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APRESENTACAO

A gestdo de recursos humanos, mais que nunca, deve manter-se
atenta a0 ambiente em que atua, pois a evolugéo do conhecimento, o aprimoramento dos meios
de controle e a rapidez com que as informagdes fluem dentro das organizagdes, podem resultar
em situacdes como: (1) risco da obsolescéncia humana — 0 ser humano estd impossibilitado de
dominar todo o campo de conhecimento de sua 4rea de atuagdo profissional e social. Isto pode
gerar um problema critico para as organizagdes, porque dificulta manter a motivacdo profissional
dentro de um processo de aprimoramento continuo, gerando frustragdes; (2) risco de
obsolescéncia das instituicdes — o processo de renovagdo € conseqiiéncia da decisdo humana
para mudar e as institui¢des, enquanto grupo social, interagem passivamente, adiando tanto

quanto possivel a implementaco de mudangas imprescindiveis.

Esta realidade gera dois tipos de conseqiiéncias: (1) no campo
social, a busca da satisfacdo existencial humana representa fundamentalmente o posicionamento
do ser humano como individuo participativo, preservando a sua identidade € a sua cidadania; (2)
no campo econdmico-empresarial, a propria natureza das organizagdes esta mudando: terfio que
manter se flexiveis ao se defrontarem com as demandas de transformagdes. Suas estruturas terdo

que ser dinamicas e voltadas aos objetivos a serem atingidos.

Estes indicadores definem um quadro de referéncia a ser seguido
pelas empresas, especialmente nos processos que dizem respeito a gestfio de recursos humanos.
Dai a razdo deste catalogo de cargos, contendo as descrigdes dos cargos existentes na Associagdo

dos Municipios da Regido Serrana - AMURES, especificando os respectivos contetdos

ocupacionais ¢ 0s requisitos demandados.
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RELACAO DE CARGOS

Conforme o art. 32 do Estatuto Social da Associacdo dos

Municipios da Regido Serrana — AMURES, os cargos existentes sfo os seguintes:

I - Apoio Administrativo Interno:

1.1 — Secretario Executivo
01 (um) cargo de secretério executivo

1.2 — Contabilidade
01 (um) cargo de contador

1.3 — Secretaria e recepgdo
01 (um) cargo de secretaria -
01 (um) cargo de recepcionista-

1.4 — Auxiliar de Servigos Gerais
01 (um) cargo de auxiliar de servigos gerais
02 (dois) cargos de auxiliar de escritorio’

1.5 — Motorista
02 (dois) cargos de motorista

Il — Apoio Técnico:

2.1 — Assessoria Juridica
01 (um) cargo de advogado

2.2 — Assessoria de Planejamento Urbano, Arquitetura e Engenharia
01 (um) cargo de arquiteto
01 (um) cargo de assistente social
01 ¢um) cargo de topografo
01 (um) cargo de desenhista
01 (um) cargo de gedlogo
01 (um) cargo de engenheiro agronomo
01 (um) cargo de engenheiro ambiental
01 (um) cargo de engenheiro civil
01 (um) cargo de engenheiro sanitarista

2.3 — Assessoria de Imprensa
01 (um) cargo de assessor de imprensa
01 (um) cargo de assessor de informatica



2.4 — Assessoria Nutricional de Merenda Escolar
03 (trés) cargos de nutricionistas

2.5 — Assessoria do Movimento Econdmico

01 (um) cargo de auditor do movimento econdémico
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2.6 — Assessoria Contébil, Orcamentéria e Controle Interno

01 (um) cargo de técnico em contabilidade
01 (um) cargo técnico em projetos especiais

2.7 — Assessoria Tributaria
01 (um) cargo de auditor fiscal

DESCRICAO DE CARGOS

SECRETARIO EXECUTIVO

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas a organizacdo,
direcdo e supervisdo dos servicos da Associagdo, bem
como representar oficialmente a Associacdo e despachar
os expedientes a ela dirigidos.

Terceiro grau completo
nas areas de afinidade da
administra¢do publica

3 anos

CONTADOR

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas com: estudos,
implantagdo, orientacdo e supervisdo de programas de
modernizagdo dos procedimentos contabeis, treinamento
de pessoal da area; realizagdo de cursos; orientagdo dos
técnicos de contabilidade; dar conhecimento da
legislacdo na area contabil; e assessorar as Prefeituras
nas (questdes contabeis em geral, elaborar a
contabilidade da Associagdo. Elaborar a contabilidade
da Associacdo.

Curso superior completo
em Ciéncias Contabeis,
com registro no respectivo
conselho de classe.

3 anos

SECRETARIA

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas com: datilografia,
digitagdo, arquivo e protocolo de correspondéncias,

Segundo grau completo.

3 anos
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tarefas auxiliares de escritorio e secretaria, envolvendo
registros, controles e preenchimentos de fichas, bem
como atendimento de ligagdes, bem servigos correlatos
nas diversas areas.

RECEPCIONISTA

Atividades Escolaridade Experiéncia
Receber todos os visitantes, auxiliar na organizaco dos | Segundo grau completo. |2 anos
eventos, atender telefonemas, operagdo de maquinas de

reprografia, encadernagdes de documentos, controlar o

fluxo de entrada e saida de pessoas pa sede da

Associacgdo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

| Atividades Escolaridade Experiéncia
Desenvolver atividades relacionadas com: limpeza e | Primeiro grau completo. |6 meses
higiene das instala¢des da Associagdo, servigos de copa,

cozinha e bar; servicos gerais de apoio administrativo,

efetuando coletas e distribuicdo de correspondéncias e

expedientes interno € externo.

AUXILIAR DE ESCRITORIO

Atividades Escolaridade Experiéncia
Desenvolver atividades relacionadas com: auxilio a|Primeiro grau completo e |6 meses

técnicos e outros profissionais, executando tarefas de
menor complexidade na elaboragdo e desenvolvimento
de projetos e outras atividades internas nas éreas de
planejamento, construg¢o, operagdo e manutengao.

possuir Carteira Nacional
de Habilitag&o.

MOTORISTA




Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas com: dirigir e
conservar automdvels, camionetas e caminhdes,
utilizados nos transportes de passageiros e cargas em
geral, de acordo com o itinerdrio e institui¢des
especificas.

Primeiro grau completo e
possuir Carteira Nacional
de Habilitagdo/Categoria
Profissional.

3 anos

ADVOGADO

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas com: elaboragio de
modelos de projetos de leis; elaboragdo da legislagdo
bésica municipal no que diz respeito a implantagdo da
legislacdo; dar conhecimento &s Prefeituras da
legislacdo do seu interesse e assessorar as Prefeituras
nas questdes juridicas em geral.

Curso superior completo
em Direito, com registro
no respectivo conselho de
classe.

5 anos

ARQUITETO

[ Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas com: Arquitetura,
Urbanismo € servicos correlatos. Executar, dirigir,
fiscalizar, analisar e desenvolver partes complexas de
projetos arquitetdnicos para edificagdes em geral,
efetuando calculos, andlises e estudos aplicados a sua
area de especializagdo. Elaborar estudos e projetos de
planos urbanisticos e arquitetonicos.

Curso superior completo
em  arquitetura, com
registro no  respectivo
conselho de classe.

3 anos

ASSISTENTE SOCIAL

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades na orientagdo de individuos nos
municipio integrantes da associacdo, bem como
informar sobre politicas sécias visando um
melhoramento na condi¢do de vida na regifio. Elaborar
palestras e cursos, a fim de instruir sobre os direitos €
deveres dos cidaddos buscando a sua melhor formagio.

Curso superior completo
em Servico Social, com
registro  no  respectivo
conselho de classe.

3 anos

TOPOGRAFO

| Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades referentes a execucdo de
levantamentos de dareas rurais e urbanas, bacias;
levantamentos topograficos, célculo, nivelamentos;
locagdio de projetos urbanos e obras publicas em geral e

Técnico em topografia

(2° grau completo), com o
respectivo  registro  no
CREAe outros cursos de

3 anos




execucdo de demarcacio e marcagio de areas. Executar

servicos inerentes & locacio do eixo da rodovia, |.

levantamento de sec¢des transversais, calculo de curvas
circulares e de transi¢do, conferéncia dos RN, PC, PT
ST e TS. Acompanhar o engenheiro em servigos
referentes a topografia. Executar levantamentos
altimétricos e planialtimétricos de cidades, de talvegues,
de bacias hidraulicas e hidrograficas, de jazidas, de
propriedades rurais, locando linhas de limite. Mapear
areas de alcance da topografia. Executar demarcagées e
discriminagdes . Executar a locagdo de projetos de
edificios, pontes, barragens e obras publicas em geral.
Executar levantamentos topograficos por coordenadas
polares e retangulares, irradiagdo, triangulacio e
mterseccdo.  Executar calculos e desenhos afins,
vinculados de precisdo e expeditos. Executar servigos
de conservac@o e pequenos reparos nos instrumentos de
trabalho. Desenhar originais para reproducio de dados a
cadastros graficos, fichas e controles e executar outras
tarefas correlatas.

qualificagdo técnica.

DESENHISTA

Atividades Escolaridade Experiéncia
Auxiliar o engenheiro e arquiteto no desenho de plantas, | Curso técnico na 4rea|3 anos

de obras, ruas e projetos. afim.

Desenvolver juntamente com o topografo trabalhos de

cartografia e mapas assemelhados.

GEOLOGO

Atividades Escolaridade Experiéncia
Desenvolver as atividades necessarias a parte de|Curso superior completo |3 anos
licenciamento de solos, impactos ambientais. em Engenharia Civil, com

Emitir pareceres para o licenciamento de atividades|registro no respectivo

referentes ao projetos desenvolvidos pela associacio. conselho de classe.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Atividades Escolaridade Experiéncia
Desenvolver atividades relacionadas com: elaboragéo de | Curso superior completo |3 anos
projetos para construgio, ampliacio, manutengio e/em  Agronomia, com

reparos de pontes, estradas, edificagdes e outras obras|registro no respectivo

publicas, estudando caracteristicas e especificacdes do

conselho de classe.
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projeto, preparando plantas, orcamento de custo,
orientagdo sobre técnica de execucdo de obras a fim de
assegurar 0 cumprimento dos padrdes de qualidade
exigidos e assessoramento as Prefeituras na area de
engenharia em geral, executando, dirigindo e
fiscalizando obras de construcio civil.

ENGENHEIRO AMBIENTAL

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas com: elaboragéo de
projetos para construcdio, ampliacdo, manutengdo ¢
reparos de pontes, estradas, edificacdes e outras obras
publicas, estudando caracteristicas e especificacdes do
projeto, preparando plantas, orcamento de custo,
orientagdo sobre técnica de execucio de obras a fim de
assegurar 0 cumprimento dos padrdes de qualidade
exigidos e assessoramento as Prefeituras na area de
engenharia em geral, executando, dirigindo e
fiscalizando obras de construgio civil.

Curso superior completo
em Engenharia
Ambiental, com registro
no respectivo conselho de
classe,

3 anos

ENGENHEIRO CIVIL

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas com: elaboracdo de
projetos para construgdio, ampliacdo, manutencio e
reparos de pontes, estradas, edificagdes e outras obras
publicas, estudando caracteristicas e especificaces do
projeto, preparando plantas, orcamento de custo,
orientacdo sobre técnica de execucgfio de obras a fim de
assegurar o cumprimento dos padrées de qualidade
exigidos ¢ assessoramento as Prefeituras na area de
engenharia em geral, executando, dirigindo e
fiscalizando obras de construcdo civil.

Curso superior completo
em Engenharia Civil, com
registro  no  respectivo
conselho de classe.

3 anos

ENGENHEIRO SANITARIO

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas com: elaboragio de
projetos para construgio, ampliacdo, manutencdo e
reparos de pontes, estradas, edificagdes e outras obras
publicas, estudando caracteristicas e especificacdes do
projeto, preparando plantas, orcamento de custo,
orientacdo sobre técnica de execucdio de obras a fim de
assegurar 0 cumprimento dos padrdes de qualidade
exigidos e assessoramento as Prefeituras na area de

Curso superior completo
em Engenharia Sanitaria,
com registro no respectivo
conselho de classe.

3 anos




engenharia em geral, executando,
fiscalizando obras de construcgdo civil.

dirigindo e

ASSESSOR DE IMPRENSA

Atividades Escolaridade Experi¢ncia
Desenvolver atividades relacionadas com a divulgagéo | Curso superior completo |3 anos

das atividades da Associacdo, bem como de todos os|em  jornalismo, com

municipios Integrantes auxiliando na promog¢do dos|registro no respectivo

eventos na serra catarinense. conselho de classe.

ASSESSOR DE INFORMATICA

Atividades Escolaridade Experiéncia
Operar os equipamentos periféricos do computador, | Segundo grau completo e |1 ano
alimentando-os com fitas, disquetes, CD e formularios | curso de formagio

continuos, verificando o controle de qualidade dos
relatorios de saida, procedendo a manutengdo e limpeza
periddica dos equipamentos € instalagdes, e atuando
eventualmente na drea de console. Proceder o controle e

especifica de no minimo
80 horas/aula.

manutencdo conforme padrdes estabelecidos pelo

proprio sistemas/e ou aplicacdo.

NUTRICIONISTA

Atividades Escolaridade Experiéncia
Prestar assisténcia nutricional a  individuos e|Curso superior completo |2 anos
coletividades (sadios e enfermos); organizar, administrar [em  jornalismo, com

e avaliar unidades de alimentacdio e nutrigdo dos|registro no respectivo

Municipios especialmente na merenda escolar; efetuar | conselho de classe.

controle higi€nico-sanitario; participar de programas de

educagfio nutricional; ministrar cursos. Atuar em

conformidade ao Manual de Boas Praticas. Assessorar

nas atividades de ensino, pesquisa e extensio.

AUDITOR DO MOVIMENTO ECONOMICO

Atividades Escolaridade Experiéncia
Representara a associagdo junto da Secretaria Estadual | Superior Completo com| 2 anos

da Fazenda nos trabalhos de auditoria do Movimento | experiéncia na 4rea fiscal

Economico. de ICMS, além de

Orientar Usudrios de Sistema de Emissdo de Notas | conhecimentos sobre a

Agropecuarias
Orientar contadores das empresas sobre o correto
preenchimento de informagdes.

auditoria do movimento
econdmico
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Acompanhar o movimento declarado pelas empresas,
bem como elaborar corregdes sobre os valores, atraves
de ajuste, recursos administrativos e recursos judiciais.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas com: execu¢io de
programas de modernizagdo dos procedimentos
contabeis, nas Prefeituras, trabalho de orientagdo na
elaboragdo de balancetes, balanco geral, orgamento
anual e plurianual de investimento, prestagdo de contas
de recursos recebidos, resposta de diligéncias ao
Tribunal de Contas, abertura de crédito especial,
suplementacdo de verbas, lancamentos contibeis e
outras atividades relacionadas a funcéo dos técnicos de
contabilidade nas Prefeituras.

Técnico em Contabilidade
(2° grau completo), com o
respectivo registro no
Conselho de Classe e
outros cursos de
qualificacdo técnica.

5 anos

TECNICO EM PROJETOS ESPECIAIS

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver projetos para a obtengdo de recursos de
fundos e autarquias, governo estadual e federal.
Capacitar municipios, elaborar modelos, acompanhar
abertura de prazos em editais para oS municipios.
Acompanhar a liberagdo de recursos, apoio no
complemento de informacdes.

Curso superior completo

3 anos

AUDITOR FISCAL

Atividades

Escolaridade

Experiéncia

Desenvolver atividades relacionadas com: auditorias,
estudos, implantagdo, orientagdo e supervisdo de
programas de modernizagdo dos procedimentos
administrativos, especialmente na parte tributdria.
Definigdo e implantacio da estrutura administrativa das
Prefeituras, cargos e saldrios; € assessoramento as
Prefeituras na drea de administracio em geral.

Curso superior completo
com especializacdo em
Administragio Publica ou
detentor de notérios
conhecimentos na area
publica.

5 anos




