PREFEITURA MUNICIPAL DE PILAR DO SUL / SP
CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TITULOS N° CP - 02/2014

ANEXO I - DESCRICI\O DOS EMPREGOS
a) Empregos com exigéncia de Ensino Médio Completo e/ou Técnico

2.01- AGENTE CULTURAL

DESCRICAO DO EMPREGO: Efetuar trabalhos de difusdo, producdo e promocdio de assuntos culturais
relacionados as artes, a humanidade e a preservacao da memoria cultural; realizar estudos e pesquisas para
anadlise e desenvolvimento de programas culturais, artisticos e programas relacionados com o patrimonio
histérico; prestar colaboracao técnica aos érgaos relacionados com a cultura, as artes e o patrimonio historico;
organizar e desenvolver programas culturais e de preservacao do patrimonio histdrico, compatibilizando-se as
diretrizes gerais da producao e veiculacao cultural; assessorar, na sua especialidade, programas relacionados a
politicas publicas e de interesse social; prestar assisténcia técnica a autoridades em assuntos de sua
competéncia; prestar assisténcia técnica, na sua especialidade, a individuos e grupos atuantes na area cultural;
planejar, organizar, divulgar e coordenar a realizacdo de eventos, festivais, mostras, exposicdes, palestras,
seminarios e outros destinados ao conhecimento e difusao da cultura nas suas diferentes areas; pesquisar,
coletar, interpretar, catalogar e preservar obras de arte, documentos e objetos de interesse historico, artistico e
cultural; promover e assessorar a organizagdo de memoriais, museus, banco de dados de meméria oral, visual
e centros de documentacdo; promover a publicacdo e o lancamento de obras de interesse cultural, artistico e
histérico para a Cidade; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes
auxiliares; atuar junto as comunidades em projetos e atividades culturais e de preservacdo do patrimonio
cultural; executar tarefas afins

2.02- ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL I

DESCRICAO DO EMPREGO: Acompanhar as convencdes coletivas e possui conhecimento da legislacdo
trabalhista e previdenciaria incluindo desoneracdo da folha de pagamento. Atuar com processos de admissoes e
demissbes, controles de documentacdes, folha de pagamento, controle de ponto eletronico, férias,
afastamento, abonos, rescisoes, realizar o controle de pessoal através de atividades como preparacao de folhas
de pagamento, determinacdo de periodo de férias e rescisdes, como também demissdo e contratagdo de
trabalhadores de uma corporacao, elaborar relatérios de rotinas, manter o controle dos empregados da
administracdo municipal, prestar assisténcia aos servidores, fazer a inclus3ao e exclusdo dos funcionarios em
assisténcias médica e odontoldgica, prestar servigo de orientacdo, esclarecimento e auxilio na resolucao dos
problemas dos servidores, na area social e de beneficios, envolvendo também rotinas previdenciarias (INSS),
controle de afastamentos e acompanhamento de integrantes, realizar calculo de folha de pagamento, encargos
sociais (FGTS,INSS e IR), processo admissional e demissional, Atuar com conectividade social, informacao
CAGED, RAIS e DIRF, efetuar calculo de rescisdo GRRF, controle de férias, administracao de beneficios, controle
de ponto, contribuicOes sindicais e taxas assistenciais, entre as demais atividades inerentes ao departamento de
pessoal, orientar e executar tarefas referentes a toda rotina de pessoal, na qual envolvem atividade de
admissoes, demissoes, controles de documentacbes, folha de pagamento, férias, abonos, rescistes e etc.,
organizar e controlar a rotina de trabalhadores.

2.03 — TECNICO EM TURISMO I

DESCRICAO DO EMPREGO: Auxiliar no planejamento de atividades de turismo, levantando dados para projetos
de pesquisas de turismo; Auxiliar na organizagao de informacgdes e dados para o turismo, analisando viabilidade
técnica econémica de produtos turisticos; Organizar dados para avaliar impacto econémico, social, cultural e
ambiental nos locais de turismo, identificar atrativos turisticos, desenvolver atividades; Definir cronogramas e
levantar custos destes; Elaborar roteiros personalizados, contatar prestadores de servicos turisticos e de apoio,
guando necessario; Realizar visitas prévias de avaliacdo dos servicos turisticos; Analisar documentos para
formalizacdo de contratos; Analisar e solicitar servico de transporte e hospedagem quando necessario; Solicitar
servicos de apoio de eventos, verificar qualidade do servigo turistico prestado, reservar servicos turisticos,
controlar prazos de reservas, montar tarifarios, elaborar material informativo, participar de treinamentos,
divulgar produtos turisticos através de visitas, mala direta, multimidia, assessorar a organizagao de eventos,
propor local e data do evento, propor equipamentos para os eventos, organizar atividades sociais. Fiscalizar
servicos turisticos, orientar empresas do setor turistico sobre legislacdo, cadastrar empresas prestadoras de
servigos turisticos e guias de turismo, classificar empresas do setor turistico, realizar visitas técnicas nas
empresas de turismo, analisar processos administrativos referentes a reclamagdes contra empresas de turismo,
prestar orientacdo técnica, fornecer informagoes sobre o setor turistico, avaliar projetos para fins de incentivos;
Elaborar estatisticas sobre o setor turistico, oferecer consultoria ao setor turistico, participar da elaboragao de
material de divulgagdo. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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2.04 — TOPOGRAFO

Efetuar a medigdo de dareas de terras com vistas a definir sua localizagdo exata; realizar levantamentos
altimétricos com a definicdo de curvas de nivel; efetuar o alinhamento e nivelamento de ruas e estradas, com o
objetivo da execugdo de obras e/ou a construcdo de muros; efetuar o levantamento de dados com vistas a
atualizagdo de cadastro fiscal; realizar o desenho e locagdo dos dados apurados através de levantamentos e
nivelamentos planialtimétricos; executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento
da profissdo; dirigir veiculos de propriedade do Municipio, desde que possua habilitacdo para tanto.

b) Empregos com exigéncia de Ensino Superior

3.01- ARQUITETO

DESCRICAO DO EMPREGO: Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetdnicos de edificios, interiores,
monumentos e outras obras; Estudar caracteristicas e preparar programas e métodos de trabalho e especificar
0S recursos necessarios, para permitir a construcdo, montagem e manutencdo das mencionadas obras;
Consultar seus superiores, trocando impressdes acerca do tipo, dimensodes, estilo da edificacdo, bem como
sobre custos, materiais, duracdo e outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas
essenciais a elaboracdo do projeto; Planejar as plantas e especificacdes do projeto, aplicando principios
arquitetonicos, funcionais e estéticos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro de um
espaco fisico; Elaborar o projeto final, segundo sua imaginagdo e capacidade inventiva e obedecendo a normas,
regulamentos de construgdo vigente e estilos arquitetonicos do lugar, para orientar os trabalhos de construcdo
ou reformas conjuntos urbanos, edificacdes e ouras obras; Preparar previsdes detalhadas das necessidades da
construcdo, determinar e calcular materiais, mao-de-obra e seus respectivos custos, tempo de duracdo e outros
elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a realizacdo do projeto; Consulta engenheiros,
economistas orcamentistas e outros especialistas, discutindo o arranjo geral das estruturas e a distribuicdo dos
diversos equipamentos, com vistas ao equilibrio técnico funcional do conjunto, para determinar a viabilidade
técnica e financeira do projeto; Preparar plantas, maquetas e estruturas de construgbes, determinando
caracteristicas gerais, pormenores, aspectos técnicos e estéticos e escalas convenientes, para orientar a
execucao dos trabalhos e mostrar a aparéncia da obra uma vez terminada; Prestar assisténcia técnica as obras
em construgdo, mantendo contatos continuos com projetistas, empreiteiros, fornecedores e demais
responsaveis pelo andamento das mesmas, para assegurar a coordenacdo de todos os aspectos de projeto e a
observancia das normas e especificacdes contratuais. Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de reforma e
reparos de edificios e outras obras arquitetonicas. Efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de imdveis,
arbitramentos, emitir laudos e pareces técnicos. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

3.02- ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO DO EMPREGO: Preparar programas de trabalho referentes ao servico social; realizar e interpretar
pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitacdo profissional; encaminhar clientes a
hospitais acompanhando o tratamento e a recuperacdao dos mesmos, assistindo aos familiares; planejar e
promover inquéritos sobre a situacdo social de escolares e suas familias; fazer triagem dos casos apresentados
para o estudo, prestando orientagdo com vistas a solucdo adequada ao problema, estudar os antecedentes da
familia; orientar a selegdo socioeconOmica para a concessdao de beneficios; fazer levantamentos sdcio-
econdmicos para a concessao; selecionar candidato a amparo pelo servico de assisténcia a velhice, a infancia
abandonada, etc. fazer levantamentos socio-econémicos 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
situacdo social do doente e de sua familia; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de
atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.

3.03 — CONTADOR

DESCRIGAO DO EMPREGO: Executar a escrituracdo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;
elaborar e manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas;
participar da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle interno; elaborar e acompanhar a
execucdo do orgamento; elaborar demonstracdes contabeis e a Prestacdo de Contas Anual do 6rgdo; prestar
assessoria e preparar informacdes econdmico-financeiras; atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores e
realizar pericia. Planeja e controla as fungGes contdbeis, registrando os atos e fatos administrativos, por meio
de levantamento de balancos, procedendo a conferéncia dos registros a fim de apurar elementos necessarios a
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elaboragdo orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial, econ6mica e financeira. Planeja o sistema de
registros e operagdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais; inspeciona
regularmente a escrituracao dos livros comerciais e fiscais, verificando se os registros efetuados correspondem
aos documentos que lhes deram origem; controla e participa dos trabalhos de analise e conciliagao de contas,
conferindo os saldos apresentados; procede e orienta a classificacdo e avaliacdo de despesas, apropriando
custos de bens e servigos; organiza, executa e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas e aplica
as normas contabeis para apresentar resultados da situacdo patrimonial; elabora relatérios sobre a situacao
patrimonial, econGmica e financeira, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos; atende solicitagdes
de 6rgdos fiscalizadores.

3.04 — ENGENHEIRO AGRONOMO

DESCRICAO DO EMPREGO: Desenvolver projetos em Agronomia, coordenar e executar praticas agricolas,
interpretar analises de solos, aplicar técnicas biotecnoldgicas e controle integral de pragas e doencas na
agricultura, planejar, conduzir e analisar experimentos agricolas, aplicar técnicas no uso de agua na agricultura
e desenvolver a agroecologia. Desempenhar atividades relativas a defesa e inspecdo agricolas, conservacao de
recursos naturais e acompanhamento de projetos de assisténcia técnica e extensao rural.

3.05 — MEDICO VETRINARIO

DESCRICAO DO EMPREGO: Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir para
0 bem-estar animal; promover salde publica; exercer defesa sanitaria animal; atuar na produgdo e no controle
de qualidade de produtos; fomentar producdo animal; atuar nas areas de biotecnologia e de preservagao
ambiental; elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar na elaboracdao de legislagao pertinente. Atua
junto ao setor de zoonoses, canil municipal, bem como na inspecao do matadouro municipal.

3.06 — TECNICO ESPORTIVO

DESCRICAO DO EMPREGO: Executar as atividades técnico-profissionais inerentes ao desenvolvimento do
desporto amador e comunitario, além de atividades de lazer; promover e organizar competicoes esportivas e de
lazer, envolvendo a comunidade; participar das atividades esportivas junto aos educandarios da rede municipal
de ensino; preparar e dirigir e chefiar equipes em participagdo em competicdes esportivas de nivel regional,
estadual ou nacional; exercer outras atividades pertinentes ao desenvolvimento do desporto amador e
comunitario além de atividades de lazer no Municipio.
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