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MUNICÍPIO DE QUARTO CENTENÁRIO

ESTADO DO PARANÁ

CNPJ 01.619.104/0001-41


DECRETO Nº 871/2015 – GAPRE 

Estabelece as condições para a investidura e define as atribuições de cargos de provimento efetivo, e dá outras providências.

O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE QUARTO CENTENÁRIO, Estado do Paraná, REINALDO KRACHINSKI, no uso de suas atribuições legais, e de acordo o Artigo 131, inciso I alínea “a” da Lei Orgânica do Município, e considerando o que determina a Lei nº 041/97:

D E C R E T A

Art. 1º - Fica integrado ao Decreto nº 145, de 14 de agosto de 2001, do Município de Quarto Centenário/PR, que estabelece as condições para a investidura e define as atribuições dos cargos de provimento efetivo, as descrições das atribuições e tarefas de cargos constantes neste Decreto.

Art. 2º - Faz parte integrante deste Decreto o MANUAL DE OCUPAÇÕES, que acompanha o presente.

Art. 4º - Este Decreto entrará em vigor na data de sua publicação.

 PAÇO MUNICIPAL “29 de Abril”

Quarto Centenário, 06 de Julho de 2015.
REINALDO KRACHINSKI 

Prefeito Municipal
	MANUAL DE OCUPAÇÕES

	01- GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO PROFISSIONAL

	CÓDIGO:
	denominação
	padrão
	acesso a

	01.31
	PSICOLOGO
	XIII-1
	                       -

	nº DE VAGAS:
	c. HORÁRIA
	escolaridade
	experiência

	02
	40
	Curso superior - psicologia 
	-

	

	SUMÁRIO DAS ATRIBUIÇÕES

	Atender e orientar a área educacional, assistencial e organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicológicas para possibilitar a orientação e diagnostico clínico, Prestar atendimento á comunidade, executar outras atividades afins e compatíveis com o cargo/função e executar outras tarefas correlatas..



	TAREFAS TÍPICAS

	· Atender e orientar a área educacional e organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicológicas para possibilitar a orientação e diagnostico clinico; 
· Prestar atendimento á comunidade e aos casos encaminhados á unidade de saúde, visando ao desenvolvimento psíquico, motor e social do individuo, em relação a sua integração á família e a sociedade; 
· Prestar atendimento aos casos de saúde mental como toxicômanos, alcoólatras, organizando-os em grupos homogêneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para solução de seus problemas e encaminhamento ao médico, quando for o caso;
·  Desenvolver trabalho educacional em conjunto com os educadores de forma a tornar o processo de aprendizagem mais efetivo e significativo para o educando, principalmente no que diz respeito à motivação e às dificuldades de aprendizagem. Atuar no contexto educacional buscando sanar as dificuldades educacionais dos alunos tanto no contexto escolar como noutras áreas onde as experiências escolares têm impacto. Praticar técnicas que auxiliam no desenvolvimento das capacidades e necessidades das crianças com dificuldades de aprendizagem, como no caso da Desordem por déficit de atenção e hiperatividade, problemas emocionais ou problemas comportamentais, por meio de: Atendimento educacional; Aplicação de avaliações com instrumento formal que envolve avaliação intelectual; 
· Atendimento aos alunos com orientação para os pais; 
· organização de palestras e treinamentos com o corpo docente, pais de alunos e comunidade escolar; encaminhamentos de alunos para salas de recursos, classe especial e atendimento educacional especializado de acordo com os resultados das avaliações realizadas;
·  Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptidões e capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfação no trabalho;
·  Efetuar análise de ocupações e acompanhamento avaliação de desempenho pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;
·  Executar atividades relativas ao recrutamento, seleção orientação e treinamento profissional, realizando a identificação e análise de funções; 
· Promover o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua auto realização; 
· Analisar a influencia de fatores que atuam sobre o indivíduo, aplicando testes, participando de reuniões e utilizando outros métodos de verificação para diagnóstico e tratamento a ser dispensando; 
· Auxiliar médicos, fornecendo dados psicopatológicos para o diagnóstico e tratamento de enfermidades; 
· Atender o que preconiza a Lei nº 12.435, de 06 de Julho de 2011, que regulamenta o Sistema Único de Assistência Social – SUAS, bem como, as Orientações Técnicas e Resoluções correlatas; 
· Ter tolerância com os Munícipes; 
· Possuir conhecimento de todas as Leis pertencentes ao seu cargo; 
· Manter-se atualizado sobre a legislação do Município; 
· Operar microcomputadores, para agilizar os trabalhos; 
· Executar outras atividades afins e compatíveis com o cargo/função e executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuídas pelo superior imediato.
· Promover estudos sobre características psicossociais de grupos étnicos, religiosos, classes e segmentos sociais nacionais, culturais, intra e interculturais. 
· Atuar junto a organizações comunitárias, em equipe multiprofissional no diagnóstico, planejamento, execução e avaliação de programas comunitários, no âmbito da saúde, lazer, educação, trabalho e segurança. 
·  Assessorar órgãos públicos e particulares, organizações de objetivos políticos ou comunitários, na elaboração e implementação de programas de mudança de caráter social e técnico, em situações planejadas ou não. 
·  Atuar junto aos meios de comunicação, assessorando quanto aos aspectos psicológicos nas técnicas de comunicação e propaganda.

	

	PRÉ-REQUISITOS

	Forma de provimento: Concurso Público

	SISTEMA EVOLUÇÃO FUNCIONAL: Promoção Horizontal
	Interstício: 2 Anos

	OUTROS REQUISITOS:
	registro no conselho regional de psicologia - crp


	MANUAL DE OCUPAÇÕES

	02- GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

	CÓDIGO:
	denominação
	padrão
	acesso a

	02.09
	BIBLIOTECARIO
	iii-1
	-

	nº DE VAGAS:
	c. HORÁRIA
	escolaridade
	experiência

	04
	40
	2º gRAU COMPLETO
	-

	

	SUMÁRIO DAS ATRIBUIÇÕES

	      Controlar o acervo, atender os usuários da biblioteca, receber novos livros e publicações, revisando-os, e preenchendo as fichas de controle da aquisição e registro, efetuar a manutenção e organização da videoteca, e executar outras atividades correlatas.

des correlatas

	TAREFAS TÍPICAS

	· Controlar o acervo da biblioteca de acordo com as normas internas de organização. 

· Indicar as obras literárias e/ou material e documentos a serem adquiridos pelo acervo. 

· Atender os usuários da Biblioteca, orientando-os no manuseio dos fichários e localização de livros e publicações, para auxiliá-los em suas consultas. 

· Repor nas estantes os livros e publicações utilizados pelos usuários, colocando-os de acordo com o sistema de classificação da Biblioteca, para mantê-los ordenados e possibilitar novas consultas. 

· Efetuar a inscrição e renovação dos leitores, efetuarem empréstimos e devoluções de livros e publicações aos usuários da Biblioteca. 

· Receber novos livros e publicações, revisando-os, e preenchendo as fichas de controle da aquisição e registro; auxiliar no exame das publicações visando a indexação de artigos de periódicos e recortes de jornais. 

· Conscientizar o usuário no sentido de preservar e zelar pelo acervo da Biblioteca.

· Efetuar a manutenção e organização da videoteca. 

· Executar outras atividades correlatas.



	

	PRÉ-REQUISITOS

	Forma de provimento: Concurso Público

	SISTEMA EVOLUÇÃO FUNCIONAL: Promoção Horizontal
	Interstício: 2 Anos

	OUTROS rEQUISITOS:
	      COM PRATICA EM DIGITAÇÃO


	MANUAL DE OCUPAÇÕES

	02- GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

	CÓDIGO:
	denominação
	padrão
	acesso a

	02.10
	assistente de recursos humanos


	XI-1
	-

	nº DE VAGAS:
	c. HORÁRIA
	escolaridade
	experiência

	02
	40
	2º gRAU COMPLETO
	-

	

	SUMÁRIO DAS ATRIBUIÇÕES

	Executar trabalhos auxiliares nas áreas de recrutamento e seleção, administração de pessoal, treinamento e desenvolvimento, remuneração e benefícios, envolvendo a preparação, registro e o controle de fichas, formulários, documentos e processos, de acordo com a legislação trabalhista e previdenciária e as normas e regulamentos internos.



	TAREFAS TÍPICAS

	·   Coordenar e executar tarefas administrativas ligadas ao registro, protocolo, arquivo e controle de pessoal; 

· Realizar as atividades gerais de recursos humanos, como recrutamento, seleção, treinamento, cargos e salários, benefícios e avaliação de desempenho; 

·    Organização e manutenção dos fichários individuais e financeiros de cada servidor. 

· Auxiliar na preparação de locais para realização de provas em processos seletivos   e de salas de treinamento; 

· Auxiliar no preparo de fichas, formulários, apostilas e demais materiais e documentos a serem utilizados em cada área específica de Recursos Humanos, de acordo com orientações superiores e normas/padrões estabelecidos; 

· Auxiliar no controle e registro dessas atividades, utilizando sistemas e formulários necessários, sob orientação superior; 

· Realizar apontamentos de frequência, serviços gerais de digitação, organização de arquivos, envio e recebimento de documentos e auxiliar em outros serviços pertinentes à área de atuação; 

· Prestar atendimento ao público, orientando sobre direitos e deveres dos funcionários, esclarecendo dúvidas e recebendo e entregando documentos; 

· Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

·  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

	

	PRÉ-REQUISITOS

	Forma de provimento: Concurso Público

	SISTEMA EVOLUÇÃO FUNCIONAL: Promoção Horizontal
	Interstício: 2 Anos

	OUTROS REQUISITOS:
	experiencia de 06 meses na area 

com pratica em digitação e datilografia

	
	

	 MANUAL DE OCUPAÇÕES

	02- GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

	CÓDIGO:
	denominação
	padrão
	acesso a

	02.11
	monitor de computação
	II-1
	-

	nº DE VAGAS:
	c. HORÁRIA
	escolaridade
	experiência

	02
	40
	2º gRAU COMPLETO
	-

	

	SUMÁRIO DAS ATRIBUIÇÕES

	     Orientar os educandos no domínio dos recursos e das ferramentas disponíveis na informática.

	TAREFAS TÍPICAS

	·  Participar da elaboração do Projeto Pedagógico da Escola, da construção do currículo e de todas as atividades previstas no calendário escolar; 

· planejar e desenvolver atividades com os educandos no Centro de Informática Educativa, vinculando-as ao Projeto Pedagógico da Escola, na seguinte conformidade: a) elaborar plano de trabalho que contribua para a construção do currículo na escola, considerando o referencial curricular para a construção de conhecimento voltado para às áreas das tecnologias, para atendimento aos aluno. b) garantir aos educandos o domínio dos recursos e das ferramentas disponíveis na informática (Windows, word, excel,etc.), bem como de diferentes mídias, para que se tornem usuários competentes na utilização de tecnologias. c) construir instrumentos de registro que possibilitem diagnóstico, acompanhamento e avaliação dos processos de ensino e aprendizagem desenvolvidos na Informática Educativa. 

· Responsabilizar-se, em parceria com todos os usuários do Centro de Informática Educativa, pela manutenção, conservação e limpeza dos equipamentos e materiais, orientando todos para o uso responsável dos equipamentos disponíveis. 

·  Promover, organizar, assessorar, participar, apoiar e divulgar eventos, congressos, cursos, mostras, feiras e outros na área de Tecnologias da Informação e da Comunicação incentivando a participação e integração de toda a comunidade educativa. 

· Desenvolver atividades no Centro de Informática Educativa obedecendo o mesmo calendário letivo das Unidades Escolares. Orientar os oficineiros, estagiários e monitores que desenvolverem, nos horários disponíveis, atividades no Centro de Informática Educativa. 

	

	PRÉ-REQUISITOS

	Forma de provimento: Concurso Público

	SISTEMA EVOLUÇÃO FUNCIONAL: Promoção Horizontal
	Interstício: 2 Anos

	OUTROS requisitos:
	            com pratica windows, word e excel

	
	

	MANUAL DE OCUPAÇÕES

	03- GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

	CÓDIGO:
	denominação
	padrão
	acesso a

	03.02
	AJUDANTE GERAL
	i-i
	-

	nº DE VAGAS:
	c. HORÁRIA
	escolaridade
	experiência

	27
	40
	Alfabetizado
	Não exigida

	

	SUMÁRIO DAS ATRIBUIÇÕES

	             Desempenhar tarefas relacionadas com as áreas de serviços gerais, limpeza e apoio operacional e de manutenção, em órgãos e unidades da Prefeitura Municipal.

	TAREFAS TÍPICAS

	Com Atuação como Servente de Limpeza

· Efetuar limpeza em salas, corredores, escadas, etc., utilizando produtos adequados, varrendo, lavando, encerando ou lustrando, para manter o chão com aparência agradável;

· Efetuar limpeza em móveis como mesas, armários, arquivos, cadeiras, escrivaninhas etc. utilizando pano, água, sabão, lustra móveis, etc., para mantê-los em bom estado de conservação;

· Recolher o lixo, depositando em recipientes apropriados, para possibilitar o transporte;

· Lavar banheiros, utilizando água, vassouras, produtos de limpeza e outros, para conservá-los higienizados e com bom aspecto;

· Manter limpos tanques, vassouras, baldes, panos, etc., lavando-os, para facilitar o uso;

· Mudar a posição dos móveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados;

· Controlar estoque dos materiais de limpeza, solicitando reposição a sua chefia imediata, a fim de tê-los sempre disponíveis para consumo e utilização;

· Efetuar limpeza de paredes, azulejos, vidros, vidraças, espelhos, calçadas e pátios, varrendo, lavando e passando pano;

· Preparar, lavar e passar roupas em geral, utilizando produtos, máquinas e equipamentos disponíveis.

Com Atuação Como Copeiro

· Preparar café, chá e outros, utilizando ingredientes próprios, para servir aos funcionários e visitantes;

· Realizar a distribuição de café, chá, água e outros nas diversas dependências da unidade, em horários pré-determinados ou quando solicitado;

· Promover a limpeza de utensílios e equipamentos de cozinha, zelando pela conservação dos mesmos;

· Controlar a quantidade de consumo de café, chá, açúcar e outros, solicitando reposição quando necessário;

· Zelar pelas condições de manipulação, conservação e distribuição dos produtos.


	Com Atuação Como Cantineiro

· Confeccionar lanches manualmente ou através de maquinário adequado;

· Auxiliar no preparo das refeições, utilizando ingredientes e alimentos, observando as condições de higiene, quantidades e aproveitamento;

· Servir as refeições em horários preestabelecidos ou quando solicitado;

· Promover a limpeza de pratos, talheres, copos, xícaras e demais instrumentos e equipamentos de cozinha zelando pela conservação dos mesmos;

· Embalar e selar pacotes de lanches,  para manter a higiene dos alimentos;

· Zelar pelas condições de manipulação, conservação e distribuição de alimentos.

Com Atuação Como Auxiliar de Cozinha

· Auxiliar no preparo das refeições, utilizando ingredientes e alimentos, observando as condições de higiene, quantidades e aproveitamento;

· Servir as refeições em horários preestabelecidos ou quando solicitado;

· Promover a limpeza dos instrumentos e equipamentos de cozinha;

· Zelar pelas condições de manipulação, conservação e distribuição de alimentos.

Com Atuação nas Creches
· Executar tarefas de limpeza nas dependências da unidade, varrendo e encerando assoalhos, espanando e polindo móveis, limpando carpetes, paredes e outros, utilizando materiais apropriados;

· Realizar a limpeza de banheiros, varrendo, limpando e desinfetando pias e sanitários substituindo toalhas e papéis e mantendo a higiene necessária;

· Responsabilizar-se pela limpeza e conservação da lavanderia, bem como dos equipamentos da mesma;

· Utilizar e conservar corretamente o material de limpeza mantendo-o fora do alcance das crianças;

· Acondicionar e destinar o lixo adequadamente;

· Auxiliar nos serviços de cozinha e lactário, quando necessário;

· Auxiliar na distribuição dos alimentos ás crianças;

· Auxiliar no atendimento à criança, quando necessário, garantindo a segurança e desenvolvendo atividades conforme orientação do diretor da unidade;

· Reformar as roupas do berçário, quando necessário;

· Lavar e passar as fraldas, roupas e toalhas infantis, separado-as da rouparia de cozinha, tais como panos de prato e toalhas de mesa, evitando contaminações e infecções.
Com Atuação como Serviços Gerais

· Auxiliar nos serviços de jardinagens, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e mudas, podando árvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

· Efetuar limpeza e conservação de áreas verdes, praças, terrenos baldios, ruas e outros logradouros públicos, limpando, lavando, varrendo, visando melhorar o aspecto do município.

· Molhar plantas dos vasos e canteiros em geral;
· Limpar pátios, calçadas e outros e, eventualmente, cuidar da horta, cultivando o solo, adubando, plantando e procedendo à colheita e armazenamento;

· Executar serviços de varrição em geral;

	

	PRÉ-REQUISITOS

	Forma de provimento: Concurso Público

	SISTEMA EVOLUÇÃO FUNCIONAL: Promoção Horizontal
	Interstício: 2 Anos

	OUTROS REQUISITOS:
	Conhecimento Prático e Considerável Desempenho Físico


	MANUAL DE OCUPAÇÕES

	03 - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

	CÓDIGO:
	denominação
	padrão
	acesso a

	03.14
	MOTORISTA 
	IV-i
	-

	nº DE VAGAS:
	c. HORÁRIA
	escolaridade
	experiência

	25
	40
	1º grau incompleto

(mínimo 4ª série concluída)
	Experiência

comprovada de 1 ano

	

	SUMÁRIO DAS ATRIBUIÇÕES

	Dirigir e conservar veículos automotores, tais como automóveis, ambulâncias, peruas e picapes, caminhões, ônibus, de acordo com as normas de transito e as instruções recebidas, para efetuar o transporte de pessoas, materiais e outros.



	TAREFAS TÍPICAS

	· Inspecionar o veículo antes da saída, verificando o estado dos pneus, os níveis de combustível, água e óleo do cárter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento;

· Auxiliar médicos e enfermeiros na condução de pacientes, caixas de medicamentos, tubos de oxigênio, macas, etc;

· Aplicar produtos para higiene e assepsia da ambulância, no caso de transporte de pessoas com doenças contagiosas;

· Conhecer sobre Legislação de Transito, direção defensiva, noções de primeiros socorros, noções de proteção ao meio ambiente e funcionamento do motor. Dirigir, devidamente habilitado, automóveis, caminhões e demais o veiculo, obedecendo ao Código Nacional de Trânsito, seguindo mapas, itinerários ou programas estabelecidos, para conduzir usuários e materiais aos locais solicitados ou determinados;

· Zelar pela manutenção do veículo, comunicando falhas, bem como solicitar reparos e limpeza do mesmo;

· Efetuar reparos de emergência e troca de pneus no veículo, para garantir o seu funcionamento;

· Efetuar a carga e descarga de materiais do interior do veiculo;

· Dirigir corretamente caminhões, ônibus e peruas de transportes de estudantes e demais veículos pertencentes à frota municipal, obedecendo ao Código Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas, materiais, animais e equipamentos em locais  horas determinadas, conduzindo-os em segurança conforme itinerários estabelecidos;

· Efetuar anotações das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais transportados, quilometragem rodada, itinerários e outras ocorrências, seguindo normas estabelecidas;

· Recolher o veículo após o serviço, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua manutenção e abastecimento.

· Zelar pela documentação da carga e do veículo, verificando sua validade e legalidade, para apresentá-la as autoridades competentes, quando solicitada nos postos de fiscalização.

	

	PRÉ-REQUISITOS

	Forma de provimento: Concurso Público

	SISTEMA EVOLUÇÃO FUNCIONAL: Promoção Horizontal
	Interstício: 2 Anos

	OUTROS REQUISITOS:
	Conhecimento Prático e Considerável Desempenho Físico

Carteira Nacional de Habilitação categoria D

	
	

	mANUAL DE OCUPAÇÕES

	03- GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

	CÓDIGO:
	denominação
	padrão
	acesso a

	03.15
	ELETRICISTA
	VII-1
	-

	nº DE VAGAS:
	c. HORÁRIA
	escolaridade
	experiência

	01
	40
	nivel médio incompleto
	-

	

	SUMÁRIO DAS ATRIBUIÇÕES

	Executar serviços atinentes aos sistemas de iluminação pública a redes elétricas, executar serviços de reparos em instalações elétricas públicas, executar outras tarefas correlatas ou determinadas.

	TAREFAS TÍPICAS

	· Executar serviços atinentes aos sistemas de iluminação pública a redes elétricas internas;
·  Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificações, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessário; 
· Colocar e fixar quadros de distribuição, caixas, fusíveis, relés, exautores, amperímetros, reatores, disjuntores, tomadas e interruptores, painéis de controles e outros utilizando ferramenta para estruturar a parte geral da instalação elétrica; 
· Executar a instalação de eletrodutos, puxadores e instalação dos cabos elétricos, utilizando puxadores de aço, grampos e dispositivos de fixação para dar prosseguimento à montagem; 
· Ligar os fios à fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas, conectores de material isolante, para completar a tarefa de instalação; 
· Testar a instalação fazendo-a funcionar para comprovar a exatidão do trabalho executado; 
· Executar serviços de reparos em instalações elétricas públicas;
· Fazer instalações monofásicas, bifásicas e trifásicas; 
· Fazer aterramento; 
· Medir resistências de terra e executar outras tarefas correlatas ou determinadas;

· Reparar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos;

· Realizar instalações nas ruas em épocas de festas.



	

	PRÉ-REQUISITOS

	Forma de provimento: Concurso Público

	SISTEMA EVOLUÇÃO FUNCIONAL: Promoção Horizontal
	Interstício: 2 Anos

	OUTROS REQUISITOS:
	Conhecimento Prático e Considerável Desempenho Físico
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