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EDITAL Nº. 005/2012 

 

O Presidente da Comissão Organizadora do Concurso Público, da Prefeitura Municipal de Pontal do 

Paraná, Estado do Paraná, no uso de suas atribuições, em especial as que lhes são conferidas pelo 

Decreto nº. 4032, de 27 de Abril de 2012, resolve:   

 

TORNAR PÚBLICO 

 

O presente Edital, destinado à complementação do edital referente ao Concurso Público nº. 01/2012 

para o preenchimento de vagas no quadro de pessoal do Consórcio para Aterro Sanitário - CIAS, 

regido pelo regime da Consolidação das Leis do Trabalho - CLT, conforme segue: 

 

1. Divulgar as atribuições dos empregos previstos no Edital de abertura nº. 01/2012, conforme 

Anexo I do presente. 

 

 

Pontal do Paraná, 6 de junho de 2012 

 

 

 
 
 
 

Denis Paulo Orsioli  
Presidente Comissão Organizadora Concurso Público  

Decreto no. 4031/2012
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ANEXO I 

 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: 

Datilografar, digitar, arquivar, separar, distribuir e controlar documentos. Preparar, calcular, lançar, 

conferir e atualizar dados. Elaborar e emitir relatórios, correspondências e expedientes administrativos 

em geral. Organizar, manter e manusear arquivos. Controlar agendas; receber e realizar chamadas 

telefônicas, transferindo-as internamente. Atender público, prestar informações e orientações e 

proceder encaminhamento conforme assunto. Controlar prazos de contratos. Elaborar certidões, 

memorandos e outros expedientes. Efetuar pesquisa de mercado e contatar fornecedores para 

serviços e materiais; Montar e promover divulgação de editais e convites para processos licitatórios e 

concursos públicos. Efetuar controles financeiros e fechar caixa. Elaborar atas, minutas de contratos, 

distratos, rescisões de contratos e aditivos contratuais. Receber, conferir, organizar, controlar, separar, 

carregar, entregar e manter registros de níveis de estoque de materiais, bem como preparar pedidos de 

reposição de material. Realizar inventários de patrimônio. Receber, protocolar, classificar, expedir, 

distribuir e arquivar documentos escolares. Organizar e assinar transferências e matrículas de alunos. 

Organizar e classificar dados de históricos escolares e estatísticos. Controlar a atualização e 

organização dos registros de chamada de alunos. Operar e controlar maquinário necessário ao 

desempenho das funções. Auxiliar administrativamente os agentes públicos em geral, executando 

outras atividades correlatas conforme solicitação e disponibilidade. Operam sistemas de computadores 

e microcomputadores.. Emitir relatórios utilizando aplicativos planilhas eletrônicas, editores de textos e 

banco de dados. Desempenhar outras atividades correlatas 

 

SERVIÇOS GERAIS: 

Exercer a vigilância em áreas definidas, controlando a entrada de pessoas, adotando providências 

tendentes a evitar roubos e furtos, incêndios e danificações na área sob sua guarda; orientar o público, 

fornecendo informações conforme procedimentos definidos; controlar a utilização de estacionamento 

interno de veículos; efetuar a limpeza do local de trabalho; apresentar relatório de ocorrências, para 

fins de controle e providências; zelar pelo material de uso e consumo; efetuar demais tarefas correlatas 

a sua função. Manter a limpeza do ambiente de trabalho, pátios e demais dependências da instituição; 

varrer e lustrar o piso; tirar o pó dos móveis; limpar as janelas e portas; proceder a limpeza de 
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sanitários e banheiros; auxiliar nos serviços de aplicação de máquinas; auxiliar nos serviços de 

manutenção; controlar o estoque de produtos de limpeza e higiene da instituição, comunicando ao seu 

superior imediato a necessidade de aquisição de mais produtos; preparar chá e café. Auxiliar execução 

de atividades de confecção e reparos nas áreas de carpintaria, marcenaria, alvenaria, pintura, reparos 

a instalações hidráulicas e elétricas; limpar áreas de trabalho, separar e dispor lixo para retirada; 

carregar e descarregar materiais e equipamentos; limpar canteiros, parques e jardins; podar árvores e 

arvoredos; auxiliar a plantar e aparar grama; preparar plantio e cuidar da produção de mudas em 

viveiro; plantar árvores e flores em logradouros públicos. Auxiliar nas atividades desenvolvidas em 

canteiro de obras, tais como: carregar e descarregar materiais, abrir valetas, colocar manilhas,quebrar 

pedras para revestimento, construir e reparar calçadas, meios fios e ruas de paralelepípedo, preparar 

massas. Auxiliar no preparo de refeições, preparar lanches e pequenas refeições intermediarias, chá e 

café; receber e conferir gêneros alimentícios; separar refeições, montar bandejas, distribuir refeições e 

lanches; higienizar e desinfectar mamadeiras, bicos, arruelas e capuzes; limpar utensílios, 

equipamentos e instalações de manipulação de alimentos. Executar tarefas de limpeza geral interna de 

unidades; higienizar e abastecer bebedouros e dependências sanitárias; recolher, separar e dispor lixo 

para coleta; Desempenhar outras atividades correlatas. 

 

OPERADOR DE MÁQUINAS E EQUIPAMENTOS  

Operar equipamentos como pá carregadeira, motoniveladora, trator de esteira,escavadeira e caminhão, 

fora de estrada, manuseando volante, alavanca de comando, acionando pedais, para prestar apoio e 

desenvolver as atividades da área; executar inspeção no equipamento, observando o estado geral da 

lataria, pneus, sistema de freios, nível de óleo, para ter certeza de que o mesmo possui condições de 

operação; operar os equipamentos, manuseando-os e acionando-os, para dar continuidade ao serviço; 

executar limpeza no equipamento, utilizando panos e vassouras, retirando resíduos de minério e 

detritos, para evitar danos; efetuar demais tarefas correlatas a sua função. Executar as atividades de 

confecção e reparos nas áreas de carpintaria, marcenaria, alvenaria, pintura, reparos a instalações 

hidráulicas e elétricas; limpar áreas de trabalho, separar e dispor lixo para retirada; carregar e 

descarregar materiais e equipamentos; limpar canteiros, parques e jardins; podar árvores e arvoredos; 

plantar e aparar grama; preparar plantio e cuidar da produção de mudas em viveiro; plantar árvores e 

flores em logradouros públicos. Executar atividades desenvolvidas em canteiro de obras, tais como: 

carregar e descarregar materiais, abrir valetas, colocar manilhas, quebrar pedras para revestimento, 

construir e reparar calçadas, meios fios e ruas de paralelepípedo, preparar massas. Inspecionar, 
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desmontar, reparar, trocar, montar e testar componentes elétricos em geral de veículos leves, pesados 

e equipamentos.Inspecionar, desmontar, reparar, trocar, montar e testar componentes em geral de 

veículos leves, pesados e equipamentos. Executar reparos em peças danificadas, operando aparelho 

de solda elétrica e bico de oxigênio. Executar as atividades em oficinas de manutenção de veículos e 

equipamentos, desmontando, inspecionando, montando e lavando peças, e fornecendo ferramentas 

para mecânicos; lavar veículos leves, médios e pesados, enxugar e dar polimento; abastecer veículos, 

drenar impurezas em reservatórios, verificar volume de combustível, registrar dados, calibrar pneus, 

completar reservatórios de água, bateria e outros componentes de veículos e equipamentos; 

desmontar, inspecionar, consertar e trocar pneus e componentes; lubrificar veículos e equipamentos, 

trocar óleo e filtros, completar reservatórios, verificar, solucionar ou informar vazamentos. Transportar 

pessoas e materiais em geral, em veículos leves, furgões e/ou ambulâncias, em caminhões e/ou 

ônibus, e em veículos articulados, conforme habilitação específica para condução desses. Registrar 

entrada e saída do veículo, quilometragem e percurso; realizar manutenção de operação do veículo, 

verificando níveis de abastecimento de combustível, lubrificação, condições dos pneus e outras, 

informando necessidades de manutenções e promovendo respectivos abastecimentos. Desempenhar 

outras atividades correlatas 

 

TECNICO EM CONTABILIDADE 

Analisar escrituração de livros contábeis; elaborar balancetes, balanços e outras demonstrações 

contábeis; efetuar a conciliação de contas; examinar fluxo de caixa; organizar relatórios contábeis; 

participar da elaboração de programas contábeis; elaborar prestações de contas anual de Fundos 

Municipais; elaborar planos de trabalho de termos de cooperação técnica financeira; Prestar 

assessoramento na elaboração de prestação de contas das entidades cadastradas nos respectivos 

conselhos; emitir parecer contábil nas prestações de contas; contabilizar documentos; elaborar 

demonstrações mensais de receitas e despesas; manter controles da execução orçamentária e 

elaborar balancetes anuais. Ter conhecimento em estrutura dos poderes públicos; ter conhecimento 

em estrutura/hierarquia dos setores públicos; ter conhecimento no processo de elaboração e execução 

dos planejamentos políticos e econômicos da administração pública, bem como o processo de 

prestação de contas aos cidadãos; ter conhecimento sobre o funcionamento dos quadros de servidores 

públicos, bem como o processo de contratação e remuneração; Aplicar os processos de comunicações 

formais utilizados pela administração pública; ter conhecimento sobre as fontes de recursos da 

administração pública, bem como o processo de aplicação destes recursos; realizar o atendimento ao 
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público; ter conhecimento sobre o processo de aplicabilidade da legislação, bem como adaptar-se às 

atualizações devido às mudanças de legislação. Desempenhar outras atividades correlatas. 

 

ADVOGADO 

Pesquisar sobre questões jurídico-legais, incluindo doutrina, jurisprudência e direito aplicado à 

realidade administrativa local; analisar e emitir pareceres sobre questões de natureza jurídico legal; 

prestar assessoria jurídica ao Consorcio Intermunicipal; assessorar na análise e elaboração de 

legislações em geral; emitir pareceres em expedientes administrativos; analisar e aprovar minutas de 

editais de licitação, contratos,acordos e convênios; efetuar o preparo de ações judiciais; efetuar 

levantamento de processos judiciais; controlar e acompanhar ações em andamento; acompanhar 

publicações do Judiciário; controlar os prazos judiciais a serem cumpridos; elaborar peças processuais; 

participar e atuar em audiências, comissões e conselhos, representar o Consórcio judicial e 

extrajudicialmente. Desempenhar outras atividades correlatas.  

 

ENGENHEIRO 

Organizar e promover atividades relacionadas a projeto, construção, reconstrução, adaptação, reparo, 

ampliação, conservação, melhoria, manutenção e implantação de pavimentação e de obras civis em 

geral do Município; pesquisar e propor métodos de construção e materiais a serem utilizados em obras; 

definir especificações de caráter técnico na área de construção civil, pavimentação e saneamento a 

serem adotados em obras executadas e fiscalizadas pelo Poder Público; organizar e supervisionar 

pesquisa de mercado e composição de custos de obras e/ou serviços; acompanhar as licitações e 

contratos de obras e/ou serviços afetos ao Consorcio. Elaborar projetos de pavimentação, de galerias 

de águas pluviais e de saneamento, e, de obras de artes públicas em geral; executar cálculos 

estruturais de obras civis; elaborar tabelas de custos unitários relativos a projetos de obras e 

edificações; preparar orçamentos quantitativos de projetos de edificações; elaborar orçamentos 

quantitativos e de custos relativos a projetos de pavimentação, saneamento, galerias de águas pluviais 

e demais projetos urbanos. Analisar e determinar correções em projetos de obras; analisar 

documentação para aprovação de projetos de obras; analisar, corrigir e aprovar projetos de 

unificação,subdivisão e loteamento; atualizar plantas de loteamentos; vistoriar obras e serviços 

técnicos, necessários à expedição de alvarás, certidões, certificados e consultas. Desempenhar outras 

atividades correlatas. As atribuições do Engenheiro Ambiental estão definidas na Resolução nº 447, de 

22 de setembro de 2000, estando discriminadas da seguinte forma:“Art. 2º - Compete ao engenheiro 
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ambiental o desempenho das atividades 1 a 14 e 18 do art. 1º da Resolução nº 218, de 29 de junho de 

1973, referentes à administração, gestão e ordenamentos ambientais e ao monitoramento e mitigação 

de impactos ambientais, seus serviços afins e correlatos. Parágrafo único - As competências e as 

garantias atribuídas por esta Resolução aos engenheiros ambientais, são concedidas sem prejuízo dos 

direitos e prerrogativas conferidas aos engenheiros, aos arquitetos, aos engenheiros agrônomos, aos 

geólogos ou engenheiros geólogos, aos geógrafos e aos meteorologistas, relativamente às suas 

atribuições na área ambiental. 

 

 

 

 

 


