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ANEXO VI - SINTESE DAS ATRIBUICOES

PROCURADOR JURIDICO : Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente, nas agdes em que este for autor, réu,
litisconsorte, assistente ou opoente, ou tiver interesse; acompanhar o andamento dos processos em que o Municipio for parte
interessada, atuando em todos os atos processuais, apresentando recursos em qualquer instancia no sentido de bem defender os
direitos ou interesses do Municipio; elaborar pareceres juridicos relativamente aos processos administrativos ou requerimentos das
demais Secretarias do Municipio; promover a cobranca extrajudicial dos créditos do Municipio; promover a cobranga da divida ativa
judicial e extrajudicialmente; analisar minutas de editais e de contratos firmados pelo Municipio,nos termos do artigo 38 da lei
8.666/93 e outros atos municipais; manifestarse previamente sobre os projetos de lei remetidos a Camara Municipal de Vereadores;
elaborar ou conferir os vetos do Prefeito aos projetos de leis aprovados pela Camara Municipal; pesquisar, estudar, analisar,
interpretar e planejar os trabalhos que digam respeito a area juridica; executar ou auxiliar na redacdo ou elaboragdo acordo e
documentos juridicos em geral, pronunciamentos, pareceres, contratos e termos de compromisso, aplicando a legislacdo na forma e
terminologia adequada ao assunto em questdo; assessorar 0 Municipio em assuntos de natureza juridico-legal; superintender,
coordenar, controlar , fiscalizar e planejar as atribui¢es e competéncia da procuradoria juridica; respeitar a ética profissional na
forma prevista no Estatuto da OAB; propor acao direta de inconstitucionalidade das leis aprovados com vicio de iniciativa; elaborar
parecer em processo de competéncia da Procuradoria Juridica; responder consulta que for distribuida; participar de comisséo ou
grupo de trabalho; - sugerir declaracdo de nulidade de ato administrativo ou sua revogacgéo; - preparar minuta de informacdo a ser
prestada ao Poder Judiciario e outros érgaos; planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da Administragdo Municipal, quando solicitado; guardar sigilo das
atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informag6es ou noticias de interesse
do servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;— apresentacéo de relatérios semestrais
das atividades para analise; outras fun¢des afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierérquico.

ANALISTA JURIDICO : Compreende e interpreta a lei, aplicando-a nos casos concretos em juizo ou tribunal, assegurando 0s
direitos inerentes a cada um, defendendo os interesses do Executivo Municipal. Representa em juizo ou fora dele, a parte de que é
mandatario, comparecendo a audiéncias tomando sua defesa, para pleitear uma decisdo favoravel ao Executivo Municipal; ¢ Dar
pareceres aos 6rgdos da Prefeitura Municipal de Cataguases, orientado a conduta destes de modo a atender aos preceitos legais; ¢
Complementa e apura as informagdes levantadas, inquirindo o Executivo, as testemunhas e outras pessoas, tomando outras medidas,
para obter os elementos necessarios a defesa ou acusagdo; * Prepara a defesa ou acusagdo, arrolando e correlacionando os fatos,
aplicando o procedimento adequado, para apresentd-la em juizo; * Orienta o Chefe do Executivo sobre os aspectos legais atinentes a
sua area profissional; * Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando c6digos, leis, jurisprudéncias e outros, para adequar
os fatos a legislagdo aplicavel; « Acompanha o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de peticdes
especificas, para garantir seu trdmite legal até decisio final do litigio; * Redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos,
minutas e informagdes sobre questfes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras, aplicando a
legislacéo, forma e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los em defesa do Executivo Municipal; * Executa
outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: Compreende as atribuicdes de trabalhos administrativos e datilograficos, aplicando a
legislacdo pertinente aos servicos municipais; redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios,
informagdes, relatorios e outros; secretariar reunides e lavrar atas; efetuar registros e calculos relativos as areas tributérias,
patrimonial, financeiras, de pessoal e outras; elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar
arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletronicos; operar com maquinas calculadoras; auxiliar na escrituracao
contabil; proceder a classificacéo, separacao e distribuicdo de expedientes obter informagodes e fornece-las aos interessados; auxiliar
no trabalho de aperfeigoamento e implantacéo de rotinas; proceder a conferéncia dos servigcos executados na area de sua competéncia,
executar outras atribuicGes afins.

ENCANADOR: | - Atuar dentro da sua especialidade, na construcdo, manutencdo, conservacao e recuperacdo do patriménio
publico; Il - montar e reparar sistemas de tubulagdes de agua, esgoto, pias, tanques, vasos sanitarios, registros, torneiras, caixas de
agua e outros; 111 — zelar pela conservagdo e guarda das ferramentas, instrumentos, maquinas e equipamentos utilizados; IV - velar

pela guarda, conservacdo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final
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de cada expediente; V — primar pela qualidade dos servicos executados; VI — guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes
do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servico publico; VII — apresentagdo de relatérios semestrais das atividades para analise;
VI - executar outras funcdes afins e correlatas ao cargo que Ihes forem solicitadas pelo superior hierarquico.

AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICOS DIVERSOS - AOSD: Limpar e arrumar as dependéncias e instalagcdes do
estabelecimento de saude, a fim de manté-lo em condi¢cdes de asseio requeridas; recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes definidas; Percorrer as dependéncias do estabelecimento
de salde, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos;
Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor; Lavar copos, xicaras e cafeteiras, coadores e demais utensilios
de cozinha; Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando
ao superior imediato a necessidade de reposigdo, quando for o caso; Manter arrumado o material sob sua guarda; Comunicar ao
superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e
utensilios que lhe cabe manter limpos com boa aparéncia; cumpre e faz cumprir o Regulamento, o Regimento, Instrucdes, Ordens e
Rotinas de Servigo publico.l.

AUXILIAR DE ADMINSTRAGCAO: Orientar, coordenar e articular as atividades dos servigos; informar e submeter a despacho
superior 0s assuntos relativos aos servigos e todos aqueles cuja tramitagdo Ihes compete assegurar; distribuir o pessoal pelos Servicos
e zelar pela sua disciplina; assegurar a necessaria coordenagao entre os Servigos de apoio de unidade; secretariar 0s 6rgdos comuns,
preparar as decisdes ai tomadas e assegurar a elaboracdo das correspondentes atas, sempre que tais 6rgdos ndo disponham de
Secretario proprio, como tal designado nos termos legais e ou regimentais; coordenar os projetos destinados & modernizagdo e
simplificacdo administrativa dos servigos.

OPERADOR DE BOMBA: Operar todo o processo de captacdo de dgua. Descri¢do das AtribuicGes: Manter o funcionamento dos
conjuntos motos-bomba, quadros elétricos; Controlar niveis de reservatorios; Verificar o funcionamento de dosadores; Preparar e
controlar o estoque de reagentes quimicos para o tratamento da dgua; Fazer limpeza dos crivos, bombas e demais equipamentos;
Promover rotineiramente limpeza, pintura e urbanizacéo das areas do setor; Executar limpeza e desinfec¢do periddica e sistematica
nas unidades de tratamento de 4gua, em apoio ao operador de ETA e em entidades particulares mediante solicitagdo; Preenchimento
de boletins informativos; Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelos superiores.

GUARDA MUNICIPAL.: Exercer vigilancia sobre os bens publicos, garantir o funcionamento dos servicos de responsabilidade do
municipio, prestar colaboracdo a Defesa Civil.
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