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ANEXO I 

 
 

 
(*) Os servidores municipais tem direito ao Auxílio Alimentação no valor de R$ 440,92, nos termos da Lei Nº 1.083/2025. 

 

 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

ESPECIALISTA AMBIENTAL: Desenvolvimento de atividades conforme as atribuições profissionais, como exemplos: emissão de pareceres técnicos sobre 

todas as atividades potencialmente poluidoras, ou as de degradação ambiental, análise e licenciamento das atividades passíveis de degradação ambiental, análise 

e elaboração projetos de controle ambiental, fiscalização do controle da poluição de todas as suas formas no município, monitoramento, fiscalização das áreas 

protegidas, bem como as demais funções previstas no estatuto. Fiscalização e monitoramento das atividades potencialmente poluidoras. 

 

OCEANÓGRAFO: Desenvolvimento de atividades conforme as atribuições profissionais, como exemplos: emissão de pareceres técnicos sobre todas as atividades 

potencialmente poluidoras, ou as de degradação ambiental, análise e licenciamento das atividades passíveis de degradação ambiental, análise e elaboração 

projetos de controle ambiental, fiscalização do controle da poluição de todas as suas formas no município, monitoramento, fiscalização das áreas protegidas, bem 

como as demais funções previstas no estatuto. Cumprir as determinações dos órgãos de direção. Fiscalização e monitoramento das atividades potencialmente 

CÓDIGO CARGO 
REQUISITOS 

(ESCOLARIDADE/ FORMAÇÃO) 

TOTAL 

DE 

VAGAS 

JORNADA 

TRABALHO 

SEMANAL 

VENCIMENTO 

R$ (*) 

NÍVEL SUPERIOR 

401 

ESPECIALISTA AMBIENTAL 

 

SUSPENSO 

Diploma de Graduação em Agronomia, Biologia ou Engenheira 

Florestal, comprovante de registro ativo no respectivo Conselho de 

Classe e Carteira Nacional de Habilitação, categoria B. 

CR 40h 
7.506,69 

402 OCEANÓGRAFO 
Diploma de Graduação em Oceanografia, comprovante de registro 

ativo no respectivo Conselho de Classe e Carteira Nacional de 

Habilitação, categoria B. 

CR 40h 
7.506,69 

NÍVEL MÉDIO 

403 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Certificado de conclusão do Ensino Médio e Carteira Nacional de 

Habilitação, categoria B. 
CR 40h 

3.828,14 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Desenvolvimento de atividades administrativas e execução de serviços burocráticos, visando atender a legislação e cumprir com os 

procedimentos de cunho administrativo do município; Elaborar e encaminhar expedientes com conhecimento de legislação atinente ao serviço público; Digitalizar 

trabalhos atinentes à administração; Elaborar, protocolar e arquivar correspondências, requerimentos, notas fiscais, ofícios, contratos e demais documentos; 

Efetuar levantamentos, registros, baixa e cadastro dos bens imóveis de acordo com as normas municipais; Manter contatos com servidores, munícipes, órgãos 

públicos e outras instituições públicas ou privadas, pessoalmente ou por telefone, atendendo a consultas, prestando informações, encaminhando o público aos 

setores procurados, orientando sobre horários de atendimento e demais informações solicitadas, com rapidez e eficiência; Estabelecer contatos com o público, a 

fim de atender a todos com rapidez e eficiência, recepcionando os cidadãos e prestando atendimento; Proceder a entrega de documentos do setor para os 

contribuintes e servidores municipais; Elaborar e controlar o trabalho de recebimento, classificação e arquivamento de papeis e documentos através do 

computador; Auxiliar na organização e execução de eventos da Prefeitura Municipal e do Instituto de Meio Ambiente de Balneário Piçarras - IMP; Atender e 

resolver questões com os fornecedores e demais empresas prestadoras de serviço para a Prefeitura ou IMP; Fazer pesquisa de preços sempre que for necessária 

a aquisição de materiais, bem como efetivar o processo de compras quando necessário e/ou solicitado; Contribuir com a realização de reuniões, elaborando pautas 

e atas; Preparar e emitir documentos de interesse dos munícipes; Revisar e confrontar cadastros, dirimindo dúvidas e incompatibilidades existentes; Agilizar e 

assegurar os processos administrativos do IMP; Digitar e fazer cópias de documentos com segurança; Emitir relatórios; Efetuar o controle e organização do 

Patrimônio e de Processos Físicos do IMP; Efetuar o controle do almoxarifado; Recepcionar e expedir listagem de trabalhos processados; Efetuar controle de 

material de expediente; Digitar e inserir no sistema tabelas, correspondências, relatórios, circulares, formulários, informações processuais, requerimentos, 

memorando e outros dados/documentos; Providenciar a duplicação de documentos utilizando máquinas para tal; Preencher requisições e angariar assinaturas; 

Conferir nomes, endereços e telefones extraídos de documentos recebidos, fichas e outros; Realizar o fechamento de planilhas e de bloquetes de débitos e 

créditos bancários; Efetuar serviços de encadernação e de controle de materiais, operando equipamentos de reprografia, datilografia e outros relacionados; 

Realizar procedimentos relacionados às atividades funcionais do servidor, tais como cadastro de servidores, escalas de férias, atualizações de versões e 

impressão de folha ponto; Auxiliar na elaboração de editais, visando dar andamento aos procedimentos de compras e contratações, bem como aos procedimentos 

junto ao RH; Auxiliar nos processos de Pregões e de licitações; Receber documentos; Realizar demais procedimentos pertinentes; Providenciar o 

acondicionamento e conservação de documentos, correspondências, relatórios, fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o 

controle dos mesmos e a fácil localização; Executar atividades de registros, relatórios, demonstrativos, alimentação de sistema, controles, digitações, arquivamento 

de todo e qualquer serviço de caráter administrativo, financeiro, pessoal e material; Preparar quadros demonstrativos, tabelas, gráficos, mapas, formulários, 

fluxogramas, organogramas e outros instrumentos, com o intuito de criar relatórios, disponibilizar informações pertinentes, padronizar e otimizar o rendimento; 

Consultar documentos; Efetuar cálculos; Registrar informações com base em dados levantados; Elaborar cronogramas e acompanhar a realização dos eventos, 

bem como administrar a agenda do superior, facilitando o cumprimento das obrigações assumidas, contribuindo com o cumprimento de prazos; Facilitar o acesso 

aos dados do município, realizando a manutenção e organização dos arquivos; Contribuir com o processamento da folha de pagamento, ponto e frequência dos 

servidores do município, realizando procedimentos administrativos e encaminhando-os à Gestão de Recursos Humanos para processamento; Efetuar lançamentos 

contábeis de receita e despesas, folhas de pagamento, empenho, liquidação, ordem de pagamento, auxiliar no preenchimento de relatórios contábeis; Prestar 

suporte na elaboração de projetos de lei, decretos, portarias e/ou outros documentos, sempre que necessário; Prestar suporte nos processos administrativos de 

Auto de Infração Ambiental e de licenciamento ambiental; Elaborar ofícios, despachos, portarias, termos de convênio, aditivos, editais, atestados, declarações e/ou 

outros documentos, sempre que necessário, buscando junto a seu superior imediato a validação dos documentos elaborados; Protocolar processos e encaminhar 

ao setor competente; Cumprir as determinações dos órgãos de direção. 

 


