PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOJI
Rua Antbénio Mariano da Silva, n.® 36, centro — CEP: 37.563-000
Fone: (35) 3445-6900/ Fax: (35) 3445-6901 — e-mail:
pessoaltocosdomoji@gmail.com
CNPJ: 01.601.656/0001-22 — Estado de Minas Gerais

EDITAL PARA CONTRATACAO TEMPORARIA N°007/2024

A PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOJI, ATRAVES DE SEU
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO torna publica a realizacdo de
Processo Seletivo Simplificado, visando a Contratacdo Temporaria, para suprir
caréncias provisorias e, a falta de candidatos concursados e/ou habilitados.

1. DAS CONSIDERACOES PRELIMINARES

1.1. A selecdo compreenderé a avaliagao de titulos (analise curricular), e
tera validade de 02 (dois) meses.

1.2. Os critérios estabelecidos para a afericdo da avaliagao dos titulos e a
forma de comprovacgdo dos mesmos sdo 0s constantes no Anexo |.

1.3 - O Processo Seletivo Simplificado de que trata este Edital tem por fim
a contratacdo para o periodo de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado por
igual periodo para cargo de Auxiliar Administrativo e Auxiliar de Servicos de
Conservacao (administracao)

2 — DO REGIME JURIDICO, DAS DENOMINACOES DOS CARGOS, DO
NUMERO DE VAGAS, DOS REQUISITOS MINIMOS DOS CARGOS, DA
CARGA HORARIA, DO VENCIMENTO E DO LOCAL DE TRABALHO.

2.1 — Regime Juridico: Especial (Contratacdo Temporaria).

2.2 — As denominac¢des dos cargos, numero de vagas, requisito minimos
do cargo, a carga horéaria e o vencimento estédo estabelecidos no Anexo Il deste
Edital.

2.3 O horario e o local de trabalho serdo determinados pela Prefeitura
Municipal de Tocos do Moji, a luz dos interesses e necessidades da
Administracéo.

3 — DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
As AtribuicBes do cargo sdo as constantes no Anexo lll deste Edital.

4 — DAS CONDICOES NECESSARIAS A INSCRICAO

4.1 — Nacionalidade brasileira;

4.2 — Gozo dos direitos politicos;

4.3 — Regularidade com as obrigacdes eleitorais e, se do sexo masculino,
com as militares;

4.4 — Ter, no momento da contratacéo, idade minima de 18 (dezoito) anos
completos;

4.5 — Habilitacéo exigida para o desempenho do cargo;

4.6 — Sao necessarios para Inscricdo os seguintes documentos:

4.6.1- Documentos Pessoais (RG, CPF, Titulo de Eleitor e Comprovante
de Quitacao Eleitoral).

5 — DAS INSCRICOES

5.1 — As inscrigbes serao efetuadas, nos dias 06 a 08 de marco de 2024.
5.1.1 — Local: Prefeitura Municipal.

5.1.2 — Horario: de 8h as 11h e de 13h as 16h
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6 — DA CLASSIFICACAO

6.1 — A classificacao final sera efetuada em ordem decrescente de pontos
obtidos na afericdo da avaliacéo dos titulos.

6.2 — Se computados os pontos, houver empate, dar-se-a preferéncia ao
candidato mais idoso.

7 —-DOS RESULTADOS

A listagem com o resultado serd afixada no quadro de avisos da Prefeitura
a partir do dia 11 de marco de 2024.

8 — DOS RECURSOS

8.1 — Cabera recurso, a ser interposto perante a Prefeitura Municipal,
quanto a classificacédo final, através de recurso fundamentado contendo o nome
do candidato, numero de inscricdo, no prazo improrrogavel de um dia util apos a
publicacdo da mesma.

8.2 — Os recursos deverdo ser protocolados na Divisdo de Recursos
Humanos da Prefeitura no horario das 13h as 16h.

8.3 — O recurso deverd ser individual, ndo sendo admitido litisconsorte,
devendo o mesmo conter a indicac¢do precisa do item em que o candidato se
julga prejudicado, acompanhado de comprovante que fundamente as alegacoes.

8.4 — Sera indeferido liminarmente o0 recurso que nhao estiver
fundamentado ou for interposto fora do prazo.

9 — FORMA DE ENTREGA DOS TiTULOS

9.1 — Os Titulos deverdo ser entregues através de fotocoOpias
autenticadas, no periodo, local e horario especificado no item 5 deste Edital, em
envelope devidamente identificado com nome do candidato, nimero de inscri¢ao
e o cargo pretendido, e discriminado os documentos contidos no envelope, que
sera conferido e posteriormente lacrado e protocolado.

9.2 — Serdo admitidas fotocOpias sem autenticacdo cartorial, desde que
0S respectivos originais sejam apresentados ao Departamento de Recursos
Humanos.

10 — DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 — O candidato aprovado ao ser convocado para contratacdo devera
apresentar a documentacéo exigida pela Administracdo, no prazo de 2 (dois)
dias uteis.

10.2 — A Divisdo de Recursos Humanos ficara automaticamente
autorizada a convocar o candidato subsequente constante da lista de aprovados
caso o candidato convocado para contratacdo nao apresente a documentacao
exigida oportunamente pela Administracdo no prazo estipulado.

10.3 — Verificada inexatiddo ou irregularidade de qualquer documento,
seréo anulados todos os atos decorrentes da inscri¢ao.

10.4 — Este Edital sera afixado, em seu inteiro teor, no Quadro de Avisos
da Prefeitura e publicado no site da Prefeitura de Tocos do Moji.

Prefeitura Municipal de Tocos do Moji, 05 de marcgo de 2024.

Givanildo José da Silva
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CRITERIOS ESTABELECIDOS PARA ANAFERIQAO DA AVALIACAO DOS
TITULOS E A FORMA DE COMPROVAGAO

TITULOS ESPECIFICACOES | COMPROVAGAO PONTUACAO I\P/IOA';I(-IrM A
Curso e Programa de
Capacitacéo " e .
Curso.e Ifrograma de compativel com as *) Cgrtlflcado emitido pela 1,0 ponto 30 pontos
capacitagéo I, Instituicéo.
atribuicbes do cargo
pretendido
Pés-Graduagao (*) Diploma ou Certificado
(Latu Sensu) Compativel com as |emitido pela Instituicdo do 01 ponto 03 pontos
Mestrado atribuices do cargo | Ensino Superior, conforme | 02 pontos 04 pontos
pretendido Resolu¢cdes do Conselho
Doutorado Nacional de Educacio. 03 pontos 06 pontos
(*) Certiddo de tempo de
. servico, emitida por 6rgao
ﬁwliecri\g%i\?a presta%glicnoa pablico, contadas em dias, 1,0 ponto ao
Tempo de Servico compativel cgm asz como funcionario publico m’és P 12 pontos
atribEi Ses do carao municipal, estadual e
& 9o0- federal, na funcdo para a
qual se candidatar.
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JOSE DA
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ANEXO Il

DENOMINACOES DO CARGO, NUMERO DE VAGAS, REQUISITO MINIMOS,
CARGA HORARIA E O VENCIMENTO.

Carga Venci-
Denominagéo do Cargo Vagas Requisitos Minimos Horaria Mentos
Semanal R$
Ensino Fundamental Completo; e
Auxiliar Administrativo 01 Conhecimentos de Informatica. 40/h semanal |1.426,52
Auxiliar de Sgrvu;os c_ie_ Serv~|(;os 01 42 série do Ensino Fundamental 40/h semanal |1.426,52
de Conservacao (Administragdo)
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ANEXO Il

ATRIBUICOES

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| - ESPECIFICACOES:

— Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos:
— Ensino Fundamental Completo; e
— Conhecimentos de Informatica.

Il - ATRIBUICOES:

— Promover a abertura e fechamento das reparticbes municipais, nas horas
regulamentares;

— Executar trabalhos inerentes a tramitacdo de documentos;

— Realizar trabalhos de entrega de correspondéncias, recebimentos de contas;

— Executar servicos de entrega de documentos dentro os diversos oOrgdos da
administracdo, e mesmo externamente;

— Participar ativamente nas campanhas de multivacinacdo, divulgando, enfim
ajudando os profissionais da salde no for necessario;

— Marcar consultas nos postos de atendimento;

— Executar servicos simples de atividades burocraticas;

— Auxiliar trabalhos burocraticos de pequena complexidade em 6rgéos porventura
conveniados com a Prefeitura;

— Executar servicos em 6rgaos ou entidades que for designado;

— Realizar trabalho de conferéncia de documentos;

— Arguivar documentos, papéis e impressos;

— Executar todo o trabalho burocrético inerente a area da Saude, compreendendo:
levantamentos, controle de atendimento, prestacdo de contas relativo ao convénio
do SUS, etc;

— Executar todo o trabalho burocréatico inerente ao servico municipal de educacéo,
compreendendo: Desempenho dos alunos, matriculas, assentamento da vida
funcional dos professores e auxiliares de servigos escolar, etc.;

— Auxiliar trabalhos burocraticos de pequena complexidade em dérgéos porventura
conveniados com a Prefeitura;

— Elaborar folha de pagamento dos servidores municipais através de sistemas de
informatica;

— Fornece material de expediente aos 6rgaos solicitantes;

— Auxiliar funcionarios superiores, guando solicitado;

— Efetuar todos os trabalhos de escrituragdo nos Postos de saude;

— Executar servicos de atendimentos telefonicos internos da prefeitura;

— Atender o visitante, indagando suas funcdes, para informa-los conforme seus
pedidos;

— Receber e transmitir recados telefénicos;

— Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do visitante para possibilitar o controle de atendimentos diérios;

— Recepcionar pessoas encaminhando-as devidamente;

— Participar, quando indicado por seus superiores, de atividades de treinamento e
aperfeicoamento profissional, mantendo frequéncia adequada nos cursos e
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encaminhando cépia dos certificados de conclusdo para que constem de seus
assentamentos funcionais;

— Repassar aos superiores e colegas 0s conhecimentos adquiridos através de
participacdo em atividades de treinamento financiadas pela Prefeitura, ministrando
palestras, apresentando copias dos materiais didaticos obtidos ou através de outros
meios, conforme orientagédo do seu superior;

— Executar outras atividades correlatas, com o0 mesmo grau de complexidade, a
critério de seu superior;

— Grau maximo de responsabilidade imprescindivel a funcao; e

— Executar outras tarefas correlatas, mediante determinag&o superior.

Il - COMPETENCIAS PESSOAIS:

— Demonstrar iniciativa

— Trabalhar em equipe

— Relacionar-se com flexibilidade

— Demonstrar capacidade de organizagéo

— Agir com bom senso

— Demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades dos municipes
— Demonstrar iniciativa

— Demonstrar afabilidade

— Demonstrar interesse

— Agir com agilidade

— Demonstrar educacao

— Demonstrar autonomia

— Demonstrar paciéncia

— Demonstrar entusiasmo

— Demonstrar respeito matuo

— Demonstrar espirito de equipe

— Demonstrar capacidade de autoavaliacdo

— Demonstrar interesse no aprimoramento profissional
— Demonstrar conhecimentos de informatica

GIVANILDO Assinado de forma
digital por GIVANILDO

JOSE DA JOSE DA

SILVA:0455737 SILVA:04557371698
Dados: 2024.03.05

1698 14:34:30 -03'00'



PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOJI
Rua Antbénio Mariano da Silva, n.® 36, centro — CEP: 37.563-000
Fone: (35) 3445-6900/ Fax: (35) 3445-6901 — e-mail:
pessoaltocosdomoji@gmail.com
CNPJ: 01.601.656/0001-22 — Estado de Minas Gerais

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DE CONSERVACAO (ADMINISTRAGCAO)

| - ESPECIFICACOES:

Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos: 42 série do Ensino Fundamental.

Il - ATRIBUICOES:

Providenciar e zelar pela boa organizacdo dos servicos de copa, limpando-as e
conservando-as para manter a ordem e higiene locais.

Repor nas dependéncias sanitarias o material necessario para sua utilizagéo.
Promover a abertura e fechamento das reparticbes municipais, nas horas
regulamentares.

Executar trabalhos inerentes a tramitacdo de documentos.

Executar servicos de entrega de documentos dentro os diversos 0Orgdos da
administracdo, e mesmo externamente.

Remover o p6é de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os;

Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou
encerando-o0s

Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno nas dependéncias da
instituicao;

Arrumar banheiros, limando-os e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e
sabonetes;

Preparar e servir café, agua, lanches e refei¢oes;

Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios;

Solicitar a chefia imediata a requisi¢cdo de material de limpeza, café, agucar e outros
materiais necessarios ao trabalho;

Apanhar materiais de escritério, quando solicitado;

Distribuir correspondéncia em geral,

Transportar mesas, arquivos, armarios e outros moveis, utensilios e materiais
usados nas reparticdes municipais;

Participar, quando indicado por seus superiores, de atividades de treinamento e
aperfeicoamento profissional, mantendo frequéncia adequada nos cursos e
encaminhando copia dos certificados de conclusdo para que constem de seus
assentamentos funcionais;

Receber, conferir e controlar medicamentos e materiais;

Participar de programas de medicina do trabalho e medicina comunitéaria;

Participar ativamente nas campanhas de multivacinacdo, divulgando, enfim
ajudando os profissionais da salde no for necessario;

Marcar consultas nos postos de atendimento;

Executar servicos em 6rgaos ou entidades que for designado;

Executar outras atividades correlatas, com o mesmo grau de complexidade, a
critério de seu superior.

[l - COMPETENCIAS PESSOAIS:

Demonstrar destreza manual
Demonstrar educagéo no trato com pessoas
Dar provas de organizacao profissional
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Tratar pessoas sem discriminacao

Agir honestamente

Demonstrar senso de responsabilidade
Dar provas de controle emocional
Demonstrar atencéo

Utilizar equipamento de protecéo individual
Dar provas de equilibrio fisico
Demonstrar espirito de equipe
Demonstrar presteza

Demonstrar asseio pessoal

Acatar ordens superiores
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