=§ Prefeitura de
L=3 Porto Alegre

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PATRIMONIO
EQUIPE DE SELECAO - CSI/DGPES/SMAP
EDITAL DE ABERTURA 059/2022
CONCURSOS PUBLICOS N° 661 A 718 E 720 - DIVERSOS CARGOS
Processo n° 22.0.000078737-3
Anexo | — Das Atribuicdes dos Cargos
A jornada normal correspondera a jornada legal por Cargo, ressalvadas as profissdes regulamentadas,
admitidos acordos para jornada compensatdria, para atividades realizadas em jornada extraordinaria, para

jornada noturna, e para jornada em dias de repouso e/ou feriados, bem assim para deslocamentos fora do
local de trabalho.

CARGOS DE NIVEL ESCOLAR MEDIO E TECNICO

Cargo: Assistente Administrativo

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e a aplicacdo de leis e normas
administrativas; redigir e digitar expedientes administrativos; proceder a aquisicdo, a guarda e a distribuicdo de
material; atendimento ao publico externo e interno;

b) Descricdo Analitica: examinar processos; redigir e digitar pareceres, informacgdes e expedientes administrativos
como memorandos, cartas, oficios e relatérios; revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrucdes,
exposicdes de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; secretariar reunides e lavrar atas; realizar e
conferir célculos relativos a langcamentos, alteracdes de tributos, avaliagdo de imoéveis, vantagens financeiras e
descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de pre¢os de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, a conferéncia, a armazenagem e a conservacdo de materiais e
outros suprimentos; manter atualizados o0s registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens
patrimoniais; operar com terminais eletrobnicos e equipamentos de microfilmagem; auxiliar no trabalho de
aperfeicoamento e implantacdo de rotina; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis; realizar atendimento ao
publico interno e externo, via telefone, por meios eletrdnicos e presencialmente; manter arquivos, ficharios e
protocolos referentes a expedientes originarios ou em circulagdo no seu setor de trabalho; organizar e manter
atualizado o registro funcional dos servidores, realizando controle e langcamento de efetividade de servidores e
estagiarios, férias, vale-transporte, licenca-prémio, horas-extras e licengas; organizar e manter atualizado o arquivo
da documentacéo relativa a vida funcional dos servidores e de documentos enderegados ou encaminhados pelo
setor, como memorandos e oficios, entre outros, observando a tabela de sua temporalidade; executar tarefas afins.

Cargo: Eletrotécnico

Atribuigdes:

a) Descricdo Sintética: executar tarefas de carater técnico, relativas ao planejamento, orientagdo, avaliacdo e
controle de projetos de instalagdes atinentes aos sistemas de iluminac&o publica e redes.

b) Descricdo Analitica: coordenar e executar servicos de instalagdo de iluminacao publica; propor e orientar as
modificages dos circuitos elétricos em geral; supervisionar a instalacdo e a manutencéo da iluminacao publica e
motores elétricos; analisar e orientar os testes de materiais elétricos; fiscalizar a substituicdo dos equipamentos e
materiais; auxiliar na elaboracdo de programas; executar servicos de recuperacdo de material elétrico e de
iluminacao publica; efetuar testes de materiais elétricos; conduzir a execucéo de servicos externos, tais como: troca
de lampadas, reatores, fotocélulas, contactores, capacitadores, luminérias, etc.; orientar a verificagdo de circuitos,
assim como consertos e montagem de linhas; realizar montagens e manutencéo; elaborar e interpretar circuitos e
esquemas elétricos; manter contatos com érgados publicos ou particulares; preparar estimativas das quantidades e
custos dos materiais de mao-de-obra necessarios as instalacées e manutengéo de redes elétricas; responsabilizar-
se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive
as editadas no recultivo regulamento da profisséo.

Execucdo: Fundacgéo La Salle
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CARGOS DE NIVEL ESCOLAR SUPERIOR

Cargo: Administrador

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: planejar, supervisionar e executar atividades de administracdo geral e técnica no
desenvolvimento de organizagfes, nas areas de Recursos Humanos, Financeira, Marketing, Producdo, Andlise de
Sistemas e Métodos, bem como realizar consultoria administrativa;

b) Descricdo Analitica: pesquisar, propor e executar projetos de diagnostico e formulagdo de alternativas para
organizagdo e reorganizacao estrutural, operacional e administrativa; estudar e propor alternativas e normas para um
desenvolvimento eficaz dos sistemas administrativos; realizar estudos de viabilidade; desenvolver e implantar sistemas
de processamento eletrénico de dados; acompanhar e propor alternativas para o desenvolvimento da estrutura
organizacional do Municipio; projetar e executar programas de simplificacdo e aperfeicoamento de métodos e
processos de trabalho operacional e gerencial; estudar e propor métodos de mensuragédo da qualidade de servigos
prestados, propondo alternativas; estudar e propor métodos de estimulo e avaliacdo da produtividade; pesquisar,
conceber e administrar sistema de classificagcdo de cargos e fungdes, promocgBes e avaliacdes de eficiéncia e
desempenho; proceder a anélise de cargos e fung8es, salarios e mercado de trabalho, projetar, administrar e avaliar
sistemas de recrutamento, selecdo, treinamento, aproveitamento, lotacdo, ascensdo, promogdo e demais areas da
administracéo de Recursos Humanos; realizar pesquisa de demanda de servigos publicos; propor normas e métodos
de trabalho nas areas de administracdo financeira, material e patrimonial; realizar estudos e pesquisas de natureza
técnica, relacionados a métodos e processos orgamentarios; estudar e propor técnicas de planejamento administrativo-
financeiro; estudar e analisar, criticamente, os efeitos da despesa publica, propondo alternativas de racionalizagéo;
estudar e avaliar

centros de custos, propondo medidas nacionalizadoras; estudar e propor alternativas ao sistema de transporte publico;
planejar e realizar entrevista para ingresso, triagem, pesquisas e investigacdes; prestar assessoramento técnico-
administrativo, organizacional e gerencial as areas de Saude, Educacédo, Obras e Viacdo, Meio Ambiente, Economia e
outras; realizar pericias e consultoria; emitir parecer; responsabilizarse por equipes auxiliares necessérias a execucgao
das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

Cargo: Analista de Tecnologia da Informa¢édo e Comunicagéo

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: atuar como contato entre as Secretarias e Orgdos e Governanca de TIC da Prefeitura,
prestando assessoria para as questdes relacionadas a tecnologia, tanto de uma perspectiva comercial quanto técnica;
assegurar o suporte técnico e administrativo por meio do planejamento, da organizagdo e da execugdo de atividades
relacionadas a gestao de tecnologia da informacao.

b) Descricdo Analitica: Criar especificacdes técnicas e processos usando andlises estruturadas e técnicas de
modelagem de dados como diagramas de atividades e diagramas de entidade-relacionamento; auxiliar grupos técnicos
na revisdo de fluxos e processos de TIC voltados para a eficiéncia e melhoria constante; escrever especificaces de
requisitos de software e especificacdes de teste; criar padrdes, processos, procedimentos e diretrizes para uso de
ferramentas, tecnologias ou equipamentos de TIC; avaliar custo-beneficio de solucdes; entender as interdependéncias
do sistema e colaborar com as equipes de projeto; prestar assessoria especializada aos clientes internos relativa a sua
area de atuagédo; produzir e analisar estudos e pesquisas relacionados as atividades de sua area de atuagéo; produzir,
analisar e consolidar agGes e informagdes relacionadas as atividades de sua area de atuacéo; desenvolver, atualizar,
propor e coordenar projetos, programas e técnicas especificas na area de sua atuacdo, em consonancia com as
necessidades; dimensionar requisitos e funcionalidades de sistemas; verificar o desempenho de sistemas e sugerir as
mudancas necessarias a sua otimizacao; desenvolver, analisar, preparar, distribuir e controlar os processos técnicos e
documentais necessarios; gerenciar ativos e passivos financeiros no seu ambito de atuacéo; pesquisar, analisar e
emitir pareceres sobre temas especificos na sua area de atuagdo; efetuar diagnésticos e sugerir solu¢des cabiveis;
manter registros e relatorios sobre os servicos executados; coordenar, receber e acompanhar visitas técnicas;
controlar e preservar maqguinas, equipamentos e materiais sob sua responsabilidade; desenvolver e aplicar formas
para atualizacdo e melhoria continua dos processos sob sua responsabilidade; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo; desenvolver atividades de capacitagao;
representar no ambito de sua area de atuagdo e executar outras tarefas correlatas.

Execucdo: Fundacgéo La Salle
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Cargo: Assistente Social

Atribuigdes:

a) Descri¢do Sintética: planejar e executar programas ou atividades no campo do servi¢o social; selecionar candidatos
a amparo pelos servicos do assisténcia;

b) Descricdo Analitica: realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo do servico social; preparar programas de
trabalho referentes ao servico social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos casos
de reabilitagdo profissional; encaminhar clientes a dispensarios e hospitais acompanhando o tratamento e a
recuperacdo dos mesmos, assistindo aos familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situacdo social de
escolares e suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando orientagdo com vistas a
solugdo adequada do problema; estudar os antecedentes da familia; orientar a selegcdo socioeconémica para a
concessao de bolsas de estudo e outros auxilios do Municipio; selecionar candidatos a amparo pelos servicos de
assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegos, etc.; fazer levantamentos socioecondmicos com vistas a
planejamento habitacional, nas comunidades; pesquisar problemas relacionados com o trabalho; supervisionar e
manter registros dos casos investigados; prestar servicos em creches, centros de cuidados diurnos de oportunidades e
sociais; prestar assessoramento; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar, junto ao
médico, a situacao social do doente e de sua familia; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao
de atividades proprias do cargo; executar tarefas afins; inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

Cargo Publico: Bidlogo

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: realizar trabalhos cientificos de pesquisas, estudos e orientacdo nas diversas areas das
Ciéncias Bioldgicas;

b) Descricdo Analitica: estudar e pesquisar os meios de controle biolégico dos aterros e convencionais; verificar as
condigbes das espécies vegetais dos parques e jardins; orientar o uso dos meios de controle biol6gico, visando a
defesa e o equilibrio do meio ambiente; pesquisar a adaptacdo dos vegetais aos ecossistemas do meio urbano;
proceder levantamento da quantidade das espécies vegetais existentes na arborizagdo publica da cidade,
classificando-as cientificamente; pesquisar e identificar as gramineas mais adequadas aos gramados dos jardins
locais; planejar, orientar e executar recolhimento de dados e amostras de material para estudos; realizar estudos e
experiéncias em laboratérios com espécimes bioldgicos; realizar pericias e emitir laudos técnicos; responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessérias a execucao das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profissao.

Cargo Publico: Engenheiro Agrénomo

Atribuicdes:

a) Descrigcdo Sintética: executar e supervisionar as atividades técnicas ligadas a cultivos e pastos, utilizando métodos e
técnicas para melhor aproveitamento do solo;

b) Descrigdo Analitica: estudar e executar trabalhos préaticos relacionados com a pesquisa e experimentagdo no campo
da fitotecnia; fazer pesquisas, visando ao aperfeicoamento e preservacdo de espécies vegetais; desenvolver e
demonstrar métodos alternativos de controle de ervas invasoras de cultivos, pragas e moléstias, visando a prote¢do do
meio ambiente; orientar a aplicagdo de medidas fitossanitarias; fazer estudos sobre tecnologia agricola; realizar
avaliacdes e pericias agronomicas; prestar orientacdo sobre producdo vegetal; participar de trabalhos cientificos
compreendidos no campo da Botanica, da Fitopatologia, Entomologia e Microbiologia agricolas; orientar e coordenar
trabalhos de adubagem, irrigacdo, drenagem e constru¢do de barragens para fins agricolas; desenvolver pesquisas
ecoldgicas e de climatologia agricola; planejar, supervisionar e executar projetos de ajardinamento e conservacédo de
areas verdes; realizar transplantes de arvores; fiscalizar a construgdo de pracas, parques e jardins; expedir
notificagcdes e autos de infracdo eferentes a irregularidades por infringéncias a normas e posturas municipais;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades préprias do cargo; executar tarefas
afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

Execucdo: Fundacgéo La Salle
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Cargo Publico: Engenheiro Cartérgrafo, Civil e Quimico

Atribuigdes:

a) Descricdo Sintética: executar e supervisionar trabalhos técnicos de construcao e conservagdo em geral, de obras e
iluminagéo publica;

b) Descricdo Analitica: realizar, estudos, projetos, analises, avaliagBes, laudos, arbitramentos, pesquisas, vistorias,
pericias, pareceres e divulgagéo técnica; expedir notificagbes de autos de infragcdo por irregularidades cometidas a
normas e posturas municipais; prestar assessoria, orientar, supervisionar, dirigir e fiscalizar obras e servigos técnicos
referentes a: Engenharia Civil, tais como: edificagcbes, estradas, pistas de rolamentos e aeroportos, sistemas de
transportes, de abastecimento de agua e de saneamento e outros; Engenharia Elétrica, tais como: geracao,
transmissédo, distribuicdo e utilizagdo de energia elétrica; Engenharia Mecanica, tais como: processos mecanicos,
maquinas em geral, veiculos automotores, sistemas de producéo de transmisséo eutilizacdo do calor, sistemas de
refrigeracdo e ar condicionado; Engenharia Quimica, tais como: indlstria quimica e petroquimica e de alimentos,
produtos quimicos, tratamento de agua e instalagdes de agua industrial e de rejeitos industriais; Engenharia de
Seguranca do Trabalho, tais como: controle de riscos e de polui¢éo, higiene do trabalho, ergonomia, protegdo contra
incéndio; Engenharia Cartografica, tais como: topografia, geodésia, batimetria, cartografia e agrimensura,
fotogrametria, sensoriamento remoto, geoprocessamento, cadastro técnico multifinalistico, projetos geomeétricos,
gravimetria; executar tarefas correlatas, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

Cargo Publico: Médicos Especialistas

Atribuicdes:

a) Descrigdo Sintética: prestar assisténcia médico-cirlrgica e preventiva, diagnosticar e tratar das doencas do corpo
humano, em ambulatérios, escolas, hospitais ou 6rgéos afins; fazer inspecdo de satude em servidores municipais, bem
como candidatos a ingresso no servi¢o publico municipal;

b) Descricdo Analitica: dirigir equipes e prestar socorros urgentes; efetuar exames médicos, fazer diagnoésticos,
prescrever e ministrar tratamento para diversas doencas, perturbactes e lesdes do organismo humano e aplicar os
métodos da medicina preventiva; providenciar ou realizar tratamento especializado; praticar intervenc¢des cirdrgicas;
ministrar aulas e participar de reunides médicas, cursos e palestras sobre medicina preventiva nas entidades
assistenciais e comunitarias; preencher e visar mapas de producdo, ficha médica com diagnéstico e tratamento;
transferir, pessoalmente, a responsabilidade do atendimento e acompanhamento aos titulares de plantdo; atender aos
casos urgentes de internados do hospital, nos impedimentos dos titulares de plantdo; preencher os boletins de socorro
exigente, mesmo o0s provisérios, com diagnostico provavel ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de
primeiros socorros; supervisionar o orientar os trabalhos dos estagiarios e internos preencher as fichas dos doentes
atendidos a domicilio; preencher relatérios comprobatérios de atendimento; proceder o registro dos pertences dos
doentes ou acidentados em estado de inconsciéncia ou que venham a falecer; atender consultas médicas em
ambulatérios, hospitais ou outros estabelecimentos publicos municipais; examinar funcionarios para fins de licenca,
readaptagdo, aposentadoria e reversdo; examinar candidatos a auxilios; fazer inspecdo médica para fins de ingresso;
fazer visitas domiciliares para fins de concessédo de licencas a funcionérios, fazer diagnésticos e recomendar a
terapéutica; prescrever regimes dietéticos; prescrever exames laboratoriais; incentivar a vacinacédo e indicar medidas
de higiene pessoal; emitir laudos; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucédo das atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

Execucdo: Fundacgéo La Salle



