ESTADO DO PARA
MUNICIPIO DE AGUA AZUL DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA AZUL DO NORTE
CONCURSO PUBLICO - Edital N.° 02/2016/PMAAN

A Prefeita Municipal de Agua Azul do Norte, no uso de suas atribuigdes legais, justificado por alteragio no
anexo | - Tabela de Cargos/Lotagcdo do Edital de Abertura n° 01/2016/PMAAN, no cargo de técnico
agricola, torna publica a retificacdo do edital de abertura conforme a seguir especificado, permanecendo
inalterados os demais itens, subitens e anexos do edital supracitado.

ONDE SE LE

ESTADO DO PARA
MUNICIPIO DE AGUA AZUL DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA AZUL DO NORTE
CONCURSO PUBLICO - Edital N.° 001/2016

A Prefeita Municipal de Agua Azul do Norte - PA, no uso de suas atribuicdes, torna publica a realizagdo de
Concurso Publico da Prefeitura Municipal, destinado ao preenchimento de vagas do quadro de pessoal
efetivo de nivel superior, nivel médio, nivel fundamental completo, nivel fundamental incompleto e nivel
alfabetizado, mediante as condicbes estabelecidas neste edital.

[...]
Agua Azul do Norte (PA), 12 de agosto de 2016
Catia Patricia Ferreira
Prefeita Municipal de Agua Azul do Norte
ANEXO |
TABELA DE CARGOS/LOTACAO
[...]
CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Cargo/Lotagao Pré-requisitos N° Vencimentos Carga Sintese das Atividades
Vagas Horaria
Total Base
AUXILIAR Ensino 03 R$ 880,00 40 horas recolher e distribuir
ADMINISTRATIVO | fundamental semanas internamente
completo, com correspondéncias, pequenos
certificado emitido volumes e expedientes,
por. instituicao de separando-os destinatarios,
ensino

i observando o nome e a
devidamente

reconhecida  por
o6rgdo competente
e habilidade em
informatica apanhar materiais de consumo

localizagdo, solicitando
assinatura em livro de
protocolo;

em depdsitos, conferindo-os




com as requisigoes, transporta-
los e guarda-los em local
apropriado;

receber, registrar e encaminhar
o publico nas unidades de
atendimento de saude;

prestar informagdes simples,
de carater geral, pessoalmente
ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

auxiliar na execugdo de
servigos simples de escritério,
carimbando, protocolando,
arrumando e arquivando
documentos diversos,
preenchendo fichas e
formularios, colhendo
assinaturas, fornecendo
numeragao de
correspondéncia, etc.:

datilografar cartas, oficios e
texto simples;

executar servigos externos,
apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo
pequenas compras, realizando
depdsitos e retiradas bancarias
e pagamentos;

controlar o funcionamento do
Mercado Municipal,
verificando a execugdo dos
servigos de limpeza e
conservagao, solicitando
manutencdo e arrecadando as
taxas pertinentes;

duplicar documentos diversos,
operando maquina propria,
ligando as e desligando-as,
abastecimento de papel e tinta,
regulando o nimero de cépias;
etc.:

alcear e grampear as folhas de
documentos reprografados;

zelar pela manutengdo de
maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;

executar outras  atribuicbes
afins.




AUXILIAR DE
ALMOXARIFADO

Ensino
Fundamental
completo com
certificado emitida
por instituicdo de
ensino
devidamente
reconhecida  por
6rgédo competente.

01

R$ 880,00

40 horas
semanas

auxiliar e zelar pela
conservacdo e regular a
utilizagdo dos bens que forem
confiados ao Almoxarifado;

auxiliar no  cadastramento,
identificagdo e relacionamento
dos bens, através de registro e
inscrigdo sistematizada;

auxiliar na prestacdo de
informacao sobre o]
levantamento completo dos
bens moveis para efeito de
elaboragao do balango

patrimonial;

promover os atos de entrega de
bens moéveis, para uso em
servigo publico, mediante
autorizacdo  expedida pela
chefia superior;

auxiliar no controle e depésito
de objetos, materiais e
matérias-primas;

manter sob sua guarda e
responsabilidade 0s
equipamentos depositados,
zelando pela sua conservagao;

auxiliar na classificagdo e
identificar para efeito indicativo,
0s equipamentos depositados;

prestar cooperagao e
assisténcia quanto a correta
utilizagcdo dos equipamentos;

coordenarr, organizar,
supervisionar, controlar e
manter atualizado o depésito e
o cadastro geral dos objetos,
materiais e matérias-primas;

realizar outras atividades que
Ihe forem cometidas.

MOTORISTA
CATEGORIA “D”

Carteira de
motorista na
categoria “D”, com
minimo de 02
(dois) anos de
emissao, bem
como ensino
fundamental com
certificado emitida
por instituicdo de
ensino

03

R$ 1.300,00

40 horas
semanas

Realizar atividades de natureza
repetitiva, relativa a condugéo e
conservagao de veiculos
destinados ao transporte de
doentes, cargas e passageiros.




devidamente
reconhecida  por
o6rgao competente.
completo.
Experiéncia: Teste
de Aptidao

TECNICO
AGRICOLA

Curso de Técnico
Agricola e
habilitacdo  legal
para o exercicio da
profissao, com
certificado emitido
por instituicao
regularmente
cadastrada em
o6rgao competente,
regularmente
inscrito no CREA.

Experiéncia: No
minimo, 2 anos

01

R$ 1.500,00

40 horas
semanas

organizar e executar 0s
trabalhos relativos a programas
e projetos de viveiros ou de
outras culturas externas,
determinados pela Prefeitura,
para promover a aplicacéo de
novas técnicas de tratamento e
cultivos gerais;

orientar os trabalhos
executados nos viveiros, em
areas verdes do Municipio, a
populagéo, e aos participantes
de projetos, visitando a area a
ser cultivada, recolhendo
amostras do solo, instruindo-os
sobre técnicas adequadas de

desmatamento, balizamento,
coveamento, preparo e
transporte de mudas,
sombreamento, poda de
formacgéao e raleamento

desmembra, acompanhando

o desenvolvimento do plantio,
verificando 0s aspectos
fitossanitarios, fazendo
recomendacoes para sua
melhoria ou colhendo materiais
e informacgdes para estudos que
possibilitem recomendacdes
mais adequadas;

identificar os agentes de
doencas que afetam os plantios
em viveiros, areas verdes e
cultivos externos do interesse
da Prefeitura Municipal, para
indicar os meios mais
adequados de combaté-las;

orientar sobre a aplicagdo de
fertilizantes e corretivos de
solos nos viveiros ou em outras
areas indicando a qualidade e a
quantidade apropriada a cada
caso, instruindo quando a
técnica de aplicacao,
esclarecendo duvidas e fazendo
demonstragdo praticas para a
sua correta aplicagao;




proceder a coleta de amostras
de solo, sempre que necessario
e envia-las para analise;

orientar o balizamento de areas
destinadas a implantagdo de
mudas ou cultivo, medindo,
fixando piquetes e observando
a distancia recomendada para
cada tipo de cultura;

orientar a preparagdo de
mudas, fornecendo sementes e
recipientes apropriados,
instruindo sobre a construgao
de ripados, escolha da terra e
de insumos, acompanhando o
crescimento das mesmas
verificando o aparecimento de
pragas, e de doencas;

promover reunides e contatos
com a populagdo do Municipio,
motivando-a para a doacao de
praticas hortifrutogranjeiros,
recomendando técnicas
adequadas, ressaltando as
vantagens de sua utilizagao,
reportando-se a  resultados
obtidos em outros locais, a fim
de criar condicbes para a
introdugdo de praticas de
cultivos, visando o melhor
aproveitamento do solo;

executar experimentos agricolas
em viveiros ou em outras areas
do Municipio, registrando dados
relativos ao desenvolvimento do
experimento, coletando
materiais abiodticos, bidticos e
outros, para fins de estudo;

inventariar dados sobre espacos
agricolas e agricultaveis do
Municipio, de forma a melhor
aproveita-los, aumentando
assim sua produtividade;

orientar grupos interessados em

praticas agricolas,
acompanhando a execucao de
projeto especificos,
esclarecendo davidas,
oferecendo sugestdes e

concluindo sobre sua validade;

supervisionar os  trabalhos
realizados pelos jardineiros,
distribuindo tarefas, orientando




quanto a correta utilizacdo de
ferramentas e equipamentos,
verificando as condicdes de
conservagao e limpeza de
viveiros, galpbes e outras
instalacoes;

participar como instrutor nos
treinamentos a de qualificagéo
de mao-de-obra ou em cursos
oferecidos pela Prefeitura a
populagéo do Municipio;

executar outras  atribuicbes
afins.

ENCANADOR Ensino 01 R$ 1.300,00 40 horas | executar, monitorar e implantar
Fundame semanas | projetos de construgdes de
ntal assentamento de canos de
completo distribuicdo de agua e de gas;
com
certificado implantacdo de filtros, pias,
emitido lavatorios e aparelhos sanitarios
por de um modo geral;
instituicdo
de ensino elaborar, construir ou implantar
devidame projetos de canalizagéo;
nte =
reconheci zelar pela conservag:ao. .e
da por guarda dos .materlals,
6rgao ferramentas e equipamentos

que utiliza;
competen
te. e manter limpo e arrumado o local
cursos de trabalho;
especifico
s da area requisitar o material necessario
(néo a execucao dos trabalhos;
sendo
aceito executar outras  atribuicbes
aqueles afins.
feitos por
correspon
déncias).
Experiéncia: No
minimo, 2 anos e

MESTRE DE | Ensino 01 R$ 1.500,00 40 horas | estudar o programa de

OBRAS Fundamental semanas | produgéo, interpretando

completo com projetos, desenhos

certificado emitido
por instituicdo de
ensino
devidamente
reconhecida  por
6rgéao competente.

Experiéncia: No

especificagdes, ordens e outros
documentos, para avaliar as
necessidades de mao-de-obra,
materiais, equipamentos e
prazos;

controlar o ponto do pessoal
sob sua supervisao, proceder a
distribuicdo das tarefas e




minimo, 4 anos.

elaborar escalas de trabalho;

orientar e supervisionar as
diversas atividades da obra, a
fim de assegurar o cumprimento
dos padrdes técnicos
estabelecidos;

conferir a quantidade e a
qualidade dos materiais a serem
utilizados na obra;

resolver questdes decorrentes
de dificuldades encontradas na
execugdo dos trabalhos, bem
como providenciar para que se
corrijam eventuais imperfeicdes
verificadas;

executar ou acompanhar e
execugdo de tarefas de maior
nivel de dificuldade,
complexidade e
responsabilidade da obra;

comunicar-se com os
engenheiros da Prefeitura,
prestando informacgdes e
recebendo orientagbes

concernentes aos trabalhos em
desenvolvimento nas obras;

controlar o] rendimento
profissional e a disciplina de
seus subordinados para tomar
ou propor providéncias relativas
a pessoal;

zelar pela seguranga do pessoal
que trabalha sob sua
supervisdo, explicando-lhes as
normas de segurangca, bem
como os cuidados e precaugdes
a serem adotadas;

providenciar a limpeza,
manuteng¢do, guarda e, quando
necessario, conserto e

substituicdo das ferramentas e
equipamentos  utilizados no
trabalho;

executar outras  atribuicbes
afins.

[..]




CARGOS DE NIiVEL MEDIO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Cargo/Lotacao Pré-requisitos N° Vagas Vencimentos Carga Sintese das Atividades
Total Horaria
Base
ASSISTENTE Ensino Médio completo 02 R$ 1.025,00 40 horas redigir ou participar da redacdo de
ADMINISTRATIVO com certificado emitido semanas correspondéncias, pareceres,

por instituicdo de
ensino devidamente
reconhecida por érgao
competente habilidade

em informatica.

documentos legais e outros, significativos

para o 6rgao onde trabalha;

datilografar ou determinar a datilégrafa de

documentos redigidos e aprovados;

estudar processos referentes a assuntos
de carater geral ou especificos da

unidade administrativa e propor solugdes;

coordenar a classificagéo, o registro e a
conservagao de processos livros e outros

documentos em arquivos especificos;

participar ou desenvolver estudos,

levantamento, planejamento e
implantagdo de servicos e rotinas de

trabalho;

examinar a exatiddo de documentos,

conferindo, efetuando registros
observando prazos, datas, posigcbes
financeiras, informando sobre o

andamento do assunto  pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar

providéncias de interesse da Prefeitura;

Interpretar Lei, regulamentos e instrugdes
relativos a assuntos de administragao
geral, para fins de aplicagdo, orientagao

e assessoramento;

elaborar, sob orientagéo, quadros tabelas
estatisticas, fluxogramas, ornogramas e

graficos em geral;

elaborar ou colaborar na elaboragdo de
relatérios parciais e anuais atendendo as
exigéncias ou normas de unidade

administrativa;

realizar sob orientagcdo especifica, coleta




de pregos e concorréncias publicas e
administrativas  para  aquisicdo de

material;

executar sob supervisdo, as tarefas
relativas a contabilizagdo financeira,

orgamentaria e patrimonial da Prefeitura;

orientar e supervisionar as atividades de
controle de estoque, a fim de assegurar
a perfeita ordem de armazenamento,

conservagao e niveis de suprimento;

colaborar nos estudos para organizagdo e
a racionalizacdo dos servicos nas

unidades administrativas da Prefeitura;

orientar os servidores que o auxiliam na

execugdo das tarefas tipicas da classe;

executar outras atribuigdes afins.

RECEPCIONISTA Ensino Médio com 01 R$ 880,00 40 horas Recepcionar/controlar visitantes;
SECRETARIA certificado emitido por semanas
PP . Encaminhar visitantes para os demais
instituicdo de ensino
devidamente funcionarios;
reconhecida por 6rgao X
Responder perguntas gerais sobre a
competente. e . < -
administragdo ou direcionar as perguntas
conhecimento de . .
para outros funcionarios qualificados a
informatica e digitagédo
responder;
Enviar e receber correspondéncias ou
produtos;
Processar a correspondéncia recebida
(pacotes, telegramas, faxes e
mensagens), organiza-los e distribuir para
o destinatario;
Executar arquivamento de documentos;
Organizar viagens, marcar reunides,
registrar informagdes, manter atualizado
os livros de registros de correspondéncia
e registro de fax.
FISCAL DE OBRAS Ensino Médio completo 01 R$ 1.025,00 40 horas atuar na fiscalizagdo de programas de
com certificado emitido semanas trabalho, bem como no acompanhamento

por instituicdo  de
ensino devidamente

reconhecida por érgao

e na fiscalizagdo de obras da Prefeitura e

obras particulares;




competente.

fiscalizar a aplicacdo da quantidade de
materiais e mao-de-obra, bem como
avaliar os respectivos custos, a fim de
fornecer dados necessarios ao consumo

na execugao de obras;

atuar na fiscalizagdo de projetos de
engenharia, nas areas de hidraulica e
sanitdria em obras da Prefeitura e

particulares;

coordenar e instruir equipes de trabalho
na execugdo de fiscalizagdo de projetos

no territério do Municipio;

preparar registros e relatérios periédicos,
indicando os trabalhos realizados e as

ocorréncias relevantes;

executar outras atribuigdes afins.

FISCAL DE TRIBUTOS

Ensino Médio completo
com
certificado
emitida por
instituigdo
de ensino
devidament
e
reconhecida
por  6rgao

competente.

01

R$ 1.300,00

40 horas

semanas

instruir o contribuinte  sobre o

cumprimento da legislagao tributaria;

corrigir, examinar, selecionar e preparar
elementos necessarios a execugdo da

fiscalizagdo externa;

fazer o cadastramento de contribuintes,
bem como o langamento a cobranga e o

controle de recebimento dos tributos;

verificar, estabelecimentos comerciais, a
existéncia e a autenticidade de livros e
registros  fiscais, instituidos pela

legislagao especifica;

verificar os registros de pagamento dos
tributos nos documentos em poder dos

contribuintes;

investigar a evasdo ou fraude no

pagamento dos tributos;

fazer plant6es fiscais e relatérios sobre as

fiscalizagdes efetuadas;

informar  processos referendas a

avaliagéo de imoveis;

lavrar autos de infragdo e apreensao,

bem como termos de exame de escrita,

10




fianca, responsabilidade, intimacdo e

documentos correlatos;

dar parecer em processos sobre pedidos
de isengdo e nos recursos contra o

langamento;

propor a realizagdo de inquéritos e
sindicancias que visem salvaguardar os

interesses da arrecadacédo municipal;

averbar os imdveis transferidos, expedir
as respectivas certiddes e providenciar a

cobrancga das taxas pertinentes;

promover o langamento e a cobranga de

contribuicdo de melhoria conforme

diretrizes previamente estabelecidas;

propor medidas relativas a legislagao
tributaria, fiscalizacdo fazendaria e
administragdo fiscal, bem como ao
aprimoramento das praticas do sistema

arrecadador do municipio;

promover a inscrigdo da Divida Ativa dos
contribuintes que ndo saudarem seus
débitos nos prazos regulamentares, bem
como manter assentamentos

individualizados dos devedores inscritos;

promovera baixa dos débitos da Divida
Ativa, tdo logo sejam pagos e fornecer

certidoes relativas a situacdo fiscal dos

contribuintes;

executar outras atribuigdes afins.

TECNICO
CONTABILIDADE

curso de Técnico em
Contabilidade e registro
profissional no
Conselho Regional de
Contabilidade (CRC) e

curso de informatica.

Experiéncia:

No minimo 2 (dois)

anos

02

1500,00

40 horas

semanais

organizar os servigos de contabilidade da
Prefeitura tragando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o
método da escrituracéo, para possibilitar

os controles contabil e orcamentario;

classificar  contabilmente todos os
duodécimos comprobatérios das
operacdes realizadas, de natureza

orgamentaria ou n&do, de acordo com o

plano de contas da Prefeitura;

preparar relagdo de cobranga e

11




pagamento efetuados pela Prefeitura,

especificando os saldos, para facilitar o

controle financeiro;

fazer averbagdes e conferir documentos

contabeis;

acompanhar a execugdo orgamentaria
das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas
em face das existéncias de saldo nas

dotagdes;

orientar e supervisionar todas as tarefas
de escrituragéo, inclusive dos diversos

impostos e taxas;

controlar os trabalhos de andlise e
conciliagéo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a corre¢ao das operacgdes

contabeis;

elaborar Balango Geral, bem como outros
demonstrativos contabeis para apresentar
resultados totais ou parciais da situagao
patrimonial, econémica e financeira da

Prefeitura;

coordenar a elaboracdo de balangos,
balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados

da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua érea,
sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhorar a coordenagdo dos

servigos contabeis;

organizar relatérios sobre a situagédo
econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e

emitindo pareceres;

supervisionar o arquivo de documentos

contabeis;

articular-se com a rede bancaria a fim de

manter atualizadas as informagdes sobre

12




o movimento das contas da Prefeitura;

orientar e treinar os servicos que o
auxiliam na execugdo de tarefas da

classe;

executar outras atribuigdes legais.

[..]
ANEXO Il - CONTEUDOS PROGRAMATICOS
[..]
NiVEL MEDIO
[..]
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

[.]

LEIA-SE

ESTADO DO PARA
MUNICIPIO DE AGUA AZUL DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA AZUL DO NORTE
CONCURSO PUBLICO - Edital N.° 001/2016

A Prefeita Municipal de Agua Azul do Norte - PA, no uso de suas atribuicdes, torna publica a realizagdo de
Concurso Publico da Prefeitura Municipal, destinado ao preenchimento de vagas do quadro de pessoal

efetivo de nivel superior, nivel médio, nivel fundamental completo, nivel fundamental incompleto e nivel
alfabetizado, mediante as condi¢cbes estabelecidas neste edital.

[...]
Agua Azul do Norte (PA), 12 de agosto de 2016

Catia Patricia Ferreira
Prefeita Municipal de Agua Azul do Norte

ANEXO |

TABELA DE CARGOS/LOTACAO

[..]

CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Cargo/Lotacao Pré-requisitos N° Vencimentos | Carga Sintese das
Vagas Base Horaria Atividades
Total
AUXILIAR Ensino 03 R$ 880,00 40 horas recolher e
ADMINISTRATIVO fundamental semanas distribuir

13



completo, com
certificado emitido
por instituicdo de
ensino
devidamente
reconhecida por
orgao competente
e habilidade em
informatica

internamente
correspondéncias,
pequenos
volumes e
expedientes,
separando-os
destinatarios,
observando o
nome e a
localizagao,
solicitando
assinatura em
livro de protocolo;
apanhar materiais
de consumo em
depdsitos,
conferindo-os
com as
requisigoes,
transporta-los e
guarda-los em
local apropriado;
receber, registrar
e encaminhar o
publico nas
unidades de
atendimento de
saude;
prestar
informacodes
simples, de
carater geral,
pessoalmente ou
por telefone,
anotando e
transmitindo
recados;
auxiliar na
execucgao de
servigcos simples
de escritorio,
carimbando,
protocolando,
arrumando e
arquivando
documentos
diversos,
preenchendo
fichas e
formularios,
colhendo
assinaturas,
fornecendo
numeracgao de

correspondéncia,

14



etc.:
datilografar
cartas, oficios e
texto simples;
executar servigos
externos,
apanhando e
entregando
correspondéncias,
fazendo
pequenas
compras,
realizando
depositos e
retiradas
bancarias e
pagamentos;
controlar o
funcionamento do
Mercado
Municipal,
verificando a
execucgao dos
servigos de
limpeza e
conservacao,
solicitando
manutencéo e
arrecadando as
taxas pertinentes;
duplicar
documentos
diversos,
operando
maquina propria,
ligando as e
desligando-as,
abastecimento de
papel e tinta,
regulando o
numero de
copias; etc.:
alcear e grampear
as folhas de
documentos
reprografados;
zelar pela
manutencéo de
maquinas e
equipamentos
sob sua
responsabilidade;
executar outras
atribuicoes afins.

15




AUXILIAR DE
ALMOXARIFADO

Ensino
Fundamental
completo com

certificado emitida
por instituicdo de
ensino
devidamente
reconhecida por

6rgao competente.

01

R$ 880,00

40 horas
semanas

auxiliar e zelar
pela conservagao
e regular a
utilizacido dos
bens que forem
confiados ao
Almoxarifado;
auxiliar no
cadastramento,
identificacao e
relacionamento
dos bens, através
de registro e
inscricao
sistematizada;
auxiliar na
prestacao de
informacéao sobre
0 levantamento
completo dos
bens méveis para
efeito de
elaboracao do
balanco
patrimonial;
promover os atos
de entrega de
bens méveis, para
usSo em servigo
publico, mediante
autorizacao
expedida pela
chefia superior;
auxiliar no
controle e
depdsito de
objetos, materiais
e matérias-
primas;
manter sob sua
guarda e
responsabilidade
0s equipamentos
depositados,
zelando pela sua
conservagao;
auxiliar na
classificacéo e
identificar para
efeito indicativo,
0s equipamentos
depositados;
prestar
cooperacgao e
assisténcia
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quanto a correta
utilizacdo dos
equipamentos;
coordenar,
organizar,
supervisionar,
controlar e manter
atualizado o
depdsito e o
cadastro geral
dos objetos,
materiais e
matérias-primas;
realizar outras
atividades que lhe
forem cometidas.

MOTORISTA Carteira de 03 R$ 1.300,00 40 horas Realizar
CATEGORIA “D” motorista na semanas atividades de
categoria “D”, com natureza
minimo de 02 repetitiva, relativa
(dois) anos de a condugao e
emissao, bem conservagao de
como ensino veiculos
fundamental com destinados ao
certificado emitida transporte de
por instituicdo de doentes, cargas e
ensino passageiros.
devidamente
reconhecida por
6rgao competente.
completo.
Experiéncia: Teste
de Aptidao
ENCANADOR Ensino 01 R$ 1.300,00 40 horas executar,
Fundamental semanas monitorar e

completo com
certificado emitido
por instituicdo de
ensino
devidamente
reconhecida por
6rgao competente.
€ Cursos
especificos da
area (nao sendo
aceito aqueles
feitos por

correspondéncias).

Experiéncia: No
minimo, 2 anos e

implantar projetos
de construcbes de
assentamento de
canos de
distribuigdo de
agua e de gas;
implantagdo de
filtros, pias,
lavatérios e
aparelhos
sanitarios de um
modo geral;
elaborar, construir
ou implantar
projetos de
canalizagao;
zelar pela
conservagao e
guarda dos
materiais,
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ferramentas e
equipamentos
que utiliza;
manter limpo e
arrumado o local
de trabalho;
requisitar o
material
necessario a
execucgao dos
trabalhos;
executar outras
atribuicoes afins.

MESTRE DE Ensino 01 R$ 1.500,00 40 horas | estudar o programa
OBRAS Fundamental semanas de produgéo,
Completo com interpretando
certificado emitido projetos, desenhos
especificagdes,

por instituicdo de
ensino
devidamente
reconhecida por

6rgao competente.

Experiéncia: No
minimo, 4 anos.

ordens e outros
documentos, para
avaliar as
necessidades de
mao-de-obra,
materiais,
equipamentos e
prazos;
controlar o ponto do
pessoal sob sua
supervisao,
proceder a
distribuicdo das
tarefas e elaborar
escalas de trabalho;
orientar e
supervisionar as
diversas atividades
da obra, a fim de
assegurar o
cumprimento dos
padrdes técnicos
estabelecidos;
conferir a
quantidade e a
qualidade dos
materiais a serem
utilizados na obra;
resolver questdes
decorrentes de
dificuldades
encontradas na
execugao dos
trabalhos, bem
como providenciar
para que se
corrijam eventuais
imperfeicoes
verificadas;
executar ou

acompanhar e
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execugao de
tarefas de maior
nivel de dificuldade,
complexidade e
responsabilidade da
obra;
comunicar-se com
os engenheiros da
Prefeitura,
prestando
informagodes e
recebendo
orientacdes
concernentes aos
trabalhos em
desenvolvimento
nas obras;
controlar o
rendimento
profissional e a
disciplina de seus
subordinados para
tomar ou propor
providéncias
relativas a pessoal,;
zelar pela
seguranga do
pessoal que
trabalha sob sua
supervisao,
explicando-lhes as
normas de
segurancga, bem
como os cuidados e
precaucgdes a
serem adotadas;
providenciar a
limpeza,
manutengao,
guarda e, quando
necessario,
conserto e
substituicdo das
ferramentas e
equipamentos
utilizados no
trabalho;
executar outras
atribuigbes afins.

[..]
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CARGOS DE NIVEL MEDIO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Cargo/Lotagao Pré-requisitos N° Vagas Vencimentos Carga Sintese das Atividades
Total Base Horaria
ASSISTENTE Ensino Médio completo 02 R$ 1.025,00 40 horas redigir ou participar da redagéo de
ADMINISTRATIVO com certificado emitido semanas correspondéncias, pareceres,

por instituicao de
ensino devidamente
reconhecida por érgao
competente habilidade

em informatica.

documentos legais e outros, significativos
para o 6rgéo onde trabalha;
datilografar ou determinar a datilégrafa de
documentos redigidos e aprovados;
estudar processos referentes a assuntos
de carater geral ou especificos da
unidade administrativa e propor solugoes;
coordenar a classificagdo, o registro e a
conservacéo de processos livros e outros
documentos em arquivos especificos;
participar ou desenvolver estudos,
levantamento, planejamento e
implantacéo de servigos e rotinas de
trabalho;
examinar a exatiddo de documentos,
conferindo, efetuando registros
observando prazos, datas, posigées
financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura;
Interpretar Lei, regulamentos e instrucdes
relativos a assuntos de administragao
geral, para fins de aplicagdo, orientagdo
e assessoramento;
elaborar, sob orientagdo, quadros tabelas
estatisticas, fluxogramas, ornogramas e
graficos em geral;
elaborar ou colaborar na elaboragéo de
relatérios parciais e anuais atendendo as
exigéncias ou normas de unidade
administrativa;
realizar sob orientagdo especifica, coleta
de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisigéo de
material;
executar sob supervisdo, as tarefas
relativas a contabilizacéo financeira,
orgamentadria e patrimonial da Prefeitura;
orientar e supervisionar as atividades de
controle de estoque, a fim de assegurar
a perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e niveis de suprimento;
colaborar nos estudos para organizagéo e
a racionalizagéo dos servigcos nas
unidades administrativas da Prefeitura;
orientar os servidores que o auxiliam na
execugao das tarefas tipicas da classe;

executar outras atribuicdes afins.
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RECEPCIONISTA

Ensino Médio com
certificado emitido por
instituicdo de ensino
devidamente
reconhecida por érgao
competente. e
conhecimento de

informatica e digitacéo

01

administragéo ou direcionar as perguntas

Recepcionar/controlar visitantes;
Encaminhar visitantes para os demais
funcionarios;

Responder perguntas gerais sobre a

para outros funcionarios qualificados a
responder;

Enviar e receber correspondéncias ou
produtos;

Processar a correspondéncia recebida
(pacotes, telegramas, faxes e
mensagens), organiza-los e distribuir para
o destinatario;

Executar arquivamento de documentos;
Organizar viagens, marcar reunides,
registrar informagdes, manter atualizado
os livros de registros de correspondéncia

e registro de fax.

FISCAL DE OBRAS

Ensino Médio completo
com certificado emitido
por instituicao de
ensino devidamente
reconhecida por érgao

competente.

01

atuar na fiscalizagdo de programas de
trabalho, bem como no acompanhamento
e na fiscalizagdo de obras da Prefeitura e
obras particulares;
fiscalizar a aplicagédo da quantidade de
materiais e mao-de-obra, bem como
avaliar os respectivos custos, a fim de
fornecer dados necessarios ao consumo
na execugao de obras;
atuar na fiscalizagdo de projetos de
engenharia, nas areas de hidraulica e
sanitaria em obras da Prefeitura e
particulares;
coordenar e instruir equipes de trabalho
na execugao de fiscalizagdo de projetos
no territério do Municipio;
preparar registros e relatérios periédicos,
indicando os trabalhos realizados e as
ocorréncias relevantes;

executar outras atribuicdes afins.

FISCAL DE TRIBUTOS

Ensino Médio completo
com certificado emitida
por instituicao de
ensino devidamente
reconhecida por érgao

competente.

01

R$ 880,00 40 horas
semanas
R$ 1.025,00 40 horas
semanas
R$ 1.300,00 40 horas
semanas

instruir o contribuinte sobre o
cumprimento da legislagao tributaria;
corrigir, examinar, selecionar e preparar
elementos necessarios a execugao da
fiscalizagdo externa;
fazer o cadastramento de contribuintes,
bem como o langamento a cobranga e o
controle de recebimento dos tributos;
verificar, estabelecimentos comerciais, a
existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais, instituidos pela

legislagéo especifica;

verificar os registros de pagamento dos
tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

investigar a evas&o ou fraude no

pagamento dos tributos;
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fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as
fiscalizagbes efetuadas;
informar processos referendas a
avaliagéo de imoveis;
lavrar autos de infragéo e apreenséo,
bem como termos de exame de escrita,
fianca, responsabilidade, intimacéo e
documentos correlatos;
dar parecer em processos sobre pedidos
de isengéo e nos recursos contra o
langamento;
propor a realizagéo de inquéritos e
sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da arrecadagao municipal;
averbar os imdveis transferidos, expedir
as respectivas certiddes e providenciar a
cobranga das taxas pertinentes;
promover o langamento e a cobranga de
contribuicdo de melhoria conforme
diretrizes previamente estabelecidas;
propor medidas relativas a legislagcao
tributaria, fiscalizagédo fazendaria e
administragao fiscal, bem como ao
aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do municipio;
promover a inscricdo da Divida Ativa dos
contribuintes que ndo saudarem seus
débitos nos prazos regulamentares, bem
como manter assentamentos
individualizados dos devedores inscritos;
promovera baixa dos débitos da Divida
Ativa, tdo logo sejam pagos e fornecer
certiddes relativas a situagdo fiscal dos
contribuintes;

executar outras atribuicoes afins.

TECNICO EM curso de Técnico em 02 1500,00 40 horas organizar os servigos de contabilidade da
semanais Prefeitura tragando o plano de contas, o

CONTABILIDADE Contabilidade e registro
sistema de livros e documentos e o

profissional no
Conselho Regional de método da escrituragado, para possibilitar
Contabilidade (CRC) e

curso de informatica.

os controles contabil e orgamentario;
classificar contabilmente todos os
Experiéncia: duodécimos comprobatérios das
No minimo 2 (dois) operacdes realizadas, de natureza
anos or¢gamentaria ou ndo, de acordo com o
plano de contas da Prefeitura;
preparar relagédo de cobranca e
pagamento efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiro;
fazer averbagdes e conferir documentos
contabeis;
acompanhar a execugéo orgamentaria
das diversas unidades da Prefeitura,

examinando empenhos de despesas

em face das existéncias de saldo nas
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dotagdes;
orientar e supervisionar todas as tarefas
de escrituragéo, inclusive dos diversos
impostos e taxas;
controlar os trabalhos de andlise e
conciliacéo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a corregao das operagdes
contabeis;
elaborar Balango Geral, bem como outros
demonstrativos contabeis para apresentar
resultados totais ou parciais da situagéo
patrimonial, econdmica e financeira da
Prefeitura;
coordenar a elaboracéo de balangos,
balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados
da Prefeitura;
informar processos, dentro de sua area,
sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhorar a coordenacdo dos
servigos contabeis;
organizar relatérios sobre a situagao
econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e
emitindo pareceres;
supervisionar o arquivo de documentos
contabeis;
articular-se com a rede bancaria a fim de
manter atualizadas as informagdes sobre
o movimento das contas da Prefeitura;
orientar e treinar os servigos que o
auxiliam na execugédo de tarefas da
classe;

executar outras atribuicoes legais.

TECNICO AGRICOLA

Curso de Técnico
Agricola e habilitagéo
legal para o exercicio

da profisséo, com
certificado emitido por

instituicéo
regularmente
cadastrada em 6rgéo
competente,
regularmente inscrito
no CREA.
Experiéncia: No

minimo, 2 anos

01

R$ 1.500,00

40 horas

semanas

organizar e executar os trabalhos
relativos a programas e projetos de
viveiros ou de outras culturas externas,
determinados pela Prefeitura, para
promover a aplicagéo de novas técnicas
de tratamento e cultivos gerais;
orientar os trabalhos executados nos
viveiros, em areas verdes do Municipio, a
populagédo, e aos participantes de
projetos, visitando a area a ser cultivada,
recolhendo amostras do solo, instruindo-
0s sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento,
coveamento, preparo e transporte de
mudas, sombreamento, poda de
formagao e raleamento desmembra,
acompanhando
o desenvolvimento do plantio, verificando
os aspectos fitossanitarios, fazendo

recomendacdes para sua melhoria ou
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colhendo materiais e informagdes para
estudos que possibilitem recomendagdes
mais adequadas;
identificar os agentes de doencgas que
afetam os plantios em viveiros, areas
verdes e cultivos externos do interesse
da Prefeitura Municipal, para indicar os
meios mais adequados de combaté-las;
orientar sobre a aplicagao de fertilizantes
e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras areas indicando a qualidade e a
quantidade apropriada a cada caso,
instruindo quando a técnica de aplicagéo,
esclarecendo duvidas e fazendo
demonstracéo praticas para a sua correta
aplicagéo;
proceder a coleta de amostras de solo,
sempre que necessario e envia-las para
analise;
orientar o balizamento de areas
destinadas a implantacéo de mudas ou
cultivo, medindo, fixando piquetes e
observando a distancia recomendada
para cada tipo de cultura;
orientar a preparacéo de mudas,
fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a
construcao de ripados, escolha da terra e
de insumos, acompanhando o
crescimento das mesmas verificando o
aparecimento de pragas, e de doencas;
promover reunides e contatos com a
populagéo do Municipio, motivando-a
para a doagdo de praticas
hortifrutogranjeiros, recomendando
técnicas adequadas, ressaltando as
vantagens de sua utilizagéo, reportando-
se a resultados obtidos em outros locais,
a fim de criar condicdes para a
introducao de praticas de cultivos,
visando o melhor aproveitamento do solo;
executar experimentos agricolas em
viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao
desenvolvimento do experimento,
coletando materiais abidticos, bidticos e
outros, para fins de estudo;
inventariar dados sobre espacos
agricolas e agricultaveis do Municipio, de
forma a melhor aproveita-los,
aumentando assim sua produtividade;
orientar grupos interessados em praticas
agricolas, acompanhando a execugao de

projeto especificos, esclarecendo

duvidas, oferecendo sugestoes e
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concluindo sobre sua validade;
supervisionar os trabalhos realizados
pelos jardineiros, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacao de
ferramentas e equipamentos, verificando
as condi¢des de conservagao e limpeza
de viveiros, galpbes e outras instalagdes;
participar como instrutor nos treinamentos
a de qualificagdo de mao-de-obra ou em
cursos oferecidos pela Prefeitura a

populagéo do Municipio;

executar outras atribuicdes afins.

[...]
ANEXO Il - CONTEUDOS PROGRAMATICOS

[..]
NIVEL MEDIO

[..]
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

[..]

TECNICO AGRIGOLA

1. Amostragem, manejo, analise, adubagao e conservagao do solo.
2. Manejo da irrigagdo na agricultura.

6. Manejo integrado de pragas na agricultura.

7. Controle e manejo de doencgas na agricultura.

8. Suinos e Aves.

9. Bovinocultura de corte.

10. Bonivocultura de leite.

11. Apicultura e piscicultura.

12. Mecanizagao da lavoura.

13. Técnicas de preparo de solo e plantio.

14. Producgao de mudas e tratamentos em viveiros agricolas.
15. Olericultura.

[.-]
Agua Azul do Norte-PA, 23 de agosto de 2016

Catia Patricia Ferreira
Prefeita Municipal de Agua Azul do Norte
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