ANEXO | EDITAL DE SELECAO COMPETITIVAN.®001/2017
DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DO EMPREGO

EMPREGOS DE NIVEL SUPERIOR

EMPREGO 101 ASSESSOR JURIDICO

Requisitos: Superior Completo em Direito e Registro no Org&o de Classe

Atribuicdes: Defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Consorcio Intermunicipal do
Vale do Rio Jorddo - CRJ; prestar assessoramento juridico ao Presidente e Diretoria Executiva, sempre que
necessario, através da elaboracdo de estudos e pareceres; promover a cobranca judicial da divida ativa do
Consorcio ou de quaisquer outras dividas que ndo forem liquidadas nos prazos legais; redigir Atos, Resolugses,
Atas, justificativas, regulamentos, contratos e outros documentos de necessarios e a solicitacdo do Presidente e
Diretoria Executiva, quando solicitado; assessorar o Presidente e Diretoria Executiva nos atos executivos relativos
aos servigos prestados pelo Consorcio e nos contratos em geral e promover as agdes judiciais respectivas;
representar e assessorar 0 Consoércio em todo e qualquer litigio sobre questdes fundiarias; analisar e emitir parecer
técnico a procedimentos licitatérios, contratos, convénios e outros ajustes a serem firmados pelo Consoércio; assistir
a orgaos e entidades do Consércio no controle interno da legalidade dos atos administrativos a serem por ela
praticados ou ja efetivados; prestar orientagdo juridica nas sindicancias e processos administrativos; defender,
perante o Tribunal de Contas do Estado do Parana, em plenario ou fora dele, os interesses do Consdrcio, inclusive
gquando da apreciacdo das contas, promovendo e requerendo documentos, intervindo nos expedientes
administrativos de tomadas de contas e de imposicdo de multas, quando da algcada do Tribunal; levar ao
conhecimento do Presidente e Diretoria Executiva, para fins de direito, qualquer dolo, simulagdo, peculato ou
outras irregularidades de que venha a ter ciéncia; manter atualizada a coletanea de Atos Consorciais, bem como a
legislacao federal e do Estado de interesse do Consorcio; promover e supervisionar a execucao de atividades de
protecdo ao consumidor; conservar os moveis, instalagdes, maquinas e equipamentos de escritorio, bem como
equipamentos.leves da assessoria juridica; promover a reproducdo de papéis e documentos do Consoércio;
desempenhar outras atividades afins; Observar disposicfes legais emanadas pelo conselho profissional
competente, especialmente no tocante ao exercicio profissional.

EMPREGO 102 ANALISTA DE CONTROLE

Requisitos: Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Direito, com registro no 6rgéo de
classe

Atribuicdes: verificar a regularidade da programacgd@o or¢camentéria e financeira, avaliando o cumprimento das
metas previstas no PLACIC (Plano de Acdo Conjunta) a execugdo dos programas de governo e do orcamento do
CRJ, no minimo uma vez por ano; verificar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade das gestbes orgcamentéria, financeira e patrimonial, bem como da aplicagdo de
recursos publicos por entidades de direito publico; exercer o controle das operacdes de crédito, avais e outras
garantias, bem como dos direitos e haveres do Estado e dos municipios consorciados; apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional; examinar a escrituragdo e comprovar a legalidade contébil e a documentagéo
a ela correspondente; examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; exercer o
controle sobre a execugdo da receita bem como as operagBes de crédito, emissédo de titulos e verificacdo dos
depodsitos de caucdes e fiangas; exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar"
e "despesas de exercicios anteriores"; acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebracéo de
convénios e examinando as despesas correspondentes; supervisionar as medidas adotadas para o retorno da
despesa total com Pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°® 101/2000, caso haja
necessidade; realizar o controle dos limites e das condi¢Bes para a inscricdo de Restos a Pagar, processados ou
ndo; realizar o controle da destinacéo de recursos obtidos com a alienacéo de ativos, de acordo com as restrigcdes
impostas pela Lei Complementar n® 101/2000; controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados
priméario e nominal; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissdo de
pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeac8es para cargo de provimento em comissdo e designagdes para
funcdo gratificada, bem como verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;
organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitagdo do Tribunal de contas, a programagéo trimestral de
auditorias contabil, financeira, orgamentéaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu
controle, mantendo a documentacéo e relatérios organizados, especialmente para verificacao do Controle Externo,
enviando ao Tribunal os respectivos relatérios; realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle,
emitindo relatério, certificado de auditoria e parecer; alertar formalmente a autoridade administrativa competente
para que instaure tomada de contas especial sempre que tomar conhecimento de qualquer das ocorréncias
referidas que autorizem este procedimento; realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do
sistema de controle interno, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacdes;

EMPREGO 103 CONTADOR

Requisitos: Superior Completo em Ciéncias Contébeis e Registro no Orgéo de Classe

Atribuicbes: Preparar empenhos, liquidagBes, ordem e baixa de pagamento de fornecedores, prestadores e
pessoal para efeito de pagamento; Solicitacdo de Despesa e Nota de Autorizagdo de Despesa (NAD) para
empenho pelo sistema (programa de compras); Elaborar o fechamento do programa SIM-AM,;
Atualizacdo/manutenc@o dos sistemas; Prestar Contas de Convénio; Elaborar Resolugbes e Suplementacfes;
Elaborar o Plano Plurianual, Placic, Plano Anual; Guardar as requisicdes de convénios, com os empenhos dos
respectivos prestadores;Elaborar Balango Anual; Gerar e Imprimir o Didrio e o Razdo Contabil. Empenho dos
Prestadores Credenciados;Consulta Certidao Negativa dos Prestadores; Contabilizagdo da Folha de Pagamento;




Baixa das tarifas bancarias no sistema; Controlar o arquivo de documentos; Recebimento e conferéncia de Notas
Fiscais de fornecedores; Auxiliar nas rotinas da Diretoria Administrativa Financeira Contabil.

EMPREGOS DE NiVEL MEDIO/TECNICO

EMPREGO 201 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuic6es: atender e recepcionar ao publico em geral que procure o Consércio Intermunicipal Vale do Rio Jordao
- CRJ; conhecer a estrutura e servigos prestados pelo Consorcio; recepcionar os convidados e/ou palestrantes em
eventos e programacdes institucionais; atender e transferir ligagdes; anotar e transmitir recados para todos os
profissionais; atualizar cadastro de pacientes conforme informacg8es enviadas pelo setor de atendimento; manter a
area/setor de sua atuagéo sempre organizada; desenvolver atividades administrativas, colaborando na preparagao
de relatorios, estudos e levantamentos, mantendo o fluxo de informag6es com outras areas, a fim de assegurar o
cumprimento e o aprimoramento das rotinas de trabalho e outras atribuicdes afins; responsabilizar-se pelos
prontuarios desde ao momento de sua retirada e arquivamento dos mesmos; colaborar em outros setores ou
atividades se requisitado pela administrac@o; manter discri¢cdo e sigilo no local de trabalho; organizar, classificar,
registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar, documentos, relatérios, periédicos e outras publicacdes;
operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua disposicao,
contribuindo para os processos de automagao, alimentacédo de da dose agilizacéo das rotinas de trabalho relativas
a sua éarea de atuacdo; realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de
materiais, as condi¢cdes de armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos;
colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de planos, programas, projetos e agfes
publicas; zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho; zelar pelo cumprimento das
normas de saude e seguranca do trabalho; ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que
estiver desempenhando as suas tarefas; manter-se atualizado sobre as normas e a estrutura organizacional;
manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informages; tratar o publico e os funcionarios com zelo e urbanidade; agendar os
Atendimentos com os Consorcios de abrangéncia do Consdrcio; realizar pesquisas de satisfagcdo junto aos
usuarios do servico; alimentar os sistemas de informacao; efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias,
requisicdes e outros impressos; usar sapatos fechados e vestimenta apropriada; digitar laudos e exames
solicitados por superior hierarquico; auxiliar no controle e liberacdo do servigo de almoxarifado auxiliar nos servigos
de Patrimdnio; operar maquinas de duplicagdo de documentos, como foto reveladora e Xerox; dar suporte a
reunides e redacdo das respectivas atas; utilizar-se com zelo e cuidado das acomodacgbes, aparelhos e
instrumentos colocados para o exercicio de sua atividade, ajudando na preservagéo do patriménio e servindo como
exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo mau uso; acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;
obedecer as Leis que regulamentam as atividades profissionais de sadde, aos Cdédigos de Etica e o presente
Regimento Interno.

EMPREGO 202 TECNICO AGRICOLA

Requisitos: 2° grau completo em curso de Técnicas Agricolas e registro profissional no Conselho Regional
de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA)

Atribuicbes: Executa tarefas de carater técnico relativas a programacao, assisténcia técnica e controle dos
trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas de preparacdo de solos, plantio e beneficiamento de
espécies vegetais, combate a pragas; auxiliar os especialistas de formacdo superior no desenvolvimento,
assisténcia e campanhas agricolas, direcionamento correto de aguas em estradas, desenvolver tarefas inerentes a
conservacao do solo, acompanhar e fiscalizar o andamento dos trabalhos, verificar o cuidado e acompanhamento
fisico dos equipamentos e fazer relatérios semanal e mensal sobre o andamento do projeto e situagdo dos
equipamentos.

EMPREGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

EMPREGO 301 MOTORISTA PARA CAMINHAO BASCULANTE

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto + mais Carteira de Habilitagdo minima C.

Atribuic6es: Dirigir e conservar veiculos automotores, a qualquer ponto da area urbana e em viagens estaduais
elou interestaduais, com a finalidade de transportar pessoas, equipamentos e materiais diversos. Dirigir veiculos
pesados, a qualquer ponto de éarea urbana e fora dela, transportando pessoas e/ou cargas dos locais
estabelecidos; Transportar terra, cascalho, lixo, resto de construcao e folhas de arvores com caminhéo basculante;
Descarregar o caminhdo basculante, acionando o basculante hidraulico que eleva a cagamba para que se efetue o
descarregamento dos materiais; Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeita conservagao, verificando o
nivel de combustivel, 6leo, agua, calibragem de pneus, cargas de extintores e outros, substituindo pneus e pegas
simples em caso de emergéncia, limpando-o interna e externamente, a fim de deixa-lo em perfeitas condi¢Ges de

uso; Informar as condi¢gBes do veiculo para que seja efetuada a manutengdo preventiva ou corretiva nos periodos
pré-estabelecidos; Zelar pelo bom andamento da viagem, verificando se a documentacdo do motorista e a do
veiculo esta completa e atualizada, obedecendo as leis de transito e adotando as demais medidas cabiveis na
prevencado ou solucdo de qualquer acidente, a fim de garantir a seguranca das pessoas; Auxiliar o carregamento e
0 descarregamento de materiais, conferindo-os com os documentos de recebimento ou entrega e orientando




arrumacdo no veiculo, afim de evitar acidentes; Executar outras tarefas compativeis com a fungdo determinadas
pela Chefia imediata.

EMPREGO 302 MOTORISTA/LUBRIFICADOR PARA CAMINHAO COMBOIO ABASTECEDOR 5000 LITROS

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto + Carteira Nacional de Habilitagdo minima C+ MOPP

Atribuic6es: Além das tarefas de motorista de veiculos pesados, executar tarefas inerentes a lavagem e
lubrificagdo de veiculos e equipamentos rodoviarios. Lavagem de veiculos e equipamentos rodoviarios. Limpeza
interna e externa de veiculos e equipamentos rodoviarios. Lubrificar e pulverizar veiculos e equipamentos
rodoviarios. Verificar o nivel de 6leo nos motores, cambios diferenciais e outros, providenciando a troca e
abastecimento, quando necessério. Auxiliar na oficina, em limpeza e lubrificacdo de pecas, acessorios e
equipamentos. Auxiliar em pequenos servigos na area de mecénica. Zelar pela limpeza e conservacao do setor de
trabalho, materiais, equipamentos e ferramentas utilizados no trabalho. Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

EMPREGO 303 OPERADOR DE ESCAVADEIRA HIDRAULICA

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto + Carteira Nacional de Habilitagdo minima C.

Atribuicdes: Operar equipamentos pesados, com potencia maior que 80 cv dotados de controle remotos
hidraulicos, providos ou ndo de implementos, para realizacdo de trabalhos de terraplanagem, aterros nivelamento e
revestimento de estradas, desmatamento, abertura e desobstrucdo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes,
revolvimento,remocdo e compactagdo de terra. Operar a maquina ligando-a, deslocando-a ao local dos trabalhos;
Inspecionar as condi¢cdes da maquina, (nivel da agua, do 6leo, pneus, bateria, etc.), engraxando e lubrificando a
maquina e encaminhando-a para manuten¢do quando detectar problemas; Relatar em cadernetas de registros, os
servigos executados pela maquina, para efeitos de controle; Executar outras tarefas compativeis com a funcéo e
determinada pela chefia imediata.

EMPREGO 304 OPERADOR DE MOTONIVELADORA

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto + Carteira Nacional de Habilitagdo minima C

Atribui¢cbes: Operar equipamentos pesados, com potencia maior que 80 cv dotados de controle remotos
hidraulicos, providos ou ndo de implementos, para realizacéo de trabalhos de terraplanagem, aterros nivelamento e
revestimento de estradas, desmatamento, abertura e desobstrucdo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes,
revolvimento, remogéo e compactagdo de terra. Operar a maquina ligando-a, deslocando-a ao local dos trabalhos;
Inspecionar as condi¢cdes da maquina, (nivel da agua, do 6leo, pneus, bateria etc.), engraxando e lubrificando a
maquina e encaminhando-a para manuten¢do quando detectar problemas; Relatar em cadernetas de registros, os
servicos executados pela maquina, para efeitos de controle; Executar outras tarefas compativeis com a fungéo e
determinada pela chefia imediata.

EMPREGO 305 OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto + Carteira Nacional de Habilitacdo minima C

Atribui¢bes: Conduz magquinas, acionando o motor e manipulando os dispositivos de marcha para posiciona-la
segundo as necessidades do trabalho; movimenta a pa escavadeira, acionando seus pedais e alavancas de
comando, corte, elevacdo e abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material; efetua a
manutencdo da maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos reparos, para assegurar seu bom
funcionamento. Pode especializar-se na operacédo de determinados tipo de maquina escavadeira e ser designado
de acordo com a especializacio.

EMPREGO 306 OPERADOR DE ROLO COMPACTADOR

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto + Carteira Nacional de Habilitagdo minima C

Atribuicdes: Operar equipamentos pesados, com potencia maior que 80 cv dotados de controle remotos
hidraulicos, providos ou ndo de implementos, para realizacéo de trabalhos de terraplanagem, aterros nivelamento e
revestimento de estradas, desmatamento, abertura e desobstru¢do de valetas, nivelamento de terrenos e taludes,
revolvimento, remogdo e compactagdo de terra. Operar a maquina ligando-a, deslocando-a ao local dos trabalhos;
Inspecionar as condi¢des da maquina, (nivel da agua, do dleo, pneus, bateria etc.), engraxando e lubrificando a
maquina e encaminhando-a para manuten¢do quando detectar problemas; Relatar em cadernetas de registros, 0s
servicos executados pela maquina, para efeitos de controle; Executar outras tarefas compativeis com a fungéo e
determinada pela chefia imediata.

EMPREGO 307 OPERADOR DE TRATOR ESTEIRA

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto + Carteira Nacional de Habilitagdo minima C.

Atribuicdes: Operar equipamentos pesados, com potencia maior que 80 cv dotados de controle remotos
hidraulicos, providos ou nao de implementos, para realizacao de trabalhos de terraplanagem, aterros nivelamento e
revestimento de estradas, desmatamento, abertura e desobstrucdo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes,
revolvimento, remogdo e compactagdo de terra. Operar a maquina ligando-a, deslocando-a ao local dos trabalhos;
Inspecionar as condi¢cdes da maquina, (nivel da agua, do 6leo, pneus, bateria etc.), engraxando e lubrificando a
magquina e encaminhando-a para manutencéo quando detectar problemas; Relatar em cadernetas de registros, 0s
servigos executados pela maquina, para efeitos de controle; Executar outras tarefas compativeis com a funcéo e
determinada pela chefia imediata.




