paulta da reuniiio:

- secretariar reunides e colaborar na claboragio das atas sob a supervisiio do chefe imediato:
- organizar agendas e marcar reuniges ¢ cntrevislas:

- preencher requisi¢ées ¢ formuliirios:

- fazer emissiio de guias de tramitagfio de processos ¢ documenios:

- receber e distribuir correspondéncias:

- diir informagées de rotina solicitadas da unidade:

- receber e transmitir mensagens telcfonicas:

- fazer a coleta de dados referentes 4 atividades mensurdveis:

- cletuar cdlculos simples:

- fazer o controle das requisigdes de xcrox. correio. lelégrafos. telex. repografia ¢ outros:

- azer a distribuicio do material requisilado a sceretaria;

- fazer o controle do fuxo de enirada ¢ saida de documentos:

- exereer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade,
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional:  APOIO ADMINISTRATIVO

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Fungdes: ALMOXARIFE;
DATILOGRAFO;
DIGITADOR;

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO;
AUXILIAR DE BIBLIOTECA;

AGENTE FISCAL;

RECEPCIONISTA;

TELEFONISTA;

AUXILIAR DE SECRETARIA DE ESCOLA;

Subgrupo: AADI
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | Subgrupo: AADI

ADMINISTRATIVO

Fungio: Cédigo no CBO:
ALMOXARIFE 3-91.15
Descrigiio da fungdo:

Manter organizado o almoxarifado. receber e estocar, distribuir, fazer o registro e inventdrio das mercadorias adquirida

¢ ou produzidas na instituiciio, se for o caso.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente e cquipamentos disponiveis a realizagdo do scu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo:
- 1" grau completo, até a 8" série:

- Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses ou conhecimento especilico.

Promogdo ou acesso:

A promogio ou o acesso a esle cargo sc dara de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Atividades associadas a lungio:

- lazer o exame periddico do volume da mercadoria bem como a posiciio do cstoque:

- fazer a solicitagfio. sempre que necessirio. do ressuprimento do csloque:

- fazer o controle do recebimento do material comprado ou fabricado:

- estabelecer o confronto das notas de pedidos e as especificagdes com o material entreguc:

- proceder a orientagio do armazenamento do matcrial. identificando-o ¢ acomodando-o cm lugares adequados:
- fazer a inspegiio do estado do material sob sua responsabilidade:

- manler o cstoque em condigdes de atender as unidade c/ou sctores da instituigio:

- alender as solicitagdes de material. mediante requisiciio cspecificada ¢ documentago respectiva:

- proceder a previsiio ¢ controle de estoque do material:

- proceder o arrolamento do material em estoque ou em movimento:

- proceder o confronto das notas fiscais com as notas de empenho para o devido controle do material recebido:
- fazer o encaminhamento ao sctor compelente para a devida andlise de material que aprescnie duvidas quanto o s

qualidade:

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBU]COES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 11 Subgrupo: AAD2
ADMINISTRATIVO

Fungio: Cédigo no CBO:
DIGITADOR 3-42.40

Descrigdo da fungdo:
Desenvolver atividades relacionadas a digitacdo, verificagiio e outras operacdes de conversiio de dados de entrada. em
fungfio do sey processamento eletrdnico, sob sua coordenagdo e supervisio.

Responsabilidades:
- Pela realizagiio das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permancente e equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho
Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 17 grau completo, até a 8* série;

- Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses ¢ conhecimento especilico.

Promogio ou acesso:

A promogiio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Alividades associadas a fungio:
- exercer a coordenagio ¢ supervisio das atividades referentes a digitagiio:

- operar equipamentos proprios 4 digitagio. computadores e outros similares:

- digitar e fazer a verificagio de dados visando um posterior processamento cletrdnico e conferéncia:

- fazer o ajustamento dos cquipamentos em fungio do mcio a ser usado: fitas ¢ discos magnéticos. cartdes. disqueles.
CD- ROM e outros:

- fazer o controle dos documentos fontes dos dados:

- lazer o controle de tarefas recebidas. em execucfio e concluidas:

- manter informado os orgdos inleressados sobre os problemas identificados nos documentos a serem digitados ¢
solicitar esclarecimentos ou revisio dos mesmos:

- informar as anormalidades verificadas no funcionamento do cquipamento cm operagiio para a entrada de dados:

- garanlir a consenvagdio e bog utilizagio dos equipamentos sob sup responsabilidade. requisitando Junto ao chefe
imediato servigos de manutengdo em fungio de possibilitar um bom desemipenho dos mesmos:

- exercer atividades similares ¢ com 0 mesino nivel de dificuldade,
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | Subgrupo: AADI
ADMINISTRATIVO

Fungdo: Caodigo no CBO:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 3-11.25

Descrigdo da fungio:
Realizar atividades de apoio a administragiio da unidade, sob a orientagio. supervisdo e avaliagio do chefe imediato.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades:
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:
- 1" grau completo, até a 8° série:
- Datilografia ¢/ou digitagio.

Promogiio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo sc dari de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos c salirios.

Alividades associadas a lungio:

- eletuar servigos de datilografia e/ou digitaciio necessarios a administracio da unidade:

- efetuar o preenchimento de requisicdces e formulirios solicitados:

- fazer a emissiio de guias de tramitagio de processos e documentos:

- organizar e arquivar os documentos da unidade. de acordo com os crilérios pré-estabelecidos:
- recolher e fazer a distribuigiio de correspondéncias:

- informar notas ¢ mensagens de rotina: :

- reccber e repassar mensagens telefonicas. se necessdrio. fazendo sua devida anotagio:

- clctuar a coleta de dados relacionados a atividades possiveis de serem medidas ¢ quantificadas:
- lazer o controle das requisigdes de xerox. correio. telégrafos. (clex. repografia ¢ outros:

- fazer a distribui¢iio do material de consumo requisitado:

- fazer o controle da entrada e saida de documentos da unidade. fazendo o seu devido protocolo:
- exercer atividades similarcs ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS F SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | Subgrupo: AADI
ADMINISTRATIVO ,
Fungdo: Cédigo no CBO:

AUXILIAR DE BIBLIOTECA 3-95.20

Descrigio da fungdo:

Realizar atividades de apoio a administragio de uma biblioteca. sob a orienlagdio, supervisio e avaliagdio do chefe
imediato.

Responsabilidades-

- Pela realizacio das suas alividades:

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagdo do seu trabalho

Exigéncias para admissio a0 cargo:

- 1° grau completo, até a g série;

- Datilografia e/ou digitagio,
Promogio ou acesso-

A

Atividades associadas a fungdo:
- executar tarefas auxiliares de registro. manuseio e guarda de livros e publicagdes. em uma biblioteca. atendendo os
leitores. repondo o malerial nas estantes apos as consullas, complementando ¢ ordenando os fichirios. controlando os
empréstimos e devolugdes e providenciando a recuperaciio do material com prazos vencidos para entrega. para garantir
0 controle do acervo bibliogrifico e facilitar 4 localizagiio de livros e outras publicagdes:;
- atender os leitores, oricntado-os no manuscio dos fichdrios e localizagdo de livros o publicacdes. para auxili-los cm
Suas consultas:
- eletuar o registro dos livros retirados por empréstimo. anotando scus litulos. autorcs. codigos de referénciy. identidade
do usuirio. data prevista para a cntrega ¢ outros dados de importincia. para garantir a lutura devolugio dos mesimos ¢
obler dados em fungdio do levantamento estay istico:
- controlar a entrada dos livros devolvidos. registrando a data de devolugiio dos mesmos c/ou calculando a somg que
deveri cobrar para as cntregas em atraso. a fins de manter o acervo bibliogrifico:
- enviar lembretes relacionados a livros cuja data de devolugio csicja vencida. preenchendo formulirios apropriados.
remelendo-os pelo correip 3 Seus usudrios ou de outro modo. para possibilitar a recuperacio dos volumes nido
devolvidos:
- Fepor. nas estanles, os livros utilizados pelos usuirios. posicionando-os has pralcleiras de acordo com 0s sislemas de
classificagio adotados na biblioteca, visando manté-los ordenados ¢ possibilitar novas consultas ¢ registros:
- manter atualizados os fichsrios catalogrificos da bibliofeca. completando-os ¢ ordenando suas fichas de consul(y. para
asscgurar a pronta localizagio dos livros ¢ publicagées:
- datilografar fichas e eliquetas. localizar livros nas estantes. colocando-os a disposiio dos usuirios, além de limpar os
livros ou supervisionar a limpeza dos mesmos. carimbar ¢ conferir documentos.
- exereer atividades similarcs ¢ €om o mesmo nivel de dificuldade,
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | Subgrupo: AADI
ADMINISTRATIVO

Fungdo: Codigo no CBO:

AGENTE FISCAL 3-20.90

Descrigdo da fungio:

Realizar a fiscalizagdio geral de construges (uso do solo) na drea urbana e/ou rural do municipio procedendo a emissio
de multas (quando comprovado irregularidades), parcceres em relagiio a0 descumprimento do plano dirctor da cidade
(quando existir) ou do cédigo de obras e forma e a formagio de processos, quando sc tratar de casos que requeiram agio
especilica.

Responsabilidades:
- Pela realizagiio das suas atividades:
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizagio do scu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo:
- 1" grau complelo, até a 8" série e/ou conhecimento cspecifico na drea;
- Experiéncia minima de 1(um) ano na fungio.

Promogiio ou acesso:
A promogiio ou o acesso a este cargo se dari de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Atividades associadas a funciio:

- participar da elaboragio de planos de fiscalizacdo. realizando consultas a documentos especilicos e orientando-sc pela
legislagio procedente do plano diretor e do codigo de obras do municipio, em fungiio de melhorar executar c/ou
racionalizar os trabalhos de sua responsabilidade:

- realizar a tarcfa de fiscalizacio de conslrugdces passiveis ou nio de legalizagio em lotes particulares ou publicos.
lazendo a devida inspegdo para verificar possivcis irregularidades conforme prever o plano dirclor c/ou de obras:

- efetuar a fiscalizagdo de construgdes irregulares. no caso de invasdes em drcas de dominio publico. em fungiio de
cmilir parcceres e/ou processos para cobranca de multas ou desocupacio de arca:

- realizar a fiscalizagio de ocupagdes irregulares no passeio publico. como muros, estaciona menltos. bancos. pilarcs.
fossos. sumidouros e outros. procedendo pds-inspegio a emissio de multas ou outras penalidades conforme o codigo de
obras: {

- liscalizar atividades de construgdo de uso incompativel com a drea onde se encontra inscrida. sem as devidas
adaplagdes ou liberagdio sobretudo sem o alvari de funcionamento. quando permitido:

- excereer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | Subgrupo: AADI
ADMINISTRATIVO

Fungdo: Cédigo no CBO:
RECEPCIONISTA 3-94.10

Descrigdo da fungdo:

Recepcionar pessoas da cidade e/ou comunidade e visitantes de oulras localidades, identificando-os ¢ procumndo sob a
razfio de sua presenga na instituigdo em fungdo de prestar-lhe as devidas informagdcs ¢ a0 mesmo tempo cncanminhi-las
a pessoa ou setor solicitado.
Responsabilidades:

- Pela realizagio das suas atividades:

- Pelo material de consumo, permanente € cquipamentos disponivcis a realizagio do scu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo.
- 1° grau complelo. alé a 8" séric.
Promogio ou accsso.

A promogio ou 0 accsso 4 cste cargo sc dard de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos c salirios.

Alividades associadas a fungiio:

- fazer o atendimento das chamadas telefonicas fazendo o registro das MeENSagens. c/ou prestando as dey idas
informacdes solicitadas:

- fazer o registro das visitas e/ou telefonemas recebidos em agenda.

_ encaminhar as pessoas c/ou informi-las do sclor ou pessoas solicitadas pelo visitanic:

- auxiliar nas pequenas tarcfas de apoio administrativo:

- exercer alividades similarcs ¢ com 0 mesiio nivel de dificuldade.




)
)
)
)
;
)
)
)
;
b
)
'
)
)
)
)
)
:
)
)
:
)
)
)
>
»
>
»
)
B
>
1]
)
)

ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | Subgrupo: AADI
ADMINISTRATIVO

Fungdo: Caédigo no CBO:
TELEFONISTA 3-80.20

Descrigdio da fungfio:

Operar com equipamentos telefdnicos, possibilitando a comunicagio interna ¢ externa.

Responsabilidades:

- Pela realizagiio das suas atividades:

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do scu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 1° grau completo, até a 8" série;

- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fun¢fio

Promogdo ou acesso:

A promociio ou 0 acesso a esle cargo sc dard de acordo com o estabelecido pelo atval plano de cargos ¢ salirios.
Atividades associadas a fungio:

- eslar sempre alento ao painel telefdnico. em fungiio de observar os sinais emitidos. e dai atender com precisio as
chamadas telefonicas:

- manejar os equipamentos telefonicos. fazendo o movimento das chaves. interruptores e outros disposilivos increntcs
ao servigo telefénico;

- lazer o atendimento e transferir as ligngdes internas e externas solicitadas:

- lazer o registro do tempo de duragdio c/ou custo da ligagio:

- atender os pedidos de informagées solicitadas inlcrma ¢ externamenc:;

- fazer anotagdes de mensagens e registros das chamadas telefénicas:

- zclar pelo equipamento telefénico, comunicando as anormalidades no scu funcionamento c solicitando reparo.
conserto ¢ sua manutengio:

- exercer larefas pequenas de apoio administrativo relacionada a sua drea de trabalho:
- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRlBUlCGES

Grupo ocupacional: APOIO

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVOI

Subgrupo: AADI

ADMINISTRATIVO
Fungfio: Cadigo no CBO:
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR 3-21.90

Descrigdo da fungdo:

imediato.

Realizar atividades de apoio a administragdo da unidade escolar, sob a orientagfio, supervisdo e avaliagio do che

Responsabilidades:
- Pela realizagfo das suas atividades:

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagiio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 19 grau completo. até a 8" série;
- Datilografia e/ou digitagdo.

Promogiio ou acesso:

A promogio ou o acesso a esle cargo se dari de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos c sakirios.

Atividades associadas a fungfio:

- efetuar servigos de datilografia e/ou digitagfio necessarios a administragio da unidade escolar:
- efetuar o preenchimento de requisigdes ¢ formuldrios solicitados pela administragdio:

- fazer a emissdo de guias de tramitagio de processos ¢ documentos de alunos. profcssores ¢ funcionirios:
- organizar e arquivar os documentos da unidade. de acordo com os critérios pré-cstabelecidos:

- recolher e fazer a distribuigdio de correspondéncias:

- informar notas ¢ mensagens de rotina referentes a situagiio de alunos e professores:

- receber e repassar mensagens lelefonicas, se necessirio. fazendo sua devida anotagdio:

- efetuar a coleta de dados relacionados a atividades possiveis de serem medidas ¢ quantificadas:
- fazer o controle das requisigdes de xerox. correio. telégrafos. telex. repografia ¢ outros:

- fazer a distribuiciio do material de consumo requisitado:

- fazer o controle da entrada ¢ saida de documentos da unidade. fazendo o seu devido protocolo:
- excercer alividades similarcs ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

-
: PLANO DE CARGOS E SALARIOS
o
E
: DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOLES
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-8 Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL
il Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 111
- Fungdes: ELETRICISTA;
- MOTORISTA;
- TRATORISTA;
- OPERADOR DE MAQUINA (BOMBA);
. PEDREIRO; .
MONITOR DE RECREACAO.
Subgrupo: AOP3
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Fazer a montagem, ajuste, reparo € manutencdo na drea de eletricidade.

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 111 [ Subgrupo: AOP3
Funcgdo: Cadigo no CBO:
ELETRICISTA 8-55.10

Descrigdo da fungiio:

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;

- Pclo matcrial de consumo, permancnle ¢ cquipamentos disponivcis a rcalizagio do scu (rabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:
- 1° grau completo incomplelo, até a 4* série:
- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fun¢do. ou conhecimento especifico.

Promogdo ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a eslc cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Alividades associadas a fungio:

(
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- realizar a montagem, ajustamento. instalagiio. reparo ¢ manulengio de aparelhos ¢ cquipamentos clélricos ¢
cletronicos: motores. dinamos. aparclhos (transmissores ¢ receplores  de  sinais.  aparclhos  cletrodomésticos.
computadores. equipamentos e aparelhos de auxilio. controle e regulagem de correnle:
- fazer a montagem e manutenglio de instalagdes clétricas cm residéncias. fibricas ¢ outros cstabelecimentos. bem
como embarcagdes. automoveis e outros veiculos automotores:
- fazer a instalacio e manutengio de linhas telefonicas. elétricas e telegrificas:
- zelar e fazer 2 manutengio do seu instrumento de trabalho:
- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
OBS.. Os funciondrios pertencentes a esta fungio serio designados conforme sua especializagio cm cletricidade de
montagem cm:

- Equipamentos elétricos:

- Equipamentos cletrdnicos:

- Equipamentos elétricos ou eletronicos:

- Instalagdes.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOLES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL [ Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 111 | Subgrupo: AOP3

Fungdo: Cadigo no CBO:
MOTORISTA 9-85.10
Descrigdo da funciio:

Dirigir veiculos transportando cargas ou passageiros, conduzindo-os conforme necessidade do sclor de traballi
observando as normas de (rinsito ¢ operando os cquipamentos increntes ao veiculo,

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades:
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizago do scu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 1 grau incompleto, até a 4° série:

- Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungio:

- Possuir cartcira de habilitagio de categoria 1 igual ou superior a exigida pelo veiculo que iri conduzir.

Promogdo ou accsso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salkirios.

Alividades associadas a fungfio:
- inspecionar o veiculo. observando o estado geral do mesmo. sobretudo relacionando as condigdes de gis. combustivel
dgua. 6leo. pneus. farois. freios e a parte elétrica:

- dirigir o veiculo conforme orientagio das normas do trinsito no perimetro urbano ¢ nas estradas. de form
incondicional;

- lazer servigos de reparos mecinicos de emergéncia no veiculo:

- manter a conservagdo ¢ limpeza do veiculo encaminhando-o para lavagem e lubrificagiio periodicamente:
- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL II1 | Subgrupo: AOP:
Fungdo: Cédigo no CBO:
TRATORISTA 9-85.85

Descrigio da fungdo:

Conduzir trator provido ou niio de implementos diversos. como carretas, liminas e maquinas varredoras
pavimentadoras, dirigindo-o ¢ operando o mecanismo de tragio ou impulsdo, para movimentar cargas ¢ execul
operagdes de limpeza, lerraplanagem ou similares.

Responsabilidades:
- Pela realizagdio das suas atividades;
- Pclo malerial de consumo, permancnie e cquipamentos disponiveis a realizagdo do scu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:

- 1 grau incompleto, até a 4* série:

- Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungfio:

- Possuir carteira de habilitagiio na calegoria_exigida pelo veiculo/maquina que venha a conduzir.

Promogiio ou acesso:
A promogiio ou o acesso a esle cargo s dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Atividades associadas a fungiio:

- dirigir o trator. manipulando os comandos de marcha e direcfio. para desloci-lo. ¢ a0 rcboque  seguindo
necessidades do trabalho:

- operar 0 equipamento rebocado. manipulando os comandos. para possibilitar a execugio das tarcfas requeridas:

- especializar-sc na condugdo de trator para determinado tipo de operagiio ¢ scr designado de acordo con
especializagdo.

- excreer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.

L
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL lCargo: AUXILIAR OPERACIONAL Vv ISubgmpo: AOP
Fungio:

Cddigo no CBO:
OPERADOR DE MAQUINAS 9-74.90
Descrigdio da fungfo:

Operar maquinas destinadas a realizar escavagdes, nivel
como trabalhos destinados ao desenvolvimento de ativi
Responsabilidades:

- Pela realizagiio das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos dis
Exigéncias para admissio a0 cargo:
- 1” grau incompleto, até a 4 séric;
- Experiéncia de no minimo | (um) ano na fungio

Promogio ou acesso:

| A promogiio ou 0 acesso a esle cargo se dari de acordo com o est
Altividades associadas a fungio:

= operar maquinas de lermaplanagem, manipulando scus comandos dc marcha ¢ diregiio do trator. em fungdo de nivel;
lerrenos na construgio de edilicagdes. cstradas e oultros:.

- manobrar a mdquina, acionando seus comandos em fungiio de empurrar a lerra, rebaixando as partes niis altas
fazendo o nivelamento da superficie ou deslocando a terra para um outro lugar;
- operar maquinas que realize a extragido de areia. cascalho e limo do solo:
perfuragdo de rochas. cimento de sol
material de construgiio:

- conduzir a miquina, acionando o molor e manipulando scus comandos o marchas:
- na condugio e sey acionamento, prender a eslaca. fixando-a a0 cabo de ago. semelhante a0 mecanismo clevador. ¢
funcdo de permitir seu icamento:

- operar miquinas agricolas motorizadas em funciio das atividades agricolas. usando para isso instrumentos tipo arados

grades. rocadeiras, plantadeiras. enxadas rolativas. sulcadoras, pulverizadoras. sulcadeiras. adubadciras, carrclas
outros equipamentos semelhantes:

- realizar servigos mecinicos de pequeno porie. manuleng

amento ou aplanar terrenos, fazer concretagem ou asfalto, b
dades na agricultura,

poniveis a realizagio do seu trabalho

abelecido pelo atual plano de cargos ¢ saliirios

a mistura de materiais de construgio.
os diversos: a compactar terrenos, concrelos ou oulros materiais ¢ 2 fabricagio d

{0 ¢ reparos urgentes nas miquinas utilizadas no scu trabalho:
- lazer o registro disirio da hora que tem inicio a partida. o percurso ou trabalho realizado ¢ a hora de chegada d:
miquina. concluindo portanto diariamentc o mapa de controle horas/trabalho/operagio da maquina:
- inspecionar diariamente o nivel de 6lco. condigdes de dgua. combustivel. lubrificagiio. batcria, lanternas, fardis ¢ rodas
das maquinas em operaciio no seu trabalho:

- exercer alividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.

sta fungdo. o (rabalhador sera designado conforme especializagio no m

anuscio ¢ condigdes de
miquinas: - Agricolas:

- Terraplanagem ¢

- Malterial de Construgio.




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL [ Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL V | Subgrupo: AOPS
Fungdo: Caodigo no CBO:
PEDREIRO 9-51.10

Descrigdo da fungdo:

Desenvolver atividades de alvenaria, concretos outros servigos em fungdo da construgdo, reforma ou reparo em prédios
ou obras similares. Para o desenvolvimento do seu trabalho utilizar processos e instrumentos, pertinentes ao trabalho. ¢
sobretudo orientar-se pdr esquemas, desenhos e especificagdes recomendados cm projclos c/ou plantas.

Responsabilidades:
- Pela realizagiio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagiio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 1° grau incompleto. até a 4* séric.
- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fungiio

Promogdo ou acesso:
A promogio ou 0 accsso a esle cargo sc dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Altividades associadas a fungio:

- conhecer as caracleristicas da obra a ser excculada. fazendo o exame detalhado das plantas ¢ especificagdes (¢enicas:

- participar oricntando na cscolha do material apropriado ¢ na melhor forma de operacionalizar scu trabalho. conforme
orientagdo técnica.

- orientar na composigdo da argamassa dosando as quantidades na composi¢iio da mistura do cimento. arcia. cal. pedras.
para obler o resultado tecnicamente descjado:

- fazer o assentamento dos tijolos. ladrilhos. alvenaria ¢ materiais similares:

- fazer as fundagdes. construir os alicerces. erguer paredes. muros ¢ construgdes scmelhantes.

- fazer o reboco das estruturas construidas;

- fazer o trabalho de manutengio corretiva de prédios. calgadas e estruturas similares:

- realizar a armagiio € desmontagem dos andaimes para a exccugiio das atividades descjadas na obra:

- operar betoneiras para [abricagio de concrelagem:

- excreer atividades similares ¢ com o0 mesmo nivel de dificuldade.

i —
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL [ Cargo. AUXILIAR OPERACIONAL 11 | Subgrupo: AOP2
Fungio: Cédigo no CBO:
MONITOR DE RECREACAO 1-43.90

Descrigdo da fungio:
Assistir as criangas nas suas atividades de recreacdo didrias.

Responsabilidades:

- Pela realizagiio de suas alividades:

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis para a realizagdo do scu trabalho.
Exigéncias para admissao ao cargo:
- 1? grau incomplelo, até a 4° série;

- Experiéncia minima de 1 (um) ano na fungio.

Promogdo ou acesso:
A promogiio ou o0 acesso a esle cargo sc dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos c salirios.

Altividades associadas a fungio:
- desenvolver atividades recreativas Junto as criangas. orientando-as:

- elaborar relatérios sobre as ocorréncias que denotam desvio de conduta da crianga orient
€om oulras criangas ou com o professor:
- estabelecer critérios de avaliagdo a pratica recreativa:

ada. tipo mau relacionamento

- excreer atividades de naturcza similar ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.

s



ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL

Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 11

Fungoes: AJUDANTE DE ELETRICISTA;
AUXILIAR DE CRECHE;
COZINHEIRO;
LOCUTOR;
GUARDA MUNICIPAL;
MERENDEIRA.

Subgrupo: AOP2

e
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOSE ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL [ Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 11 | Subgrupo: AOP2
Fungio: Caodigo no CBO:
AJUDANTE DE ELETRICISTA 8-59.90

Descrigdo da fungio:

Auxiliar nas atividades desenvolvidas pelo cletricista. correspondentes a instalagdo, reparo € manutengdo de aparclhos
equipamentos elétricos.

Responsabilidades:

- Pela realizagiio de suas atividades:

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis para a realizagdo do seu trabalho.

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 1° grau incompleto, até a 4* séric:

- Experiéncia minima de 6 (scis) meses na fungiio

Promogio ou acesso:

A promogiio ou 0 acesso a csle cargo sc dari de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos c sakirios,
Alividades associadas a fungio:

- auxiliar nas atividades de instalagdes clétricas em residéncias. fibricas ¢ outros cstabelecimentos (cmbarcacde
automaveis). como também na instalagio e manutengdo de redes elétricas;

- auxiliar na reparagiio ¢ manutengiio de aparclhos clétricos:

- (ransportar os equipamentos e ferramentas necessirios a realizacio dos trabalhos:

- executar atividades similarcs ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.

=
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo. AUXILIAR OPERACIONAL 11 | Subgrupo: AOP2
Fungio: Cddigo no CBO:
AUXILIAR DE CRECHE 5-72.90

Descri¢fio da fungio:

Assislir as criangas nas suas necessidades didrias, sobretudo na higiene e recriagdo, auxiliando-as também nas refeigde
em funcdo de garantir o bem-estar e o desenvolvimento das mesmas.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio de suas atividades:
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis para a realizagdo do seu trabalho,

Exigéncias para admissio ao cargo:
- 1° grau incompleto. até a 4* série:
- Experiéncia minima de I (um) ano na fungio.

Promogdo ou acesso:
A promogiio ou 0 acesso a este cargo se dari de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos c salirios.

Alividades associadas a funciio:

- fazer a higicne geral das criancas. cuidando do banho. limpeza dos ouvidos. unhas. cabelo ¢ outros asscio:
necessdrios:

- colaborar no momento das refeigdes das criangas:

- dar os medicamentos das criangas. seguindo prescrigdo médica:

- desenvolver atividades recrealivas junto as criangas. orientando-as:

- administrar os horirios de sono das criangas;

- exercer alividades de natureza similar ¢ com 0 mesmo nivel de dificuldade.

e
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL Il | Subgrupo: AOP2
Fungdo: Cédigo no CBO:
COZINHEIRO 5-31.10

Descrigdo da fungéo:

Preparar alimentos sob a orientagdo ¢ supervisdo de nutricionista. assegurando higiene, qualidade, sabor. aroma
apresentagio de wmna refeigio em condigdes de ser servida e comivel.

Responsabilidades:
- Pelas atividades previstas na sua fungio:
- Pelo material de consumo e permanente e equipamentos disponiveis a realizagio de suas atividades.

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 1° grau incompleto, até a 4" séric;
- Experiéncia minima de | (um) ano.

Promogio ou acesso:
A promogdio ou o0 acesso a este cargo se dari de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ sakirios.

Atividades associadas a fungiio:

- organizar o material a ser utilizado na preparagdo dos alimentos:

- preparar os alimentos conforme cardipio do dia determinado pelo nutricionista:

- organizar fogdo. forno ¢ outros aparclhos c/ou cquipamentos disponiveis de cozinha:

- fiscalizar a limpeza e higienizagdio de equipamentos, ulensilios. toalhas ¢ o proprio ambicnte da cozinha:

- preparar salgadinhos, doces. sanduiches para serem vendidos nas lanchoncles:

- colaborar na elaboraglio das lista para requisigio do material ¢/ou cquipamentos necessirios a preparagio di
alimentos:

- coordenar todo o trabalho desenvolvido na cozinha: .

- participar também da faxina intema da cozinha. lavagem dos utensilios e equipamentos. utilizando para isso matcria
necessdrios e adequados. de forma a assegurar a utilizaglio dos mesmos no preparo dos alimentos:

- realizar atividades similarcs ¢ com igual nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL [ Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 11 [ Subgrupo: AOP2

Fungiio: Cédigo no CBO:
LOCUTOR 8-59.90

Descrigiio da fungdo:

roteiro.

Divulgar noticias, anuncios, texto publicitdrio e acontecimentos em geral, procedendo 4 leitura dos mesmos segundo

Responsabilidades:
- Pela realizagiio de suas atividades:

- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis para a realizacdio do seu trabalho.

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 1” grau incompleto, até a 4* séric;
- Experiéncia minima de 6 (seis) meses na fungio

Promegio ou acesso:

A promogiio ou o acesso a este cargo se dari de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos c salirios.

Atividades associadas a fungio:

decora-lo:

elementos de importincia. para adestrar-se na divulgaciio do mesmo:
convencional, para proceder i leitura do texto:

mesmos e seguindo o roteiro:
- execular atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.

<

- examinar o (exto a ser apresentado. fazendo a leitura ¢ andlise atenciosa do mesmo. para intcirar-sc do scu conteiado ou
- esludar a apresentagiio do (exto ¢ o tipo de acontecimento a ser transmitido. exercitando a voz. a postura ¢ outros
- preparar-se de mancira convenicnte, postando-sc diantc de um microfone, limpando a voz ¢ aguardando o sinal

- ler os boletins de noticias. os lextos publicitarios e outros. modulando a voz scgundo o conteiido ¢ finalidade dos

il
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRlBUlC()ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL II [ Subgrupo: AC
Fungiio: Cadigo no CBO:
GUARDA MUNICIPAL 5-83.20

Descrigdo da fungfo:

Garanlir a vigilancia da cidade, fazendo a ronda didria, estando atento a entrada ¢ saida de pessoas ou bens. em [u
| de evitar roubos, atos de violéncia e outras infragdes d ordem e i seguranga.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades:.

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagdo do seu trabalho

Exigéncias para admissiio ao cargo:

- 1° grau incompleto. até a 4" série;

- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fungio

Promogdo ou accsso:

A promogdio ou 0 acesso a csle cargo sc dari dc acordo con 0 estabelecido pelo atual plano de cargos c salirios.
Atividades associadas a fungio:

- inspecionar toda drca sob sua responsabilidade, estando atento as possiveis siluagdes de anormalidades na sua
de servigo.

- estar sob vigildncia conslante quanto a entrada e saida de pessoas ou bens:

- tomar iniciativas cabiveis no momento cerio. conforme circunstancias observaveis. recorrendo a autoridade que |
outorgada com a finalidade de evitar danos e/ou prejuizos a comunidade:

- fazer registro das ocorréncias de anormalidadcs existentes na comunidadc:

- manter os superiores cienltes das situagdes de irregularidades. ¢ dar as devidas informagdes em fungio dos inft
serem punidos e voltar a situagio de normalidade:

- escollar e fazer a seguranga de pessoas responsaveis pelo transporte de dinheiro ¢ outros valores:

- escoltar e manter a scguranga ¢ guarda de autoridades:

- exercer atividades similares ¢ com 0 mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS FE SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL [ Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 11 | Subgrupo: AOP2
Fungio: Cdodigo no CBO:
MERENDEIRA 5-31.60

Descrigiio da fungfo: .
Preparar a merenda dag ectudantes canfarme arientagda da nuiricianicia e cardapia da dia. utilizanda para isca as
alimentos destinados a preparacio da merenda escolar, além dos equipamentos necessirios disponiveis na cozinha.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo de suas atividades previstas na sua fungio:
- Pelo material de consumo, permancnte e cquipamentos disponiveis a realizagdio do scu trabalho.

Exigéncias para admissdo ao cargo:
1° grau incompleto, até a 4° série.

Promogiio ou acesso:
A promogdo ou o acesso a este cargo sc dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos c salirios.

Alividades associadas a fu ngiio:

- organizar o material necessario a ser utilizado no preparo da merenda escolar: ‘
- preparar a merenda assegurando higiene. qualidade, sabor. aroma e apresentacio de uma merenda em condigdes de ser
comivel:

- organizar as mesas e/ou balcdes de servir a merenda dispondo pratos. colheres ¢ copos:

- servir a merenda aos estudantes em ambiente limpo e saudsivel:

- recolher recipientes sujos e desocupados encaminhando-os para a lavagem e sccagem:

- inspecionar a limpeza ¢ higicne dos equipamentos. utensilios ¢ o proprio ambicnic de copa ¢/ou cozinha onde ¢
preparada a merenda;

- participar, também. da limpeza da copa c/ou cozinha. dos ulensilios ¢ cquipamentos. cmpregando malcriais
necessidrios e adequados. de modo a asscgurar sua utiliza¢dio no preparo da merenda:

- manter limpo. asscado ¢ ordenado o local de trabalho. colocando todo o material cm scu devido lugar. asscgurando
condigdes de higicne ¢ boa aparéncia ao ambiente:

- auxiliar no controle de estoque dos alimentos destinados a preparagdo da merenda escolar. listando diariamenic o quc
loi usado:

- realizar atividades similarcs ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.

\
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL
Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I
Fungdes: COVEIRO;
GARI;
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS;
LAVADEIRA;
VIGIA.
Subgrupo: AOP1
— s
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 1 | Subgrupo: AOPI
Fungdo: Cadigo no CBO:

COVEIRO 9-91.30

Descrigiio da fungio:

Exccutar atividades de preparagdo de sepulturas, abrindo e fechando covas em fungfio de viabilizar o sepultamento ¢
cadaveres.

Responsabilidades:
- Pela realizagdio das atividades previstas em sua fungdo;
- Pelo malterial permanente e de consumo e equipamentos disponiveis a realizagdo do scu trabalho.

Exigéncias para admissdo ao cargo:
Sem escolaridade ou alfabetizado

Promogdo ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Alividades associadas a fungio:

- execular a abertura de covas e /ou de tumulos. através da escavagdo da terra e escorando as paredes da abertura .
tirando a lipide e limpando o interior das covas ja existentes para o sepultamento de defuntos:

- auxiliar na colocagio do caixdo, manipulando as cordas de sustentagiio, para tornar acessivel o posicionamento
mesmo na sepultura:

- proceder o aterramento das covas. e/ou lacramento dos tumulos. apés a realizagio do enlerro. para asscgurar
inviolabilidade do timulo;

- efetuar a limpeza ¢ conscrvagio de jazigos ¢ do proprio ambicnte do cemitério:

- realizar atividades similares ¢ que tenham o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL ]Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL | | Subgrupo: AOPI
Fungio: Codigo no CBO:
GARI 5-52.50

Descrigdo da fungdo:

Executar a limpeza piblica das ruas, pracas, parques ¢ outros lugares publicos. varrendo-os ¢ coletando os detrito
acumulados, em fungdo de manter estes locais em condigdes higiénicas e transitaveis.

Responsabilidades:

- Pela realizaciio das atividades previstas em sua fungdo;

- Pelo material permanente e de consumo e dos cquipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho.

Exigéncias para admissdo ao cargo:

Sem escolaridade ou alfabetizado

Promogdo ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a esle cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos c salirios.
Atividades associadas a fungiio:

- realizar atividades de limpeza das ruas. pragas. parques e canleiros. varrendo e coletando lixo utilizando tipo:
diferentes de vassouras. em funcfio de deixi-los limpos e transitiveis:

- reunir ou amontoar a poeira. fragmentos e delritos. usando ancinho ou outros equipamentos para recolhé-los:

- proceder o recolhimento dos montes de lixo. despejando-os em latdes. cestos ¢ outros recipienics destinados a cst
fim;

- transportar o lixo das residéncias e/ou instituigdes publicas e privadas até o local destinado a0 despejo.
- realizar atividades similares e que tenham o mesmo nivel de dificuldade.

el
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I | Subgrupo: AOPI
Fungdo: Cédigo no CBO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 5-99.90

Descrigdio da fungio:

Execular atividades relacionadas a limpeza, manutengiio e higiene das dependéncias do ambiente de trabalho. dos
equipamentos que exigem esforgos fisicos, e atividades bracais simples e de apoio na fabricagio de instrumentos. pegas
¢ instalagdes, operagdo de mdquinas ¢ equipamentos sob a orientagio e supervisio do-chefe imedialo.

Responsabilidades: =
- Pela realizacfio das atividades previstas em sua fungio:
- Pelo material permancite ¢ de consumo ¢ cquipamentos disponiveis para a rcalizagdo do scu (rabalho.

Exigéncias para admissfo ao cargo:
Sem escolaridade ou alfabetizado .

Promogio ou acesso:
A promogdo ou o acesso a esle cargo sc dard de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Alividades associadas a fungiio:

- conservar a limpeza e higiene das dependéncias do local do trabalho. incluindo o chio ¢ esquadrias. vidragas. moveis.
escadas. persianas. ralos. caixa de gordura e esgolo.

- realizar a coleta de lixo. desentupir ralos ¢ pias.

- manter os sanitirios com toalhas. sabiio e papel higiénico sempre limpos e renovados.

- realizar a manutengdo simples das maquinas. equipamentos ¢ ferramentas.

- operar mdquinas simples sob a oricntagiio ¢ supervisio do chefe imediato.

- colaborar na confecgio ¢ instalagio de pegas c cquipamentos. lijolos ¢ (clhas. bem como no transporic ¢
movimentagio destes de um espago para o outro.

- colaborar nas tarcfas de preparagiio de ambientes para a pintura. ¢ do proprio matcrial a ser utilizado.

- transportar cquipamentos e materiais necessarios a realizaglo das atividades.

- colaborar nas atividades de corte. montagem e instalagio de vidros ¢ espelhos.

- executar carregamento. transporie. descarga ¢ entrega de mercadorias necessarias ao trabalho.

- locomover doentes ¢ caddvercs aos locais destinados.

- informar ao chefe imediato das irregularidades identificadas nas instalagdcs e ou dependéncias do local de trabalho.

- exercer alividades de natureza similar ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.

.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL ICargo: AUXILIAR OPERACIONAL I | Subgrupo: AOI
Fungio: Cddigo no CBO:
LAVADEIRA 5-60.10

Descrigdo da fungdo:

Executar a lavagem, secagem e passagem de ferro em roupas de cama ¢ mesa ¢ outros lipos de pegas, usando para ¢
tarefa processos mecanicos e/ou manuais, em fungfo de tirar as sujeiras e propiciar uma boa aparéncia as roupas lava
¢ passadas.

Responsabilidades:

- Pela realizacfio das atividades previstas em sua fungfio.

- Pelo material permanente e de consumo, e equipamentos disponiveis para a realizagio do scu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:

Sem escolaridade ou alfabetizado.

Promogio ou acesso:

A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.
Atividades associadas a fungio:

- exccutar a lavagem de forma mecanica ¢/ou manual das roupas em geral do estabelecimento de trabalho.

- sclecionar as roupas conforme tipo. cor e qualidade do tecido em fungio de uma lavagem correta. evitando as,
manchas e deformagdes das pegas.

- proceder o enxaguamenlo e secagem das pegas. alravés de maquinas apropriadas ou dependurando-as num varal
lugar apropriado para as roupas receberem sol e vento.

- recolher as roupas. agrupando-as por pegas similares devidamente dobradas.

- execular a passagem no ferro de cada pega sob uma prancha apropriada. procedendo um total alisamento do teci
usando para isso a tlemperatura adequada para cada tecido. conforme orientagio descrita no proprio ferro de passar.

- umedecer o lecido. através de vaporizagiio. antes e durante o passar do ferro.

- colocar as pecas ja passadas em cabides apropriados. ou dobra-las. arrumando-as em grupos de pegas similarc
guardi-las nos seus respectivos lugares para o seu devido uso.

- realizar tarcfas similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL ICargo: AUXILIAR OPERACIONAL | ]Subgmpo: AOPI
Fungio: Cédigo no CBO:

VIGIA 5-83.30

Descri¢do da funcio:

Garanlir a vigilancia da instituicdo, fazendo a ronda em suas dependéncias inlemas ¢ externas. estando alenlo a entrada
¢ saida de pessoas ou bens, em funciio de evitar roubos, atos de violéncia e outras inf| ragdes & ordem ¢ 4 scguranca,

Responsabilidades:

- Pela realizago das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagfio do scu trabalho
Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 1° grau incompleto, até a 4* séric;

- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na lungio

Promogiio ou acesso:
A promogiio ou o acesso a cste cargo se dari de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos c sakirios.

Alividades associadas a fungiio:
- inspecionar toda drea sob sua responsabilidade. estando alenlo as possiveis situagdes de anormalidadces na sua roting
de servigo;

- estar sob vigilincia constante quanto a entrada e saida de pessoas ou bens da instituigio:

- lomar iniciativas cabiveis no momento certo. conforme circunstincias observiveis, recorrendo a autoridade que Ihe foi
outorgada com a finalidade de evitar danos e/ou prejuizos a instituigdo;

- fazer registro das ocorréncias de anormalidades existentes na instituigio:

- manter os superiores cientes das situagdes de irregularidades. e dar as devidas informagdcs em fungiio dos infratorcs
serem punidos e voltar a situagio de normalidade:

- escollar e fazer a seguranca de pessoas responsaveis pelo transporte de dinhciro ¢ outros valores:

- escoltar e manter a seguranca e guarda de autoridades:

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

QUADRO ESPECIAL DO MAGISTERIO

Grupo: ESPECIALISTAS

Fungdes: ADMINISTRADOR ESCOLAR;

ORIENTADOR EDUCACIONAL.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE'AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: ESPECIALISTA
Fungdo: Cédigo no CBO:
ADMINISTRADOR ESCOLAR 1-49.20

Descrigio da fungio:

Dirigir escolas do 1° e 2° graus e/ou pré-escolas e especial, planejando, organizando e coordenando a exccugdo d
programas de ensino e os servigos administrativos. para viabilizar o desempenho regular das atividades docenles
discentes. :

Responsabilidades:

- Pela realizagdio das atividades previstas em sua fungdo.

- Pelo material permanente e de consumo, ¢ equipamentos disponiveis para a realizagdo do scu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:

Promogdo ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a esle cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salérios.
Atividades associadas a fungiio:

- planejar a execugiio dos programas de trabalho pedagogico. como a claboraciio de curriculo ¢ calendirio cscolar
outros afins e a organizagdo das atividades administrativas. analisando a situagio da escola e as necessidades do ens
e solicitando a cooperagiio do conselho de professores. para assegurar bons indices de rendimento escolar:

- analisar o plano de organizagio das atividades dos professores. como distribuigio de turnos. horas-aula. disciplina
turmas sob a responsabilidade de cada professor, examinando em todas as suas implicagdes. para verificar a adequa
do mesmo as necessidades do ensino; _

- coordenar os trabalhos administrativos. supervisionando a admissfio de alunos. previsio de matcriais € cquipamenic
providenciando alimento e transporic para os alunos, a fim de asscgurar a regularidade no funcionamento da centid:
que dirige: ;

- estabelecer o rcgulamento da escola. tragando normas de disciplina. higicne e comportamento. para proporcio
ambientc adequado a formagdo fisica. mental. intelectual e espiritual dos alunos:

- atualizar-se no tocante i legislagdo oficial vigente, consultando codigos. cditais ¢ eslatutos refcrenles ao cnsino. f
dirigir a escola segundo os padrdes exigidos:

- comunicar as autoridades de ensino ou a dircloria geral da entidade cducacional os Irabalho pedagog
administrativos da escola. remetendo relatorios ¢ outros informes ou prestando pessoalmente os esclarecimel
solicitados. para possibilitar-lhes o controle do processo educalivo:

- requisitar. controlar ou encaminhar pedidos de demissiio de professores ou outros membros dos corpos docen
discente:

- promover reunides de pais e mestres para serem discutidos assuntos relacionados ao ensino.

- realizar tarefas similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: ESPECIALISTA

Fungdo: Codigo no CBO:
SUPERVISOR EDUCACIONAL - 1-49.30
Descrigdo da fungdo:

- Planejar e supervisionar o processo de ensino-aprendizagem, elaborando curriculos, desenvolvendo pesquisas.
consullas e debates de dmbito sdcio-econdmico-educacional de forma a orientar o corpo docente no desenvolvimento de
suas potencialidades.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das atividades previstas em sua fungio.
- Pelo material permanente ¢ de consumo, e equipamentos disponiveis para a realizagio do scu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Curso superior de Pedagogia ou equivalente

Promogdo ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a cslc cargo sc dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos c salirios.

Atividades associadas a funcio:

- plancjar. supervisionar o processo cnsino-aprendizagem, tragando metas. estabelecendo normas.  orientando ¢
inspecionando o cumprimento das mesmas e criando ou modificando processos educativos em estreita articulagio com
os demais componentes do sistema educacional, para impulsionar a educagio integral dos alunos:

- desenvolver pesquisas de campo, promovendo visitas. consultas e debates de sentido sécio-ccondmico-educativo, para
cientificar-se dos recursos. problemas e necessidades da drea educacional sob sua responsabilidade:

- elaborar curriculos, planos de cursos e programas. estabelecendo normas ¢ diretrizes gerais ¢ especificas. com basc nas
pesquisas efetuadas, e com a colaboragdo de outros cspecialistas de cnsino, para assegurar ao sistcma educacional
conteudos auténticos ¢ definidos, em termos de qualidade e rendimento:

- orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais. asscgurando-o Iécnica ¢
pedagogicamente, para encentivar-lhe a criatividade, o espirito de autocritica. o cspirito de cquipe ¢ a busca de
aperfeicoamentos:

- supervisionar a aplicacdo de curriculos. planos e programas. promovendo a inspegio de unidades cscolarcs.
acompanhando ¢ controlando o descnvolvimento dos scus componentes ¢ zelando pelo cumprimenlo de normas ¢
dirctrizes. para asscgurar a regularidadc c¢ eficicia do processo educativo:

- avaliar o processo ensino-aprendizado. examinando relatérios ou participando de consclhos de classe. para aferir a
validade dos métodos de ensino empregados.

- realizar larefas similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.

e
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

QUADRO ESPECIAL DO MAGISTERIO
Grupo: PROFESSORES
Fungoes: PROFESSOR POLIVALENTE ( ENSINO DE 12

GRAU MENOR);

PROFESSOR GRADUADO (ENSINO DE 12 E 2°
GRAU)

[@SUnUS T CITangas € s@o de acordo com sua especializagio.
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i DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: PROFESSORES

Fungdo: Cédigo no CBO:
PROFESSOR GRADUADO (ENSINO DE 1° GRAU MAIOR E 22 GRAU) 1-42.40
Descrigdo da fungfio:

- Lecionar matérias que integram o curriculo do ensino do 1° grau até a 4 série, transmitindo os conteidos
correspondentes e participando de atividades associadas ao ensino tais como a supervisdo e elaboragdo de planos de
CUrsos.

Responsabilidades:
- Pela realizago das atividades previstas em sua fungdo.
- Pelo material permanente e de consumo, € equipamentos disponiveis para a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Nivel superior (licenciatura curta ou plena) em drea especifica do ensino

Promogdo ou acesso:
A promogo ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungio:

~ ministrar uma ou varias disciplinas componentes dos curriculos de ensino do 1° € 2° graus: L
- estudar o programa do curso, analisando o conteudo do mesnio, cm fungio do planejamento das aulas em suas
respectivas disciplinas;

- elaborar o plano de aula, selecionando ou preparando os temas do programa e determinando a metodologia com basc
nos objelivos previstos, para obter melhor rendimento do ensino; i
- selecionar ou preparar o material didatico, valendo-se das proprias aptiddes. criatividade c iniciativas, ou consultando
manuais de instrugiio ou o Servigo de Orientagiio Pedagogica, para facilitar o ensino-aprendizagem,

- ministrar conteudos tedrico-praticos pertinentes, propiciando aos alunos momentos de leitura e interprelacio de
textos, explicagdes alravés de exposigdes ledricas, dindmica de grupos, pesquisas. exercicios praticos complementares -
induzindo-o0s a expressar suas idéias através de debales, questiondrios ¢ oulras técnicas didaticas - em fungiio dc uma
desinibigfio verbal e escrita, de desenvolvimento da criatividade e de extensdo e fixagdo dos conhecimentos adquiridos:

- elaborar e aplicar provas e outros exercicios usuais de avaliacdo, baseando-se nos assuntos focalizados ¢ na capacidade
‘média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e testara validade dos mélodos de ensino utilizados.

- organizar ¢ promover junto a classe, trabalhos complementares, incentivando o funcionamento do clube de classe.
bib*'qteca ou organizagdes similares e orientando as atividades, em fungdo de estimular o gosto pela leitura e concorrer

| na s¢ “wiizagdo dos alunos e formagdo integral dos mesmos;

- registrar a maténiaidada e os trabalhos efetivados, fazendo anotagdes no livro de freqgiiéncia, em funcio de possibiiimr
a avaliacdo do dejenvalvimento do curso;

- exercer atividacjes sir e com o mesmo nivel de dificuldades, podendo ainda especializar-se na alfabetizaglo de

adultos e crian@,s e ser do de acordo com sua especializagiio.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ’AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

2dro: MAGISTERIO : Grupo: PROFESSORES

Fungdo: Codigo no CBO:
PROFESSOR PLOLIVALENTE (ENSINO DE 12 GRAU MENOR) |1-42.20
Descrigio da fungdo:

- Lecionar matérias que integram 0 curriculo do ensino do 1° grau até a 4° série, transmilindo 0S conteude

correspondentes € participando de atividades associadas a0 ensino tais como € elaboragdo de planos de cursos.
Responsabilidades:
- Pela realizagdo das atividades previstas em sua funco.
- Pelo material permanente e de consumo, € equipamentos dispgniveis paraa realizagdo do seu trabalho
Exigéncias para admisséio ao cargo:
- Curso de Logus 11 ou Ma istério.
Promogdo ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano dc cargos ¢ saldrios.
Atividades associadas a fungdo:
T minisirar aulas das matérias que integram o curriculo do ensino do priwmeiro grau. da 1" a 4° Séric, a saber: Porlugh
Ciéncias. Estudos Sociais € Matematica:
_ transmitir os conteudos correspondentes s matérias lecionadas de forma integrada. e através de alividades. visai
proporcionar a0s alunos os meios elementares de comunicagio ¢ instrui-los sobre 0s principios basicos da cond
cientifica social;
- participar das reunides de avaliagio € plancjamento. debatendo sobre programas © métodos a screm adolados
reformulados. comentando as siluagdes-problcmas da classc sob sua responsabilidade ¢ cmitindo opinides. a fim
contribuir para fixagdo de objelivos, recursos necessirios € metodologia de cnsino.
- elaborar o plano de aula, selecionando o conteudo ¢ determinando a melodologia, com base nos objclivos fixados |
melhor rendimento do ensino.
- selecionar ou confeccionar 0 material didatico a ser utilizado, valendo-se das proprias apliddes ou consulte
manuais de instrucdo ou 0 servico de Orientagdo Pedagogica. para facilitar o ensino-aprendizagen.
- ministrar as aulas, transmitindo 0s conteiidos, através dc atividades descnvolvidas a partir de cxperiéncias vivenci
e ndo sistematizadas. para enscjar aos educandos o dominio das habilidades fundamentais ao contalo com
semelhantes ¢ a formagio necessaria ao desenvolvimento de suas possibilidades:
- organizar atividades comemorativas de [fatos marcantes da vida brasilcira, promovendo concursos. del
dramatizagiio ou jogos. para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histéricos-sociais da Patria:
- organizar atividades de pesquisas que tenham relagdio com 0 conteidos ministrados. sendo de preferéncia a ten
sugestionada pela propria turma e/ou grupos de alunos. para ensejar maior interesse € participagdo . conscguenici
maior rendimento:
- elaborar e aplicar testes, provas ¢ outros métodos usais de avaliagio. baseando-s¢ nas atividades desenvolvida
capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e conslatar a eficicia dos mélodos adotado
_ elaborar fichas cumulativas. boletins de controle € relatorios. apoiando-se na observagio-do comportamt
desempenho dos alunos € anolando atividades efetuadas. métodos empregados € 0S problemas surgidos. para man
registro que permita dar informagdes a0 Servigo de Orientagdo Pedagogica. visando solugdo dos problemas ¢ tom
iniciativas:
- exercer atividades similares € com 0 mesmo nivel de dificuldades. podendo ainda especializar-se na alfabetiza
adultos e criangas € ser designado de acordo com sua especializagdo.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE'AROEIRAS
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: ESPECIALISTAS
Fungio: Cédigo no CBO:
ORIENTADOR EDUCACIONAL 1-49.40

Descrigdo da fungfio:

- Dar assisténcia aos educandos em estabelecimentos de ensino de 1° ¢/ou 2° graus, ordenando ¢ incgraini 05
elementos que exercem influéncia em sua formagdo. orientando e auxiliando os alunos na solugio de seus probicinas
pessoais. Isto para possibilitar o desenvolvimento intelectual ¢ a formagfo integral dos alunos.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das atividades previstas em sua fungdo.
- Pelo material permanente e de consumo, € equipamentos disponiveis para a realizagio do scu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Formagio Pedagogica c/habilitagio em orientagfio educacional.

Promogéo ou acesso:
A promo¢do ou o acesso a esle cargo se dard de acordo com o cstabelecido pelo atual plano de cargos ¢ sa larios.

Atividades associadas a fungfio:

- realizar estudos e pesquisas. usando documentagdo cientifica e outras fontes de informagiio. constatando resultados ¢
métodos em funciio de ampliar e atualizar o proprio campo de conhecimento, bem como atualizar o proprio campo de
aluagiio na drea de orientagdo educacional;

- colaborar na fase de elaboragiio do curriculo pleno da escola. opinando sobre suas implicagdes no processo oricntagio
educacional com a finalidade de contribuir no sistema de plangjamento do cnsino:

- aplicar processos de caraclerizagio dos alunos, ulilizando testes pedagogicos e outras técnicas especiais. como
observagdes. questiondrios, cartas ¢ entrevistas com os alunos. sua familia ¢ scus profcssorcs. com a finalidade de obier
um perfil completo de personalidade de cada educando e de sua atuagio no meio em que vive:

- organizar um fichdrio dos alunos. reunindo informagdes de cariter fisico. psicologico. cscolar. sécio-cconuiiio ¢
outros. em fungiio de facilitar a identificagdo de aplides, intercsses ¢ comportamentos de cada aluno ¢ a resolugao de
scus problemas:

- coordenar o processo de desenvolvimento de apliddes ¢ interesses dos educandos. oricntando-os sobrc 0 uso clicas da
biblioteca ¢ estimulando-os no novo excreicio de atividades recreativas ¢ desportivas, para apriniorar suas qualidades de
reflexiio ¢ inlegragiio social:

- enscjar aos educandos a aquisigio de conhecimentos sobre profissdes. informando-os a respeito das ociy .. (cs
existentes no pais. requisilos para o ingresso na forga de trabalho e sobre salirios ou levando-os a conhceviem
pessoalmente estes dados. em fungdio de possibilitar a descoberta de apliddes. inclinagdes. tragos de personalidade
relacionados a vida profissional:

- auxiliar na solugfo de problemas individuais dos alunos, aconselhando ao cspecialista os casos que exigem assisiéncia
especial. visando contribuir para a formagfio integral dos alunos matriculados.

- promover a integragiio escola-familia-comunidade. organizando rcunides com o0s piis. profcssorcs de outras
comunidades. visando possibilitar a utilizagiio de lodos 0s meios capazes de realizar a educaciio intcgral dos alunos:

- participar do processo de avaliagdo escolar e recuperagfio dos alunos. examinando as causas de evenluais processos.
para aconselhar a aplicagiio de métodos mais adequados;

- planejar, organiza e coordena a implantagiio e funcionamento dos servicos de orienlagio educacional em nivel de
escola e comunidade, assim como os 6rgiios de servigos piiblicos e de empresas estatais ¢ privadas.

- realizar tarefas similares e com o mesmo nivel de dificuldade.

e,




