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PREFEITURA DE

GASPAR

AGENTE ADMINISTRATIVO

Garantir cumprimento de servigos administrativos, zelando pelo controle de materiais e
documentos, apoiando em atividades complexas referentes ao financeiro e atendendo
a populacdo em assuntos de sua area.

Responsabilidades

do cargo

e Executar variados servicos administrativos técnicos e/ou de apoio, assumindo
controle sobre documentos, materiais, patrimoénio, cadastros e dados pertinentes a
Prefeitura de Gaspar;

e Atuar sobre a solicitagdo, aquisi¢cao, entrega e registro para estoque de materiais,
documentos e equipamentos, através de malote e protocolo, providenciando os
registros necessdrios de empréstimos e devolugées, bem como contribuir para
analise de necessidade/disponibilidade de recursos;

) Efetuar controle e registro de documentos diversos, recebendo e distribuindo os
mesmos para arquivo, classificando e organizando sua movimentagao e conservacao,
executando sua digitacdo e manuseio;

e Conferir langcamentos e registros documentais referentes a pagamentos, tributos,
recebimentos, além de classificar contas e registros de acordo com as especificacdes
necessarias e previstas em planos de contas, manuais e legislacao;

e Auxiliar em questdes relacionadas a viabilidade econ6mica, colaborando em estudos,
analises, consultas e coletando informacgdes, bem como participar da elaboragao de
propostas orcamentarias;

e Redigir expedientes administrativos tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatérios, encaminhando os mesmos a junta responsavel;
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e Efetuar pagamentos e recebimentos em cheque ou dinheiro designado, conferindo
valores e assinaturas e autenticar comprovantes de recebimento/pagamentos;

e Atender a comunidade, auxiliando em questdes administrativas e recebendo
informacgdes pertinentes a Prefeitura de Gaspar;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Quando atuando na area de defesa civil:

e Contribuir com a seguranga da populagdo em hipdteses de riscos de desastres,
definindo recursos institucionais, humanos e materiais necessarios, selecionando
orgdos e entidades adequadas para atuarem nas operacdes de resposta aos desastres
e definindo suas atribuicdes, e cadastrando, organizando e mantendo
permanentemente atualizado em banco de dados e mapas tematicos a
disponibilidade e localizagdo dos recursos, equipamentos, instalagdes de apoio, entre
outros;

e Desenvolver medidas preventivas, de socorro e assisténcia em situagOes
emergenciais de socorro e calamidade publica;

e Contribuir para desenvolvimento e execuc¢do de projetos de aparelhamento e apoio
logistico, socorro e assisténcia as populacdes, projetos de mudancga cultural,
monitoragdo e alarme, bem como para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos, através de palestras e aulas de treinamento e aperfeicoamento;

e Colaborar na execugao de estudos de riscos e desastres, visando a prevengao dos
mesmos;

e Organizar mapas tematicos e bancos de dados relacionados a ameacgas,
vulnerabilidade e riscos, nas areas de maior incidéncia de desastres;

e Atuar em caso de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grandes
proporgdes, calamidade publica, incéndio, acidentes quimicos, nuclear e radioldgico,
acidentes em via publica entre outros;

e Recepcionar e cadastrar familias em abrigos organizando o espaco fisico de acordo
com o sexo e faixa etaria, solicitando alimentacdo, atendimento médico, social e
outras necessidades afins;

e Participar de vistorias em imdveis, encostas, arvores, bem como outros locais que
poderdo colocar em risco a seguranca da comunidade redigindo formulario interno
de acordo com cada sinistro;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Quando atuando na biblioteca:
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e Executar os servicos de catalogacao, empréstimos e registros de livros;

e Zelar pelo acervo, moveis e demais equipamentos do estabelecimento;

e Orientar, organizar e fiscalizar a utilizagdo do acervo a disposicao;

e Estabelecer normas sob orientacdo da Secretaria de Educacdo e Departamento de
Cultura sobre o atendimento ao publico;

e Promover leituras para os alunos com diversidade textual e de autores;

e Relatar as a¢cGes desenvolvidas na biblioteca.

e Executar outras tarefas correlatas;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Quando atuando em processos vinculados ao INCRA:

e Aplicar acbes de promocdo e prevencdao da organizacdo territorial publica e rural,
através de acbes desenvolvidas pelo INCRA no municipio, sob supervisdo da
administracdo municipal, cumprindo requerimentos e normas necessdrias para
correta execug¢ao, bem como manter fiscalizacdo e atualizacdo de cadastro de
imdveis e sistemas finalisticos referentes a sua drea de atuacgao;

e Planejar atividades de acompanhamento e execucdao de ordenamento territorial e
reforma agraria, coletando e mantendo dados referentes ao ordenamento
(qualificando informacgdes relacionadas a ocupacao, utilizagcao e zoneamento do meio
rural), bem como articular a integracdo das politicas de ordenamento territorial e da
reforma agraria com as demais politicas publicas;

e Contribuir para a implementagdo de projetos de discriminagdo, arrecadagao,
regularizacdo e destinacdo de terras publicas, bem como na aplicacdo, recuperacao
e conclusdo de projetos de reforma agraria e colonizacdo, além de outras areas
competentes ao INCRA;

e Participar e auxiliar tecnicamente na execucdo de geoprocessamento, mapas
tematicos, fiscalizacGes, vistorias, demarcacdes de imdveis rurais e medicoes, de
acordo com conhecimentos competentes e sob supervisdo da autarquia;

e Apoiar tecnicamente as acOes de implantacdo de infraestrutura basica, concessdo de
assisténcia técnica e articulacdo dos beneficidrios da reforma agrdria com institui¢coes
publicas e privadas, além de identificar e classificar os beneficiarios da reforma
agraria e outros programas relacionados;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo
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e Formagao: Ensino Médio Completo.
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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ANALISTA ADMINISTRATIVO

Garantir a correta execucdo de servicos administrativos, de recursos humanos,
controladoria, bem como o planejamento, a organizacdo, a lideranca, a inovacdo e o
controle necessarios e adequados para a administracdo publica, em busca da constante
melhoria da eficiéncia e eficacia do servico publico.

Responsabilidades

do cargo

e FElaborar relatorios e/ou documentos nas diversas esferas, realizando o
encaminhamento ao solicitante ou superior imediato;

e Preparar, redigir, digitar, encaminhar, postar, organizar e arquivar documentos,
observando os padrdes pré-estabelecidos quanto a forma, estilo e legalidade,
possibilitando o facil acesso;

e Realizar o correto lancamento de informacgdes no sistema, planilhas ou em outras
ferramentas disponiveis, prezando pela organizacdo e padronizacdo dos processos
e/ou documentos;

e Redigir e preparar textos eletronicos, correspondéncias, interpretacao e sintetizacao
de textos, documentos, planilhas, formularios, relatdrios, atos administrativos como
portarias, circulares, editais e outros;

e Controlar os contratos da Prefeitura, documentos e demais atos da administracao
publica municipal, acompanhando e verificando o cumprimento e vigéncia dos
mesmos;

e Organizar e apresentar dentro do prazo, todos os documentos que devem ser
assinados pelos superiores hierarquicos;

e Manter em dia a coletdnea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolucbes e demais documentos, zelando pela sua organizacao;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.
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Quando atuando com controladoria:

e Realizar atividades de organizagao, verificagao, controle e fiscalizagdo de atos e fatos
da administracdo direta e indireta com repercussdo financeira, contabil,
orcamentdria, operacional e patrimonial de acordo com normas e procedimentos
legais estabelecidos;

e Analisar e desenvolver normas e procedimentos vinculados ao controle interno;

e Orientar os gestores publicos para a implementacdo de boas praticas de governanca
publica sob a observancia do estrito cumprimento da legalidade;

e Realizar atividades de analise, fiscalizacdo e auditoria de prestacdo de contas de
convénios, conferindo se os gastos dos recursos estdo de acordo com as diretrizes
legais, recomendando a continuidade do convénio ou sua suspensao;

e Apurar atos ou fatos administrativos inquinados de ilegalidade ou de irregularidade,
inclusive os decorrentes de denuncias, praticados por agentes publicos ou privados,
na utilizacdo de recursos publicos municipais e, quando for o caso, recomendar as
autoridades competentes para que tomem as providéncias cabiveis;

e Preparar e organizar projec¢des financeiras e orgamentarias municipal;

e Exercer controle das operacdes de financiamento tomadas pelo municipio;

e Seguir e acompanhar aplicacdo de providéncias recomendadas pelo Tribunal de
Contas do Estado, bem como de outros 6rgaos de responsabilidade publica aos quais
0 municipio é jurisdicionado;

e Manter-se atualizado acerca das normas e leis relacionadas a controladoria do
municipio;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Quando atuando com politicas publicas:

e Exercer atividades técnicas de formulagdo, planejamento, coordenac¢do, execugao e
acompanhamento de politicas, programas, projetos e a¢des publicas, desenvolvendo
analises, estudos, célculos, pesquisas e pareceres através de levantamento de dados
e elaboracgdes estatisticas;

e Desenvolver, sistematizar, aperfeicoar e corrigir métodos e técnicas de trabalho em
politicas, programas, projetos e servicos da administracdo municipal, a fim de
favorecer o exercicio pleno da cidadania;

® Fornecer base para andlises, alimentando bancos de dados com informagdes
pertinentes a gestdo municipal, realizando verificacbes acerca de desenvolvimento
de processos e tributos, dividas, entre outros;
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e I|dentificar e desenvolver alternativas para: (a) melhoria constante do atendimento as
necessidades dos cidaddos nas diversas dreas de atuacdo do municipio; (b)
racionalizar a utilizacdao e melhorar os ambientes de trabalho e os recursos naturais e
materiais postos a disposicdao do servidor publico municipal; (c) valorizar, treinar e
requalificar o servidor publico municipal; (d) modernizar e ampliar os sistemas de
tecnologia de informacdo e estatisticos; (e) definicdo de novas estratégias para o
desenvolvimento socioecondmico e tecnolégico do municipio;

e Atuar nas diversas areas administrativas com foco na melhoria continua de fluxos e
métodos de trabalho para o incremento da produtividade da atividade publica;

e Pesquisar, desenvolver e/ou participar de projetos nas diversas areas funcionais da
administracdo publica, para a pratica moderna da gestdo publica;

e  Estruturar técnicas de desenvolvimento gerencial, formulando e/ou acompanhando
o planejamento estratégico, tatico e operacional;

e Organizar reunides e/ou redigir atas;

e Auxiliar a elaboracdo de anteprojetos de lei, minutas de decretos e outros atos
normativos;

e Elaborar a padronizacdao de procedimentos administrativos e operacionais e suas
respectivas normativas;

e Conhecer linhas de financiamento externo para a(s) area(s) da administragdo publica
municipal que estiver atuando;

e Formatar e/ou analisar projetos de captacdo de recursos e/ou financiamentos
externos;

e Executar trabalhos referentes a elaboragdo, acompanhamento, revisdo e articulacao
das atividades de planejamento e orgamento governamentais;

e Executar trabalhos referentes a programacdo financeira e orcamentaria anual e
plurianual;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Quando atuando com Recursos Humanos:

e Analisar, classificar e descrever cargos, observando a execugao das tarefas nos postos
de trabalho, realizando pesquisas de vencimento e saldrios, para fornecer os
elementos necessarios a determinacdo de niveis de vencimentos, avaliacdes de
desempenho, sistema de promocdes, programas de treinamento e outros;

e Executar e acompanhar processos de recrutamento e sele¢do e para concursos
publicos, contribuindo com informacdes acerca da quantidade de vagas, requisitos e
conhecimentos necessdrios, identificando fontes de dados e integrando novos
profissionais ao cargo, de acordo com legislagdo vigente;
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e Elaborar e/ou participar da manuten¢do e execucdo do Plano de Carreira do
Municipio, atualizando-o quando necessario, descrevendo cargos, realizando
pesquisas, mantendo tabelas salariais, analisando estatisticas, entre outras
atividades relacionadas;

e Efetuar preparagao, verificagdo e levantamento de dados para fechamento da folha
de pagamento, conferindo dados e valores, bem como cadastrar servidores no
sistema, verificando dados pertinentes de vencimentos, beneficios, setor, hordrios,
entre outros;

e Efetuar controles de promocao, licengas, férias, abonos, entre outros, elaborando e
analisando graficos e mapas, verificando classificacgdes de cargos e estrutura de
vencimento;

e Manter organizado e atualizado arquivo de documentos envolvendo folha de
pagamentos, processos trabalhistas, e prontudrios, recibos de recolhimento de
impostos e encargos, de modo atender as exigéncias legais, bem como analisar
divergéncias apontadas por 6rgaos de controle, corrigindo e alterando dados quando
necessario;

e Controlar beneficios requeridos e concedidos, verificando dados e informacdes, além
de preencher documentos legais e relatérios externos envolvendo saldrios,
depdsitos, férias, entre outros, e preparar guias e efetuar o recolhimento dos
encargos previdenciarios e de FGTS;

e Controlar o atendimento de requisicées de pessoal recebidas dos diversos érgaos e
emitir relatdrios diversos referentes as despesas com pessoal, relacdo de servidores,
guadro de pessoal, em conformidade com as normas da Prefeitura;

e Atender servidores para prestar orientages e esclarecimentos sobre pagamentos,
descontos, férias, promocdes, entre outros;

e Promover ac¢Oes de assisténcia e qualidade de vida aos servidores, mediando
conflitos internos, realizando atendimentos, desenvolvendo programas, e atuando
com outros setores a fim de tornar o ambiente de trabalho mais humano e relacional;

e Elaborar e executar programas de treinamento e desenvolvimento profissional aos
servidores, visando aprimoramento e qualidade técnica nos servicos prestados;

e Manter-se atualizado no que se refere ao universo do trabalho e suas interpelacdes;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Quando atuando com projetos:

e Auxiliar e acompanhar a elaboracdo e tramitacdo de projetos e a execucdo de obras
civis (edificagdes, sistema vidrio, parques e outras constru¢des municipais) em areas
com focos distintos de expansdo (industrial, comercial, cultural, etc), coletando e
processando dados de planejamento, auxiliando na analise das varias etapas de cada
projeto e obra com avaliacdo técnica;
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e Prestar o suporte e assegurar prestacdo de contas de possiveis pleitos, convénios e
pedidos pertinentes para captacdao de recursos para projetos, bem como seu
cadastro e viabilizagao;

e Articular a¢cles entre o municipio, setor de engenharia propria ou contratada e
entidades em que tramitarem projetos técnicos de engenharia visando a liberacdo
de recursos e execugao de projetos e atuar para a captagdo de recursos em outras
esferas e érgdos de governo;

e Acompanhar o planejamento e execucdo de projetos de instalacbes prediais,
auxiliando na aprovacgao de projetos de edificagdes em érgdos publicos;

e Executar atividades inerentes a projetos de captacdo de recursos e acompanhamento
a projetos de engenharia;

e Coletar e processar dados e planejar o trabalho para a elaboracdo do projeto;

e Atuar nas atividades de captacdo de recursos em outras esferas de governo e érgaos
e atualizar os sistemas de informacdo disponiveis junto aos demais entes federativos;

e Garantir o cadastro e viabilizacdo de pleitos, convénios e pedidos pertinentes a
recursos vinculados e outras formas de captacao;

e Monitorar a abertura de editais e prazos de inscricdao e captacao de recursos;

e Propor alternativas para uso de materiais e técnicas construtivas;

e Realizar outras atribui¢cdes compativeis com a missao do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formagdo: Ensino Superior Completo em Administracdo, Direito, Economia,
Ciéncias Contdbeis e areas afins.

e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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EDUCADOR FiSICO

Garantir frequéncia de atividade fisica a partir de praticas e atividades motoras,
atentando a humanizac¢do e a saude dos cidad3dos, planejando atuagdes em conjunto
com a ABS do municipio.

Responsabilidades

do cargo

e Atuar, em conjunto com a Estratégia de Saude da Familia e Atengdo Domiciliar, em
acoes e praticas relacionadas a atividade fisica das areas cobertas da comunidade, de
forma eficiente e planejada, identificando o publico prioritario, orientando a
populacdo quanto ao exercicio motor e frequéncia de movimentacéao;

e Atender e acolher os usudrios de forma humanizada, instruindo quando necessario a
partir de dominacdo de conhecimento especifico (bioldgico), sobre o sistema de
saude e social, priorizando a qualidade de vida de cada cidadao;

e Trabalhar a partir de interdisciplinaridade, de forma integrada, colocando em pratica
politicas publicas, atuando em conjunto com outras areas sociais como: educacdo,
esporte, cultura, trabalho, lazer, entre outras, bem como avaliar a implantacdo de
novas politicas e acdes em conjunto com a Estratégia de Saude da Familia e os
Conselhos de Saude por meio de indicadores preestabelecidos;

e Promover a saude por meio da elaboracdo e divulgacdo de material educativo e
informativo nas dreas de atencdo da saude, bem como divulgar as atividades por
meio de jornais, folders, e outros meios de informacao;

e Elaborar e implementar projetos terapéuticos individuais, por meio de discussdes
gue permitam a apropriacdo coletiva pela Estratégia de Salide da Familia e o Nucleo
de Apoio a Saude da Familia, realizando a¢des multiprofissionais e transdisciplinares;

e Realizar outras atribuices compativeis com a missdao do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

12
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e Formagao: Ensino Superior Completo em Educagdo Fisica, com registro no
respectivo Conselho ou Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profiss3o.

e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico tnico do servidor e
do Plano de Carreira.

13
Prefeitura Municipal de Gaspar 2019



Manual de Ocupagoes
Prefeitura de Gaspar

PREFEITURA DE

GASPAR

RESPONSABILIDADES COMUNS A TODOS OS CARGOS

e Servir a populacdo, superiores hierarquicos e demais servidores, pessoalmente e/ou
via telefone ou outros meios de comunicacdo, se comprometendo com a satisfacao
dos que solicitam atendimento, prestando informacdes, encaminhando para os
setores competentes e esclarecendo duvidas;

e Desenvolver os conhecimentos e as habilidades necessdrias para o exercicio do
cargo, buscando capacitacdo e formagdo continuada que aprimorem o seu
desempenho;

e Elaborar, participar da elaboracdo ou executar treinamentos para a populacdo em
geral e servidores vinculados a missdo e responsabilidades de seu cargo;

e Apoiar os processos de aquisicio de produtos e servicos fornecendo o suporte
técnico necessario, quando solicitado;

e Prestar contas das atividades desenvolvidas no exercicio do cargo, bem como dos
eventuais numerarios postos a disposicdo do servidor e/ou sob sua responsabilidade,
na forma definida pelo municipio de Gaspar;

e Participar de apresentacdes e reunides sobre as atividades concernentes ao cargo;

e Agir de acordo com principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e economicidade, visando o constante alinhamento aos
objetivos do Municipio de Gaspar, suas Autarquias e Fundacdes;

e  Exercer as atribuigdes de seu cargo com responsabilidade socioambiental;

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

e Utilizar equipamentos de protegdo individual e coletiva, sempre que a atividade
exigir e adotar rotinas que propiciem seguranca e bem-estar pessoal no trabalho;

e Atuar de acordo com as normas e procedimentos de seguranca estabelecidos;

e Processar dados ou informagGes, utilizando-se de softwares disponiveis, em
cumprimento aos procedimentos, rotinas e fluxogramas de servicos;

e Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina do seu local de trabalho, bem como pela
conservagdo e manutencdo dos equipamentos, ferramentas, EPI’s e EPC’s que estdo
sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

e Comunicar ao superior imediato a falta ou necessidade de manutencao de material
ou equipamento necessario ao bom andamento dos servigos;

e Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas do
Municipio de Gaspar, suas Autarquias e Fundagdes;
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e  Prezar pelo sigilo de informagdes confidenciais;

e Comunicar ao superior imediato ou a pessoa responsavel, quaisquer anormalidades
constatadas em seu ambiente de trabalho;

e Registrar as atividades desenvolvidas, seguindo os critérios do Municipio de Gaspar,
suas Autarquias e Fundacdes, em ordens de servicos e demais documentos;

e Participar de Comissdes internas, sempre que necessario;

e Participar de Conselhos e Comités, representando o Municipio de Gaspar, suas
Autarquias ou Fundacgdes;

e Participar de processos judiciais e administrativos para representar o Municipio de
Gaspar, suas Autarquias e Fundac¢des, quando convocado;

e Participar e executar servicos de plantdo em feriados, finais de semana e noturnos,
bem como submeter-se ao escalonamento de férias, folgas e turnos elaborado pelo
seu superior imediato, quando solicitado;

e Dirigir veiculos automotores de pequeno porte, portando a habilitacdo necessaria
para tal.
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