ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAARA

Gabinete do Prefeito

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 09/2022.
Edital de Processo Seletivo Simplificado N° 74/2022 - Abertura.

Edital de Processo Seletivo Simplificado
para Contratagido Temporiria por Excepcional
Interesse Piiblico por prazo determinado para
Agente Administrativo Auxiliar e Agente de
Servigcos Complementares.

Silvio Weber, Prefeito Municipal de Itaara, no uso de suas atribuicoes legais, em
conformidade com o art. 37, IX, da Constituicao Federal, amparado em excepcional
interesse publico conforme Art. 194 da Lei Municipal n°® 672 /06, visando a
contratacdo conforme tabela abaixo torna publica a realizacdo de Processo Seletivo
Simplificado, que sera regido pelas normas estabelecidas neste Edital e no Decreto

n° 867/11:
QUANT. CARGO CARGA HORARIA
SEMANAL
01 Agente Administrativo Auxiliar 40 horas
03 Agente de Servicos Complementares 40 horas

1. DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado pela administracdo municipal,
por intermédio de Comissdo composta por trés servidores, designada através das
Portarias n°® 4347 /18 € 4719/19.

1.1.1 As reunioes e deliberacées da Comissao serdo objeto de registros em atas.
1.2 Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serao prestigiados,
sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37, “caput”, da
Constitui¢do da Republica.

1.3 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado
integralmente no painel de publicacoes oficiais da Prefeitura Municipal, sendo o seu
extrato veiculado, ao menos uma vez, em jornal de circulagao regional, no minimo
cinco dias antes do encerramento das inscricées.

1.4 Os demais atos e decisoes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado
serdo publicados no painel de publicacées oficiais da Prefeitura Municipal e em meio
eletrénico.

1.5 Os prazos definidos neste Edital observario o seguinte:

- Os prazos constantes neste Edital serdo contados em dias corridos,
desconsiderando-se o do inicio e incluindo-se o do final.

- Os prazos somente comecam a correr em dias tteis.

- Considcra-sc prorrogado ate o primeiro dia util seguinte, o prazo vencido em dia em
que nao haja expediente.

1.6 O Processo Seletivo Simplificado consistira na analise de curriculos dos
candidatos pela Comissio, conforme critérios definidos neste Edital.
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1.7 A contratacao sera pelo prazo determinado de até 180 (cento e oitenta) dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo ou até o término do ano letivo, caso haja
interesse das partes e se regera pelo Regime Juridico Estatutario.
2. ESPECIFICACOES DA FUNCAO TEMPORARIA
2.1 A funcao temporaria de que trata este Processo Seletivo Simplificado corresponde
ao exercicio das atividades de Agente Administrativo Auxiliar e Agente de Servico
Complementares.
2.2 A carga horaria semanal sera de 40 horas semanais, e sera desenvolvida
diariamente, de acordo com horario definido pela autoridade competente mediante
ato proprio.
2.3 Conforme legislacdo especifica referente a contratacdo temporaria, pelo efetivo
exercicio da funcdo temporaria, sera paga para o cargo de Agente Administrativo
Auxiliar o valor de R$ 1.583,55 (mil, quinhentos e oitenta e trés reais com cingiienta e
cinco centavos), mais vale alimentacéao para 40 horas semanais no valor de R$ 735,48
disponibilizado em cartao;
-Agente de Servicos Complementares: sera paga a remuneracdo mensal no valor de R$
1131,10 (mil, cento e trinta € um reais com dez centavos), acrescido do adicional de
insalubridade de 20% sobre o vencimento basico do Municipio, padrao 1, nivel I, mais
vale alimentacdo para 40 horas semanais no valor de R$ 735,48 disponibilizado em
cartéo.
2.3.1 Sobre o valor total da remuneragdo incidirao os descontos fiscais e
previdenciarios do Regime Geral de Previdéncia.
2.4 Os deveres e proibicoes aplicadas ao contratado correspondem aqueles
estabelecidos para os demais servidores estatutarios do Regime Juridico dos
Servidores definidos na Lei Municipal n°. 672 /06 e alteracoes posteriores.
3. INSCRICOES
3.1 As inscricoes serdo recebidas exclusivamente pela Comissao designada, junto a
Secretaria de Educacdo e Desporto, sito & Rua Anibald Staggemeier, 60, no periodo
compreendido das 8h as 12h do dia 24 até o dia 27 de outubro de 2022. (Anexo II)
3.1.1 Nao serdo aceitas inscrigoes fora de prazo.
3.2 A inscricao do candidato implicara o conhecimento prévio € a tacita aceitagao das
presentes instrucées e normas estabelecidas neste Edital.
3.3 As inscricoes serdo gratuitas.
4. CONDICOES PARA A INSCRICAO
4.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera
comparecer pessoalmente ao endereco e nos horarios e prazos indicados no item 3.1,
ou por intermédio de procurador munido de instrumento publico ou particular de
mandato (com poderes especiais para realizar a sua inscricdo no Processo Seletivo
Simplificado), apresentando, em ambos os casos, os seguintes documentos:
4.1.1 Ficha de inscricao disponibilizada no ato pela Comisséo, devidamente
preenchida e assinada.
4.1.2 Copia autenticada de documento de identidade oficial com foto, quais sejam:
carteiras ou cédulas de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranca

>
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Publica, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacdes
Exteriores; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgaos ou Conselhos de Classe que,
por forca de Lei Federal, valem como documento de identidade, como por exemplo, as
da OAB, CREA, CRM, CRC etc.; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de Habilitacdo (com
fotografia, na forma da Lei n°® 9.503/97, artigo 15).

4.1.3 Copia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

4.1.4 Prova de quitagao das obrigacdes militares e eleitorais.

4.1.5 Idade minima de 18 anos.

4.1.6 Curriculo profissional de acordo com o modelo apresentado no Anexo I do
presente edital, acompanhado de cépia autenticada dos titulos que comprovam as
informacoes contidas no curriculo.

4.2 Os documentos, poderdo ser autenticados no ato da inscricao pelos membros da
Comissao, desde que o candidato apresente para conferéncia os originais juntamente
com a copia.

5. HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES
5.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissdao publicara, no painel de
publicagoes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletronico, se houver, no prazo
de um dia, edital contendo a relacdo nominal dos candidatos que tiveram suas
inscricoes homologadas.
5.2 Os candidatos que nao tiveram as suas inscrigdes homologadas poderao interpor
recursos escritos perante a Comissao, no prazo de um dia, mediante a apresentagao
das razoes que ampararem a sua irresignacao.
5.2.1 No prazo de um dia, a Comissdo, apreciando o recurso, podera reconsiderar
sua decisdo, hipétese na qual o nome do candidato passard a constar no rol de
inscricoes homologadas.
5.2.3 Sendo mantida a decisao da Comissdo, o recurso sera encaminhado ao Prefeito
Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisdo devera ser motivada.
5.2.4 A lista final de inscricées homologadas sera publicada na forma do item 5.1, no
prazo de um dia, apés a decisdo dos recursos. i

6. FORMATACAO DOS CURRICULOS
6.1 O curriculo profissional devera ser preenchido pelo candidato nos moldes do
Anexo I do presente Edital.
6.2 A escolaridade exigida para o desempenho da fungdo nao sera objeto de
avaliacao.
6.3 Somente serdo considerados os titulos expedidos por pessoas juridicas, de direito
publico ou privado, que atenderem os critérios definidos neste Edital.

6.4 Nenhum titulo recebera dupla valoracao.
6.5 Dos titulos e pontuacoes:

TITULO e PONTUACAO #:;fj’”iwf
Itens [ Pontuagao | Titulos por | Pontuacio |
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1. Ensino Médio - 1,5 01 1,5
1. Curso Técnico - 2,0 01 2,0
2. Graduacao — Curso superior (concluido) 2;5 01 25
3. Cursos, Seminarios, Jornadas, | I, Até 10 horas 0,2

Treinamentos, Oficinas, Worshops, | II. De 11 a 50 horas 0,3

Simpasios e Congressos, desde que 02

relacionados com E cargo de inscrigéo L De 513 100 horps 1,0

(participante ou palestrante, painelista IV D? 101 a 300 horas L

ou organizador), com a data da | Y-Acimade 301 horas 2.0 4,0

realizacao do evento dentro dos tltimos | CUrsos com carga horaria definida em dias ou meses
cinco anos, contados da data de | S€réo considerados na seguinte proporcéo:
encerramento do periodo para entrega | - 01 dia: 08 horas

dos titulos, de acordo com o descrito ao | - 01 més: 80 horas

lado:

Maximo 10 10

6. O curso de exigéncia do cargo ndo sera utilizado para pontuacao.

7. Para comprovacao do item 3 desta Grade, o comprovante devera ser diploma, certificado de conclusao do
curse, declaracdo ou atestado, em papel com timbre da entidade promotora, devendo ser expedido pela mesma.
Nao serao pontuados boletim de matricula, histérico escolar ou outra forma que néo a determinada acima, nao
devendo o candidato entregar documentos que nfo estejam na forma exigida,

8. Os diplomas de Graduagdo - curso superior ou licenciatura plena e os de pos-graduacao em nivel de
especializagao, mestrado ou doutorado devem estar devidamente registrados e para estes néo serdo aceitos
histéricos escolares, declaracées ou atestados de conclusao do curso ou das respectivas disciplinas.

9. Caso o(a) candidato(a) seja detentor(a) de formacao multipla, graduacao ou poés, prevalecera o titulo maior e
para cada nivel sera considerado apenas um titulo,

10. Cursos sem carga horaria definida nao receberao pontuacao,

11. Cursos de lingua estrangeira, relacées humanas e informatica serao pontuados quando apresentados com
carga horaria estabelecida em horas, dias ou meses, independente da data de realizacio, conforme pontuacio da
tabela de cursos acima.

12. Os documentos, em lingua estrangeira, de cursos realizados, somente seréo considerados quando traduzidos
para a Lingua Portuguesa, por tradutor juramentado, e, no caso de Graduacao e Pos-Graduacao, da revalidacao
de acordo com a Lei Federal n® 9.394 /96, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacio Nacional,

13. Nao serdo pontuados titulos relativos a quaisquer servicos prestados, remunerados ou néo, inclusive tempo
de servico publico ou privadoe, estagios, monitorias, bolsas ou projetos.

6.6 Sera selecionado o candidato que obtiver o maior numero de pontos, conforme
tabela acima.
6.7 Serao desclassificados os candidatos que obtiverem pontuacéao zero.
7. ANALISE DOS CURRICULOS E DIVULGACAO DO RESULTADO
PRELIMINAR
7.1 No prazo de cinco dias, a Comissao devera proceder a analise dos curriculos.
7.2 Ultimada a identificacdo dos candidatos e a totalizacdo das notas, o resultado
preliminar sera publicado no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal e
em meio eletronico, se houver, abrindo-se o prazo para os candidatos apresentarem
recursos, nos termos estabelecidos neste edital.
8. RECURSOS

8.1 Da classificagdao preliminar dos candidatos € cabivel recurso enderecado a
Comissao, una unica vez, no prazo comuin de dois dias.
8.1.1 O recurso devera conter a perfeita identificacao do recorrente e as razoes do

pedido recursal.
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8.1.2 Sera possibilitada vista dos curriculos e documentos na presenca da Comisséo,
permitindo-se anotacoes.

8.1.3 Havendo a reconsideracéao da deciséo classificatéria pela Comissao, o nome do
candidato passara a constar no rol de selecionados.

8.1.4 Sendo mantida a decisdao da Comissdo, o recurso sera encaminhado ao Prefeito
Municipal para julgamento, no prazo de dois dias, cuja decisdo devera ser motivada.

9. CRITERIOS PARA DESEMPATE

9.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relagdo as notas recebidas por dois ou
mais candidatos, tera preferéncia na ordem classificatéria, sucessivamente, o
candidato que:

9.1.1 apresentar idade mais avancada, dentre aqueles com idade igual ou superior a
sessenta anos.

9.1.2 Sorteio em ato publico.

9.2 O sorteio ocorrera em local e horario previamente definido pela Comissdo, na
presenca dos candidatos interessados, os quais serdo convocados por telefone,
correio eletronico ou qualquer outro meio que assegure a certeza da ciéncia do
interessado.

9.3 A aplicagao do critério de desempate sera efetivada apds a analise dos recursos e
antes da publicacao da lista final dos selecionados.

10. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO

10.1 Transcorrido o prazo sem a interposicao de recurso ou ultimado o seu
julgamento, a Comissdo encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito
Municipal para homologacao, no prazo de um dia.

10.2 Homologado o resultado final, sera lancado edital com a classificacdo geral dos
candidatos aprovados, quando, entdo passara a fluir o prazo de validade do Processo
Seletivo Simplificado. i

11. CONDICOES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA

11.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a
contratacao pelo Prefeito, sera convocado o primeiro colocado, para, no prazo de 2
(dois) dias, prorrogavel uma unica vez, a critério da Administracao, comprovar O
atendimento das seguintes condicoes:

11.1.1 Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;

11.1.2 Ter idade minima de 18 anos;

11.1.3 Apresentar atestado meédico exarado pelo servigo oficial do Municipio, no
sentido de gozar de boa saude fisica e mental.

11.1.4 Ter nivel de escolaridade minima de graduacao no curso Superior exigido
para a funcdo, habilitacdo legal para o exercicio da profissdo com registro no

Conselho Regional de Farmacia - CRF, acompanhado da Certidao de Regularidade.
11.1.6 Apresentar declaracao de bens e rendas entregue a Receita Federal, ou

conforme modelo disponibilizado pelo Municipio.

11.1.7 Apresentar declaracdo de Declaracdo de Titulacao de Cargos, Empregos ou
Funcgodes Publicas e Percepcao de Proventos. < ,\ o
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11.2 A convocacdao do candidato classificado sera realizada pessoalmente, por
telefone, correio eletronico ou qualquer outro meio que assegure a certeza da ciéncia
do interessado.
11.3 Nao comparecendo o candidato convocado via contato telefénico ou e-mail
(conforme ficha de inscricdo do candidato), em 5 dias ou verificando-se o nao
atendimento das condicbes exigidas para a contratacdo, serdo convocados os demais
classificados, observando-se a ordem classificatoéria crescente.
11.4 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de dois
anos, prorrogavel, uma tinica vez, por igual periodo.
11.5 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, ao término do
Contrato ou em casos de rescisao contratual, deverédo ser chamados para nova
contratacdo os demais candidatos classificados, observada a ordem
classificatéria.

12. DISPOSICOES GERAIS
12.1 Néo sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacdo ou
classificagdo do candidato, valendo para esse fim a publicacido do resultado final.
12.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus
enderecos.
12.3 Respeitada a natureza da funcdo temporaria, por razoes de interesse puiblico,
podera haver a readequacéo das condigdes definidas inicialmente no edital, conforme
dispuser a legislacéo local.
12.4 Os casos omissos e situacdes nédo previstas serdo resolvidos pela Comissao
designada.
12.5 E parte integrante do presente Edital os Anexos: I - Formulario de Relacdao de
Titulos, II - Formulario de Inscricéao, III- Formulario de Entrega de Documentos e IV
Especificacbes de Agente Administrativo Auxiliar e V Especificacoes de Agente de
Servigos Complementares.
12.6 Maiores informacoes serdo prestadas aos interessados no horario das 8h as 14h
na Secretaria de Educacéo e Desporto, sito a Rua Anibald Staggemeier, 60, pelo
telefone (55) 3227-2000, site: www.itaara.rs.gov.br, e-mail: smecd@itaara.rs.gov.br.

Itaara, 20 de outubro de 2022.

Este Processo/ Seletivo Simplificado S
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ANEXO I

RELAGCAO DE TiTULOS

Nome do candidato;

N° da inscricao:

A Cargo da
Comisséo:

Nota:

Resp:

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°.

RELACAO DE TITULOS ENTREGUES

Campos preenchidos pelo candidato

(deixar em branco)

(*)

N° de
horas

Historico / Resumo

Pré -
pontuacéo

Observacao: Preencher em letra de forma ou digitar nos campos destinados ao candidato, entregar este

formulario em 02 (duas) vias, conforme Edital.
(*] Os titulos deverdo ser numerados em seqliéncia de acordo com esta planilha.

Declaro sob as penas da lei, que possuo como requisito de habilitacdo para o cargo de inscricdo o curso:
(concluido ou em andamento), cujo comprovante estou anexando a presente relacao,

estando ciente de que o mesmo nao sera utilizado para pontuacao na prova de titulos.

OBS. O candidato que possuir alteracdo de nome (casamento, separagdo, etc...] devera anexar copia do
documento comprobatorio da alteracao sob pena de nao ter pontuados titulos com nome diferente da inscrigaoc

e/ou identidade.

Data:

/

/
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Assinatura do candidato Assinatura do responsavel p/recebimento

ANEXO II
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO n°. / ;

FORMULARIO DE INSCRICAO
Atencio Candidato!

I - Leia o Edital, onde constam tedas as informacdes sobre o Processo Seletivo Simplificado e siga as instrucdes abaixo para procedimento de sua
inscrigan,
II - A inscrigdo sera gratuita,
Il - A homologagéo de sua inscricdo sera feita por Edital e publicada no painel de avisos da Prefeitura, bem como, em cardter meramente informativo
pelo site www.itaara.rs.gov.br - £ compromisso do préprio candidato verificar se sua inscrigio foi homolegada.
1V - Candidato com inscrigdo ndo homologada/indeferida ndo podera prestar provas.

O preenchimento deste formulirio serd feito, previamente, pelo candidato. |

N°. de inscrigdo do candidato
[deixar em branco)

Cargo:

Nome do candidato:

Documento de Identidade n® : CPF n°:

Assinatura do ivel pelo recebimento da inscrigho | Comissio)

FORMULARIO DE INSCRICAO

FREFEITURA MUNICIPAL DE ITAAARA
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° /
N* de inserigdo do candidato {deixar em branco)
CPF: (preenchimento obrigatério)
CARGO:
Nome do
Candidato
Data Doe. de Orgido Expedidor
Nascim Identidade
. N
Escolaridade/Instruga
o do Candidato:
Enderego completo
N Complemento
Munieipio
(=i UF Tel.
Fino
Tel. E-mail:
Celular
Declaro, sob pena de lusdo do pr e Processo seletivo simplificado, que reiino os requisitos legais para a investidura no cargo e que

apresentarei a documentago a que se refere o Edital de Inscrigbes, quando da contratacio.
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DATA: /. Assinatura do Candidato:
ANEXO III
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO n°. /

FICHA DE CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

|| Ficha de inscricdo disponibilizada no ato pela Comisséo, devidamente preenchida e
assinada.

Copia autenticada de documento de identidade oficial com foto, quais sejam: carteiras
ou cédulas de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas
Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacées Exteriores; Cédulas de
Identidade fornecidas por Orgaos ou Conselhos de Classe que, por forca de Lei Federal,
valem como documento de identidade, como por exemplo, as da OAB, CREA, CRM, CRC
etc.; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,
bem como Carteira Nacional de Habilitacao (com fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97,
artigo 15).

DCépia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.
DProva de quitacao das obrigacoes militares e eleitorais.

I:‘Curriculo profissional de acordo com o modelo apresentado no Anexo I do presente
edital, acompanhado de copia autenticada dos titulos que comprovam as informacoes
contidas no curriculo.

Obs.:

Assinatura do Candidato

Assinatura do responsavel p/recebimento
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Anexo IV

AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
ATRIBUICOES:
a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos administrativos e datilograficos, aplicando a
legislagdo pertinente aos servicos municipais.
b) Descrigdo Analitica: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, informacoes, relatorios e outros; secretariar reunides e lavrar atas;
elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos; classificar documentos ou papéis em
geral a serem protocolados; protocolizar processos e documentos, registrando entrada saida e
movimentagdo; auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papeis em geral, bem
como nas tarefas de registro de dados em fichas ou processo de controle e pesquisa em
arquivo; auxiliar na elaboracdo de balancetes, inventarios e balancos de material
movimentado ou em estoque; auxiliar no levantamento de dados para a proposta
or¢camentaria; auxiliar nos trabalhos de coleta de registro de dados pertinentes as atividades
do setor de trabalho; estudar e informar processo de rotina, referente as atividades do setor
de trabalho de acordo com a orientacao recebida; efetuar registro da frequiéncia do pessoal;
ter dominio em Informatica minimo em Windows, Word e Excel; preparar mapa de freqtiéncia
de pessoal, comunicando as alteracées ocorridas, bem como organizar a efetividade do
pessoal para fins de pagamento de acordo com orientacao recebida; elaborar, sob orientacao
folhas de pagamento de pessoal; efetuar, sob supervisdo, os assentamentos individuais do
pessoal; elaborar grades ou certidido de tempo de servico; executar tarefas, rotinas
administrativa em estabelecimento de ensino, de acordo com orientacdo recebida; efetuar
trabalhos de aquisicdo de material de consumo ou pertinente, mediante tomada de precos,
registro de fornecedores, expedicao de convites, divulgacdo de editais e outras tarefas
correlatas; requisitar e manter suplementos em geral, com faturas, conhecimentos ou notas
de entrega distribuir material de consumo necessario ao servico, de acordo com as normas
pré-determinadas; efetuar a guarda de material de acordo com as instrugoes existentes, bem
como providenciar no recolhimento do material inaproveitavel, redigir termos de danos e
avarias; registrar e controlar a aquisicdo € o empréstimo de empréstimo de livros e
publicacoes, de acordo com critérios pré-determinados; operar com maquinas simples de
reproducédo e duplicacdo de documentos; atender ao publico, prestando informacées
solicitadas; atender telefone como telefonista; recepcionista; efetuar registros e calculos
relativos as areas tributarias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; consultar e
atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletronicos; operar
com maquina calculadora, leitora de microfilmes, auxiliar na escrituracdo de livros
contabeis; executar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria scmanal dc 40 horas;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAARA

Gabinete do Prefeito

a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrucéo: Ensino Fundamental Completo.
ANEXO V
AGENTE DE SERVICOS COMPLEMENTARES

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Atividades rotineiras, envolvendo trabalhos
relacionados com a circulacdo de correspondéncia oficial, processos de quaisquer
documentos nas reparticées municipais outros servicos afins.

b) Descricao Analitica:

I - Nas fung¢des de servente de Escola: Fazer a faxina em geral, manter a
limpeza das salas de aula; manter a limpeza das demais dependéncias da Escola
(cozinha, banheiro, secretaria, sala de leitura, area de servico, etc)..., preparar e
servir diariamente a merenda escolar, auxiliar nos cuidados com o patio; tratar com
delicadeza alunos, professores, pais de alunos e comunidade em geral; executar
tarefas afins.

II - Nas funcoes de servente intermas: Executar servico de faxina em
geral, remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas, e equipamentos;
limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e
toaletes; coletar o lixo nos depositos colocando-os nos recipientes apropriados; lavar
e encerrar assoalhos; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer patio; fazer café e,

eventualmente, servi-lo; fechar portas, janelas e vias de acesso; executar tarefas
afins.

Condicoes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.

Requisitos para Provimento:

a) ser brasileiro (a), nato(a) ou naturalizado(a)

b) Idade: Minima de 18 anos.

c) estar quite com as obrigac¢oes militares e eleitorais;

d) gozar de boa saude fisica e mental, comprovada mediante inspecao
medica oficial

e) Instrucgao: 4% série do ensino fundamental.
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