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PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE Go@(&é[&w’ /
PODER EXECUTIVO Dep. d- Assubtos
Institycionals e Juridicos

LEI COMPLEMENTAR N° 030, DE 09 DE JANEIRO DE 2014.

MODIFICA A LEI COMPLEMENTAR N° 015, DE 31
DE MARCO DE 2011, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE
COCALZINHO DE GOIAS, Estado de Goias, aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - O Art. 15, da Lei Complementar n° 015, de 31 de margo de
2011, passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 15. A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas,
responsavel pela coordenagéo do Concurso Publico, caso necessario, podera exigir a
realizacao de provas praticas, na forma e nas condigtes estabelecidas no Edital.

Art. 2° - Os quadros constantes nos Anexos |, Il, IV, V e VI, da Lei
Complementar n° 015, de 31 de margo de 2011, passam a vigorar na forma do Anexo
Unico desta Lei.

Art. 3° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposigdes em contrario.

GABI’NETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS,
ESTADO DE GOIAS, aos 09 dias do més de Janeiro de 2014.

IR GX@ALVES RIBEIRO

Prefeito Municipal
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PODER EXECUTIVO

ANEXO UNICO
Anexo |
(a que se refere o art. 6° da Lei Complementar n°® 015, de 31 de margo de 2011)

TABELA DE DISTRIBUICAO DOS CARGOS
POR CATEGORIA FUNCIONAL E REFERENCIA DE VENCIMENTO

Manutengao

cargo

Aucxiliar de Servigos Gerais | Auxiliar de Servigos
1/20 Coveiro | gg?gr?igt? de Operacionais |
Vigia | Merendeira |
2/20 . i :
Auxiliar de Servigos Gerais
S&:'{f L Aucxiliar de Servigos
; ; ' Atendente de Operacionais Il
3/20 Bombeiro Hidraulico | 4 .
Motorista | Telefonia Il Merendeira |l
Pedreiro |
Tratorista |
4/20 . - -
Auxiliar de Servigos Gerais IlI
Coveiro lll
Vigia lll
Bombeiro Hidraulico Il - .
Eletricista | Atendente de guﬁlr':gigﬁa?semcos
5/20 |Mecanico | Telefonia Ill Agente Mgren e b
Motorista Il Administrativo | Fiscal |
Operador de Maquina
Pesada |
Pedreiro |l
Tratorista Il
6/20 - - -
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7/20 - - -
Bombeiro Hidraulico IlI
Eletricista Il
Mecanico Il Fiscal Il
8/20 Motorista IlI Agente Administrativo Téchlo em
Operador de Maquina I Aor sria |
Pesada Il gropecuaria
Pedreiro Il
Tratorista Il
Eletricista Il i : Fiscal Il
9/20 Mecanico Il ﬁgente Administrativo Técnico em
Operador de Maquina Agropecuaria Il
Pesada lll
e . Técnico em
10120 ) ﬁlgente Administrativo Agropecudria Ill
Fiscal IlI
11/20 - - -
12/20 - - -
13/20 - - -
14/20 - - «
15/20 - “ -
16/20 - - -
17/20 - - -
18/20 . - 2
19/20 - . -
20/20 - - =
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Anexo Il
(a que se refere o art. 7° da Lei Complementar n® 015, de 31 de margo de 2011)

Cédigo: 2.10.1.05

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: Agente Administrativo |
Referéncia Vencimento: 05

Cargo: Agente Administrativo

Descri¢do da Fungéao

Sumério: Executar atividades de apoio administrativo, financeiro, técnico e operacional, de
nivel médio, compreendendo a execugao auxiliar de trabalhos relativos a aplicagdo de normas legais e

regulamentares, referentes a administragdo geral, operacional e de manutengao.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Auxiliar na execugao de tarefas nas areas financeiras, orgamentarias, de material, patriménio,

de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do érgao;
. Auxiliar no controle das atividades e tarefas da area de manutengéo geral;

- Executar, sob supervisdo, tarefas inerentes as comunicagdes e telecomunicagdes, recebendo

e transmitindo mensagens,

B Auxiliar na implementagéo e execugdo de normas, regulamentos, manuais e roteiros de

Servigos,
- Prestar assisténcia técnica e treinar outros executores menos experientes;

- Localizar os desvios, erros e omissdes em dados apurados, revendo os servigos executados;

- Prestar informacées e esclarecimentos sobre o 6rgao;

- Colaborar na elaboragéo de relatérios, na prestagéo de graficos, coleta de dados e minutar

documentos;
- Auxiliar na elaborag&o e conferéncia de listagens, dados, notas, faturas e documentos;

- Auxiliar na elaboragéo de mapas, demonstrativos, levantamentos, inventarios, balangos e

balancetes,
- Operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletronicos;
- Executar tarefas de digitagdo, mecanografia e de secretaria em geral;
- Controlar externamente, o andamento de processos e documentos;
- Efetuar registros em livros, fichas e formularios;

- Auxiliar em trabalhos de pesquisa, tabulag&o de dados e em pequenos célculos matematicos

e estatfsticos;
- Participar de grupos de trabalhos e comissoes;

- Auxiliar nas tarefas relativas a aquisicdo de material e nos controles internos, bem como na

sua distribuigéo;

- Identificar, afixando as devidas plaquetas em todo o material permanente e equipamentos;

- Verificar setorialmente o uso e o estado do material permanente e equipamentos;
- Auxiliar no exame e controle dos pedidos e do fornecimento de material;
- Auxiliar no exame e controle dos pedidos e do fornecimento de material;
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- Colaborar em levantamento de material inservivel existente para fins de baixas;

- Auxiliar no cadastro de bens moveis e imoveis;

- Relatar imediatamente a falha dos servigos nas maquinas e equipamentos;

- Auxiliar nos processos licitatérios e nas aquisicdes de material;

- Auxiliar no preparo e controle de fichas de frequéncia, cartdes de ponto e apurar o tempo dos
funcionarios;

- Auxiliar na elaboragéo de folhas de pagamento;

- Auxiliar nas tarefas ligadas ao almoxarifado, especificamente;

- Auxiliar nas tarefas ligadas ao controle de livros, revistas, jornais, periédicos e outras
publicagdes;

- Colaborar na montagem de prestagéo de contas;

- Auxiliar em trabalho de recebimento, registro, tramitag&o, conservagéo e arquivo de papéis e
documentos;

- Auxiliar nos servigos de contabilidade;

- Desempenhar outras tarefas correlatas.

CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades

Por contatos Por erro
No grupo de trabalho, dentro do setor. Quando nao constatado, pode afetar outros
setores.

Condigdes de Trabalho

Esforgo visual Esforgo mental
Atengdo visual normal. Trabalho executado de | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina e
forma nao fatigante para os olhos métodos predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa

Procedimentos definidos. Pouca variagao. Trabalho rotineiro. Supervisdo através de normas
e instrucdes. Raramente toma pequenas decisdes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncias

Atividades simples. Utiliza técnicas. Ensino -
médio. Curso de informatica basica.
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CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em: Servigos auxiliares de administragéo geral e técnico-operacional;

Requisitos para Provimento

1. Ensino médio completo;
2. Aprovacéo em concurso publico.

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogao
Concurso publico Agente Administrativo Il
Lotacao

Secretarias e Autarquias
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Codigo: 1.04.1.01

Categoria Funcional: Manutengao

Série de Classe: Auxiliar de Servigos Gerais |
Referéncia Vencimento: 01

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Descrigdo da Fungao

Sumario: Executar atividades de servicos gerais, conservagéo, limpeza, jardinagem e outros,
de nivel primario, envolvendo orientagéo e execugao de servigos operacionais, bem como varrer, lavar
e encerar pisos, desempenhando outras atividades correlatas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

NA AREA DE CONSERVACAO E LIMPEZA E SERVICOS GERAIS

- Executar trabalhos de limpeza e conservag&o em geral nas dependéncias internas e externas
da unidade;

- Efetuar a limpeza e conservagéo de utensilios, moveis e equipamentos em geral, para manté-
los em condigbes de uso;

- Executar atividades de copa,

- Varrer, lavar e encerar pisos;

- Limpar paredes, janelas, portas, maquinas, moveis e equipamentos;

- Executar servigos de limpeza em escadarias, arquibancadas, areas e patios;

- Manter as instalagdes sanitarias limpas;

- Limpar tapetes, lustres, lampadas, luminarias, fechaduras e olear moveis;

- Rogar pastos, fazer e consertar cercas de arame, abrir valetas, tapar buracos, fazer
desmatamentos, limpar meio-fios e calhas, limpar e reparar estradas e bueiros;

- Auxiliar na execugao de tarefas nas areas de alvenaria, marcenaria, carpintaria;

- Auxiliar na execugdo de tarefas de armagdes, hidraulicas, sanitarias e servigos elétricos em
geral, na construgéo civil;

B Limpar e lavar veiculos;

- Executar tarefas de pintura em silk-screem;

- Colocar e retirar placas de sinalizag&o;

- Lubrificar veiculos, maquinas e equipamentos;

- Abastecer veiculos e maquinas, trocar e completar 6leo, verificar e colocar agua em baterias
e radiadores,

- Auxiliar os mecanicos na execugdo de suas tarefas;

- Transportar e carregar materiais diversos;

- Zelar de equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Facil constatacdo na concluséo do trabalho.

Condigdes de Trabalho

Esforgo visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de
forma nao fatigante para os olhos

Esforgo mental

Trabalho  rotineiro. N&o
concentragdo mental

requer grande

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagao.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe superviséo através de
normas e instrugdes, raramente toma pequenas
decisdes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Elementares pequenos cdlculos aritméticos.
Ensino fundamental incompleto.

Experiéncias

CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em: Pratica em conservagao e limpeza;

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental incompleto;
2. Aprovagao em concurso publico.

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento
Concurso publico

Promogéao
Auxiliar de Servigos Gerais |l

Lotagao

Secretarias e Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cédigo: 3.07.1.01

Categoria Funcional: Operacional

Série de Classe: Auxiliar de Servigos Operacionais |
Referéncia Vencimento: 01

Cargo: Auxiliar de Servigos Operacionais

Descrigdao da Fungao

Sumario: Executar tarefas de carpina, rogagem, coleta de lixo; tarefas de apoio nos servigos

de manutengdo, conservagdo e construgéo de obras, de estradas e vias urbanas, pavimentag&o;
servigos de infra-estrutura, zeladoria e manutengdo de parques, jardins, pragas publicas, areas de
lazer e outras tarefas pertinentes a area de Servigos Operacionais.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

NA AREA DE LIMPEZA URBANA E JARDINAGEM

NA AN S e —,————,———,————————————————————

Realizar os trabalhos de conservagéo e limpeza de estradas e caminhos, capinar e rogar
terrenos, ruas e demais logradouros publicos;

realizar a limpeza e desentupimento de bueiros, sarjetas, valetas e canaletas;

realizar a limpeza de rios e corregos; realizar a roga nas margens dos rios e nos
acostamentos das estradas; escavar, tapar buracos, desobstruir estradas e caminhos.
Quebrar pavimentos, abrir e fechar valar, retirar entulhos, realizar servigos relativos a limpeza
urbana, obedecendo a roteiros preestabelecidos;

realizar a varrigao das ruas, avenidas, travessas e pragas,

realizar a capina de ruas, pragas e demais logradouros publicos; realizar a limpeza de
logradouros publicos ao término de feiras, desfiles, exposi¢des ou qualquer outro evento;
retirar cartazes ou faixas indevidamente colocados em vias publicas, de acordo com as
instrugdes recebidas,

realizar a limpeza de parques, jardins, lagos, € monumentos publicos;

realizar os servigos de coleta de lixo, dentro do horério e roteiro estabelecidos;

colocar o lixo coletado em lixdes, carrinhos ou sacos plasticos, para posterior transporte;
colocar o lixo em caminhdes e descarrega-lo nos lugares para tal destinados;

zelar pela conservagéo dos utensilios e equipamentos empregados nos trabalhos de limpeza
publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos; manter limpo e arrumado o local de trabalho e
executar outras tarefas afins

Plantar, zelar, regar, podar, cortar arvores, gramas flores e hortaligas;

Adubar e pulverizar plantas;

Preparar canteiros, viveiros sementes e mudas;

Colher e transportar flores, plantas, verduras e legumes;

Zelar de equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Facil constatag&o na concluséo do trabalho.

Condigdes de Trabalho

Esforgo visual

Atencdo visual normal. Trabalho executado de
forma nao fatigante para os olhos

Esfor¢co mental

Trabalho  rotineiro.
concentragdo mental

NZo requer grande

Natureza de Trabalho

Complexidade
Procedimentos definidos. Pouca variagéo.

Iniciativa
Trabalho rotineiro. Recebe superviséo atraves de

normas e instrugdes, raramente toma pequenas
decisodes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Elementares pequenos calculos aritméticos.
Ensino fundamental incompleto.

Experiéncias

CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Servigos continuos na area limpeza u

rbana;

2. Jardinagem, horticultura dentre outros assemelhados.

Requisitos pa

ra Provimento

1. Ensino fundamental incompleto;
2. Aprovac&o em concurso publico.

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento
Concurso publico

Promogao
Auxiliar de Servigos Operacionais ||

Lotagao

Secretarias e Autarquias

10

Rua 03 Quadra 07 Area Especial S/N Cocalzinho de Goias - Estado de Goids
CEP: 72.975-000 TEL. 62-3339-1538




ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO
Cédigo: 1.16.1.01
Categoria Funcional: Manutengao
Série de Classe: Coveiro |
Classe Vencimento: 01
Cargo: Coveiro
Descrigdao da Fungao

Sumario: Auxiliar nos servicos funerarios, construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas.
Realizar sepultamento, exumagéo de cadéveres, trasladar corpos e despojos. Conservar cemitérios,
méaquinas e ferramentas de trabalho. Zelar pela seguranga do cemitério.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Realizar a abertura e fechamento de covas;

- Realizar sepultamento, exumag&o ou cremagéo dos cadaveres;

- Auxiliar nos servigos de construgdo e demoligdo de alvenaria, carpintaria, pintura de
sepulturas;

- Executar servigos referentes a carga e descarga de veiculos;

- Executar servigos de manutengao e conservagéo do cemitério;

- Executar pequenos reparos que néo exijam qualificagao profissional;

- Efetuar a conservagao de jardins, canteiros, vasos, floreiras e outros;

- Realizar o plantio, replantio, desbrota, poda de diferentes plantas existentes no local de
trabalho segundo orientagdes técnicas;,

- Utilizar equipamentos de seguranga individual

- Zelar pela guarda e conservagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua
responsabilidade,

- Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas.

CARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES

Por contatos Por erro
No grupo de trabalho. Dentro do setor. Facil constatagéo na concluséo do trabalho.
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CONDIGOES DE TRABALHO

Esforgo visual

Atencdo visual normal. Trabalho executado de
forma né&o fatigante para os olhos

Esfor¢co mental

Trabalho rotineiro. N&o  requer
concentragéo mental

grande

NATUREZA DE TRABALHO

Complexidade
Procedimentos definidos. Pouca variagéo.

Iniciativa
Trabalho rotineiro. Recebe supervisao atraves de

normas e instrugdes, raramente toma pequenas
decisdes.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos
Elementares pequenos calculos aritméticos.

Ensino fundamental incompleto.

Experiéncias

CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Em:

3. Conservagao, limpeza e seguranga.

1. Servigos continuos na area de atuagéo,
2. Conhecimentos basicos de alvenaria e,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. Ensino fundamental incompleto;
2. Aprovagdo em concurso publico.

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de recrutamento

Concurso publico

Promogao

Coveiro |l

LOTAGAO

Secretarias e Autarquias
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Cadigo: 3.22.1.05

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: Fiscal |

Classe Vencimento: 05

Cargo: Fiscal

Descrigdo da Fungéao

Sumario: Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal sobre obras, edificagdes, posturas
e meio ambiente do municipio, fazendo vistorias nas atividades comerciais localizadas e ambulantes,
em logradouros publicos em geral. Orientar os contribuintes quanto a legislagao fiscal em vigor e exigir
dos mesmos o fiel cumprimento desta: examinar os livros fiscais e de escrituragéo contabil, fazer
levantamentos contabeis; fiscalizar o pagamento de todos os tributos devido ao municipio; expedir
autuagdes fiscais e intimagdes; funcionar junto aos érgdos de arrecadagdo dentro de sua area de
atuagao; expedir guias de recolhimento; dentre outras atividades pertinentes ao seu cargo.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Executar tarefas de fiscalizagao nas areas de langamento, cobranga, notificagéo, e autuagao
dos tributos municipais;

- Executar atividades internas e externas, relacionadas a tributagéo, arrecadagéo e fiscalizagéo
do cumprimento das obrigagdes tributarias principais;

- Elaborar e emitir relatérios demonstrativos da arrecadagéo dos tributos e do controle da
Divida Ativa;

- Prestar esclarecimentos e informagdes sobre o 6rgao;

- Entregar notificagéo e outros documentos;

- Controlar a tramitag&o dos processos administrativos;

- Realizar vistorias, e fiscalizar licenciamentos;

- Exercer fiscalizagdo na fabricagdo, produgdo, beneficiamento, acondicionamento,
conservagao, transporte e comercializagéo de géneros alimenticios;

- Realizar visitas de inspegédo a estabelecimentos diversos;

- Fiscalizar as construgdes, no tocante a licenga prévia para inicio de obra e/ou reforma;

- Fiscalizar o comércio de atividades eventuais e/ou ambulantes;

- Fiscalizar e atuar na execugéo das normas referentes as Posturas Municipais;

- Fiscalizar esgoto doméstico e industrial;

- Fiscalizar e vistoriar veiculos utilizados para transportar passageiros e cargas em geral;

- Vistoriar licenciamentos dos meios de publicidades exercidos no municipio;

- Desempenhar outras tarefas semelhantes de acordo com as atribuigées de seu cargo.

CARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES

Por contatos Por erro
No grupo de trabalho, dentro do setor. Quando n&o constatado, pode afetar outros
setores.
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CONDIGOES DE TRABALHO

Esforgo visual Esforgo mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas e

forma n&o fatigante para os olhos métodos predeterminados. Pequeno esforgo.

NATUREZA DE TRABALHO

Complexidade Iniciativa

Procedimentos definidos. Pouca variagao. Trabalho rotineiro. Supervisdo através de normas
e instrugdes. Exige a tomada de pequenas
decistes.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos Experiéncias
Ensino meédio completo, executa atividades
simples. -
Curso de informéatica basica.

CONDIGCOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Em:

1. Servigos auxiliares de administragéo geral, técnico operacional e de fiscalizag&o;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. Ensino médio completo;
2. Aprovag&o em concurso publico;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento Promocgao
Concurso Publico Fiscal Il
LOTAGAO

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cédigo: 1.25.1.05

Categoria Funcional: Manutengao
Série de Classe: Mecanico |
Classe Vencimento: 05

Cargo: Mecanico

Descrigao da Fungédo

Sumério: Prestar assisténcia aos veiculos dos ¢rgéos publicos do municipio revisando,
trocando pneus, levando-os as oficinas, caso nao haja meios proprios para conserto, fazendo pedido
de materiais, consertar, reparar e manter em bom funcionamento os motores, veiculos e maquinas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Reparar ou revisar automéveis, caminhdes, tratores, maquinas, compressores, bombas e
motores em geral,

- Converter e adaptar pegas, ajustar anéis de segmento;

- Identificar defeitos mecanicos e fazer os reparos necessarios;

- Inspecionar, ajustar e substituir, quando necessarias unidades e partes relacionadas como:
valvulas, pistdes, mancais, sistema de lubrificag&o, refrigeragéo de transmiss&o diferencial,
embreagens, eixos dianteiros, freios, carburadores, acionadores de arranco, mangueiras,
geradores e distribuidores;

- Fazer vistorias e revisdo nos veiculos;

- Esmerilar e assentar valvulas, substituir buchas de mancais;

- Fazer soldas elétricas ou a oxigénio;

- Dar instrugbes aos motoristas novatos sobre manutengéo e conservagao dos veiculos;

- Providenciar consertos: no guincho, retroescavadeiras e veiculos e lubrificar, quando
necessario, trocando pegas;

- Desmontar, reparar, descarbonizar e ajustar motores de veiculos;

B Limpar, reparar, montar, ajustar: cubos de rodas, carburadores, mangas de eixo, transmissao,
freios, embreagens, rolamentos, retentores, dire¢ao, amortecedores;

- Trocar e regular sistema de igni¢éo;

- Lubrificar partes especiais dos veiculos;

- Proceder a substituic&o ao ajuste ou retificagéo de pegas do motor, utilizando as ferramentas
manuais e os instrumentos de medi¢do e de controle;

- Afinar o motor e os demais componentes do veiculo, guinando-se pelos desenhos ou as
especificagdes pertinentes;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

CARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES

Por contatos Por erro

No grupo de trabalho dentro do setor. E de dificil constatagéo, pode ocasionar demora
em informagdes importantes.
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

CONDICOES DE TRABALHO

Esforgo visual

Atenc&o visual normal. Trabalho executado de
forma n&o fatigante para os olhos.

Esforgo mental

Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina e
métodos pré-determinados. Pequeno esforgo.

NATUREZA DE TRABALHO

Complexidade

Procedimentos variados, seguindo instrugdes.
Execugéo limitada.

Iniciativa
Trabalho rotineiro. Supervisdo através de normas

e instrugbes. Raramente toma pequenas
decisdes.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos

Ensino fundamental incompleto, mais
conhecimentos adicionais, pequenos calculos

aritméticos.

Experiéncia

CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Em:
1. Ensino fundamental incompleto;
2. Mecéanico de veiculos em geral.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

2. Aprovagéo em concurso publico;

1. Ensino fundamental incompleto e experiéncia;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento
Concurso Publico

Promogao
Mecanico |l

LOTAGAO

Secretarias e autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

Cédigo: 3.28.1.01

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: Merendeira |
Referéncia Vencimento: 01
Cargo: Merendeira

Descrigdo da Fungao

Sumario: Preparar alimentos para atender & demanda referente a alimentagao da clientela dos
projetos educacionais do Municipio, cuidando da limpeza do local de trabalho e dos utensilios
utilizados, garantindo um bom padréo de higiene no desempenho de suas tarefas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

NA AREA DE ALIMENTACAO

- Preparar os alimentos, garantindo forma, sabor adequado, e boa condigédo de consumo,
observando, sempre a prescrigao do nutricionista responsavel;

- Servir a alimentag&o, observando a especificagéo e a prescrigéo para cada cliente, evitando
trocas de dietas e possiveis complicagdes diagnésticas dos mesmos;

- Controlar os estoques de materiais e alimentos, bem como o armazenamento adequado dos
mesmos, evitando contaminagao;

- Zelar pela higiene e conservagao do local de preparo e consumo dos alimentos;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidads

Por contatos Por erro
No grupo de trabalho. Dentro do setor. Fécil constatag&o na conclus@o do trabalho.
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

Condigdes de Trabalho

Esforgo visual

Atencdo visual normal. Trabalho executado de

forma néo fatigante para os olhos

Esforgo mental

Trabalho rotineiro. N&o requer grande
concentracdo mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variag&o.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisao através de
normas e instrugdes, raramente toma pequenas
decisdes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Elementares pequenos calculos aritméticos.

Ensino fundamental incompleto.

Experiéncias

CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Servigos continuos na area alimentagao;
2. Cursos especificos de preparo de alimentos;

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental incompleto;
2. Aprovagdo em concurso publico.

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogao
Concurso publico Merendeira |l
Lotagao

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

~

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cédigo: 1.31.1.03

Categoria Funcional: Manutengéo
Série de Classe: Motorista |
Classe Vencimento: 03

Cargo: Motorista

Descrigdo da Fungao

Sumario: Dirigir veiculos leves e pesados, tais como: carros de passeio, caminhonetes,
caminhdes, ambulancias, 6nibus, vans e assemelhados, conforme a necessidade dos 6rgaos,
conduzindo-os em trajetos determinados de acordo com as regras de transito e as instrugées
recebidas para efetuar o transporte, de todos os usuarios do mesmo, bem como transportar e recolher
cargas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Dirigir com documentagdo necesséria, os veiculos dos diversos orgéos, transportando
pessoas e/ou cargas,

- Manter o veiculo em boas condi¢cdes de uso, devidamente abastecido e lubrificado;

- Completar 4gua do radiador e verificar o grau de densidade e nivel de bateria;

- Verificar o funcionamento e manter em perfeitas condigdes o sistema elétrico do veiculo sob
sua responsabilidade;

- Verificar e manter a pressdo normal dos pneus, testando-os, quando em servigo, e
substituindo-os, quando necessario;

R Executar pequenos reparos de emergéncia;

- Respeitar as leis de transito e as ordens recebidas;

- Recolher a garagem o velculo quando concluido o servigo e/ou terminar seu expediente de
trabalho;

E Submeter-se a exames legais quando forem exigidos;

- Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua guarda;

- Manter em dia as informagdes do boletim diario de trafego e cumprir os regulamentos do
setor de transporte;

- Executar outras tarefas correlatas e que contribuam, direta ou indiretamente, para o bom
desempenho de suas atividades ou a critério de seu superior;

CARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES

Por contatos Por erro
Fora e dentro de grupo de trabalho, para obter Facil constatag&o na concluséo do trabalho.
informacdes.
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

CONDIGOES DE TRABALHO

Esforco visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de
forma néo fatigante para os olhos

Esforgo mental

Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas e
métodos pré-estabelecidos. Pequeno esforgo
mental.

NATUREZA DE TRABALHO

Complexidade
Procedimentos definidos. Pouca variagéo.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisdo atraves de
normas e instrugdes, raramente toma pequenas
decisdes.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos

Instrug&o ensino fundamental completo, aplicagéo
de quatro operagbes aritméticas, atividades

simples.

Experiéncias

CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Em:
1. Condugéo de veiculos diversos;
2. Conhecimento das leis de transito.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. Ensino fundamental completo;

3. Aprovac&o em concurso publico.

2. Carteira de habilitag&o categoria “D” e/ou “E”;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de recrutamento

Concurso publico

Promocao

Motorista |l

LOTAGAO

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cédigo: 1.34.1.05

Categoria Funcional: Manutengéo

Série de Classe: Operador de Maquinas Pesadas |
Classe Vencimento: 05

Cargo: Operador de Maquinas Pesadas

Descri¢ao da Fungao

Sumario: Operar maquinas, implementos

agricolas e rodoviarios, como tratores,

retroescavadeiras, motoniveladora, pa-carregadeira, trator de esteira e outros similares.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

B Operar tratores, motoniveladoras, moto-scrapers, pa-mecanica, rolos compressores,
pavimentadora, compactadores com seus respectivos equipamentos;
- Realizar trabalhos de arado, valetamento, compactagdo do solo;

- Efetuar o engate e regulagem dos implementos;

- Efetuar a manuteng&o preventiva e abastecimento dos equipamentos, tais como, lubrificagéo
calibragem de pneus, troca de 6leo e limpeza dos filtros;

- Fazer as modificagdes necessarias na regulagem da maquina, mudando o eletrodo o tipo de
acabamento, os canos de usinagem e o posicionamento das pegas;

- Efetuar terraplanagem, abertura de vias e limpeza em locais de obras;

- Abrir valas e valetas para montagem de adutoras e esgoto;

- Conduzir e controlar a aplicagdo do material de pavimentag&o, para estender e alisar as
camadas de asfalto ou de preparo similar sobre superficie de ruas ou rodovias;

- Realizar o controle da qualidade do trabalho e das horas trabalhadas;

B Desempenhar outras atividades correlatas

CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES

Por contatos

Trabalho exige relagbes e contatos com
finalidade de obter ou fornecer informagdes
referentes as atividades desenvolvidas.

Por erro

Quando despercebido, suas consequéncias
comprometem o bom andamento das atividades.
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

CONDIGCOES DE TRABALHO

Esforgo visual Esforgo mental

Atengéo visual normal. Trabalho executado de | Trabalho rotineiro, exigindo superviséo superior.
forma néo fatigante para os olhos.

NATUREZA DE TRABALHO

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige analise e solug&o de problemas | O trabalho requer habilidade. Executado com

de baixo nivel. normas estabelecidas. Exige tomada de decisdo
de baixo nivel.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos Experiéncia

Ensino fundamental incompleto. Execugéo de -
servicos simples.

CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Em:
1. Ensino fundamental incompleto;
2. Conhecimentos especificos da area de atuagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. Ensino fundamental incompleto;
2. Concurso publico;
3. Carteira de habilitagéo categoria “C" “D" ou “E”;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento Promocao
Concurso Publico Operador de Maquinas Pesadas ||
LOTAGAO

Secretarias e autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cadigo: 1.37.1.03

Categoria Funcional: Manuteng&o
Série de Classe: Pedreiro |
Referéncia Vencimento: 03
Cargo: Pedreiro

Descri¢gdo da Fungao

Sumaério: Realizar trabalhos de construgdo de alvenaria, concretos e outros materiais
similares, utilizando esquemas, especificagbes bem como processo e instrumentos pertinentes ao
oficio, para construir reparar ou reformar prédios e edificagbes diversas dos 6rg@os da administragéo
publica municipal.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Assentar tijolos e outros materiais de construgéo, para edificar muros, paredes, chaminés e
outras obras,

- Assentar tijolos de material refratario, para construir e fazer reparos sempre que necessario;

- Construir passeios, passarelas, bueiros e meios fios;

- Revestir paredes, muros e fachadas de edificios e predios publicos municipais com
argamassa de cimento, gesso ou material similar;

- Verificar a planta e fazer estudo da melhor maneira para realizar a obra;

- Preparar as misturas com materiais e quantidades adequadas para fazer massa de
assentamento de tijolos, ladrilhos e outros;

- Construir alicerces, muros, paredes, assentar materiais diversos pertinentes a construgao;

- Fazer reboco das paredes utilizando equipamentos de aferig&o e nivelamento da parede;

- Construir bocas de lobo, calhas, e reparos em geral;

- Realizar trabalhos de manutengéo e reparos em prédios, edificios, calgadas, paredes, pisos,
telhas, sanitarios, manilhas e outras estruturas semelhantes;

- Receber orientagéo superior, trocar informagdes com intuito de assegurar a continuidade dos
trabalhos;

- Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

B Executar outras tarefas semelhantes de mesmo nivel de dificuldade.

- Fazer ligagdes de bombas, caixas d'agua, reservatorios e servigos de soldagens;

- Realizar e recuperar a canalizag&o de agua e esgoto e instalar seus equipamentos;

- Interpretar plantas e projegéo de instalagdes hidraulicas;

- Fazer servigos de manutengdo de encanamentos em geral;

- Desempenhar outras tarefas semelhantes.

CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho dentro do setor. Quando n&o constatado, pode ocasionar
prejuizos e danos e demora na execugéo dos
servicos afetando outros setores. 23
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO
CONDIGOES DE TRABALHO
Esforgo visual Esforgo mental
Atengao visual normal. Trabalho executado de Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina e
forma néo fatigante para os olhos. métodos pré-determinado. Pequeno esforgo.
NATUREZA DE TRABALHO
Complexidade Iniciativa
Procedimentos variados, segundo instrugdes. | Trabalho rotineiro. Superviséo atraves de normas
Execugéo limitada. e instrugbes. Raramente toma pequenas
decisdes.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos Experiéncia

Ensino fundamental incompleto, pequenos -
célculos aritméticos.

CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Em:
1. Ensino fundamental incompleto;
2. Conhecimentos especificos em construgéo e edificagédo geral.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. Ensino fundamental incompleto;
2. Aprovagéo em concurso publico;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento Promogao
Concurso Publico Pedreiro Il
LOTAGAO

Secretarias e autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cédigo: 1.40.1.03

Categoria Funcional: Manutengao
Série de Classe: Tratorista |
Referéncia Vencimento: 03
Cargo: Tratorista

Descri¢ao da Funcao

Sumario: Operar maquinas, implementos agricolas e rodoviarios, como tratores,
colheitadeiras, maquinas de beneficiamento de gréos, e outros similares. Realizam manutencdo em
primeiro nivel de maquinas e implementos. Empregam medidas de seguranga e auxiliam em

planejamento de plantio.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Operar tratores, rogadeiras, grades de arado, colheitadeiras e valetadeiras, com seus

respectivos equipamentos;

- Realizar trabalhos de arado, gradagem, plantio, rogagem, valetamento, conservagao do solo,
colheita e transporte de gréos e produtos diversos;

- Efetuar o engate e regulagem dos implementos;

- Efetuar a manuteng&o preventiva e abastecimento dos equipamentos, tais como, lubrificagcéo
calibragem de pneus, troca de éleo e limpeza dos filtros;

- Fazer as modificagbes necessarias na regulagem da méaquina, mudando o eletrodo o tipo de
acabamento, os canos de usinagem e o posicionamento das pegas;

- Efetuar terraplanagem e limpeza em locais de obras;

- Abrir valas e valetas para montagem de adutoras e esgoto;

- Conduzir e controlar a aplicagdo do material de pavimentag&o, para estender e alisar as
camadas de asfalto ou de preparo similar sobre superficie de ruas ou rodovias;

- Realizar o controle da qualidade do trabalho e das horas trabalhadas;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES

Por contatos

Trabalho exige relagdes e contatos com
finalidade de obter ou fornecer informagoes
referentes as atividades desenvolvidas.

Por erro

Quando despercebido, suas consequéncias
comprometem o bom andamento das atividades.
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

CONDIGOES DE TRABALHO

Esforgo visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de
forma néo fatigante para os olhos.

Esforgo mental
Trabalho rotineiro, exigindo supervisdo superior.

NATUREZA DE TRABALHO

Complexidade

O trabalho exige analise e solug&o de problemas
de baixo nivel.

Iniciativa
O trabalho requer habilidade. Executado com

normas estabelecidas. Exige tomada de decis&o
de baixo nivel.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos
Ensino fundamental incompleto.

Experiéncia

CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Em:
1. Ensino fundamental incompleto;
2

Conhecimentos especificos da area de atuagéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. Ensino fundamental incompleto;
2. Concurso publico;

3. Carteira de habilitagdo categoria “C" “D” ou “E”;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento
Concurso Publico

Promogao
Tratorista Il

LOTAGAO

Secretarias e autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cédigo: 1.46.1.01

Categoria Funcional: Manuteng&o
Série de Classe: Vigia |
Referéncia Vencimento: 01
Cargo: Vigia

Descrigdao da Fungao

Sumario: Zelam pela guarda do patriménio e exercem a vigilancia de edificios publicos e
outros estabelecimentos do municipio, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;
controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados,
escoltam pessoas e mercadorias e fazem manutengdes simples nos locais de trabalho.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Exercer vigilancia diurna e noturna nas diversas dependéncias dos estabelecimentos
publicos, observando a entrada, transito e saida de pessoas e bens, para evitar furtos, atos
violentos e outras infragdes a ordem e seguranga;

- Receber, guardar e etiquetar malas, pacotes e volumes;

- Fazer ronda de inspegé&o do acordo com intervalos fixados;

- Observar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e viaturas das dependéncias do 6rgéo;

- Escoltar pessoas e mercadorias;

- Inspecionar a unidade para verificar perigos de incéndio, inundagéo e alerta sobre instalagdes
precarias;

- Abrir e fechar, portas, portées, janelas e ligar e desligar maquinas e equipamentos;

- Denunciar sobre qualquer ameaga ao patriménio publico,

- Desempenhar outras atividades correlatas.

CARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES

Por contatos Por erro
No grupo de trabalho. Dentro do setor. Facil constatagéo na conclus&o do trabalho.
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO

CONDIGOES DE TRABALHO

Esforgo visual Esforgo mental

Atengao visual normal. Trabalho executado de|Trabalho rotineiro. ~N&o  requer grande

forma né&o fatigante para os olhos concentragéo mental

NATUREZA DE TRABALHO

Complexidade Iniciativa

Procedimentos definidos. Pouca variagéo. Trabalho rotineiro. Recebe superviséo através de
normas e instrugées, raramente toma pequenas
decisdes.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos Experiéncias

Elementares pequenos calculos aritméticos.

Ensino fundamental incompleto. -

CONDIGOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Em:

1. Servigos continuos na area de seguranca,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. Ensino fundamental incompleto;
2. Aprovagéo em concurso publico.

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de recrutamento Promogéao
Concurso publico Vigia ll
LOTAGAO

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

Anexo IV
(a que se refere o art. 9° da Lei Complementar n° 015, de 31 de margo de 2011)
TABELA DE QUANTITATIVO DE CARGOS
POR CATEGORIA FUNCIONAL E QUANTITATIVO DE VAGAS

P T : —

\Jﬁfgm. Funcional ';\ Cargos ‘11‘: xauant itativo de

e I W R GUE G J
Administrativo Atendente de Telefonia 05
Manutengao Auxiliar de Servigos Gerais 202
Operacional Au’g?;riis:gfos 20
Administrativo Agente administrativo 70
Manutengao Bombeiro Hidraulico 04
Manutengao Coveiro 04
Manutengao Eletricista 03
Operacional Fiscal 22
Manutengao Mecanico 04
Operacional Merendeira 20
Manutengao Motorista 60
Manutengao Operador de Maquinas Pesadas 10
Manutengao Pedreiro 05
Manutengéao Tratorista 10
Operacional Técnico em Agropecuaria 01
Manutengao Vigia 52

Rua 03 Quadra 07 Area Especial S/N Cocalzinho de Goiés - Estado de Goias
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ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO

Anexo VI

PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS

(a que se refere o art.11 da Lei Complementar n° 015, de 31 de margo de 2011)

Categoria

CODIFICAGAO DOS CARGOS

POR CATEGORIA FUNCIONAL E NUMERO DE ORDEM

Funcional

I\V“‘Igpf.\[u;(-

Administrativo 01 Atendente de Telefonia | 2.01.1.01
Administrativo 02 Atendente de Telefonia Il 2.02.2.03
Administrativo 03 Atendente de Telefonia I 2.03.3.05

Administrative

Manutencgao

Operacional 07 Auxiliar de Servigos Operacionais | 3.07.1.01
Operacional 08 Auxiliar de Servigos Operacionais 3.08.2.03
Operacional 09 Auxiliar de Servigos Operacionais Il 3.09.3.05

13 Bombeiro Hidraulico | 1.13.1.03
Manutengao 14 Bombeiro Hidraulico Il 1.14.2.05
Manutencao 15 Bombeiro Hidraulico [lI 1.15.3.08

Manutengao

k ~ Ope raciona

19 Eletricista | 1.19.1.05
Manutengao 20 Eletricista Il 1.20.2.08
Manutengéo 21 Eletricista Ill 1.21.3.09
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COCALZINHO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

[A::!-:JI;! '5:‘{@]@,‘4@‘,:_1

Manutenc¢ao 25 Mecanico | 1.25.1.05
Manutencao 26 Mecanico Il 1.26.2.08
Manutencgao 27 Mecanico Il 1.27.3.09

Manutengéo 31 Motorista | 1.31;1.03
Manutengéo 32 Motorista Il 1.32.2.05
Manutengao 33 Motorista Ill 1.33.3.08

ncac

Manutengao

Vianutencac
Manutencac

Manute

37 Pedreiro | 1.37.1.03
Manutengéo 38 Pedreiro Il 1.38.2.05
Manutengao 39 Pedreiro llI 1.39.3.08

Vianutengac

Operacional 43 Técnico em Agropecuaria | 3.43.1.08
Operacional 44 Técnico em Agropecuaria Il 3.44.2.09
Operacional 45 Técnico em Agropecuaria Il 3.45.3.10

Rua 03 Quadra 07 Area Especial S/N Cocalzinho de Goias - Estado de Goias

CEP: 72.975-000 TEL. 62-3339-1538

g




