LEI MUNICIPAL N¢ 4.942, DE 01 DE MARCO DE 2019

Altera a redacdo do art. 11 e da Lei Municipal n®
4.784, de 27 de outubro de 2017, e tabelas, bem
como inclui os anexos A2, B2 e C2, e da outras
providéncias.

Guaratinguets - SP

O PREFEITO DO MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA:
Fago saber que a Cdmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 O art. 11, caput, da Lei Municipal n? 4.784, de 27 de outubro de 2017 e, tabelas cor-
respondentes, passam a vigorar com a seguinte redac3o:

“Art. 11 S8o os ocupantes de empregos publicos de provimento em comissdo, nas quantida-
des, denominagdes, referéncias e atribui¢des especificados, conforme tabela abaixo:

REMUNERACAO

N DE | DENOMINACAO ATRIBUICOES REQUISITOS
MENSAL

VAGAS

Assessorar o Diretor de sua drea de
06 ASSESSOR DE | @tuacdo na formulagdo da politica da RS 3.647,00
empresa, no planejamento de suas
agdes, no acompanhamento da
DIRETORIA execucdao de suas determinacdes. Completo
Como pessoa de confianga, auxiliar a
Diretoria nos contatos com a midia e
com o publico externo, como
elemento de divulgacdo das politicas

da Companhia. g‘ |
i 1

Ensino Médio

Art. 22 Ficam inseridos os novos anexos A2, B2 e C2, ficando mantidas as clausulas econdicbes
dos anexos A, B e C, desde que nio sejam controversos e/ou incompativeis.

Art. 32 O art. 99, da Lei Municipal n? 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte redagdo:
“Art. 92 Sdo os ocupantes de empregos publicos de provimento em cardter permanente a
serem preenchidos mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, nas quanti-
dades, denominagdes e referéncias especificadas, conforme consta dos Anexos A e, A2” (NR)

Art. 42 O art. 14, da Lei Municipal n? 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte redagao:
“Art. 14 Sdo funcdes de confianga, as de provimento obrigatério pelos empregados-publicos

de carreira, nas quantidades, denominacées, referéncias e, atribuigbes espemf;cadas e cons-
tantes dos Anexos B/B2 e C/C2.” (NR)
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Art. 52 O art. 16, caput, da Lei Municipal n? 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

“Art. 16 O quadro de Cargos da Companhia de Desenvolvimento de Guaratinguetd - CO-
DESG, com as respectivas denominagdes e quantitativos é a constante nos Anexos A/A2 e
B/B2, observadas as seguintes regras:” (NR)

Art. 62 O art. 17, caput, da Lei Municipal n? 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 17 O ingresso nas carreiras “Dos Empregados Publicos de Provimento Permanente”
dar-se-d na faixa 01, conforme mencionado nos Anexos A/A2, mediante concurso publico
de provas ou de provas e titulos”. (NR)

Art. 72 O art. 18, caput, da Lei Municipal n? 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

“Art. 18 A retribuicdo pecunidria dos empregados publicos abrangidos por este Plano de
Cargos e Saldrios, de Empregos Publicos compreende os saldrios, cujos valores séo fixados
na tabela de Cargos e Saldrios, constantes do Anexo A/A2 desta Lei, bem como as seguintes
vantagens pecunidrias: (NR)

Art. 82 Fica inserida na Lei Municipal n? 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte redagdo
o artigo 19-A, nos seguintes termos:

“Art. 19-A Ao servidor ocupante de cargo efetivo investido nas funcdes de chefia
(gratificadas) sob as siglas TL (tesouraria e licitagdes); TOP (topografia); OB (Obras); COMP
(compras), PAT (pdtio e viaturas), VIG (vigiléncia) pela maior responsabilidade do cargo,
perceberdo uma retribuicdo pelo seu exercicio, através do pagamento de uma gratificacdo
de 40 % (quarenta por cento) sobre o saldrio da faixa 5 do seu enquadramento.

$ 12 A designacdo para o exercicio de fun¢do gratificada é de provimento restrito pelo
Diretor Presidente da CODESG através de portaria interna, recaindo exclusivamente em
servidor ocupante de cargo efetivo do quadro permanente.

§ 22 Os ocupantes dos cargos mencionados no caput deste artigo deverdo comprovar
aptiddo para o exercicio da fungéo.

Art. 92 Esta lei entra em vigor na data de sua publicacio.
Prefeitura Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguetd, ao primeiro dia do més de margo de
dois mil e dezenove. Il /

{RCUS AUGUSTIN SOLIVA

Prgf/g] Mumcnpa(l/ - ""‘V"ﬁ
LMI@U@SAN@’A’]O JUNIOR
P Secretario Municipal da Administracio

A ™

Publicado nesta Prefeitura, na data supra.
Registrado no Livro de Leis Municipais n? LIII.



I PLANO DE CARGOS E SALARIOS - ANEXO A2 - TABELA DE CARGOS E SALARIOS - BASE: TABELA DE MARCO/18 COM INCLUSAO DE CARGOS CONCPUBLICO EDITAL JAN-19 I

CODESG Data més ano
TABELA SALARIAL E QUANTIDADE DE CARGOS Base Janeiro 2019
lotagdo Faixas Salariais e Experiéncia Profissional
do 1 2 3 4 5
quadro iniciante moderada média boa alta
quantidade T T e B na faixa até 2 anos 3 3 3 3
de acumulado 2 5 8 11 >11
empregos |denominagdo dos cargos Valores em Reais
50 coletor de lixo 1.030,00 1.133,00 1.183,00 1.234,00 1.288,00
8 vigia 1.041,00 1.144,00 1.224,00 1324,00 1.406,00
80 ajudante geral 1.041,00 1.196,00 1.316,00 1432,00 1.504,00
20 auxiliar de contrugdo civil 1.041,00 1.196,00 1.316,00 1432,00 1.504,00
1 copeira 1.041,00 1.196,00 1.316,00 1.432,00 1.504,00
1 auxiliar administrativo 1.041,00 1.196,00 1.316,00 1432,00 1.504,00
1 auxiliar de almoxarifado 1.041,00 1.196,00 1.316,00 1432,00 1.504,00
1 telefonista/recepcionista (Obs.3) 1.171,00 1.238,00 1.309,00 1383,00 1.462,00
20 operador maquina leve 1.236,00 1.307,00 1.382,00 1.460,00 1.543,00
5 rasteleiro 1.236,00 1.307,00 1.382,00 1460,00 1.543,00
5 apontador de obra 1.345,00 1.418,00 1.496,00 1578,00 1.664,00,
1 auxiliar mecanico de maquinas pesadas 1.465,00 1.545,00 1.630,00 1.721,00 1.815,00
20 pedreiro 1.495,00 1.587,00 1.663,00 1772,00 1.845,00
5 pedreiro calceteiro 1.495,00 1.587,00 1.663,00 1.772,00 1.849,00
6 encanador 1.495,00 1.587,00 1.663,00 1.772,00 1.843,00
6 carpinteiro 1.495,00 1.587,00 1.663,00 1772,00 1.849,00
10 pintor 1.495,00 1.587,00 1.663,00 1772,00 1.849,00
1 almoxarife 1.650,00 1.728,00 1.808,00 1.894,00 1.982,00
10 operador maquina pesada 1.697,00 1.776,00 1.860,00 1.947,00 2.040,00
15 motorista veiculos leves e pesados 1.697,00 1.776,00 1.860,00 1.947,00 2.040,00
2 soldador 1.736,00 1.817,00 1.903,00 1993,00 2.086,00
3 assistente administrativo 1.760,00 1.842,00 1.929,00 2.019,00 2.115,00
1 orgamentista 1.760,00 1.842,00 1.929,00 2,018,00 2.115,00
1 técnico em edificacOes 1.760,00 1.842,00 1.929,00 2,019,00 2.115,00
8 eletricista 1.880,00 1.968,00 2.060,00 2.158,00 2.259,00
1 técnico em seguranga do trabalho 1.950,00 2.041,00 2.137,00 2.237,00 2.341,00
3 auxiliar de topdgrafo 2.246,00 2.352,00 2.462,00 2.579,00 2.699,00
6 mestre de obras 2.246,00 2.352,00 2.462,00 2.579,00 2.699,00
1 tecndlogo em edificagdes 2.650,00 2.775,00 2.905,00 3.040,00 3.180,00
1 desenbhista 2.650,00 2.775,00 2.905,00 3.040,00 3.180,00
1 encarregado conserv.vias publicas 2.688,00 2.814,00 2.946,00 3.085,00 3.231,00
1 topografo 2.739,00 2.868,00 3.003,00 3.145,00 3.292,00
1 analista contabil 2.930,00 3.066,00 3.210,00 3.362,00 3.520,00
1 assistente licitagdo e comprador 2.930,00 3.066,00 3.210,00 3362,00 3.520,00
1 assistente de RH 2.930,00 3.066,00 3.210,00 3362,00 3.520,00
1 controlador interno 3.440,00 3.601,00 3.770,00 3.948,00 4,134,00
2 contador 4.030,00 4.220,00 4.420,00 4,628,00 4.845,00
1 analista de projetos 4.030,00 4.220,00 4.420,00 4,628,00 4.845,00
1 advogado 5.345,00 5.596,00 5.880,00 6.135,00 6.423,00
2 engenheiro civil 5.345,00 5.596,00 5.880,00 6.135,00 6.423,00
302 4+ Totais do quadro total de empregos e do quadro admitido
Obs.1- Essa tabela sera atualizada monetériamente nas mesmas datas e indices negociados com o sindicato da categoria dos servidores municipais.
Observagdes |Obs.2- Os valores dos centavos serdo arredondados para cima para a casa de unidade de real imediatamente superior
Obs.3- O saldrio mensal de telefonista/recepcionista corresponde a uma jornada semanal de 36 horas.
histérico dos reajustes
data motivo percentual - %
01/09/17 |data de implantagdo com data base de 01-03-17 5
01/03/18 |acordo coletivo 3,00%




ANEXO B2

FUNCOES DE CONFIANGA DE PROVIMENTO EM COMISSAO

quantidade

descricdo

1

COORDENADOR DE RH

1

SUPERVISOR DE T.I




ANEXO C2

CARGO DESCRICAO REQUISITO
Executar servigos gerais de limpeza e conservagao
Ajudante Geral Fias instaiagc")e;f,, gapina e qorte de grama e mgto em ENSINO
iogradouros publicos. Movimentar produtos, limpar, FUNDAMENTAL
organizar e conservar o ambiente de trabalho. INCOMPLETO
Carregar e descarregar materiais e ajudar em
atividades basicas conforme orientacéc do superior
rigrarguico.
Auxiliar de Executar tarefas auxiliares da construc¢ao civil, como
Construcao ajudante de pedreiro, eletricista, encanador, ENSINO
Civil carpinteiro, pintor, soldador sob orientag&o superior. FUNDAMENTAL
Carregar e descarregar materiais, preparar, limpar e INCOMPLETO
organizar o local de trabalho.
Coletor de Coletar. .residuotg domiciliares e ’das atividades ENSINO
Lixo comerciais das vias e Iograc_iouros p_ubucos conforme FUNDAMENTAL
roteire estabelecido. Encaminhar o lixo coletado para INCOMPLETO
o aterro sanitario.
Vigiar areas e edificacoes, percorrendo
sistematicamente e inspecionando suas ENSINO
Vigia dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada FUNDAMENTAL
de pessoas estranhas e outras anormalidades. INCOMPLETO
Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos
nas portarias, efetuando os registros estabelecidos.
Preparar e servir café, cha, dgua e outros alimentos. ENSINO
Copeira Organizar, limpar e higienizar as areas dos FUNDAMENTAL
ambientes de trabalho. Controlar e repor os insumos INCOMPLETO
alimenticios e de limpeza.
Executar tarefas rotineiras nas diversas areas
Auxiliar administrativas da Companhia, executando calculos, ENSINO
Administrativo | preenchendo relatérios, arquivandc documentos e FUNDAMENTAL
outros procedimentos basicos solicitados pelo seu COMPLETO
superior hierarquico.
- Executar tarefas auxiliares em trabalhos de
Aﬁ;’;:::f:go a§|77?3<a§“ifado, rece?endo: conferindo, estp'cando, FUNED[:]A?VIIECI\?T AL
distribuindo & controlando materiais. Auxiliar na COMPLETO

realizacdo de inventarios,




Auxiliar nos servicos de manutengao de automoveis,

Auxiliar caminhdes e equipamentos de construgdo civil.
mecéanico de | Trocar 6leo, lubrificantes, pneus. Efetuar pequenos ENSINO
maquinas reparos e substituigao de pegas, lavagem e FUNDAMENTAL
pesadas lubrificacao dos veiculos. INCOMPLETO
wvianier em condiches de uso as ferramentas a sua
Hlgpozicao.
Operar maquinas de manutengdo e conservagao de
jardins e vias publicas, podas de arvores e arbustos,
Operador de | como rocadeiras, motoserras, sopradores, ENSINO
maquina leve | microtratores. Efetuar as trocas e manutencao dos | FUNDAMENTAL
ferramentais e utensilios de corte, a reposicéo de INCOMPLETO
combustiveis e a lubrificagdo e limpeza dos
equipamentos. -
Apontar a producdo e desenvolvimento das obras
Apontador de | anotando datas, horarios, medidas, frequéncia da ENSINO
Obra mao de obra e insumos utilizados. Preencher FUNDAMENTAL
relatorios, guias e demais documentos conforme COMPLETO
srisnacao recebida
Operar  equipamento  de  telecomunicacao  para
Telefonists) i‘aaiizagéo e rec_ebimento Qe ch_gmadas telefénicas. ENSINO
i R Recepcionar  visitantes,  identificando, prestando
Recepcionista | . . ) - FUNDAMENTAL
informacdes e encaminhando ao visitado. Anotar COMPLETO
recados transmitindo-os ao interessado. Preencher
reiatorios solicitados pela administragéo.
Cxecutar trabalhos de construgdo civil de alvenaria e
coberturas, utilizando tijolos, cimento, areia, pedra,
cal, madeira, ferragens e outros materiais. Seguir
Pedreiro desenhos, esquemas e especificacdes, utilizandp ENSINO
processos e instrumentos adequados, para construir, FUNDAMENTAL
reformar ou reparar prédios, guias, sarjetas e obras INCOMPLETO
similares. Assentar pisos, azulejos e telhas. Manter
am  condiches de uso as ferramentas 3 sua
LGSPOSICAO.
Executar trabalhos de assentamento de pedras,
nisos ceramicos, paralelepipedos, bloquetes, guias e
sarjetas de concreto, em obras de construgéo civil e
Pedreiro pavimentos publicos utilizando insumos, processos e ENSINO
Calceteirs equipamentos adequados. Executar outros trabalhos |  FUNDAMENTAL
compativeis aos de pedreiro. Seguir desenhos INCOMPLETO

esquemas e especificacdes. Manter em condigbes de
uso as ferramentas a sua disposicao. Manter em
condigbes de uso as ferramentas a sua disposigao.




Encanador

Vionlar. instalar ¢ conservar sistemas de tubulagbes
de material metalico ou néo-metalico em obras de
construcdo civil e similares, para a condugdo de
agua, esgoto, vapor, gas e outros. Seguir desenhos,
esquemas e especificagoes, utilizando processos e
instrumentos adequados. Manter em condicoes de
uso as ferramentas a sua disposicao.

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Eletricista

wioniar e reparar instalacbes elétricas e redes de
sinaic em obras de construcio civil e similares, com a
nassagem de cabos elétricos ou de sinais e
dispositivos de controle e medicao. Seguir desenhos,
esquemas e outras especificagbes, utilizando
ferramentas manuais comuns e especiais, aparelhos
de medicdes elétrica e eletronica, material isolante e
autros pertinentes. Manter em condigtes de uso as

nentas 2 sug dispesigas.

ENSINO MEDIO
OU CURSO
TECNICO
PROFISSIONALIZA
NTE

Carpinteiro

Ciciuar trabalhos de carpintaria, cortando, armando,
instalando e reparando batentes, portas, janelas,
forros, estruturas e outras pegas de madeira em
obras de construcdo civil e similares. Seguir
desenhos, esquemas € outras especificagoes,
utilizando  ferramentas  manuais,  elétricas e
mecanicas, adequadas. Manter em condigoes de uso
as ferramentas a sua disposicao.

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Pintar superficies externas ou internas de alvenaria
ou madeira em obras de construgao civil e similares.
Prepara as superficies, raspando, cobrindo com
massa e lixando, para aplicagdo de uma ou varias
camadas de tinta. para proteger e ou decorar. razer
o5 preparacdes e aplicagdo das fintas e vernizes e
maisrial de caiacdo em alvenarias, madeiras,
superficies ou graces de ferro, guias e sarjetas.
Seguir as especificagées do material a ser aplicado,
desenhos e cores, utilizando processos ¢
equipamentos adequados. .Manter em condicbes de
usc as ferramentas a sua disposigao.

Y]

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Soldador

~arar dobrar. lixar e unir pecas de ligas metalicas
ysando processos de cone e soldagem eletica uu
oxigas com eletrodo revestido. Fabricar e montar
grades, batentes, portas, portdes e outras pecas
metalicas. Seguir desenhos, esquemas e outras
especificacbes, utilizando ferramentas manuais,
slétricas @ mecanicas, adegquadas  Manter em
diches de uso as ferramentas & sua disposIiGao.

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Cperar maguinas montadas sobre rodas ou esteiras
e provida de cagamba movel, bragos extensiveis e
articulaveis, como pa carregadeira, retroescavadeira,
escavadeira hidraulica, tratores e outras similares,
conduzindo-a e operando seus comandos para
escavacao, remocio e elevagdo de terra, pedras,
areia, cascalho e materiais andlogos. Operar

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

3




maguinas montadas sobre rodas ou esteiras proprias
para obras de pavimentacao, realizando a
nreparacdo do solo e aplicacao de material de base e
camada asfaltice com a motoniveiadora, pé de
cameiro, rolo liso, rolo de pneus e cuiras similares.
Providenciar a manutencdo e conservagdes dos
veiculos sob suas ordens.

v S v e W T
s il il

Realizar o recebimento, estocagem, armazenamento,
gistribuicao e o controle de matérias-primas e
mercadorias compradas ou fabricadas. Observar
normas e instrugdes e fornecer orientacbes nas
atividades de armazenamenio e controle de
estogues. Conferir notas fiscais e requisicdes e
verificar quantidades, qualidade e especificagoes.
Realizar inventarios para verificacao da exatidao dos
astoques. _

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

Auxiliar em levantamentos da superficie e subsolo da
de sua lopografia natural e das obras
axistentes, determinando o perfil, localizagao, as
dimensdes exatas e a configuragdo de terrenos,
campos e estradas, para fornecer os dados basicos
ecessarios aos trabalhos de construcéo, exploragao
= elaboracdo de mapas.

'{..) iy
W2rTe,

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

Motorista de
veiculos leves
e pesados

Dirigir veiculos de passeio, coletivos, veiculos com
carrocerias fixas ou basculantes, veiculos equipados
com bragos telescopicos, transportando pessoas €
materiais, observando as normas de transito. Operar
os equipamentos instalados de carga, descarga ou
bracos extensiveis. Providenciar a conservagao €
manutencdo dos veiculos sob suas ordens.
Preencher relatorios de utilizagdo dos veiculos
solicitados pela administracao.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

A T s B0
Assistertis

Administrativo

—xecutar rotinas
administrativas, levantando e compilando dados e
informacées, executando calculos, classificando e
arquivando documentos, preenchendo formularios,
digitando dados e outros trabalhos correlatos com a
utilizacao de equipamentos, ferramentas e softwares
de informatica disponivels.

atividades  relacionadas  as

ENSINO MEDIO

Mestre
De
Obras

Vionitorar, liderar e treinar equipes de trabalhadores
encarregados das execugdes, reparos e conservagao
das obras em construcdo civil e em vias publicas,
Distribuir, acompanhar e avaliar a execugdo das
atividades, esclarecendo dlvidas e suprindo os
materiais, equipamentos, ferramentas e EPl's
necessarios. Acompanhar o processo para garantir a
execucdo nos prazos e padroes estabelecidos.
Preencher os relatorios de execug@o conforme
determinado pela Direforia.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO




Planejar e executar as atividades de compras,
emitindo solicitacdes de compras, pesquisando
nrecos, solicitando cotacdes para o fornecimento de
: | produtos e servigos. Auxiliar na preparagdo da
2 | documentagao dos pregdes, verificar a
documentacéo dos participantes, acompanhar ©
pregoeiro  nos pregbes  presenciais.  Manter
organizado os registros dos processos de compras e
documentacao de leildes. Substituir o tesoureiro em
suas auséncias.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Siatuar 0os servicos de rotina do RH compreendendo
o recrutamento, integracdo, selegdo. treinamento,
acministracdo de pessoal e calcuic da folha de
pagamento. Manter atualizado o cadastro de pessoal
Assistente & arquivos.‘ Dgr apo'io a ﬁalaboragéo de proqedinjentos
de R.H internos e a disseminacgéo da cy}tura organizacional e
’ de recursos humanos. Auxiliar no preparo do
nrocesso  de recrutamento através de Processo
Seletivo ou Concurso Pablico, observando as normas
da iegislacao pertinente. Apurar tributos referentes a
Folha de Pagamentos e elaborar os relatorios
solicitados pelo superior hierarquico.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Planejar, organizar e orientar as atividades das
equipes encarregadas da conservagdo em vias e
logradouros publicos na realizagéo das tarefas de
limpeza, varrigdo, capina da vegetagdo, corie de
grama, poda de arvores em vias pUblicas, varzeas de
rios e areas verdes. Garantir a limpeza de bueiros e
galerias pluviais e o recolhimento dos residuos
encontrados nos logradouros publicos. Suprir 0s
equipamentos, insumos e ferramentas necessarios e
supervisionar & utilizaggdo de EPl's pelos
irabalhadores.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Pabiicas

Cfetuar levantamentos da superficie e subsolo da
terra, de sua topografia natural e das obras
existentes, determinando o perfil, localizagdo, as| ENSINO MEDIO
Topografo dimensdes exatas e a configuragdo de terrenos, COMPLETO
campos e estradas, para fornecer os dados basicos
necessarios acs trabalhos de construgao, exploragdo
= aisbaracdo de mapas. Elaborar laudos técnicos de
ionografia e interagir com o setor de projetos na
elaboracdo de plantas e desenhos.

Contado! Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a UNIVERSITARIO
contabilidade da Companhia, planejando, | COMPLETO COM
supervisionando, orientando sua execugao e REGISTRO NO
narticipando através de registros contabeis de acordo CRC

oo as exigéncias legais e administrativas, para
apurar elementos necessarios a2 elaboragdo dos
demonstrativos econdmico financeiros e
orcamentarios. Apurar os  tributos  devidos,
acompanhando a legislacao fiscal. Elaborar

5




conciliagdes contabeis verificando a exatidao dos
registros e os reiatérios solicitados pela Diretoria.
Assinar relatérios, balancetes e balangos da
Companhia.

Analista de
Projeto

Atuar no estudo e elaboragcdo de projetos de
loteamentos e urbanizacdo executando desenhos a
pariir de informacdes especificas ou esbogos,
demonstrando  caracteristicas  técnicas, situagéo
geografica, locacao do terreno, altimetria, planimetria
e outros. Acompanhar o desenvolvimento dos
projetos e participar de reunides de definicdes e
orientar a impressdo de materiais de divulgagao.
Prestar o suporte as areas no controle e
acompanhamento das atividades dos projetos apés
aprovacdo, visando aperfeigoar os processos de
gestao referente aos mesmos. Elaborar planilhas
orcamentarias de custos de projetos e servigos. Atuar
junto ao Registro de Imdveis nas atividades de
desmembramentos, registros e pesquisas de areas
oz Companhia.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Analista
contabil

Realiza trabalhos de auditoria contabil através do
exame da documentagao, da conciliagdo dos saldos
das contas, bens e valores e demais controles
internos para certificar a real situagéo patrimonial e
financeira da instituicao. Pode executar tarefas
contabeis e administrativas compreendendo a
classificagdo e registro contabil dos documentos,
apurar balancetes, balangos e demais
demonstrativos financeiros seguindo as normas
contabeis, podendo assina-los.

UNIVERSITARIO
COMPLETO COM
REGISTRO NO
CRC

Controlador
Interno

Exercer as atividades de controle interno das
diversas atividades e procedimentos da instituigéo,
examinando a documentagdo contabil, Folha de
Pagamento, contratos, editais e licitagbes publicos e
demais documentos disponiveis, certificando-se da
exatiddo dos registros e procedimentos. Preenche
relatérios para a Diretoria, reportando a situagao
encontrada, propondo  ag¢des  corretivas e
oportunidades de melhorias quando necessarias.

UNIVERSITARIO
COMPLETO

Rasteleiro

Aplicar massa asféltica efou concreto, utilizando
ferramentas apropriadas, rastelar pavimentagao,
raglizando nivelagdo e acabamentc manual da
pavimentacéo, além de realizar escovacao e limpeza
de area. .Manter em condigbes de uso as
ferramentas a sua disposi¢ao.

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Técnico em
Seguranca do
Trabalho

Executar atividades de inspegdo nos locais,
instalacdes e equipamentos da empresa, observando
as condicoes de trabalho. Determinar fatores de
riscos  de acidentes, estabelecendo normas e
dispositivos  de seguranga, sugerindc eventuals
modificacdes nos equipamentos ¢ instalagbes e

ENSINO MEDIO
COMPLETO
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verificando sua observancia, visandc a prevengao de
acidentes, a seguranga e higiene nos locais de
trabalho. Prevenir acidentes de trabalho e doengas
profissionais. Especificar EPI's, elaborar Mapas de
Risco, PPA e outras documentagdes baseado em
Normas Técnicas e exigéncias legais.

Desenhista

Fiabor"f desenhos técnicos como plantas, projetos,

natdlogos, croquis, normas e desenhos artisticos a
cartir de informacdes especificas ou esbogos,
demonstrando  caracteristicas  técnicas, situagéo
geogréfica, locagao do terreno, altimetria, planimetria
e outros. Participar da elaboragdo de recursos
visuais. Acompanhar e orientar a impressao de
materiais de divulgaggo. Utilizar-se de softwares
zspecificos & dres de desenhos e projetos. Elaborar
croamentos a paili de tabelas padrdes emitidas pela
uompdnh 6rgaos publicos ou entidades de
classes.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Advogado

Representar a Companhia em juizo ou fora dele, nas
acbes em que estes forem autores, réus ou
maressados, acompanhando o andamento do
HOCESSO, prestando assisténcia juridica,
::presentando recursos em qualquer instancia,
comparecendo & audiéncia e outros atos, para
defender direitos ou interesses. Orientar o0s
contratados da Companhia na aplicagdo dos
ordenamentos juridicos e legais. Estabelecer normas

UNIVERSITARIO
COMPLETO COM
REGISTRO NA
OAB

Engenheiro
Civil

& ;;ref*ed:mentos administrativos.

L ar execuiar @ dirigir projetos de construgao
civit relativos & edificagbes, rodovias, portos,
zeraportos, vias férreas, sistemas de agua e esgoto e
outros, estudando caracteristicas e preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados
requeridos, para possibilitar e orientar a construgao,
manutencdo e reparo das obras mencionadas e
’”SS*L‘{.}U!’&? os padrées técnicos exigidos. Elaborar
técnicos e orcamentarios baseado em
‘vmmnento de custos ou através de tabelas
padroes emitidas pela Companhia, 6rgaos publicos
ou entidades de classes. Representar quando
necessario a Companhia junto ao CREA ou através
da emiss@o de ART's.

UNIVERSITARIO
COMPLETO COM
REGISTRO NO
CREA

ii"e.u-"ss‘«:rvismnar 2 conduzir 08 servicos de obras civis
2 uas diversas aplicagbes, como carpintaria,
:;:;";*iaf*ao, ferragem, acabamentos, hidro sanitario e
outras, conforme especificado no projeto. Atuar em
atividades de calculos, elaboragcdo de desenhos
plantas, graficos, cronogramas e orgamentos.
Realizar levantamentos topograficos e atividades em
izboratérios de ensaios tecnoldgicos.

UNIVERSITARIO
COMPLETO




Preparar orcameritos de obras e servigos, com base

em iabelas proprias da Companhia ou tabelas ENSINOMEDIO
e | Emitidas por Orgaos e entidades publicas ou setoriais. OU TECNICO
wreameEniEie | oseovidenciar as atualizagdes das tabelas, administrar COMPLETO

os contatos para efetivacdo de contratos e

acompanhar as execugdes dos contratos.

Conduzir a execucéo técnica dos trabalhos de sua

especialidade; Prestar assisténcia técnica no estudo )

e desenvolvimento de projetos e pesquisas ENSINO MEDIO
Egificagdes tecnoldgicas; Orientar e coordenar a execugao dos OU TECNICO

servicos de manutengdo de equipamentos e COMPLETO

instalacdes; Dar assisténcia técnica na compra,

venda e utlizagdo de produtos e equipamentos
especializados; Responsabilizar-se pela elaboragao e
execucdo de projetos compativeis com a respectiva
formacéo profissional.




CARGOS DE CONFIANCA

Efetuar a coordenagdo da area de recursos
humanos. Atuar em todos os processos, desde o
recrutamento, integracdo, selegdo, treinamento,
jesenvolvimentc organizacional, administracdo de
pessoal e Tfolha de pagamento. Dar apoic a
elaboracdo de procedimentos infernos e a
disseminacgao da cultura organizacional e de recursos
humanos. Preparar o processo de recrutamento
através de Processo Seletivo ou Concurso Publico,
observando as normas da legislagdo pertinente.
Apurar os tributos referentes & Folha de Pagamentos
e elaborar os relatorios solicitados pela Diretoria.
Podera autorizar débitos em conta corrente da
Companhia para pagamento de salarios e outras
obrigacées salariais, com a prévia autorizacao
expressa da Diretoria.

WRealizar pesduisas constantes para manier-se
informado sobre novas tecnologias, propondo novas
aplicacdes da informatica. Auxiliar a Diretoria na
escolha ou desenvolvimento de softwares e
aplicativos para gestdo e aplicagbes técnicas.
Desenvolver orgamentos, providenciar a aguisicao,
gerenciar o desenvolvimentc, manutengdo e
implantagdo de equipamentos, programas e
sistemas. Responder pelo planegjamento e
desempenho da area de informatica da empresa,
coordenando equipe de trabalho.

UNIVERSITARIO
COMPLETO

ENSINO MEDIO
COMPLETO




FUNCOES GRATIFICADAS

Coordenar as atividades de tesouraria e licitagbes
publicas. Supervisionar o planejamento financeiro,
fluxo de caixa, controles dos recebimentos de
recursos e realizag¢do dos pagamentos, controle dos
saidos bancarios, emissdo de notas fiscais de
servigos.  Atuar  como  pregoeiroc em  leildes
presencials, preparara documentacic necessaria para
instruir o processo de licitagdo, solicita cotagdes de
precos. Mantem atualizados os cadastiros de certiddes
negativas de tributos. Podera atuar como procurador
da Companhia, assinando cheques e outros
documentos, em conjunto com outro procurador ou
Hretor, dentro dos imites culorgados na procuracgao

UNIVERSITARIO
COMPLETO

CHEFE DE

TOPOGRAFIA

Supervisionar e planejar as atividades administrativas
e em campo da area de topografia, treinando e
orientando  equipes de  trabalho. Distribuir,
acompanhar e avaliar a execugéo das atividades,
esclarecendo duvidas e administrando recursos.
Fariicipar da selecdo, contratacdo, avaliagdo e
demissdoc de pessoal junto ao Diretor Técnico.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Supervisionar e planejar as atividades de obras,
treinando e orientando equipes de trabalho. Distribuir,
acompanhar e avaliar a execugdo das atividades,
esclarecendo duvidas e administrando recursos.
Participar da selegdo, contratacdo, avaliagdo e
dgemissio de pessoal junto ao Diretor Técnico.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

CHEFE DE
CONIPRAS

Chefiar as  atividades  do  setor  de  compras,
raspondendo pelo planejamento das «¢des envolvidas
como  cotagdes de  pregos, colocacdo e
acompanhamento dos pedidos de materiais e
servigos, desenvolvimento de fornecedores, auxilio na
preparacao de licitagbes, segundo a politica e normas
zgpecificas da Companhia. Poderd assinar pedidos
de compras de pequenos valores de acordo com
limites estabelecidos em Portaria pela Diretoria.

ENSINO MEDIO
COMPLETO
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Coordenar as atividades de maquinas e veiculos de
construcdo  civil, terraplanagem e caminhdes
exercendo o controle sobre suas utilizagbes e
nanutencdes. Orientar os operadores sob 0 uso
adequado dos equipamentos. Pode eventualmente
operar os equipamentos, como motoniveladora e
outros. Preencher reiatdrios conforrme solicitado pela
Diretoria.

ENSINO MEDIO
COMPLETO
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Supervisionar e planejar as atividades de vigilancia,
comandando a equipe de vigias, organizando as
escalas de trabalho, orientando sobre as tarefas e
cuidados, tanto da portaria como na protecdo do
patrimdnio da empresa.

ENSINO MEDIO
COMPLETO
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