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1. CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

 

Cargo 01 Auxiliar Municipal 

Atividade Apoio Operacional 

Subatividade Operacional 

Área de Conhecimento Mensageria e Protocolo 

Atribuições 

Realizar os serviços de atendimento interno e 
portaria, visando assegurar a qualidade e presteza 
nesses serviços. Executar outras tarefas correlatas, 
de acordo com as atribuições próprias de sua 
unidade de trabalho. 

Nível de Escolaridade Nível Fundamental Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de conclusão de curso de nível 

fundamental, expedido por instituição de ensino 

reconhecida pelo Ministério da Educação – MEC. 

Vencimento 1 (um) salário mínimo vigente no país. 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

Vagas 
30 (trinta) vagas, sendo 02 (duas) vagas reservadas 

aos candidatos com deficiência. 

 

 

 

Cargo 02 Auxiliar Municipal 

Atividade Apoio Operacional 

Subatividade Operacional 

Área de Conhecimento Condução de Veículos (Motorista) 

Atribuições 

Verificar o estado de manutenção do veículo antes 

de utilizá-lo, observando Capítulo elétrica, pneus, 

abastecimento, óleo etc., comunicando ao setor de 

manutenção a necessidade de qualquer reparo; 

Conferir os materiais a serem transportados, 

verificando quantidade e espécie, para evitar erros 

no carregamento e descarregamento dos mesmos; 

Preparar os relatórios de viagem, fazendo as 

anotações relativas a destino, objetivo da viagem, 

horário de saída e chegada, conforme 

procedimentos estabelecidos; Manter ficha de 

controle de quilometragem e outros dados do 

veículo, bem como o registro de qualquer 

anormalidade no funcionamento e necessidade de 

reparos; Dirigir em velocidade compatível com o 

local e o estado das vias de tráfego, visando evitar 

CaioJales
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CaioJales
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danos e atrasos no cumprimento de suas tarefas; 

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com as 

atribuições próprias de sua unidade de trabalho. 

Nível de Escolaridade Nível Fundamental Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de conclusão de curso de nível 

fundamental, expedido por instituição de ensino 

reconhecida pelo Ministério da Educação – MEC e 

Carteira Nacional de Habilitação – CNH na categoria 

AB. 

Vencimento 1 (um) salário mínimo vigente no país. 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

Vagas 
30 (trinta) vagas, sendo 02 (duas) vagas reservadas 

aos candidatos com deficiência. 

 

 

Cargo 03 Auxiliar Municipal 

Atividade Apoio Operacional 

Subatividade Operacional 

Área de Conhecimento Conservação e Limpeza de Vias Públicas (Gari) 

Atribuições 

Recolher o lixo da unidade em que serve, 

acondicionando detritos e depositando-os de acordo 

com as determinações definidas; Executar outras 

tarefas correlatas, de acordo com as atribuições 

próprias de sua unidade de trabalho. 

Nível de Escolaridade Nível Fundamental Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de conclusão de curso de nível 

fundamental, expedido por instituição de ensino 

reconhecida pelo Ministério da Educação – MEC. 

Vencimento 1 (um) salário mínimo vigente no país. 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

Vagas 
30 (trinta) vagas, sendo 02 (duas) vagas reservadas 

aos candidatos com deficiência. 

 

 

Cargo 04 Auxiliar Municipal 

Atividade Apoio Operacional 

Subatividade Operacional 

Área de Conhecimento 
Manipulação e Preparação de Alimentos 

(Merendeira) 

Atribuições 

Preparar lanches e outras refeições simples, 

segundo orientação superior, para atender aos 

programas alimentares desenvolvidos pela 

prefeitura; Executar outras tarefas correlatas, de 

acordo com as atribuições próprias de sua unidade 

de trabalho. 

Nível de Escolaridade Nível Fundamental Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de conclusão de curso de nível 

fundamental, expedido por instituição de ensino 

reconhecida pelo Ministério da Educação – MEC. 

Vencimento 1 (um) salário mínimo vigente no país. 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

CaioJales
RETIFICADO

CaioJales
RETIFICADO
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Vagas 
40 (quarenta) vagas, sendo 02 (duas) vagas 

reservadas aos candidatos com deficiência. 

 

 

Cargo 05 Auxiliar Municipal 

Atividade Apoio Operacional 

Subatividade Operacional 

Área de Conhecimento Serviços Gerais (Servente) 

Atribuições 

Limpar e arrumar as dependências e instalações de 

edifícios públicos municipais, a fim de mantê-los nas 

condições de asseio requeridas; Recolher o lixo da 

unidade em que serve, acondicionando detritos e 

depositando-os de acordo com as determinações 

definidas; Percorrer as dependências da prefeitura, 

abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem 

como ligando e desligando pontos de iluminação, 

máquinas e aparelhos elétricos; Executar outros 

serviços auxiliares de manutenção, operando 

equipamentos simples; Examinar depósitos, 

almoxarifados, oficinas etc., identificando qualquer 

anormalidade; Realizar os serviços de atendimento 

interno, limpeza, portaria, visando assegurar a 

qualidade e presteza nesses serviços; Executar 

outras tarefas correlatas, de acordo com as 

atribuições próprias de sua unidade de trabalho. 

Nível de Escolaridade Nível Fundamental Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de conclusão de curso de nível 

fundamental, expedido por instituição de ensino 

reconhecida pelo Ministério da Educação – MEC. 

Vencimento 1 (um) salário mínimo vigente no país. 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

Vagas 
130 (cento e trinta) vagas, sendo 07 (sete) vagas 

reservadas aos candidatos com deficiência. 

 

 

Cargo 06 Auxiliar Municipal 

Atividade Apoio Operacional 

Subatividade Operacional 

Área de Conhecimento Vigilância e Segurança 

Atribuições 

Executar rondas nas dependências da Prefeitura, 

áreas e vias de acessos adjacentes, identificando 

qualquer movimento suspeito e tomando as medidas 

cabíveis, conforme norma da empresa; Prevenir 

incêndios e outros danos, tomando atitudes 

preventivas em situações reconhecidas como de 

perigo, conforme norma estabelecida; Executar 

outras tarefas correlatas, de acordo com as 

atribuições próprias de sua unidade de trabalho. 

Nível de Escolaridade Nível Fundamental Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de conclusão de curso de nível 

fundamental, expedido por instituição de ensino 

reconhecida pelo Ministério da Educação – MEC. 

CaioJales
RETIFICADO

CaioJales
RETIFICADO
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Vencimento 1 (um) salário mínimo vigente no país. 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

Vagas 
70 (setenta) vagas, sendo 04 (quatro) vagas 

reservadas aos candidatos com deficiência. 

 

 

 

2. CARGOS DE NÍVEL MÉDIO COMPLETO 

 

Cargo 07 Técnico Municipal 

Atividade Suporte Administrativo 

Subatividade Administração Básica 

Área de Conhecimento Secretariado 

Atribuições 

Estudar processos referentes a assuntos de caráter 

geral ou específico da unidade administrativa e 

propor soluções; coordenar a classificação, o registro 

e a conservação de processos, livros e outros 

documentos em arquivos específicos; elaborar ou 

colaborar na elaboração de relatórios parciais e 

anuais, atendendo às exigências ou normas da 

unidade administrativa; colaborar nos estudos para a 

organização e a racionalização dos serviços nas 

unidades da Prefeitura; elaborar, sob orientação, 

quadros e tabelas estatísticos e gráficos em geral; 

realizar, sob orientação específica, coleta de preços 

para aquisição de material; orientar e supervisionar 

as atividades de controle de estoque, a fim de 

assegurar a perfeita ordem de armazenamento, 

conservação e níveis de suprimento; preparar 

relação de cobrança e pagamentos efetuados pela 

Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o 

controle financeiro; realizar, sob orientação 

específica, cadastramento de imóveis residenciais e 

comerciais, a fim de que o município possa recolher 

tributos; fazer a conciliação de extratos bancários, 

confrontando débitos e créditos, pesquisando  

quando for detectado erro e realizar sua correção; 

auxiliar nos serviços de análise econômico-financeira 

e patrimonial da prefeitura; operar microcomputador, 

utilizando programas básicos e aplicativos, para 

incluir, alterar e obter dados e informações, bem 

como consultar registros; efetuar pagamentos e 

recebimentos, verificando vencimento/renovação de 

contratos conferindo faturas, autenticando 

documentos, calculando multas e ajustando valores, 

emitindo ordens de pagamento e avisos de crédito 

visando o cumprimento das normas do processo de 

Administração Financeira; classificar documentos 

contábeis, descrevendo as contas, registrando 

valores, efetuando demonstrativo de 

receitas/despesas e conciliação bancária bem como, 

elaborar demonstrativo e lançamentos de 

CaioJales
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apropriação e recolhimento de encargos a fim de 

verificar a movimentação do período e saldo das 

contas; manter arquivo de dados cadastrais e 

funcionais dos servidores, efetivar processos de 

admissão/desligamento e movimentação de pessoal, 

acompanhando valores e obrigações trabalhistas 

para atendimentos das rotinas internas e 

operacionalizar programas de benefícios oferecidos 

pela Prefeitura, bem como elaborar material 

instrucional e participar na coordenação de cursos; 

controlar e manter cadastro de fornecedores da 

Prefeitura, efetuando contatos visando obter 

informações, abrir processos para aquisição de 

material/serviço requisitado realizando inspeção de 

qualidade bem como receber, estocar, expedir e 

inventariar materiais, observando normas e 

instruções para manter o estoque em condições de 

atender aos diversos setores da Prefeitura; fiscalizar, 

orientar e realizar serviços de segurança física e 

patrimonial, zelando pelo cumprimento das normas 

de segurança e vigilância no âmbito da Prefeitura; 

desenvolver atividades correlatas de mesmo grau de 

complexidade. 

Nível de Escolaridade Nível Médio Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de conclusão de curso de nível médio, 

expedido por instituição de ensino reconhecida pelo 

Ministério da Educação – MEC. 

Vencimento 
R$ 1.028,75 (mil e vinte e oito reais e setenta e cinco 

centavos. 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

Vagas 
50 (cinquenta) vagas, sendo 03 (três) vagas 

reservadas aos candidatos com deficiência. 

 

 

 

3. CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR COMPLETO 

 

Cargo 08 Analista Municipal 

Atividade Serviços Estratégicos 

Subatividade Proteção Social e Promoção da Cidadania 

Área de Conhecimento Assistência Social 

Atribuições 

Elaborar, implementar, executar e avaliar políticas 

sociais junto a órgãos da Administração Pública, 

direta ou indireta, empresas, entidades e 

organizações populares, inclusive àquelas voltadas a 

proteção da criança e do adolescente; Elaborar, 

coordenar, executar e avaliar planos, programas e 

projetos que sejam do âmbito de atuação do Serviço 

Social com participação da Sociedade Civil; 

Encaminhar providências e prestar orientação social 

a indivíduos, grupos e a população; Orientar 

indivíduos e grupos de diferentes segmentos sociais 

CaioJales
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no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos 

mesmos no atendimento e na defesa de seus 

direitos; Orientar a formação de grupos com objetivo 

de promover a emancipação dos indivíduos; 

Planejar, organizar e administrar benefícios e 

Serviços Sociais; Planejar, executar e avaliar 

pesquisas que possam contribuir para análise da 

realidade social e para subsidiar ações profissionais; 

Prestar assessoria e consultoria a órgãos da 

Administração Pública direta e indireta, empresas 

privadas e outras entidades com relação a planos, 

programas e projetos do âmbito de atuação do 

Serviço Social; Prestar assessoria e apoio aos 

movimentos sociais em matéria relacionada às 

políticas sociais no exercício e na defesa dos direitos 

civis, políticos e sociais da coletividade; Planejar, 

organizar e administrar Serviços Sociais e de 

Unidade de Serviço Social; Realizar estudos 

socioeconômicos com os usuários para fins de 

benefícios e serviços sociais junto a órgãos da 

Administração Pública direta e indireta, empresas 

privadas e outras entidades; Coordenar seminários, 

encontros, congressos e eventos assemelhados 

sobre assuntos de Serviço Social. 

Nível de Escolaridade Nível Superior Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de Conclusão de Curso de Nível Superior 

em Assistência Social + Cadastro no respectivo 

Conselho de Classe, quando for o caso. 

Vencimento 
R$ 1.347,94 (mil, trezentos e quarenta e sete reais e 

noventa e quatro centavos) 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

Vagas 
05 (cinco) vagas, sendo 01 (uma) vaga reservada 

aos candidatos com deficiência. 

 

 

Cargo 09 Analista Municipal 

Atividade Serviços Estratégicos 

Subatividade Saúde 

Área de Conhecimento Medicina Veterinária 

Atribuições 

Planejar e executar ações de fiscalização sanitária;  

Proceder ao controle das zoonoses, efetuando 

levantamento de dados, avaliação epidemiológica e 

pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doenças;  

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada à 

veterinária, realizando estudos, experimentos, 

estatística, avaliação de campo e laboratório, para 

possibilitar o maior desenvolvimento tecnológico da 

ciência veterinária; Promover o controle sanitário da 

reprodução animal destinada à indústria e à 

comercialização no município, realizando exames 

clínicos, anatomopatológicos, laboratoriais ante e 

post-mortem, para proteger a saúde individual e 

CaioJales
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coletiva da população; Realizar visitas à 

comunidade, a fim de esclarecer e orientar a 

população acerca dos procedimentos pertinentes, 

visando evitar a formação e o acúmulo de moléstias 

infectocontagiosas. 

Nível de Escolaridade Nível Superior Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de Conclusão de Curso de Nível Superior 

em Medicina Veterinária + Cadastro no respectivo 

Conselho de Classe, quando for o caso. 

Vencimento 
R$ 1.347,94 (mil, trezentos e quarenta e sete reais e 

noventa e quatro centavos) 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

Vagas 
03 (três) vagas. Não haverá vaga reservada aos 

candidatos com deficiência. 

 

 

 

Cargo 10 Analista Municipal 

Atividade Serviços Estratégicos 

Subatividade Saúde 

Área de Conhecimento Enfermagem 

Atribuições 

Elaborar plano de enfermagem a partir de 

levantamento e análise das necessidades prioritárias 

de atendimento aos pacientes e doentes; Planejar, 

organizar e dirigir os serviços de enfermagem, 

atuando técnica e administrativamente, a fim de 

garantir um elevado padrão de assistência; 

Desenvolver tarefas de enfermagem de maior 

complexidade na execução de programas de saúde 

pública e no atendimento aos pacientes e doentes;  

Coletar e analisar dados sócio-sanitários da 

comunidade a ser atendida pelos programas 

específicos de saúde; Estabelecer programas para 

atender às necessidades de saúde da comunidade, 

dentro dos recursos disponíveis, bem como 

participar de campanhas de educação e saúde; 

Realizar programas educativos em saúde, 

ministrando palestras e coordenando reuniões, a fim 

de motivar e desenvolver atitudes e hábitos sadios; 

Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem 

na execução das atribuições típicas da classe; 

Controlar o padrão de esterilização dos 

equipamentos e instrumentos utilizados, bem como 

supervisionar a desinfecção dos locais onde se 

desenvolvem os serviços médicos e de enfermagem; 

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, 

realizando pesquisas, entrevistas, fazendo 

observações e sugerindo medidas para implantação, 

desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades 

em sua área de atuação; Participar das atividades de 

treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e 

auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando 

CaioJales
RETIFICADO
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aulas e palestras, a fim de contribuir para o 

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos 

em sua área de atuação; Participar de grupos de 

trabalho e/ou reuniões com unidades da prefeitura e 

outras entidades públicas e particulares, realizando 

estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições 

sobre situações e/ou problemas identificados, 

opinando, oferecendo sugestões, revisando e 

discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 

formulação de diretrizes, planos e programas de 

trabalho afetos ao município; Possibilitar a 

promoção, prevenção e recuperação da saúde 

individual e/ou coletiva do usuário/paciente, 

organizando, coordenando, supervisionando e 

executando serviços de enfermagem, de forma 

integrada. Contribuir para a melhoria da saúde do 

indivíduo, da família e da comunidade, elaborando, 

implementando e coordenando programas de 

educação e saúde. Auxiliar na programação e na 

avaliação das medidas de controle das doenças 

transmissíveis, desenvolvendo ações de vigilância 

epidemiológica, compreendendo informações, 

investigações e levantamentos. Possibilitar o 

controle da saúde, a orientação terapêutica e a 

pesquisa, registrando as observações, tratamentos 

executados e ocorrências verificadas em relação ao 

paciente, documentando a evolução da doença. 

Colaborar para padronização dos procedimentos e 

racionalização dos trabalhos, planejando, 

organizando e administrando serviços em unidades 

de saúde, desenvolvendo atividades técnico – 

administrativas na elaboração de normas, instruções, 

roteiros e rotinas específicas. Realizar outras 

atribuições compatíveis com sua especialização 

profissional. 

Nível de Escolaridade Nível Superior Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de Conclusão de Curso de Nível Superior 

em Enfermagem + Cadastro no respectivo Conselho 

de Classe, quando for o caso. 

Vencimento 
R$ 1.347,94 (mil, trezentos e quarenta e sete reais e 

noventa e quatro centavos) 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

Vagas 
03 (três) vagas. Não haverá vaga reservada aos 

candidatos com deficiência. 

 

 

Cargo 11 Analista Municipal 

Atividade Serviços Estratégicos 

Subatividade Saúde 

Área de Conhecimento Farmácia Bioquímica 

Atribuições 
Supervisionar, orientar e realizar exames 

hematológicos, imunológicos, microbiológicos e 

CaioJales
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outros, empregando aparelhos e reagentes 

apropriados; Interpretar, avaliar e liberar os 

resultados dos exames para fins de diagnóstico 

clínico; Verificar sistematicamente os aparelhos a 

serem utilizados nas análises, ajustando-os e 

calibrando-os, quando necessário, a fim de garantir 

seu perfeito funcionamento e a qualidade dos 

resultados; Controlar a qualidade dos produtos e 

reagentes utilizados, bem como dos resultados das 

análises; Proceder à manipulação dos insumos 

farmacêuticos, como medição, pesagem e mistura, 

utilizando instrumentos especiais e fórmulas 

químicas, para atender à produção de remédios e 

outros preparados; Analisar produtos farmacêuticos 

acabados e em fase de elaboração de seus insumos, 

valendo-se de métodos químicos para verificar 

qualidade, teor, pureza e quantidade de cada 

elemento; Analisar soro antiofídico, pirogênico e 

outras substâncias, valendo-se dos meios biológicos 

e outros, para controle da pureza, qualidade e 

atividade terapêutica; Proceder à manipulação, 

análise, estudo de reações e balanceamento de 

fórmulas, utilizando substâncias, métodos químicos, 

físicos, estatísticos e experimentais, para obter 

remédios e outros preparados; Realizar estudos, 

análises e testes com plantas medicinais, utilizando 

técnicas e aparelhos especiais, para obter princípios 

ativos e matérias-primas; Realizar programas junto à 

vigilância sanitária e à farmácia municipal; 

Nível de Escolaridade Nível Superior Completo 

Requisitos para Investidura no Cargo 

Certificado de Conclusão de Curso de Nível Superior 

em Farmácia Bioquímica + Cadastro no respectivo 

Conselho de Classe, quando for o caso. 

Vencimento 
R$ 1.347,94 (mil, trezentos e quarenta e sete reais e 

noventa e quatro centavos) 

Carga Horária  30 (trinta) horas semanais. 

Vagas 
03 (três) vagas. Não haverá vaga reservada aos 

candidatos com deficiência. 

 

CaioJales
RETIFICADO

CaioJales
RETIFICADO


