ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

g PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR Ne (U A€
ein (0L
';‘;i:"'a!‘t;""""*ﬁ“z“‘-? Dispde sobre niveis de escolaridade exigidos

para o cargo de Profissional Municipal de Nivel
Superior lI-C, de acordo com a atribuigdo,
instituido pela Lei Complementar n°® 76/13 e inclui
na competéncia do cargo de PROFISSIONAL DE
NiVEL SUPERIOR |, as atribuigdes de
Fiscalizacao de Rendas e da outras providéncias

A Céamara Municipal de Colatina, do Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cbes legais, Aprova:

Artigo 1° - O Paragrafo Unico do art® 2° da Lei Complementar n® 75/2013, passa a vigorar com a
seguinte redagéao:

“Paragrafo Unico — Os ocupantes destes carges deverdo possuir nivel de escolaridade

superior nas areas de Ciéncias Contabeis, Administragdo e Ciéncias Juridicas, que sera |
exigido de acordo com as atividades de confrole intemno que desempenhardo e dominar

conceitos relacionados as atividades de auditoria.”

Artigo 2° - Face o disposto no artigo 1°, os Anexos | e |l integrantes da Lei Complementar n® 075/13,

passam a vigorar na forma dos anexos aprovados por esta Lei.

Artigo 3° - Retira-se do ANEXO Ill da Lei Complementar n® 036/2005 que define as atividades de
competéncia do cargo de PROFISSIONAL MUNICIPAL DE PRODUCAO 1l aquelas
pertinentes a fiscalizagao rendas, que passara a vigorar com a redacdo do anexo integrante
desta lei.

Artigo 4° - As atribuigbes de fiscalizagao de rendas passam para a competéncia do cargo de
PROFISSIONAL DE NIVEL SUPERIOR | do Anexo Il da Lei Complementar n® 036/2005 que
passara a vigorar com a redagdo do anexo aprovado por esta lei.

Artigo 5° - O quantitativo de cargos de Profissional de Nivel Superior | - para fiscalizagaoc de rendas e a
carga horaria e vencimentos para os servidores que desempenhardo as atividades de
fiscalizagdo de rendas, s&o as definidas no anexo aprovado e que integra a presente lei.

Artigo 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas as disposigbes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Sala das Sessbes da Camara Municipal de Colatina, etc., etc., efc

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada- Colatina/ES
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ANEXO | - INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTARN® ...................

Nivel | Quantidade Cargos Vencimento Carga Horaria
Semanal
VI 03 Profissional Municipal de Nivel Superior II-C | R$ 4.370,07 30 HORAS
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ANEXO Il — INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N°.........ceceeneee

Nivel | Quantidade Cargos Vencimento Carga Horaria
Semanal
Vv 08 Profissional Municipal de Nivel Superior | R$ 1.798,58 30 HORAS

(Fiscal de Rendas)
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ANEXO Ili - INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N° .............c.coc....

CARGO
PROFISSIONAL MuNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR |

FISCAL DE RENDAS
PMNS I

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades dos sistemas de administragdo e
produgdo da Prefeitura, que exigem, para sus execugdo, a aplicagdo
sistematizada de conhecimentos profissionais adquindos por meio de formagéo
académica de nivel superior, nas areas de Administragdo, Ciéncias Contabeis,
Inforrnatica, Estatistica, Biblioteconomia, Ciéncias Econémicas, Ciéncias Sociais,
Comunicagdo Social, Psicologia, Terapia Ocupacional, Medicina, Medicina
Veterinana, Enfermagem, Qdontologia, Fisioterapia, Fonoaudioiogia, Nutrigéo, PLANO DE CARGOS
Ciéncias Biolégicas, Farmacia, Biocquimica, Engenhana, Agronomia, Arquitetura, E VENCIMENTOS
Urbanismo, Meio Ambiente e Fiscalizagdo de Tnbutos {rendas) e oulras afins, POR HABILIDADES E
acrescidas de conhecimentos especificos necessarnos aos processos de trabaltho
que desenvolve. Estes conhecimentos serdo aplicados em areas especificas do
campc de suas afividades, inclusive na onentagdo técnica a servidores que
integram sua equipe de trabalho.

COMPETENCIAS

O carge requer do ocupente a coordenagdo, o desenvolvimento, & organizacgéo, o
controle e a execucdo de projetos, pesquisas, andlises, projegbes e outros em
dreas especiglizadas de nivel superior, necessanios a implementagdo dos
objetivos dos sisternas e das esiratégias da Administragdo Supenor da Prefeitura
e/ou orientagdo e lideranga de atividades de outros cargos de nivel basico, médio
ou superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurando ¢
cumprimento das metas estabelecidas.

As agdes do cargo 580 desenvolvidas em ambiente de multidisciplinaridade, que
exige do ocupante a aplicagio de conhecimenfos relacionados aos diversos
processos e sisltemas de Prefeitura, em concordéncia com as diretrizes, metas e
prioridades estabeiecidas pela Administragdo Superior, cabendo a execugéc de
alividades tais como as delalhadas a seguir e de oulras correlatas, ao nivel das
especificadas, a criténio do superior imadiato.

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, requerendo conhecimentos adicicnais
especializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a area de atuagso.

Q exercicio e/ou provimento para realizaci3o de atividades regulamentadas por lei pressupde formagéo

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES
CEP* 29.702-902 ~ TELEFAX: (027) 3177-7004




e 0l
ESTADO DO ESPIRITO SANTQ paTh L4 106 (L2066
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA ; Lol e

RUBRICA e
GABINETE DO PREFEITO URRiE ey
abrigatéria e registro no Orgao Regulador.

Experiencia
Q cargo exige deo ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabatho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas afribuicbes, bem como promover a melhoria e o

aprimoramento constantes de seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando
sua movimentagao para realizagio de novas atividades.

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas técnicas variadas e complexas gue demandam
desde a padronizago de procedimentos a iniciativa para a inovagio e ou solugdo de problemas gue
requerem decisdes originais, além de julgamento, planejamento, organizacdo e integragdo com outros
processos e atividades. Exigem permanente atualizacao e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua
realizacio. Os erros decorrentes do trabalho podem ser de dificil detecgdo, sendo que seus impactos
geralmente comprometem as produtos, servigos, relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e,
quando ocorrem, causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a comunidade e ou desgastes a
imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia para formagéo
da imagem da Prefeitura. As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulagao de
dados e informagdes de uso e divulgagac restrita que se utilizados € ou manuseados incorretamente
poderdo acarretar prejuizos para o clima organizacional,

A realizagdo. orientagdo e ou lideranga de equipes e profissionais para exercicio de atividades que
envolvem o controle, movimentacao e alocagdo de recursos ou insumos exigem responsabilidade scobre os
valores correspondentes, transparéncia, ética, defesa dos interesses da Prefeitura e da comunidade, com
maximo rigor no atendimento as regras e leis para sua elaboracao.

i, YO
O desenvolvimento e utilizaclio das seguintes compeiéncias sfo importantes para a boa realizacéo das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como referéncia
comportamental e ator significante para a construgdo e manutengéo de um bom clima organizacional. Deve
ainda considerar-se como referéncia técnica em sua drea de atuagéo. Por estes motivos deve:

v Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apresentagio pessoal
para o exercicio das atividades;

¥ Promover a valorizagéo do ser humano, tratando as pessoas com atengio, educacéo, receptividade,
envolvimentio, postura de escuia, calma, seriedade e respeito & individualidade, buscando
estabelecer um clima de confianga nas relagbes:

~

Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituigdo, transparéncia e honestidade,
defendendo cs interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios;

"

Colaborar com a Administrag@o Municipal para a construgéo de um bom e produtive ¢lima de trabalho,
mantendo-se envolvido, disponivel e interessadc em orientar e colaborar com os integrantes de toda
a instituicdo; e,

=

Estimular o desenvolvimento dos demais profissionais da Prefeitura, valerizando o estudo ¢ o
aprimoramento pessoal e profissional.
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As atividades do cargo envolvem a orientago para realizag8o do trabalho, indicando fluxos, processos e
procedimentos técnicos a outros profissionais, com exploragido de conteldos e de informacdes de dominio
especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atiludes relacionadas
a comunicagao. Assim para a boa realizagdo do trabalho o ocupante do carge deve:

Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas internas e
externas com atengfo e valorizagio do interlccutor, organizando, traduzindo e encaminhando com
responsabilidade para a solugdo das guestdes e ou problemas;

Utilizar a empatia, a observacéo e busca de compreensio das necessidades € expectativas de seus
interlocutores:

Expressar-se observando a correta e compieta compreenséo das mensagens e contelUdos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicacdo com usc atento da linguagem, organizacio dos
conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagio; e

Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas & comunicagao escrita, realizando de modo preciso,
continuo, consistente e bem elaborado, o registro de conteldos, estudos, pesquisas e relatérios de
sua area de competéncia.

Disciplina

O ocupante do carge deve se crientar por meio de normas e procedimentos técnicos relativos ao trabatho
executando as afividades com elevada atencdo, orientado para a seguranca, alcance das metas de
trabalho e institucionais, garantia e melhoria dos padrées de qualidade.

Deve ainda:

Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos, ajustando sua
disponibilidade a necessidade das atividades e da comunidade;

¥ Conhecer e promover a pratica das normas de seguranca relativas ao trabatho gue realiza, buscando
evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar, correta e continuamente, os eguipamentos de
seguranca e de protegéo individual;

¥ QOrganizar o trabatho e processos buscando evitar acidentes, riscos, desperdicio de recursos e falhas
0u emos de execugac,

v Atender a prioridades dos servicos considerando a importancia da articulagdo entre as atividades,
para gestao de recursos & prazos eéstabelecidos;

¥ Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informacfes confidenciais, e,

¥ Parlicipar e estimular a participagfio dos profissionais em a¢Bes de qualificagdo e campanhas,
atendendo as definigdes e necessidades da gestao municipal,

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar, fazer realizar e acompanhar a realizacio das
atividades objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas relages de custo e beneficio e o
cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos para os servigos. Para isto € importante;

v Organizar o trabalho, atender as pricridades dos servigos e orientar as eguipes com foco na

maximizagdo e otimizagfo dos processos, melhor utilizando e alocando os recursos, insumos,
equipamentos, maquinas e ferramentas para o atendimenlio as priofidades institucionais e da
comunidade;

Utilizar e promover a utilizagdo dos equipamentos, ferramentas e infra-estrutura com cuidado,
respeitando e observando as instrugdes & orientagGes técnicas para seu maximo aproveitamento e
durabilidade;

Pesquisar & promover a adogio de novas técnicas e ferramentas buscando maior agilidade, redugéo

de custos e maicr efetividade na alocacfio dos recursos;

Av. Angelo Giuberti, 343 — B® Esplanada- Colatina/ES
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v Aplicar e crientar com relagdo a utilizagdo de métodos e técnicas de trabalho, uso de ferramentas e
ou equipamentos buscando maior agilidade e garantia da qualidade desejada para a realizag2o das
tarefas; e,
¥ Parlicipar nas atividades que visem melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solugéo de
problemas intra e intersetoriais.
Gestdo de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto & equipe, pautando seu comportamento para

construir um clima positivo e crientado para a valorizaciio das pessoas e da instituigdo. Deve, para tanto:

¥"  Promover o respeito e facilitar as relagdes entre pares, supericres e equipes;

¥ Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes considerando os técnicos relacionados as
atividades de sua responsabilidade;

»  Decidir sempre balizado pelas normas e procedimentos técnicos de sua area de atuagéo e formacao,
pautadc em fatos concretos e na andlise detathada dos elementos que compbem o trabalhe e o
problema, buscande apoio do superior imediato sempre que necessario;

v" Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do frabalho, para a solugdo de conflitos ¢
organizagio do esforgo coletivo;

v Acompanhar com detalhe a delegagdo de trabalho aos profissionais e equipes, monitorando e
avaliando cuidadosamente os resultados e redirecionando as agdes. quando necessario;

v Acompanhar o desenvolvimento das atividades e manter a equipe informada sobre as metas a serem
alcangadas;

¥ Valorizar as diferengas individuais buscando as melhores caracteristicas, habilidades e competéncias
de cada um, para orientar a distribuigao das tarefas,

v Gerir as relagbes considerando o impacto das intervengdes, resultados e atividades previstas para o
trabalho, buscando a satisfagdo e seguranga da comunidade, e,

¥ Atuar e orientar os pares e equipes para aluarem de forma amistosa e humanizada procurando criar
um clima de respeitc, confianga e integracéo.

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES /}(
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CARGO
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR II-C

AREA DE CIENCIAS CONTABEIS
PMNS II-C

Ao ocupante do carge sédo atribuidas atividades no ambito de contrcle interno da
Prefeitura, que exigem, para sua execuco, a aplicacdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos per meio de formagéo académica de nive!
superior na area de Ciéncias Contabeis, acrescidas de conhecimentos especificos

na area de auditoria interna quando necessarios acs processos de frabalho que PLANO DE CARGOS

desenvolve. Estes canhecimentos poderdo ser aplicados na arientacio técnica a E VENCIMENTOS

servideres que integram sua equipe de trabalho. Por HABILIDADES E
COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a cocrdenacio, o desenvolvimento, a organizagao, o
controle e a execugdo das atividades de natureza contabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial, de sistemas e operacional, necessarios a
implementacdo dos objetivos dos sistemas e das estratégias da Administragéo
Superior da Prefeitura e/ou orientagdo e lideranga de atividades de outros cargos
de nivel basico, médio ou superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em
equipes, assegurando o cumprimento das metas estabelecidas,

As acbes do cargo exigem do ocupante a aplicacio de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em concordancia
com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administragéo Superior,
cabendo a execucdo de atividades tais como as detalhadas a sequir e de outras
correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

- Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial, de sisternas e operacional;
- Coordenar, guando designado, a execugao de auditorias;

- Elaborar programas e roteirog de auditorias;

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria Municipal de Controle Interno;
- Elaborar relatério de auditoria.

- Emitir pareceres e laudos por solicitacio do Secretario Municipal de Controle Interno;

- Ministrar cursos e/ou aulas e proferir palestras sobre auditeria;

- Formutar e aprimorar métodos de trabalho em auditoria;

- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fungio.

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES
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Escolaridade ¢ Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, com formagdo em Ciéncias Contabeis.

O exercicio efou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei pressupde formacao
obrigataria e registro ne Orgéo Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ac trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequadoc e compleio exercicio de suas atribuigbes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando
sua movimentacao para realizacéo de novas alividades.

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e complexas
que demandam desde estudos e interpretagdo de fatos e leis para a orientagdo e solucdo de
processcs até iniciativa para a inovagdo e ou solugdc de problemas que exigem proposigbes
originais com elevado grau de aplicabilidade. Também requer planejamento, organizagdo e
integragdc com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige permanente
atualizagdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua realizacdo.

Os erros decorrentes do trabalhe sdo, em geral, de dificil detecgdo, sendo que seus impactos
comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e, quando ocorrem,
causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e ou
desgastes o imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada
influéncia para formagéio da imagem da Prefeitura.

As atividades geralmente estdo relacionadas com ¢ acesso & manipulacdo de dados e
informacdes de uso e divulgacao restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente
poderdo acarretar prejuizos para o clima e confiabilidade institucional.

O desenvolvimento e utilizagéc das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizagdo das
atividades relativas ac cargo:

Relacionamento Humano
Q ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como referéncia

técnico-comportamental e ator significante para a manutengéio de um bom clima organizacional. Deve ainda
considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuagio. Por estes motivos deve:

a) Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a imporiancia da apresentagio pessoal
para ¢ exercicio das atividades;

b} Promover a valorizagio do ser humano, tratando as pessoas com atenc#io, educacdo, receptividade,
envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito & individualidade, buscando
estabelecer um clima de confianga nas relagies;

c} Promover relacionamentos pautados pela élica, respeito a instituiggo, transparéncia e honestidade,
defendendo os interesses institucicnais junto ac SANEAR, servidores, instituigdes, fornecedores e
usuarcs; e

d) Colaborar com a Administragdo Municipal para a construgio de um bom e produtive clima de
trabatho, mantendo-se¢ envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com os
integrantes de toda a instituigio.

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES
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Comunicagao
As atividades do cargo envolvem a orientagao para realizagéo do trabalho, promovende seu embasamento
legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploragio de conteidos e de informacgtes de
dominio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes
relacionadas a comunicagée. Assim para a boa realizagac do trabalho o ocupante do cargo deve:

e} Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento @s demandas com atencio e
valorizagdo do interlocuter, arganizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a
solugdo das questfies e ou problemas;

f) Utilizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensdo das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

g) Expressar-se observande a correta e completa compreensac das mensagens e conteddos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com usc atento da linguagem, organizagdo dos
conteudos e mensagens e cuidado na escelha de canais e meios de comunicacio: e

h} Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagao escrita, realizando de modo preciso,
continug, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de conteudo, estudos, pesquisas e
relatorios de sua area de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se arientar por meio de normas e procedimentos técnicos e legais relativos ac
trabalho. executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado para a defesa dos interesses
institucionais.

Deve ainda:
i) Estar presente, ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e da comunidade;
j)  Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis regutadoras do trabatho e da instituigéo.

k} Organizar o trabalha e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falhas ou erros
de execugio;

I} Atender a prioridades dos servigos, respeitando rigorosamente os prazos legais e considerando a
importancia da articulagio entre as atividades, para gestdo de recursos e prazos estabelecidos; e

m) Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informagdes confidenciais.

Produtividade & Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagio das orientagdes para a
realizagao das atividades municipais, objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas
relagbes de custo e beneficio e o cumprimento dos prazos e crilérios legais para os servigos. Para isto &
importante:

n) Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as prioridades dos servicos, orientando sua equipe
com foco na maximizacfio e otimizagéo dos insumos, prazos e resultados;

o) Utiizar ¢ promover a utilizagdo das Leis como ferramenta de frabalho institucional, orientando os
demais servidores na sua correta inierprefacin, atendimento e aplicago;

p} Pesquisar e promover a adoc8o de novas jurisprudéncias e paradigmas buscande maior seguranca,
resolutividade, reducéo de custos e maior efetividade do trabatho; &

q) Participar das atividades que visermn a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solucdo de
problemas intra e intersetoriais.

Gestdo de Pessoas
O ocupante de cargo deve considerar sua influéncia junte as equipes, pautando seu comportamento para
construir um clima de confianga e seguranga institucional. Deve, para tanto:

r) Promover o respetio e facilitar as relagdes entre pares, superiores e equipes;
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s) Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisées e solugdes de problemas;

t)  Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugéio de conflitos e
organizagao do esforgo coletivo.

u) Orientar os servidores para ¢ correto atendimento acs principios de ética, honestidade, moralidade,
transparéncia, seguranga € protegdo institucional.

v) Acompanhar 0 andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e interessados
informados sobre seu andamento, prazos e metas a serem alcancadas;

w) Orientar as relagdes considerando o impacto das intervengdes, resultados e alividades previstas
para o trabalho, buscando a satisfagdo e seguranga da Prefeitura e da comunidade; e

X) Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando criar
um clima de respeito, confianga e integragao.
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CARGO
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR II-C

AREA DE ADMINISTRAGAO
PMNS II-C

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades no ambito de controle interno da
Prefeitura, que exigem, para sua execugdo, a aplicacdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos por meic de formagfio académica de nivel
superior na area de Administrag8o, acrescidas de conhecimentos especificos na
area de auditoria interna quando necessdrios aos processos de trabalho que PLANO DE CARGOS
desenvolve. Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na orientacdo técnica a E VENCIMENTOS

servidores que integram sua equipe de trabalho. o B BADES &

COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenagéo, o desenvolvimento, a organizacao, o
controle e a execugdop das atividades de natureza contabil, financeira,
orgamentaria, patrimonial, com énfase em administragdc de sistemas e
operacional, necessarios 8 implementagdo dos objetivos dos sistemas e das
estratégias da Administragéio Superior da Prefeitura efou orientagao e lideranga de
atividades de outros cargos de nivel basico, médic ou superior, dirigindo
trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurando o cumprimento das
metas estabelecidas.

As acbes do cargo exigem do ocupante a aplicagado de conhecimentos
relacicnados aos diversos processos & sistemas da Prefeitura, em concordancia
com as diretrizes, melas e prioridades estabelecidas pela Administrago Superior,
cabendo a execugao de alividades tais como as detalhadas a seguir e de outras
correlatas, ao nivel das especihicadas, a cntério do superior imediato.

- Realizar auditorias de natureza contébil, financeira, orgamentaria, patrimonial, de sistemas e operacional;
- Coordenar, quando designado, a execugio de auditorias;

- Elaborar programas e roteiros de auditorias;

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria Municipal de Controle Interno;
- Elaborar relatdrio de auditoria.

- Emitir pareceres e laudos por sclicitagdo do Secretario Municipal de Controle Interno:

- Ministrar cursos e/ou aulas e proferir palestras sobre auditoria;

- Formular e aprimorar métodos de trabalho em auditoria;
- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fungio.
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Esco!arldaée Conhecimentos Adlonais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, com formacae em Administragéo.

O exercicio efou provimento para realiza¢do de atividades regulamentadas por lei pressupbe formagéo
obrigatoria e registro no Orgéo Regulador.

Experiencia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicic de suas atribuigdes, bem como promover a melhoria e ©
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalthos executados, possibilitando
sua movimentagéo para realizagho de novas atividades.

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e complexas
gue demandam desde estudos e interpretacdo de fatos e leis para a orientacdo e solugdo de
processos até iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de problemas que exigem proposicies
originais com elevado grau de aplicabilidade. Também reguer planejamento, organizagao e
integracdo com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige permanente
atualizacdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua realizacdo.

Os erros decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil detecgdo, sendo gue seus impactos
comprometem relacionamentos e interfaces predutivas da Prefeitura e, quando ocorrem,
causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e ou
desgastes a imagem institucional. As atividades e contatos previstos para ¢ cargo tém elevada
influéncia para formacgdo da imagem da Prefeitura.

As atividades geralmente estao relacionadas com o acesso e manipulacao de dados e
informacdbes de usc e divulgacdo restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente
podergo acarretar prejuizos para o clima e confiabilidade institucional.

O desenvolvimento e ulilizagfio das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizagéo das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
O ocupente do cargo deve estabelecer seus refacionamentos, consciente de seu papel como referéncia
técnico-comportamental e ator significante para a manutengio de um bom clima organizacional. Deve ainda
considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuagao. Por esles motivos deve;

a} Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apresentagio
pessoal para o exercicio das atividades;

b) Promover a valorizacdo do ser humano, tratando as pessoas com ateng®o, educagdo,
receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito 3 individualidade,
buscando estabelecer um clima de confian¢a nas relagGes;

¢} Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito & instituicdo, transparéncia e
honestidade, defendendc os interesses institucionais juntc ao SANEAR, servidores, instituiches,
fornecedores e usuarios; e

d} Colaborar com a Administragio Municipal para a construgdo de um bom e produtivo clima de
trabalha, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orentar e colaborar com os

integrantes de toda a instituicéo.
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Comunicagao
As atividades do cargo envolvem a orientacdo para realizagdo do trabalho, promovendo seu embasamento
legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploragido de conteudos e de informagdes de
dominio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes
relacionadas & comunicagdo. Assim para a boa realizagao do trabalho ¢ ccupante do cargo deve:

e} Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas com atengéo e
valorizagdo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a
soiucao das guestdes e ou problemas;

fy Utilizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensdo das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

g} Expressar-se cbservande a correta e completa compreenséo das mensagens e conteldos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicacio com use atento da linguagem, organizacéo dos
contelidos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagado; e

h) Aprimorar as habilidades e alitudes relacionadas a comunicaglo escrita, realizando de modo
preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de conteudo, estudos,
pesquisas e relatorios de sua area de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se crientar por meic de normas e procedimentos técnicos e legais relativos ao
trabalho, executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado para a defesa dos inieresses
institucionais.

Deve ainda:
1) Estar presente, ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e da comumdade;
1 Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho e da instituigdo.

k) Organizar o trabalho e processas buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falhas ou erros
de execuglo;

I} Atender a prioridades dos servigos, respeitando rigorosamenie as prazos legais e considerando a
importancia da articulagio entre as atividades, para gestio de recursos e prazos estabelecidos: e

m) Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigio de dados e
informagtes confidenciais.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar € acompanhar a aplicagio das orientagtes para a
realizagdo das atividades municipais, objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas
relagbes de custo e beneficio & o cumprimento dos prazos e critérios legais para os servicos. Para isto é
importante:

n) Organizar o trabalhe, atender, analisar e definir as prioridades dos servigos, orientande sua equipe
com foco na maximizacgao e otimizagdo dos insumos, prazos e resultados;

o) Utilizar e promover a utilizagBc das Leis como ferramenta de trabalho institucional, orientando os
demais servidores na sua correta interpretacac, atendimento e aplicacio;

p) Pesquisar e promover a adog3o de novas jurisprudéncias e paradigmas buscando maior seguranca,
resolutividade, reducho de custos e maior efetividade do trabalho; e

q) Participar das atividades que visem a melhoria de gualidade no trabalho e a busca de solugdo de
prablemas intra e intersetoriais.

Gestdo de Pessoas
O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes, pautando seu comportamento para
construir um clima de confianga e segurancga institucional. Deve, para tanto:

rn  Promover o respeito e facilitar as relacbes enitre pares, superiores e equipes:
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s) Apoiar 0s superiores e equipes para a tomada de decisdes e solucdes de problemas;

t) Atuar de modo conciliader e orientado para a necessidade do trabalho, para a solucio de conflitos e
organizacao do esforgo coletivo.

u} Orientar os servidores para o correlo atendimento aos principios de ética, honestidade, moralidade,
transparéncia, seguranga e protecdo institucional.

v} Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e interessados
informados sobre seu andamente, prazos e metas a serem alcangadas;

w) Orientar as relagbes considerando ¢ impacto das intervencdes, resultados e atividades previstas para
o trabalho, buscando a satisfagio e seguranga da Prefeitura e da comunidade; e

X) Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada precurando criar
um clima de respeito, confianga e integragéo.

-
L
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CARGO

PROFISSIONAL MuNICIPAL DE NIiVEL SUPERIOR II-C

AREA DE CIENCIAS JURIDICAS
PMNS II-C

Ao ocupante do cargo sac atribuidas atividades no ambito de controle interno da
Prefeitura, que exigem, para sua execugdo, a aplicacio sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formagio académica de nivel
superior na area de Ciéncias Juridicas - Direito, acrescidas de conhecimentos
especificos na érea de auditoria interna guando necessérios aos processos de PLANC DE CARGOS
trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na E VENCIMENTOS

orientagdo técnica a servigores gue integram sua equipe de trabalho. PO LI AR

COMPETENCIAS

G cargo requer do ocupante a coordenacao, o desenvolvimento, a organizagao, o
controle e a execugho das atividades de natureza juridica, com énfase na
legislagio envolvendo as questdes orgamentarias e financeiras e patrimonial, de
sistemas e operacional, necessdrios 4 implementagio dos objetivos dos sistemas
e das estraiégias da Administragdo Superior da Prefeitura e/ou orientagio e
lidgeranga de atividades de outros cargos de nivel basico, meédio ou superiar,
dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurande o cumprimento
das metas estabelecidas.

As agbes do cargo exigem deo ocupante a aplicacdo de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em concordancia
com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administragio Superior,
cabendo a execugdo de atividades tais como as detalhadas a seguir e de outras
correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

- Realizar ¢ dar apoio juridico as auditorias de natureza contabil, financeira, orgamentdria e patrimonial, de
sistemas e operacional;

- Coordenar, quando designado, a execugéo de auditorias;
- Elaborar programas e roteiros de auditorias;

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria Municipal de Controle Interno;
- Elaborar relatorio de auditoria.

- Emitir pareceres e laudos por solicitagdo do Secretano Municipal de Controle Interno;

- Ministrar cursos efou aulas e proferir palestras sobre auditoria;

- Formular e aprimorar métodos de trabalho em auditoria;

- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante € compativel com sua fungéo.
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Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante pessua ensino superior completo, com formagéo em Ciéncias Juridicas -
Direito.

O exercicio e/ou provimento para realizagio de atividades regulamentadas por lei pressupde formacao
obrigatéria e registro no Orgdo Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacicnadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuigbes, bem como promaover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando
sua movimentac3o para realizagio de novas atividades.

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e complexas que
demandam desde estudos e interpretagdo de fatos e leis para a orientaclo e solu¢do de processos até
iniciativa para a inovagéo e ou solucio de problemas que exigem proposigBes originais com elevado grau
de aplicabilidade. Também requer planejamento, organizacfo e imegragBo com outros processos @
atividades. O exercicio das atividades exige permanente atualizagl3o e estudo, rigor téchico & visao
sistémica para sua realizagdo.

Os erros decomentes do trabalha s8o, em geral, de dificil detecgBio, sendo gue seus impactos
comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e, quando ocorrem, causam perdas de
recursos, prejuizos financeircs para a Prefeitura, comunidade e ou desgastes 3 imagem institucional. As
atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada infludncia para formagdo da imagem da
Prefeitura.

As atividades geralmente estéo relacionadas com ¢ acesso e manipulagdo de dades e informagdes de uso
e divulgacsio restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente poderdo acarretar prejuizos para o
clima e confiabilidade institucional.

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sfio importantes para a boa realizacio das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
C ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu pape! como referéncia
técnico-comportamental e ator significante para a manutengao de um bom clima organizacional. Deve ainda
considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuagido. Por estes motivos deve:

a) Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importéncia da apresentacfio pessoal
para o exercicio das atividades;

b) Promover a valorizagéic do ser humane, tratando as pessoas com atencdo, educagio, receptividade,
envolvimento, postura de escuia, calma, seriedade e respeilc & individualidade, buscando
estabelecer um ¢lima de confianga nas relagdes;

c)} Promover relacionamenios pautados pela ética, respeito a instituicdo, transparéncia e honestidade,
defendende os interesses institucionals junto ao SANEAR, servidores, instituigbes, fornecedores e
usuarios; e

d) Colaborar com a Administracdo Municipal para a construgdo de um bom e produtivo clima de
trabalho, mantendo-se snvolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com os
integrantes de toda a instituicao.
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Comunicagao
As atividades de cargo envelvem a orientagdo parea realizagio do trabalho, promovendo seu embasamento
legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploragdo de conteldos e de informagoes de
dominio especifico do profissional que exigem ¢ desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes
relacionadas a comunicac&o. Assim para a boa realizagso do trabalho o ecupante do carge deve:

e) Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento &s demandas com atengéo e
valorizagao do interlocutor, organizande, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a
solugdo das questdes e ou problemas;

f) Utilizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensdo das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

g) Expressar-se observando a correta e completa compreens&o das mensagens € conteidos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicagéo com uso atento da linguagem, organizacdo dos
conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicacéo; e

h) Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas & comunicagdo escrita, realizando de modo
preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de conteudo, estudos,
pesquisas e relatorios de sua area de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos e legais relativos ao

trabaino, executando as atividades com elevada respansabilidade, orientado para a defesa dos interesses
institucionais.

Deve ainda:
i} Estar presente, ajustando sua disponibilidade 4 necessidade das atividades e da comunidade:
j}  Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis requladoras do trabalho e da Instituicao.

k) Organizar o trabalho e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falbas ou erros
de execucao;

i) Atender a prioridades dos servigos, respeitando rigorosamente os prazos legais e considerando a
importancia da articulagdo entre as atividades, para gestéio de recursos e prazos estabelecidos;

m) Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informagdes confidenciais.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante de cargo planejar, organizar, realizar € acompanhar a aplicacéo das orientagbes para a
realizagio das atividades municipais, objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas
relagBes de cuslo e beneficio @ o cumprimento dos prazos e critérios legais para 0s servicos. Para isto @
importante:

n) Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as pricridades dos servicos, erientande sua equipe
com foce na maximizac¢io e otimizagdo dos insumas, prazos e resultados;

o) Utilizar e promover a utilizagiio das Leis como ferramenta de trabalho institucional, orientando os
demais servidores na sua correta interpretagio, atendimento e aplicagao;

p) Pesquisar e promover a adogéo de novas jurisprudéncias e paradigmas buscando maior seguranga,
resolutividade, redugdo de custos e maior efetividade do trabalho: e

q) Participar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho & a busca de solugao de
problemas intra e intersetoriais.

Gestdo de Pessoas
O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes, pautando seu comportamente para
construir um clima de confianga e seguranga institucional. Deve, para tanto:

r) Promover o respeito e facilitar as relacBes entre pares, supericres e equipes;
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s) Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisBes e solugbes de problemas;

t} Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugdo de conflitos e
organizagao do esfor¢o coletivo.

u) Orientar os servidores para o correte atendimento aos principios de ética, honestidade, moralidade,
iransparéncia, seguranga e proteg&o institucional.

v} Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantende os envolvidos e interessados
informados sobre seu andamento, prazos e metas a serem alcangadas;

w) Orientar as relagdes considerando o impacto das intervengdes, resultados e atividades previstas para
o trabalho, buscando a satisfagdo e seguranca da Prefeitura e da comunidade; e

xj Atuar ¢ orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando criar
um clima de respeito, confianga e integragio.
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LEI COMPLEMENTAR N° 075/2013

Institui no Plano de Cargos por Habilidade e
Competéncias dos Servidores Publicos do

Municipio de Colatina, o carge de Profissional

Municipal de Nivel Superior lf -C

Fago saber que a Camara Municipal de Colatina, do
Estado do Espirito Santo, aprovou e Eu sanciono a sequinte Le; -

Artigo 1° - Fica instituido o cargo de Profissional Municipal de Nivel Superior Ii-C, para compor o
Plano de Cargos por Habllidades e Competentes dos Servidores Piblicos do Municipio de
Colatina, que se regerio pelo disposto na Lei Complementar n® 036, de 30 de dezembro
de 2005, em quantitativo, vencimentos, lotagao e atribuigbes integrantes acs Anexos | e
ll, desta Le;,

Artigo 2° - Até o preenchimento das vagas do cargo de Profissional Municipal de Nivel Superior 11-C.
mediante concurso publico, os recursos humanos necessarios as tarefas de competéncia
doe cargo, serdo recrutados do quadro efetivo de pessoal do Poder Exacutivo Municipal,
desde que preencham as qualificagbes ;}ara 0 exercicio da fung3o.

Paragrafo Unico - O ocupante deste cargo deverd possuir nivel de escolaridade superior em Ciéncias
Contabeis e dominar os conceitos relacionados a atividade de auditaria.

Artige 3° - Fica eslabelecido o periodo de 04 {quatro) anos, conlados a pantir da data da publicagao da
Lei Complementar n® 073, de 12 de agosto de 2013, como periodo de transicdo, para
realizagao de concurse publica, objelivando o preenchimento das vagas do cargo de
Profissional Municipal de Nivel Superior I1-C no quadro efetiva de pessoal do Poder
Executivo Municipal.

Artigo 4° - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta de dotagles proprias,
consignadas no orgamento vigente.

Artigo 5° - Esta Lei entrard em viger na data de sua publicagio, revogadas as disposicdes em

contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se, -
Gabinete do Prefeilo Municipal de Colatina, em 27 de agoslo de 2013, %
~ Préfeitd Municipal

Registrada no Gabinete do Prefeito Murniicipal

de Colatina, em 27 de aggsio de 2013,

94
Secretario Municipal de Gabinate
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ANEXO ! - LE{ COMPLEMENTAR N° 075/2013

corun ...
onta 410G ;’.ﬁ_&h’ G
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NIVEL | QUANTIDADE CARGOS VENCIMENTO CARGA HORARA
SEMANAL
Vi 02 Profissionat Municipal de Nivel Superior 1 -C R$ 4.370,07 30 HORAS
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CARGO
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR II-C

PMNS 11-C

Ao ocupante do cargo sao alribuidas atividades no ambito de controle interno da
Prefeitura, que exigem, para sua execucdo, a aplicagdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos per meio de formagdo académica de
nivel superior na drea de Ciéncias Contabeis, com axperiéncia comprovada no
minime de 02 (dois) anos, acrescidas de conhecimentos especificas na &rea de
auditeria interna quando necessarios aos processos de trabalho que desenvoive. PLANO DE CARGOS E
Estes conhecimentos poderfo ser aplicados na arientagdo técnica a servidores VENCIMENTOS POR
que integram sua equipe de trabalho. HABILIDADES E
COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenagio, o desenvaolvimento, a organizagéo, o
contrcle e a execugdo das atividades de natureza contabil, financeira,
orgamentdria, patrimonial, de sistemas e operacional, necessarios 3
implementagdo dos abjetivos dos sistemas e das estralégias da Administragso
Superior da Prefeitura s/ou orientagdo e lideranga de atividades de outros cargos
de nivel basico, meédie ou superior, dirigindo trabalhes, de forma isclada ou em
equipes, assegurando cumprimento das metas estabe lecidas

As agbes do carge exigem do ocupante a aplicagio de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeilura, em concordancia
com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administraco
Superior, cabendo a execugfo d8 atividedes tais como as detalhadas a seguir e
de ocutras correlatas, ao nivei das especificadas, a critério do superior imediato. _

Besoricly das Atividades Ancoragals - 7., “n ¢ ooy o ot om ot moes

RS IR AP T S I ) _ T e

- Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orgcamentaria, patrimonial, de sistemas e operacianal |
- Coordenar, quando designado, a execucao de auditorias;
- Elaborar programas e roteiras de auditorias;

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria Municipal de Controle Interno:

- Elaborar relatdrio de auditoria.

- Emitir pareceres e laudes por sclicitaglo do Secretario Municipal de Contrale Interno;
- Ministrar cursos efou aulas e profenr palestras sobre audilona,

- Formular e aprimorar métodos de trabalha em auditoria,

- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fungao.

LCOMPETE A:Q PROVIMENTOR EXERCICIO DAS ATIVIDADES &%+ 5o o

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais “_
G cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, com formaca o em Ciéncias Contabeis e
experiéncia de no minimo 02 (dois) anos de alividade comprovada,

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ES 3
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O exercicio e/ou provimento para realizagao de atividades regutamentadas por lei pressugde formacao
sbrigatoria e registro ne Qrgéc Regulador

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relecionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibiltar o adequado e completo exercicio de suas atribuigdes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho ¢ da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando
sua movimentacio pars realizagio de novas atividades

R : abel Ty e o REEEY g

- COMPLEXIDADE S RESPONSABILIDADES =.- - 5 w8 e A S T ®

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e
complexas que demandam desde estudos e interpretagao de fatos e leis para a vrientagao e
solugao de processos até iniciativa para a inovacdo e ou solugdo de problemas que exigem
proposicdes originais com elevado grau de aplicabilidade. Também requer planegjamento,
organizagdo e integracdo com outros processos e atividades. O exercicio das atividades
exige permanente atualizagdc e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua realizagdo.

Os erros decorrentes do trabatho sdo, em geral, de dificil detecclio, sendo gue seus
impactos comprometem relacionamentos e interfacas produtivas da Prefeitura e, quando
ocorrem, causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e
ou desqgastes a imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém
eievada influéncia para formagdo da imagem da Prefeitura.

As atividades geraimente est3o relacionadas com o acesso e manipulacdo de dados e
informagdes de uso e divulgacdo restrita que se utilizades e ou manuseados incerretamente
poderdo acarretar prejuizos para o clima e confiabilidade institucional,

FCOMPEIENGIAS PARAD DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL = =7 v Zsv s~

Al

O desenvalvimento e utilize¢is das sequintes competéncias sdo imporiantes para a boa realizagis das
atividades relativas ao carge:

Relacionamento Humano

© ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como referéncia
téecnico-comportamental e ator significante para a manutencdc de um bom clima organizacional Deve
ainda ¢onsiderar-se como referéncia técnice em sua ares de atua ¢a0. Par estes motivos deve:

2) Apresenlar-se com propriedade e sobrizdade, reconhecendo a importancia da apresentacao pessoal
para o exercicio das atividades;

b) Promover a valorizacao do ser humano, tratando as pessoas com atengio, educaglo, receplividade,
envolviments, postura de escuta, calma, seriedade e respeite & individualidade, buscando
estabelecer um clima de confianga nas relagdes;

c) Promover relacionamentos paulzdos pela ética, respeito a instituigdo, transparéneia e honestidade,

defendendo os inleresses institucionais junto ao SANEAR. servideres, instituicdes, larnecedores e
usuarios; e

d) Colaborar com a Administragda Municipal para a construgcdo de um bom e produtivo clima de
trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com 03
integrantes de toda a instituicdo. =

Comunicagio
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As atividades do carge envolvem 3 orientagao para realizagdo do trabalho, promovenda seu
embasamento legal, indicande procedimentos e cuidados técnicos, com exploragdo de conleddos e de
informagdes de dominio especifico do profissional que exigern o desenvolvimento e pralica das

habilidades e atitudes relacionadas 2 comunicagio Assim para a bos realiza¢éo do trabalho o ocupante
do cargo deve:

e} Desenvalver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhiments as demandas com alengdo

e valarizagdo do interlocutor, organizando, traduzindo € encaminhande com responsabilidade para
a solugao das questdes e ou problemas;

f) Utifizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensdo das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

g) Expressar-se observanda a correta e completa compreensio das mensagens e conteddos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem, organizagio dos
canteddos e mensagens e cuidado nz escolha de canais e meios de comunicacgac, e

h) Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagado escrita, realizando de modo
preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de conteldo, estudos,
pesquisas e relatorios de sua area de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos e legais retatives o

trabalho, executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado para a defesa dos interesses
institucionais.

Deve sinda:

i} Estar presente, ajustanda sua disponibilidade a necessidade das atividades e da comunidade;
J)  Conhecer, promover e arientar a pratica das normas e leis reguladoras do trabatho e da instituigao.

k} Organizar o trabathe e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falhas ou erros
de execucado;

l) Atender a prioridades dos servigos, respeitando rigorosamente os prazos legais e considerando a
tmportanciz da articulagBo entre as atividades, para gestdo de recursos e prazos estabe lecides; &

m} Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ag sigiioc de dados e
infermagoes confidenciais.

Produtividade e Qualidade )
Caba ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagdo das arientagdes para a
realizagio das alividades municipais, objetivande o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas

relagdes de custo e beneficic e o cumprimento dos prazos e critérios legais para os servigos. Para isto &
imporante:

n} Qrganizar o trabalho, atender, analisar & definir as privridades dos servigos, orientando sua equipe
cam foco na maximizagao e olimizagdo dos insumos, prazos e resultados:

o} Utilizar e promover a wtilizagao das Leis como ferramenta de trabalho institucional, orientando os
demais servidores na sua coirela interpretagéo. atendimento e aplicagao,

p} Pesquisar e promover a adogdo de novas jurisprudencias e paradigmas buscande maior
seguranga, resolutividade, reducio de cusios e maior efetividade do trabalho; e

q) Participar das atividades que visern a melheria de qualidade no trabalho e a busca de splugdc de
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