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FREFEITURA MUNICIFAL DE QUERENCIA
RUA A-7 - QUADRA 12 - SETOR A

CEC MF NoiI7.465.002/0001-466
QUERENCIA — ESTADD DE MATO GROSSO

LEI MUNICIFAL NoB@B&/95
De @7 de junho de 1995

ACRESCENTA A LEI COMFLEMENTAR
No@R2/9%, DE @7 DE ABRIL DE
1992 A CARACTERIZAGAD FUNCIO-
NAL ADS CARGOS DO ANEXO T

DO QUADRO GERAL DOS CARGOS
FUBLICOS DE FROVIMENTO EFETI-
VO

DENIR FERIN, Frefeito Municipal de Queréncia,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigtes legais,

FAGO SABER que a Ca&mara Municipal de Vereado-
res, aprovou e Eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1o - Fica o Foder Executivo autorizado atri-
buir fungbes aos cargos do Anexo I do Quadro Geral dos Cargos de
Frovimento Efetivo da Frefeitura Municipal de Queréncia, como

segue:

SECAD I
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

1 ~ DESCRIGAD SINTETICA:

Compreendem as fungles que se destinam a exercer servigos de
portaria, limpeza e entrega em geral, assim como a realizacido de
tarefas simples de Escritério.

2 — ATRIBUIQOES TIFICAS:
- abrir e fechar as instalagties do Frédio da Frefeitura nos

horarios previstos;

- ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e
desliga-los no final do expediente;

= hastear as Bandeiras Nacional , Estadual e Municipal em
locais e épocas determinadasy

- transportar documentos e materiais internamente entre Gr-
g&os ou externamente atendendo solicitag3o superiors

= levar e receber correspondéncias nos Correips e Companhias
de transporte;

~ manter limpos os moveis e arrumados os lochlis de trabalho:

- manter arrumado o material sobre sua guardas



)

- solicitar requisig3o de material de limpeza, de expediente
e outros materiais quando necessario;

- executar pequenos mandados pessoais;

- prestar informagbes simples, pessoalmente ou por telefone
e encaminhar visitantes;

- receber e transmitir recados;

= fazer e sevir café, servir agua e lavar copos, xicaras e
demais utensilios pertinentes & cozinhag

- executar tarefas simples de Escritério como arquivar docu—
mentos nas pastas, colocar fichas em ordem e outrosg

-  atender a Secretarios, Chefes, Assessores e demais autori-
dades municipais;

= protocolar documnetos, selar correspondéncias e executar
tarefas afins;

— manter vigilancia e guarda sobre os prédios e equipamentos
da Frefeituraj;

Z — REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:

a) InstrugHo:lo grau incompleto.

b) Conhecimentos especializados: n3o necessita.

c) Conhecimentos gerais:

- nog¢3o de portugues e aritméticaj;

- nogles de organizagio Municipalg

— datilografiaj .

— conhecimento dos nones das principais autoridades do Muni-—-
cipio.

d) Forma de Recrutamento: Concurso Fuablico.

4 - CARGOS CUJAS ATRIBUICOES ABRANGE:
- Zelador, copeiro, faxineiro, lixeiro, merendeiro, mensagei-
ro, continuo, office boy, vigia, vigilante e outros.

SEGAD II
AGENTE DE SERVIGOS I E II

1 - DESCRIGCAMD SINTETICA:

Compreendem as fungles que se destinam executar servigos de
limpeza externa, pequenos servigos bragais e servigos inerentes a
Secretaria de Obras.

2 — ATRIBUICDBES TIFICAS:
- recolhimento de lixos
— reparos com a manuteng3o dos prédios;
— consertos de moveis e utensilios;
— carregar e descarregar mercadoriasg
— auxiliar de motoristas;
—— montar e desmontar palcos para eventos;
— auxiliar de oficinas;
- servigo de office boy de manutengio;
- afetuar peguenas compras a mandoj
- auxiliar na instalaglo de redes elétricas;
— auxiliar quando da organizagdo de event municipaiss;
- servigos gerais a mando da Secretaria dfg Obras.



I — REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:
a) Instrugio: 1o grau incompletos;
b) Conhecimentos especializados: ndo necessariamentej
c) Forma de recrutamento: Concurso Fablicos
-~ bom porte fisico (sadde)
- idade medianajs
— com bons antecedentes.

4 — CARGO CUJAS ATRBUICODES ABRANGE:
- Zelador, gari, vigia, continuo, lixeiro, auxiliar de
dreiro, carpinteiro, lavrador, fretista.

SECAD III
AUXTLIAR ODONTOLOGICO

1 - DESCRICAO SINTETICA:

Compreendem todas as fungles técnicas ou n3o de atendimento a

pessoas, antes, durante e apds a consulta odontolégica.

2 — ATRIBUIGCOES TIFICAS:

- recepco e triagem das pessoasy

- preparo e esterilizag3o de material odontolégicog

- preparo de amalgamas e outros materiais e equipamentos
lizados pelo dentistag

- orientagdo sobre higiene bucal e bochechos com fldor.

I - REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:
a) Instrugdo: lo grau completoj
- ter nog3o de conhecimento odontolbgicos
b) Forma de Recrutamento : Concurso Fablico.

SEQAD IV
AGENTE DE SAUDE

1 — DESCRIGAD SINTETICA:
Compreende a realizaci3o de tarefas basicas de sadde com
entagies sobre higiene e saneamento basico.

= ATRIBUICBES TIFICAS:
recepsidio @ encaminhamento de pesssoasg
- limpeza e desinfecgio de materiaisg
- visitas domiciliares;
- manter argquivo, pontuariosg
- fazer anotaglies, mapas;
- preencher relatorios.

I - REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:
a) Instrugio: lo grau completos;

uti-

ori-

b) Conhecimentos gerais: ter nogdo de sadde, compreendendo:

higiene, alimentagio e saneamento basicoj
c) Forma de Recrutamento: Concurso Faglico.

SEGRD V

i



AGENTE COMUNITARID

1 — DESCRIGQAD SINTETICA:

Compreendem as fun¢Bes correlatas a Assisténcia Social liga-
das ao desenvolvimento da Comunidade, dos Grupos, Associacdo de
Bairros, Moradores, etc.

2 — ATRIBUICOES TIFICAS:

- levantamento das condighes sbcio-econtmicas das familias
carentess

- deteng3o de problemas sociaisg

- levantamento da forga de trabalho dos bairros;

- guestdes de moradias;

= mapeamento dos problemas cruciais da cidades;

- orientagio educacional;

- orientaglo para o trabalhoj

- coletar dados para estatisticas.

- REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:
a) Instrugio: Za Grau incompletoy
b) Conhecimentos especializados:
- treinamentos constantes;
- conhecimentos de psicologia humanajg
- nogles de direitos e deveres.
c) Forma de Recrutamento: Concurso Fdablico.

A

SECAD VI
AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

1 — DESCRIGAD SINTETICA:
Compreendem as atribuig¢des que se destinam a executar sobre
supervisio imediata, trabalhos administrativos de rotina.

2 — ATRIBUICDBES TIFICAS:

- protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os docu-
mentos recebidos, preencher e arquivar fichas de registro de pro-
CESS0S

- receber, conferir, registrar o expediente, distribuir e eux-
pedir a correspondéncia e preparar documentos para expedig3o;

- atender o pdablico interno e externo e informar consultando
ficharios & documentos;

— datilograr textos e tabelas simples, fichas formularios e
outros documentos simples;

— auxiliar na conferéncia dos trabalhos datilografados;

: - datila@grafar trabalhos manuscritos, facilmente legiveis e
i& corrigidos, bem como copias, minutas previamente datilografa-
dos ou impressos.

s redigir expedientes sumarios, segundo normas prée—
estabelecidas, tais como: cartas, oficios e memorandos;

- encaminhar o0s processos as unidades competentes e registrar
suas tramitagdes;

- encaminhar os processos as unidages competentes e registrar
suas tramitagcies;

- atender e encaminhar as partes e desejam falar com a che—
fia da unidade em que trabalhaj



- encaminhar despachos e informagdes que devam ser submetidos
a consideragies superiores;

- recortar e arquivar sob supervis3o documentos e artigos de
interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

— registrar sob supervis3io os processos € petigles destinadas
a arquivamento e localizar documentos arquivados;g

- preencher requisigies de material, formularios de inventéa—
rios e demais fichas e registros relativos & administrag3o de
materiais da Frefeituraj

- distribuir material nas unidades onde exerce fungdes re—
gistrando a diminuig3o de estoque e providéncias para suas repo-
sigles;

- anotar na ficha do servidor as ocorréncias funcionais;

- exercer trabalhos auxiliares referentes a controles;

- operar & manter em condigles as copiadoras e outras magqui-
nas.

% — REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:
a) Instrugio: 20 Grau incompletoj
b) Conhecimentos especilaizados;
- portugueés para redacgles simples;
— matematica elementar;
- habilitado e treinado em datilografia.
c) Forma de Recrutamento: Concurso Fiblico.

4 - CARGOS CUJAS ATRIBUICOES ABRANGE :

Datilografo, recepcionista, escriturério, protocolista, ar-
quivista, bibliotecario, almoxarife, encarregado de xerox e ou—
tros.

SEQAD VII
AUXILIAR DE CONTARILIDADE

1 — DESCRIGAD SINTETICA:

Compreendem as atribuighes gue se destinam a executar sob
supervisio, as tarefas relativas a contabilidade, escrituragio e
autorizagio de despesas da Frefeitura.

2 — ATRIBUICOES TIFICAS:
- elaborar folhas de pagamentos e balancetes mensaisg
- agcriturar movimentos de cheques;
- arganizar boletins de receitas e despesas;
- fazer adverbaglies e conferir mapas de consumo e de recei-

tas;

- operar maguinas de contabilidade em geral;

- efetuar calculos financeiros e de custos;

- colaborar na organizagdo de planos de contasg

- proceder a prestac3o dos acertos e ajustes de contas em ge-—
rals

- proceder a confecgdo de extratos de contas de gqualquer na—
tureza ou de qualquer tipo de contabilidade;

- efetuar cadlculos de reservas de fufdos e provisbes de ava-
liag3o de depreciagdes e amortizagbes.

- efetuar encerramento de escritas;

- axecutar outras tarefas afins.
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REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:

a) Instrugio: 20 Grau incompletos

b) Conhecimentos especializados:

- noglies de portugues;

- datilografiaj;

- bons conhecimentos de matematicaj

- conhecimentos de matematica financeirajg

- nogles sobre legislagio que rege a contabilidade pdblicas
- no¢les de organizagdo municipal.

c) Forma de recrutamento: Concurso Fiablico.

SEGAD VIII
AUXILIAR DE TRIBUTAGAO

1 — DESCRIGAD SINTETICA:

Compreendem as atribuigdes que se destinam a executar sob
supervis3o tarefas auxiliares na orientag3o aos contribuintes
quanto ao cumprimento das obrigagles legais referentes a pagamen-—
to de tributos.

2 - ATRIBUIGCOES TIFICAS:

- acompanhar os Fiscais de Tributos em suas missdes, quando
solicitadog

- fazer o calculo dos tributos de sua competénciaj

- verificar a inscrigio do Cadastro de contribuinte de Tribu-—
tos Municipais;

- fazer verificar no campo sobre pedidos de inscrig¢Bes confe-
rindo a veracidade das informagies;

- prestar informaglies ou processos relativos ao pagamento de
Tributos Municipais, retificag¢3o do nome dos contribuintes, par-
celamento de multas e reajuste de débitos;

- informar e orientar os interessados em assuntos que se rel-—
acionem, com pagamento de multas, taxas e impostos:

- intimar os infratores a praticar atos que tornem a fiscali-
zagdo efetiva, sob supervisio, comunicando deficiéncias e propon-
do medidas regularizadas;

-  redigir memorandos, oficios, pequenos relatorios e demais
documentos relativos a servigos realizados;

~ colaborag3o na elaborag¢3o e atualizag¢®o do Cadastro Fiscal
Imobiliadrio do Municipioj

- wverificar o cumprimento das normas tributéarias na area de
sua competénciajg

- executar outras tarefas afins.

Z — REQUISITOS MINIMOS FARA PROVIMENTO:

a) Instrugiio: 2o Grau incompletos

b) Conhecimentos especializados:

- conhecimento de contabilidade comercial e pdblicas

- conhecimento de legislag3o tributaria, Federal, Estadual e
Municipal.

- nogties de direito civil e penal.

c) Forma de Recrutamento: Concurso /gablico.

SEGAD IX



MOTORISTA I E II

1 — DESCRIGAD SINTETICA:

Compreende as funglies que se destinam a dirigir veiculos de
qualquer tipo e porte e conserva-los em perfeitas condigcles de
aparéncia e funcionamento.

2 - ATRIBUICOES TIFICAS:

- dirigir autombveis, caminhonetas, caminh®es ou gualquer ou-
tro veiculo a motor;

- verificar diariamente as condigles do veliculo antes de sua
utilizag3o: pneus, agua do radiador, nivel e press3o de dbleo,am—
perimetro, sinaleiras, freios, embriagem, diregio, fardis, tanque
de combustivel e outrosg

- fazer peguenos reparos de emergénciajg

- anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que
necessitem servigos de mecanica para reparos ou consertos;

- anotar a quilometragem do veiculo na saida, retorno e horajg

- preencher mapas e formularios sobre a utiliza¢3o diaria dos
veiculos assim como sobre o abastecimento de combustivel;

- comunicar a chefia imediata, t3o prontamente quanto possi-
vel gualquer ocorréncia extraordinarias

- recolher o pessoal em local e horas determinadas, conduzin-—
do-os conforme intinirario;

- revisar periodicamente os veliculos;

- manter a boa aparéncia dos veliculos;

- recolher os veiculos apds os servigo em local apropriado e
segurosy

- executar as tarefas a mando.

REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:

a) Instrug3o: lo Grauw incompletos;

b)) Conhecimentos especializados:

- nogles de legislagao sobre o transitoy

- conhecer placas e sinaisj

—- experienciasj

- ter Carta de Habilitag®oj

- perfeita sadde fisica e mental;

c) Forma de recrutamento: Concurso Pablico

“
|

SEQAMD X
AUXILIAR DE ENFERMAGEM

1 - DESCRICAD SINTETICA:

Compreende as fungbes de realizac¥o de técnicas de enfermagem
de menor camplexidade e procedimentos coletivos sob supervis3o do
técnico ou enfermeiro.

2 — ATRIBUIGQOES TIFICAS:

- recepgio dos pacientes;

- realizagio de curativos, inalacgdhes, retirada de pontos e
outros;

- preenchimento de fichas clinicas,)carteira de vacinas e ou-

tros;s
- visitas domiciliares com procedifpentos de técnicos.
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REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:

a) Instrugio: lo Grau completos

- ter realizado curso de Auxiliar de Enfermagem;
b) Forma de Recrutamento: Concurso FdAblico.

SEGMO XI
TECNICO ADMINISTRATIVO

1 — DESCRIGCAD SINTETICA:

Compreende as atribuig¢les que se destinam a executar supervi-
s30 imediata, servigos datilograficos e trabalhos administrativos
de certa complexidade.

2 — ATRIBUIGOES TIFICAS:

- redigir oficios, cartas, despachos, Fortarias, Decretos,
Editais e demais expedientes & atos Administrativos de certa com-
plexidade;

- estudar e informar processos, conferir, anotar e informar
expediente que exijia algum dicernimento e capacidade critica e
analiticag;

- registrar a tramitaglo de papéis e fiscalizar o cumprimento
das normas referentes a protocolos

- datilografar mapas, tabelas, quadros estatisticos, exposi-
¢3¥o de motivos, projetos de leis, apostilas, correspondéncias e
documentos diversos, manuscritos ou n3o;

- grampear os trabalhos datilografados, preparando-os para
entrega, bem como conferir a datilografia dos documentos redigi-
dos & aprovados, ou datilografa-los encaminhando-os para assina-
tura se for o casoj

- marcar entrevistas e reunidles, assisti-las guando solicita-
do elaborando as respectivas atas;

-~ transmitir e encaminhar ordens e avisos;

- ler, selecionar, registrar e arquivar documentos @ publica-
¢es de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fun-—
¢es, bem como colecionar leis, decretos e outros atos normati-—
VOS§

- receber, classificar,registrar., guardar e conservar proces-—
s0&, livros e demais documentos;

- verificar as necessidades, de material e preencher ou soli-
citar o preenchimento da requisig3o de material;

- receber o material dos fornecedores e conferir as especifi-
caghes dos materiais n3o complexos, bem como suas quantidades e
qualidade com os documentos de entrega e guarda-los em perfeita
ordem de armazenamentoj

-  fazer a escrituragc3o dos controles do material e manter
atualizados os controles de estoque bem como emitir a relaglo de
estoque bem cema imitir a-relagido de estegue para inventério e
levantar dados sobre consumo de materiais;

= anotar ou conferir anotag¢des de ocorréncias funcoinais;

- extrair empenhos de despesas e fazer calculos e operagtes
de carater financeiroj

= emitir notificagio e langamentp de impostos e registrar
pagamentos, preencher mapas de arrecpdacio de impostos e fazer
levantamentos de débitos de contribuyinhte bem como atendeé-los e



informa—los consultando cadastros e documentoss;

- escriturar créditos sob supervis3o, fazer calculos relati-
vos a contas correntes e fichas financeiras;

- fazer cAlculos sobre juros, impostos e corregi3io monetariajg

— auxiliar no levantamento de dados para elaborag3o orgamen-—
taria e nas tarefas relativas ao controle orgamentariog

- zelar pelos equipamentos;

- executar outras tarefas afins.

3 — REQUISITOS MINIMOS:
a) Instrucio: Zo Grau completos;
bh) Conhecimentos especializados:
- redac3o propriajg
- Gtima datilografiag
- nogio de legislagio referente aos servigos municipaisg
- matematica elementar;
) Forma de Recrutamento:Concurso Fablico.

4 - CARGOS CUJAS ATRIBUICOES ABRANGE :

Dficial administrativo, administrador, auxiliar administrati-
VO, técnico em administragdo, orientador adminstrativo, técnico
legislativo.

SECAD XII
DFERADDR E DIGITADOR DE COMFUTADORES

1 — DESCRIGAD SINTETICA:
Compreendem as atribuighes que se destinam a executar tarefas
de operag3o e digitag3o de dados, armazenamento de informaches.

2 - ATRIBUICBES TIFICAS:
- digitag3o simples ou cOpias;
- elaboragio de planilhas;
- arquivamento de informagcdes;
- langamento de dados;
- manutengio do aparelhoj
- manejo da impressorasg
- operagles gerais.

I - REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:
a) Instrucio: Zo Grau incompletos
b) Conhecimentos especializados:

- gser datiléografos

- ter conhecimentos de informaticag
- ter conhecimento de planilhas;

- ter conhecimentos em eletrdnica.

SECAD XIII
FISCAL DE TRIBUTOS

1 — DESCRICAD SINTETICA:

Compreende as atribuig¢les que se dgstinam a orientar e escla-—
recer, sob supervis3o, os contribuint quanto ao cumprimento das
obrigactes legais referentes ao pagamgnto de tributos, empregando



os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagdo.

2 — ATRIBUICOES TIFICAS:

- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagio
tributariaj;

- corrigir, examinar, selecionar e preparar elementos de fis-
calizagios

- verificar em estabelecimentos comerciais a exigéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela le-
gislago especifica, observando a regularidade das escritas;

- verificar os registros de pagamentos dos tributosnos docu-
mentos em poder dos contribuintes e investigar a evasi3io ou fraude
no pagamento dos impostos:

~ fazer plantiBes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagles
efetuadas;

- informar processos sobre avaliag3o de imbveis;

-  lavrar autos de infrag¢3o, bem como termos de exame de es-
crita, fianga, responsabilidade, intimag3o e documentos correla-

. tos;
_ - propor a revisdo e atualizagdo dos tributosg

- requisitar o auxilio da forga piablica ou requerer ordem
judicial para a realizag3o de diligéncias ou inspe¢des, bem como
propor inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar os inte-—
resses da Fazenda Municipal;

- averbar o0s imbveis e expedir as respectivas certidbes e
providenciar a cobranga das taxas pertinentes;

- sugerir a realizag¢ido de campanhas de esclarecimento nas
épocas de cobrangas dos Tributos Municipais;

- orientar os auxiliares de tributag3o em suas tarefas;

- propor medidas relativas a Legislagdo e Administracdo Tri-
butéaria Fiscal e ao aperfeigoamento do sistema arrecadador Muni-
cipals

-  promover a inscrigdo da Divida Ativa dos contribuintes em
atraso e manter relagio individualizada dos devedores inscritosg

- promover a baixa dos débitos de contribuintes da Divida
assim gue sejam pagos, e fornecer certidies relativas a situagio
fiscal dos contribuintes: '

. - sugerir a revisido do langamento de tributos, sempre que for
verificado erro na fixag3o da base tributériag

- executar outras tarefas afins.

I - REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:

a) Instrugci3o: 2o grau completoj;

bh) Conhecimentos Especializados:

— dominio da Legislag®o Tributaria Federal, Estadual & Muni-
cipals

~ bons conhecimentos de contabilidade comercialj

- nogdes de direito civil, penal e criminal.

c) forma de recrutamento: Concurso Fablico.

segan/ X1V
TESOUREIRD

1 - DESCRIGAD SINTETICA:

12



Compreendem as atribuigdes que se destinam, sob supervisi3o, a
efetuar pagamentos e recebimentos da Frefeitura, bem como o con-
trole e guarda de numerdarios e de todos os valores mobiliarios
que estejam depositados na tesouraria.

2 — ATRIBUICOES TIFICAS:

- receber Tributos ou quaisquer outras rendas e depbsitos, a
vista dos conhecimentos expedidos pelos setores competentes:

- efetuar pagamentos a vista das ordens de pagamento de auto-
ridade competente;

- escriturar o livro de controle bancario em que se evidencie
o movimento de retirada por cheque e de depbositos feitos, manten-—
do—os rigorosamente em diaj

- conciliar mensalmente as contas dos bancos com as quais a
Frefeitura mantenha transagdes, informando imediatamente ao Se-
cretario de finangas toda e qualquer divergéncia encontradas

~ @laborar os demonstrativos de existéncia fisica e financei-
ra de valores sob a guarda e responsabilidade da tesouraria, en-
caminhando—-os ao Secretario de Finangas;

- assinar quando autorizado, os taldes e guias arrecadadores
e prestar contas diariamente;

- elaborar boletim de caixa diariamente com transporte de
numerarios e fechamento do movimento do diag

- recolher a estabelecimentos de crédito os saldos diarios de
valores;

— auxiliar na guarda de documentos e livros de controle;

- informar processos e prontuarios de pequena complexidades

- executar outras tarefas afins.

Z — REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:

a) instrug3o:Zo Grau completoj

b) conhecimentos especializados:

- conhecimentos de Fortugués;

— bons conhecimentos de matematicaj

- conhecimentos das disposicles legais relativas a receitas e
despesas;

— nogties de escrituragido contabilg

- nogles de Legislago tributariag

- nogles de organizagio de tesourariaj

c) forma de recrutamento: Concurso Fablicog

d) outros requisitos:

—- reputago inconteste;

- prestagdo de fianga na forma da Lei.

SEGAD XV
OFERADOR DE MAQUINAS

1 — DESCRIGAO SINTETICA:

Compreendem as atribuigbes e se destinam a operar maguinas
rodoviarias de qgqualguer nat za com a finalidade de produzir
servigos e obras.

2 — ATRIBUIGOES TIFICAS:
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= verificar diariamente as condigles da magquina, antes de sua
utilizag3o para o trabalho, conferindo pneus ou parte rodante,
adgua do radiador, niveis e press3o de 6leos, partes hidraulicas,
freios, embriagem, diregdo farbis, tanque;

= fazer a manuteng3o corriqueira, com reparos possiveis ao
alcance do operador;

- encaminhar ao Secretario de Obras pedido de revis3o quando
necessarios;

— observar e comunicar quaisquer defeitos que sejam observa-
dos no funcionamento normal da maguinas;

— registrar a gquantidade de horas—-maquina trabalhados para se
ter um controle da situagi3o;

- efetuar as trocas de 6leo e filtros correspondentes as ho-
ras trabalhadas;

— recolher a maguina em local adequado ao final do expedien-
tes

- o0 operador devera ter o bom senso de usar simplesmente a
capacidade da magquina.

3 — REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:
a) Instrugio: 1lo Grau incompletos
b) Conhecimentos especializados:
- noglies de mecé&nicas;
— conhecimentos prévios de funcionamento de maquinasg
~ capacidade operatériaj;
c) Forma de recrutamento: Concurso Publico.

SECAD XVI
FISCAL DE FOSTURAS E OBRAS

1 - DESCRICAD SINTETICA:

Compreendem as atribuigdes que se destinam a executar tarefas
de orientagdo a comunidade quanto ao cumprimento das obrigacies
legais referentes a obras e posturas municipais.

2 — ATRIBUICOES TIFPICAS:

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais e prestac3o de servigos face aos artigos
que expbem, vendem ou manipulem e aos servigos que prestems;

- verificar a regularidade da exibigdo e utilizaco de antn-
cios alto-falantes e outros meios de publicidade em via piblica,
bem como a propaganda comercial feita em muros, tapumes e wvitri-
nes;

- verificar o horario de funcionamento do comércio e das es-—
colas ou funcionamento de plant3o das farm&cias e dos outros
estabelecimentos;

— verificar além das condigles de seguranga o cumprimento de
posturas relativas ao fabrico, manipulag3o, depbsito, embarque e
desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosi-
vOS & Ccorrosivos;

- apreender veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos
negociados ou abandonados em ruas ou logradouros piblicos;

—= verificar imoveis recém construidos ou reformados antes de
serem habitados, inspecionghdo o funcionamento das instalagdes
sanitarias, a existéncia dispositivos para o escoamento das




aguas fluviais e o estado de conservagdo das paredes, telhados,
portas e janelas , a fim de opinar na concess3o do processo do
habite-se;

- verificar o cumprimento das posturas municipais relativas
a obras publicas e particulares;

- verificar o licenciamento de obras de construg3o e recons-
trugso abrangendo as gque estiverem desprovidas de competente au-
torizag3o ou em desacordo com o autorizado;

- verificar residéncias e terrenos baldios observando o fun-—
cionamento das instalaglies sanitarias as possiveis inflitragles
de detritos de fossas nos depbsitos de Agua potavel, a comunica-
¢30 direta entre gabinetes sanitérios e cozinhas, e a existéncia
de lixo, Aguas paradas, mato ou criag3o de animais em locais n2o
permitidos pelo cbdigo de posturasj

- verificar a colocag¥do de andaimes, tapumes e coretos, bem
como a carga e descarga de materiais em vias pdblicasg

- solicitar a autoridade publica competente a vistoria de
obras que lhe paregam em desacordo com as normas vigentes;

- verificar a exist@ncia de habite-se nos iméAveis construidos
ou que tenham sofrido obras de vultos

- verificar o emplacamento de logradouros pablicoss

— impedir embarque e desembarque de passageiros fora dos pon-
tos de paradas dos transportes coletivosg

- lavrar autos e flagrantes de constatacgles de infragdes;

- fazer comunicagdes, intimagles e interdighes decorrentes de
seu trabalhoj

- apresentar relatorios de suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada sobre as irregularidades encontradas;

- verificar o cumprimento das normas tributdrias na Area de
sua competénciasg

- executar outras tarefas afins.

Z — REQUISITOS MINIMOS FARA FROVIMENTO:

a) Instrug3o: 2o grau incompleto;

b) Conhecimentos Especializados:

- noglies de contabilidade comercial;

= conhecimentos da legislag3o do Cébdigo de Obras e Fosturas
do Municipios

c) Forma de Recrutamento: Concurso Fuablico.

SEQAD XVII
TECNICO EM ENFERMAGEM

1 — DESCRICAD SINTETICA:
Compreendem a supervis3o, orientac3o e realizagio das técni-
cas de enfermagem, juntamente com todos os procedimentos coleti-
vos de salde.

2 — ATRIBUICOES TIFICAS:

- 0 técnico de enfermagem realiza todas as fungBes do agente
e auxiliar de salde mais a:

- realizag3o de técnicas de maior complexidade;

- coordenag3o de grupos;

3 — REQUISITOS MINIMOS FAR ROVIMENTO:



a) Instruglo: 2o Grau completoj
- curso técnico de enfermagems;
b) Forma de Recrutamento: Concurso Fdablico.

SEQGAD XVIII
TECNICO EM CONTABILIDADE

1 — DESCRICAD SINTETICA:
Compreendem as fungbes que se destinam a executar a contabi-
lizagao financeira, orgamentaria e patrimonial da Frefeitura.

2~ ATRIBUICOES TIFICAS:

- classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios
das operagles realizadas de acordo com 0 plano de contass

~ auxiliar na elaborag3o do plano de contas;

- verificar mensalmente a exatid3o dos assentamentos feitos e
fazer a revis3o dos demonstrativos financeiros;

~ e@xaminar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas
dotacles;

-  auxiliar na feitura global da contabilidade dos impostos e
na analise econfmico - financeira e patrimonialj

- evecutar tarefas relacionadas com a escrituragio, elaborar
balancetes mensais consolidados bem como a demonstrac3o financei-
ra consolidada da Frefeiturajg

- corrigir e ordenar os dados para o balango geral e elaborar
outros demonstrativos contédbeis e financeiros, bem como auxiliar
no balango geral da Frefeituraj;

- smitir as reguisi¢ies de materiais e redigir a corresponden-
cia sobre asuntos de sua competénciaj

- zelar pelo equipamento utilizadog;

- pxecutar outras tarefas afins.

I - REQUISITOS MINIMOS PARA FROVIMENTO:

a) Instrugdo: curso técnico em contabilidade - ZoGrauj

b) Conhecimentos especializados:

- portugués para rendag3o propriaj

- bons conhecimentos de matemdtica financeiraj;

- conhecimentos de matematica plublica e orgamento;

-~ conhecimentos de legislag3o contébil e orgamentaria do Mu-
nicipio, do Estado e da Uni3o;

-~ conhecimentos dos sistemas de organizag3o municipal.

c) Forma de Recrutamento: Concurso Fablico.

d) Outros Requisitos : Habilitag3o legal para o exercicio da
profissdo.

SEQAD XIX
TECNICD AGRICOLA

1 - DESCRIGCAD SINTETICA:

Compreendem as atribuigies se destinar coordenar as tec-—
nicas agropecuarias destinada o desenvolvimento integrado das
atividades dos agricultores.
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ATRIBUICOES TIFICAS:

— assisténcia. técnica agriceola na lavoura, executando técni-

cas relativas aos plantios das safras agricolas;
- acompanhamentos evolutivos das culturas;

- elaborag3o de projetos para solicitag¥o de financiamentosj

- fiscalizagles;

— assisténcia técnica para a pecuaria incluindo-se bovinocul-

tura, suinocultura e outros;
- orientagdo na construg3o de pocilgas;

- fornecimento de dados para a elaboragdo da politica agrico-

la do Municipios;

- prestar orientagBes sobre meio ambiente;

- coordenag3o de viveiros de mudas e pomares;

- controlar a arborizag3o da cidade através de varietais
pecificos;

- formular politica de expans3o de fronteiras agricolas;

es—

= organizar cursos, palestras, e dias de campo sobre manejos,

novas técnicas, formas de plantio, controle sanitario e
sanitarios e outros;

- estimular a formag3o de hortas e pomares;

- fazer experimentos;

- fomentar demais atividades afins.

3 — REQUISITOS MINIMOS PARA FROVIMENTO:
a) Instrug3o: Curso de técnico agricola - 2o Grau
b) Conhecimentos especificos:
- bom portugueés com redagdo préprias

capacidade de agregacgldo e persuasido;

- bons conhecimentos de mateméaticas

- conhecimentos de Legislag3o Bancariaj;

c) Forma de Recrutamento: Concurso Fablico.

Art. 20 - A presente Lei entrard em vigor na data de sua
blicagdo, revogadas as disposigles contrarias.

Gabinete do Frefeito Municipal de Queréncia,
Estado de Mato Grosso, em 07 de junho de 1995.

R FERIN
FREFEITO MUNICIFAL
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