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ANEXO III - ATRIBUICOES DE CARGOS EFETIVOS

1 GABINETE DO PREFEITO

1.1 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

e [Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento;

¢ Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares ¢ outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa;

e Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, régistro, distribui¢do de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

e Organizar ¢ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

e Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras e outros langamentos, para a elaboragdo de relatérios para
informar a posigdo financeira da organizagio;

» Elaborar estatisticas e fazer calculos para levantamento dados necessérios a elaboragdo do
orgamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos ¢ instalagdes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posigdo financeira, contabil e outros;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, 4 sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

e Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides € outros;

¢ Desenvolver inlimeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua
area de atuacdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




2 SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

2.1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES:

e Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o po, encerando dependéncias e
limpando moveis, janelas, equipamentos e outros:

* Efetuar servigos auxiliares no preparo de refeigdes e lanches, lavando, secando,
descascando e cortando os alimentos a serem utilizados;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




2.2 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

e [Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento;,

e Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa;

e Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuigdo de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

® Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

e Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,
datas, posig¢des financeiras e outros langamentos, para a elaboragdo de relatérios para
informar a posicdo financeira da organizagéo;

¢ Elaborar estatisticas e fazer célculos para levantamento dados necessarios a elaboragio do
orgamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalagdes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posi¢do financeira, contabil e outros;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, a sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

e Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides € outros:

¢ Desenvolver inlimeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua
area de atuagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo /




2.3 RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES:

* Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor
procurados;

e Atender chamadas telefonicas;
e Anotar recados;
e Prestar informagdes;
e Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;
e Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;
e Utilizar recursos de informatica;
e Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
o e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
: organizacional;
e Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragdo, para atender
solicitagdes e necessidades da unidade;
e Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios, auxiliar nas
solicitagdes de materiais e relatorios de bens moveis;

¢ Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execugdo das
atividades do setor;

* Receber, orientar € encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais
de trabalho, receber e transmitir mensagens telefonicas e fax;

* Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas,
volumes e outros, interna e externamente;

e Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade:;
e Utilizar recursos de informatica;

™ REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




2.4 GUARDA
ATRIBUICOES:

* Exercer vigilancia em estabelecimentos publicos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos e outras anormalidades, bem
como controlar e orientar o acesso de pessoas aos prédios e demais instalagdes;

e Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias dos estabelecimentos publicos,
observando a entrada, transito e saida de pessoas e bens para evitar roubos, atos de
violéncia e outras infragdes a ordem e seguranga;

» Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas para constatar possiveis irregularidades e
adota providéncias para evitar incéndios e outros danos;

* Prestar informagdes a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone;

» Zelar pela conservagdo e guarda do material de trabalho;

e [Exercer vigilancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de
salde, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a prote¢io, a manutengio da
ordem, evitando a destrui¢do do patriménio publico;

¢ Inspecionar as dependéncias da organizagdo, efetuando os trabalhos de limpeza, remogdo
ou incineragdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes e desenvolver outras
fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de atuacio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




2.5 MOTORISTA CATEGORIA A/B

ATRIBUICOES:

* Dirigir automoveis utilizados no transporte oficial de passageiros;

e Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

* Registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, horario de saida e chegada e
outros;

* Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagio e condigdes
de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

e Efetuar pequenos reparos de emergéncia;

* Providenciar abastecimento dos veiculos;

» Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias de fatos relacionados sob sua responsabilidade;

¢ Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de 4gua, combustivel, lubrificante e

ﬁ outros;

¢ Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser percorrido € a programagio
estabelecida;

* Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;
e Manter atualizado o documento de habilidade profissional e do veiculo;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo minimo categoria “A/B”




2.6 TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:

e Executar da folha de pagamento, quadro e cadastro de pessoal, participa de estudos de
cargos e salarios, relagdes trabalhistas, recrutamento e selegdo, nomeagdo e exoneragio,
programas de treinamento, desenvolvimento e acompanhamento funcional e outros
atinentes a administragao e desenvolvimento dos Recursos Humanos municipais;

e Executar de atividades de desenvolver trabalhos na area de administragdo de pessoal,
executando, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo aos
diversos 6rgdos pertencentes a estrutura administrativa municipal;

e Atualizar fichas funcionais dos servidores, digitando os dados necessarios ao
acompanhamento da sua vida funcional;

* Atualizar quadros e documentos relativos a area de pessoal, tais como quadro de lotagdo,
namero de servidores em cada classe, nimero de cargos vagos, quadro geral de lotagdo,
entre outros, conforme orientagdo;

e Controlar documentagdo das pastas funcionais e registrar ocorréncias no historico
funcional,

¢ Controlar dados para salario-familia, solicitando certiddes, atestados de vacinagdo e
mantendo as informagdes atualizadas, para efeito de folha de pagamento;

e Reunir folhas mensais de frequéncia, de forma a informar faltas, atrasos ou saidas
antecipadas, para efeito de calculo de desconto, bem como as horas extras;

* Preparar, conforme orientagdo recebida, as escalas de férias, com a relagdo do pessoal, data
de inicio e término de férias e encaminhando-as para aprovagdo superior e devidas
providéncias;

e Elaborar listagens diversas, conforme solicitagdo e calendario do setor; inserir dados
funcionais nas fichas financeiras individuais;

* Conceder acesso aos servidores no portal do servidor; auxiliar a elabora¢do de cursos e
seminarios para aperfeigoamento do pessoal,

e Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo +

.

Curso Técnico s




2.7 TECNICO EM AGRIMENSURA

ATRIBUICOES:

* Realizar medigdo, demarcagdo e levantamentos topograficos;

* Projetar, conduzir e dirigir trabalhos topograficos;

* Funcionar como peritos em vistorias e arbitramentos relativos a agrimensura;

¢ [Exercer a atividade de desenhista de sua especialidade;

e Executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por meio de levantamentos
altimétricos e planimétricos;

¢ Implantar, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras
civis, industriais, rurais e delimitando glebas;

e Planejar trabalhos em geomatica;

e Analisar documentos e informagdes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos
acreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e
pontos de apoio para georreferenciamento e amarragdo, coletando dados geométricos.

e [Efetuar calculos e desenhos;

e Elaborar documentos cartograficos, definindo escalas e calculos cartograficos, efetuando
aerotriangulagdo, restituindo fotografias aéreas;

e Utilizar recursos de informatica;

* Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo +
Curso Técnico




2.8 FISCAL DE POSTURA E EDIFICACOES

ATRIBUICOES:

Tomar todas as providéncias pertinentes a violagdo das normas e posturas municipais e da
legislagdo urbanistica;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da fiscalizagio
externa;

Aplicar corretamente o seu poder de policia com base na legislagdo competente;

Efetuar trabalhos de inspegdo e fiscalizagdio em obras e edificagdes, para verificar o
cumprimento das normas e do projeto aprovado pela Prefeitura Municipal;

Fiscalizar o cumprimento das leis de uso, ocupagdo e parcelamento de solo, posturas
municipais, codigo de obras ou lei correlata;

Fiscalizar a aplicagdo de normas municipais, estaduais ou federais repassadas a0 municipio
mediante convénios, relacionadas ao zoneamento, urbanizagdo, meio ambiente, direitos e
defesa do consumidor, transportes, edilicias e de posturas em geral ¢ aquelas atividades de
fiscalizagdo relacionadas ao poder de policia;

Fiscalizar e inspegdo das instalagdes de sistemas de protecdo na execugdo de edificagdes,
para se evitar riscos ¢ danos ao publico e as propriedades proximas, especialmente no que
se refere a colocagdo de bandejas, andaimes e telas de protegéo;

Fiscalizar, inspecionar e redigir levantamentos com a finalidade de reprimir as construgdes
clandestinas, bem como aquelas que estejam em desacordo com o projeto aprovado pela
Prefeitura Municipal;

Fiscalizar construgdes em prédios publicos;

Fiscalizar e inspecionar as comunicagdes de inicio de obras e a instalagdo, em local visivel,
da placa informativa que contém os dados do Responsavel Técnico;

Expedir notificagdes, lavrar autos de infragdo e imposi¢do de multa e apreensdo, garantir a
notificagdo formal, bem como requisitar o auxilio de forga publica ou requerer ordem
judicial, quando indispensavel a realizagdo de diligéncias ou inspegdes;

Auxiliar na elaboragdo do relatorio geral de fiscalizagéo,

Solicitar a secretaria competente a vistoria de obras que lhe paregam em descordo com as
normas vigentes;

Realizar vistoria em procedimentos de licenciamento de atividade e de construgdo, bem
como para edi¢do do termo de habite-se;

Promover a interdi¢do de estabelecimentos de atividades econdmicas, o embargo e
execucdo de obras e loteamentos;

Examinar modificagdes de projetos e afins, acompanhando in loco sua execugio;

Prestar as informagdes em processos administrativos € emitir termo de embargos e
apreensodes;

Fiscalizar normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao municipio mediante
conveénios, relacionadas ao zoneamento, urbanizagdo, meio ambiente, direitos e defesa do




consumidor, transportes, edilicias e de posturas em geral e aquelas atividades de
fiscalizagdo relacionadas ao poder de policia;

Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo de obras, de posturas, vigilancia
sanitaria e legislagdes ambiental, tributaria, econdmica e financeira da Unido, do Estado e
do Municipio, acompanhando as alteragdes e divulgagdes em publicagdes especializadas,
colaborando para difundir a legislagdo vigente;

Exercer agdo fiscalizadora geral, observando as normas contidas no Codigo de Posturas
Municipal e regulamentos especificos;

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestagdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos
Servigos que prestam;

Auxiliar no controle de produtos nas feiras e mercados municipais; verificar as licengas de
ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comercio por pessoas que nio possuam a
documentagéo exigida;

Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissio
para cada tipo de comércio, e observancia de aspectos estéticos;

Inspecionar o funcionamento de feiras livres e mercados publicos, verificando o
cumprimento das normas relativas a localizagdo, instalagdo, horario, organizagdo e outros
aspectos regulamentados por leis, normas ou outros atos proprios da administragdo
municipal;

Verificar a regularidade da exibig@o e utilizagdo de anuncios, autofalantes e outros meios
de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros,
tapumes e vitrines;

Verificar o horario de abertura e fechamento do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

Verificar, além das indicagdes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a
fabricagdo, manipulagdo, ao deposito, embarque, desembarque, transporte, comércio € uso
de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos, devolvendo as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;
Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros
publicos;

Verificar o licenciamento para instalagdo de circos, shows, parques de diversdo e outros
tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentagdo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
Embargar, interditar e lacrar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de
servigos e eventos irregulares;

Verificar as violagdes as normas sobre poluigdo sonora: uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes e bandas de musica, entre outras;




Fiscalizar os servigos prestados pelas concessionarias de agua, luz, telefone e outros,
fiscalizando a localizag¢do de estagdes, antenas, estado de conservagio de postes, fiagio e
equipamentos;

Acompanhar e emitir licen¢a, quando for o caso, para a realizagdo de obras de reparo,
manutengdo e ampliagdo dos servigos concedidos em logradouros publicos municipais;
Prevenir ¢/ou agir em relagdo as agdes ndo respeitosas a sociedade, como obstrugio de
calgadas com quaisquer tipos de materiais de construgdo, entulhos, produtos de qualquer
natureza;

Fiscalizar calgadas e muros, cabendo manter permanente vigilancia sobre as calgadas e
muros da cidade, para constatar a necessidade de construgdo ou reparo, bem como atentar
quanto a obstrugdo ndo legal;

Fiscalizar a limpeza de terrenos baldios, construgdo de muro e passeio publicos, obstaculos
em vias de transito de pedestres e colocagdo de cagambas;

Fiscalizar o escoamento de concreto e terra em via publica, bem como a retirada de terra
em areas do municipio;

Fiscalizar a pintura de guias em via publica, a limpeza de imoéveis abandonados, a poda de
arvores, bem como a sua erradicagio;

Fiscalizar e dar atendimento as reclamagdes de poluigdo visual (faixas, cartazes, outdoors,
painéis, etc.), e poluigdo sonora (carros de som, som em veiculos particulares, em
estabelecimentos comercias, etc.), poluigdo atmosférica (chaminé, marmorarias,
queimadas, etc.), poluigdo do solo, poluigdo da agua, etc., emissdo de laudos de vistoria e
pareceres acerca de assuntos ambientais e afericdo de ruidos nos termos das normas da
abnt - associagdo brasileira de normas técnicas;

Atender e orientar o contribuinte, informando sobre impostos, processos, cumprimento da
legislagdo municipal e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

Auxiliar na realizagdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualiza¢do dos cadastros
fiscal e urbanistico;

Informar aos orgdos competentes dados relativos a construgéo, demoli¢do e legalizagdo de
imoveis e outros que se defronte quando em exercicio de atividade de fiscalizagao;
Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo das atribuigdes tipicas da classe;
instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente; participar de sindicdncias
especiais para instauragdo de processos ou apuragdo de denuncias e reclamagoes;

Propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
fazenda municipal; formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar ¢ agilizar os
trabalhos de fiscalizagao, tornando-os mais eficazes;

Participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuagéo;
Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos a sua area de
atuagdo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras
entidades publicas e particulares;

Participar de estudos sobre situagdes e/ou problemas identificados na area de fiscalizagdo,
opinando, oferecendo sugestoes;

Fiscalizar a carga e descarga de material nas vias publicas;




~

Realizar exames, vistorias, pericias, verificagdes, avaliagdes, céalculos e estimativas nas
rondas realizadas em nome da Prefeitura Municipal;

Participar a critério da Administragdo, de sindicancias especiais para instauragio de
processos ou apuragdo de dentncias e reclamagdes na area de agéo da fiscalizagio;
Articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento, sempre
que necessario;

Redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servigos de sua
area de atuagdo;

Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas,
mediante emissdo de relatorios periodicos de atividades;

Desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela Administragio
Municipal, em fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de atuagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



3 SECRETARIA DE FINANCAS

3.1 TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:

e Identificar documentos e informagdes: distinguir os atos dos fatos administrativos,
encaminhar os documentos aos setores competentes; classificar documentos fiscais e
contabeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar documentos do arquivo apos
prazo legal.

e Executar a contabilidade geral: desenvolver plano de contas; efetuar langamentos contabeis;
fazer balancetes de verificagdo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; formar pegas
contabeis das empresas; emitir diario, razdo e livros fiscais; apurar impostos; atender a
obrigagdes fiscais acessorias; assessorar auditoria.

e Operacionalizar a contabilidade de custos: levantar estoque; relacionar custos operacionais
¢ ndo operacionais; demonstrar custo incorrido e ou orgado; identificar custo gerencial e
administrativo; contabilizar custo orgado ou incorrido; criar relatério de custo.

e Efetuar contabilidade gerencial: compilar informagdes contabeis; analisar comportamento
das contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsdo orgamentaria; acompanhar os resultados
finais da empresa; efetuar analises comparativas; executar o planejamento tributério;
fornecer subsidios aos administradores da empresa; elaborar o balango social.

e Atender a fiscalizagdo: disponibilizar documentos e livros, prestar esclarecimentos;
preparar relatorios; auxiliar na defesa administrativa.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo +

Curso Técnico ' /




3.2 AUXILIAR DE CONTABILIDADE
ATRIBUICOES

* Realizar as escrituragdes contabeis, visando demonstrar as receitas e despesas; auxilio na
elaboragdo de balancetes auxiliares e demonstrativos contabeis conforme Lei n°® 4.320/64:

* Aplicar técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e/ou totais da situagdo
patrimonial, orgamentaria e financeira;

¢ Organizar boletins de receitas e despesas;

¢ Arquivar documentos;

e Organizar relatorios com dados estatisticos;

e Auxiliar na elaboragdo de Decretos e Projetos de Lei para abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares ao orgamento municipal;

e Auxiliar nos processos de prestagdes de contas aos Orgdos Estaduais e Federais em meio
fisico e informatizado, tais como Balango Anual, Merenda Escolar, Transporte Escolar,
PDDE, Sim-Am, Sit, Siops, Siconfi, Siope, Portal da Transparéncia, Audiéncias Publicas
Quadrimestrais, entre outras;

e Auxiliar na confec¢do dos relatorios de Gestdo Fiscal e Resumido da Execugio
Orgamentaria, exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para publicagio;

» Proceder as verificagdes dos prazos de validade e solicitagdes das Certiddes Negativas do
Municipio junto aos Orgios Estaduais e Federais;

e Acompanhamento e controle dos indices aplicados em Saude, Educagdo, Pessoal e Fundeb;
- participar das reunides dos Conselhos Municipais quando solicitado;

e Conferir os documentos fiscais e seus devidos atesto, promovendo a conciliagdo de seus
valores com os respectivos empenhos a liquidar; auxiliar na classificagdo orgamentaria e
verificagdo dos saldos das respectivas dotagdes;

e Emitir requisicdes de empenhos, notas de empenhos, liquidagdes e previsdes de
pagamentos, realizando também a baixa destes pagamentos no sistema;

» Realizar quando necessario as conciliagdes bancarias na conferéncia dos extratos bancérios
com os saldos contabeis ao final de cada més;

e Interpretar a legislagdo referente a contabilidade publica;

e Auxiliar os setores responsaveis pela elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e a Proposta Or¢amentaria Anual,

e Confeccionar de copias de documentos/comprovantes aos credores ou a 6rgéos externos de
fiscalizagdo;

e Digitalizar os dados relacionados ao sistema contabil;

¢ Auxiliar o Poder Executivo Municipal e demais unidades organizacionais da administragdo
nos assuntos de natureza contabil;

e Executar as demais tarefas ligadas a sua area de atuagdo, determinadas pelo Contador
Publico e/ou Prefeito Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




3.3 FISCAL DE TRIBUTOS

ATRIBUICOES

Fiscalizar, langar e constituir créditos tributarios, fazer cobrangas, proceder a revisio de
oficio, homologar, aplicar as penalidades previstas na legislagdo e proceder a revisdo das
declaragoes efetuadas pelos sujeitos passivos;

Controlar, executar e aperfeigoar procedimentos de auditoria e diligéncia, com vistas a
verificar o efetivo cumprimento das obrigagdes tributarias dos sujeitos passivos;
Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais
Administragdes Tributarias, da Unido, dos Estados e outros Municipios, quando assim
definido em lei ou convénio;

Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de outros
orgdos, as atividades de repressdo a sonegagao fiscal, ocultagdo de bens, direitos e valores;
Analisar, elaborar e decidir em processos administrativo fiscais, nas respectivas esferas de
competéncias, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditdrio, a solicitagdo
de retificagdo de declaragdo, a imunidade, suspensdo, exclusdo e extingdo de créditos
tributarios;

Participar de orgdos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a Administragdo
Tributaria;

Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta, bem como
elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a
materia tributaria;

Elaborar calculos de exigéncias tributarias e prestar assisténcia aos orgdos encarregados da
representagdo judicial do Municipio;

Acompanbhar, fiscalizar e informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscrigdo na
Divida Ativa, com langamento de crédito tributario, e de cobranga relativas ao Imposto
sobre Propriedade Territorial Rural (ITR) e Urbano (IPTU) bem como planejar, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagdo, arrecadagdo e de cobranga dos
impostos, taxas e contribuigdes de competéncia municipal;

Realizar pesquisas e investigagdes relacionadas as atividades de inteligéncia fiscal;
Examinar documentos, livros e registros dos sujeitos passivos sujeitos a administragdo
tributaria municipal;

Assessorar as autoridades superiores de outras Secretarias Municipais ou de outros 6rgdos
da Administrag@o e prestar assisténcia especializada, com vista a formulagdo e adequagio
da politica tributaria ao desenvolvimento econdmico;

Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
Administragdo Tributaria;

Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeigcoamento da legislagdo tributaria municipal e
para o aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas e procedimentos;

Avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades de
langamento, arrecadagdo, cobranga e controle de tributos € contribuigdes;




Informar processos e demais expedientes administrativos, bem como realizar analises de
natureza econdmica ou financeira relativas as atividades de competéncia tributaria do
Municipio;

Exercer as atividades de orientagdo ao contribuinte quanto a interpretagio da legislagdo
tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigagdes fiscais; Atender o contribuinte;
Realizar inspeg¢des, vistorias, levantamentos e avaliagdes. Executar tarefas inerentes a area
tributéria, de fiscalizag@o de obras e posturas;

Emitir notificagdes preliminares e autos de infragdo referentes ao cumprimento da
legislagdo do Codigo Tributario do Municipio;

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestagdo de servigos, face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e os servigos
que prestam;

Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentagdo exigida;

Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

Realizar vistorias para fins de acompanhamento e manuteng@o do sistema tributario e para
fins de renovagdo do licenciamento.

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo

3.4 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento;

Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa;

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribui¢do de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,
datas, posig¢des financeiras e outros langamentos, para a elaboragdo de relatorios para
informar a posi¢do financeira da organizagdo;

Elaborar estatisticas e fazer calculos para levantamento dados necessarios a elaboragdo do
orgamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalagdes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posigdo financeira, contébil e outros;
Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, a sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides € outros;

Desenvolver inumeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua
area de atuagdo.




3.5 MOTORISTA CATEGORIA A/B

ATRIBUICOES:

e Dirigir automéveis utilizados no transporte oficial de passageiros;

¢ Registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, horario de saida e chegada e
outros;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagdo e condigdes
de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

e Efetuar pequenos reparos de emergéncia;

e Providenciar abastecimento dos veiculos;

e Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias de fatos relacionados sob sua responsabilidade;

e Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de agua, combustivel, lubrificante e
outros;

e Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser percorrido e a programagdo
estabelecida;

e Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo minimo categoria “A/B” .




3.6 RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES:

e Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor
procurados;

e Atender chamadas telefonicas;

e Anotar recados;

e Prestar informagdes;

e Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

e Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

e Utilizar recursos de informatica;

e Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

e Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragdo, para atender
solicitagdes e necessidades da unidade;

e Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios, auxiliar nas
solicitagdes de materiais e relatorios de bens moveis;

e Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execugdo das
atividades do setor;

e Receber, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais
de trabalho, receber e transmitir mensagens telefonicas e fax;

e Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas,
volumes e outros, interna e externamente;

e Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;

e Utilizar recursos de informatica;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




3.7 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES:

* Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o pé, encerando dependéncias e
limpando moveis, janelas, equipamentos e outros:

e Efetuar servigos auxiliares no preparo de refei¢des e lanches, lavando, secando
descascando e cortando os alimentos a serem utilizados:

£

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




4 SECRETARIA DE TRANSPORTES

4.1 OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
ATRIBUICOES:

e Operar trator, pa-carregadeira, retroescavadeira, motoniveladora e outros equipamentos
similares, para execugdo de tarefas de abertura e alargamento de estradas e vias publicas;

e Efetuar terraplanagem, espalhar cascalho, retirar lamas e outros detritos e carregar
caminhdes, sempre de acordo com orientagdes superiores;

* Montar e desmontar implementos nos maquinarios que forem necessarios para a execugio
do servigo;

* Zelar pela qualidade do servigo executado, sempre obedecendo os prazos de execugio,
efetuando corregdes € os ajustes necessarios;

e Observar sempre as normas de seguranga para a operagdo da maquina, tendo em vista a
prevengdo de acidentes;

e Zelar pela limpeza das maquinas e equipamentos, verificando ainda a lubrificagio,
combustiveis e oleo;

¢ Providenciar os servigos de manutengdo corretiva, com prioridade nas épocas de chuvas,
indicando ao servigo de manuteng@o os reparos e consertos a serem efetuados;

¢ Executar servigos de escavagdo, terraplanagem e nivelamento de solos; executar servigos de
construgdo, pavimentagdo e conservagdo de vias; efetuar carregamento e descarregamento
de materiais;

e Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, de acordo com as instrugdes de
manutengdo fornecidas pelo fabricante;

e Acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

e Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e estacionamento da
maquina;

e Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos realizados,
consumo de combustivel, consertos e outras ocorréncias;

e [Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo




4.2 MOTORISTA CATEGORIA D
ATRIBUICOES:

¢ Dirigir veiculos da frota municipal, transportando materiais e equipamentos;

* Dirigir caminhdo basculante e outros, conduzindo-os a central de operagdo e posteriormente
ao local dos reparos;

¢ Zelar pelo abastecimento, conservagdo e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

e Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade; comunicar ao chefe
imediato a ocorréncia de irregularidade ou avarias com viatura sob sua responsabilidade;

e Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manuten¢do em
geral;

e Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipos de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada; auxiliar na carga e descarga do material ou
equipamento;

ﬁ e Tratar os passageiros com respeito ¢ urbanidade;
e Manter atualizado o documento de habilidade profissional e do veiculo;
» Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo Categoria “D”




4.3 MOTORISTA CATEGORIA E
ATRIBUICOES:

e Dirigir veiculos da frota municipal, transportando materiais e equipamentos;

e Dirigir caminhédo basculante e outros, conduzindo-os a central de operagdo € posteriormente
ao local dos reparos;

e Zelar pelo abastecimento, conservagdo e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

e Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade; comunicar ao chefe
imediato a ocorréncia de irregularidade ou avarias com viatura sob sua responsabilidade;

e Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes ¢ manuten¢do em
geral;

e Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipos de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada; auxiliar na carga e descarga do material ou
equipamento;

e Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

e Manter atualizado o documento de habilidade profissional e do veiculo;

e Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo Categoria “E”




4.4 MECANICO DE VEICULOS E MAQUINAS PESADAS
ATRIBUICOES:

* Responsabilizar-se por consertos relacionados 2 mecanica automotiva:

e Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza ¢ a montagem
do motor, sistema de transmissdo, diferencial e outras partes; realizar manutengdo de
motores, sistemas e partes do veiculo;

e Instalar sistemas de transmissdo no veiculo:

* Substituir pegas dos diversos sistemas; reparar componentes e sistemas de veiculos: testar
desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

* Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da diregio e
regulagem de fardis do veiculo;

* Regular o motor: ignigdo, carburagio e o mecanismo das valvulas; zelar pela conservagio,
limpeza e manutengdo de aparelhos, ferramentas e ambiente de trabalho:

ﬂ e Fazer o controle e a manutengdo preventiva dos veiculos;

* Plangjar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no érgao em que atua e demais campos da administragio municipal;

* Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico:

¢ Apresentagdo de relatorios semestrais das atividades para analise;

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo




4.5 ASSISTENTE DE MECANICO DE VEICULOS E MAQUINAS PESADAS
ATRIBUICOES:

* Realizar transporte de equipamentos e ferramentas necessérios ao trabalho:

* Realizar a limpeza, conservagdo e guarda das pegas e de ferramentas e equipamentos
utilizados;

* Auxiliar o mecénico nas tarefas de montagem e desmontagem de maquinas € motores em
geral;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo




4.6 SOLDADOR
ATRIBUICOES:

» Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pegas a serem
soldadas;

e Unir e cortar pegas de ligas metalicas;

e Usar processos de soldagem e corte tais como eletrodo revestido, tig, mig, mag, oxigas,
arco submerso, brasagem, plasma;

e Soldar pegas por brasagem.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo




4.7 GUARDA
ATRIBUICOES:

* Exercer vigilancia em estabelecimentos publicos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos e outras anormalidades, bem
como controlar e orientar o acesso de pessoas aos prédios e demais instalagdes;

* Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias dos estabelecimentos publicos,
observando a entrada, transito e saida de pessoas e bens para evitar roubos, atos de
violéncia e outras infragdes a ordem e seguranca;

» Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas para constatar possiveis irregularidades e
adota providéncias para evitar incéndios e outros danos;

* Prestar informagdes a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone:

e Zelar pela conservagdo e guarda do material de trabalho; exerce vigilancia em pragas,
logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de saude, estabelecimentos de
ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, visando a protegdo, a manutengdo da ordem, evitando a destrui¢do do
patrimonio publico;

 Inspecionar as dependéncias da organizagdo, efetuando os trabalhos de limpeza, remogao
ou incineragdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes e desenvolver outras
fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de atuacio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




4.8 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

e [Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento:;

* Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa;

e Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribui¢do de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

e Organizar ¢ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

e [Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,

ﬂ datas, posigdes financeiras e outros langamentos, para a elaboragio de relatérios para
informar a posigdo financeira da organizagéo;

» Elaborar estatisticas e fazer calculos para levantamento dados necessarios a elaboragdo do
orgamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalagdes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posigdo financeira, contéabil e outros;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, a sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

e Controlar a agenda dos secretdrios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides € outros;

* Desenvolver inimeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua
area de atuagdo.

™ REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




4.9 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES:

* Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o po, encerando dependéncias e
limpando méveis, janelas, equipamentos e outros:

* Efetuar servigos auxiliares no preparo de refeicdes e lanches, lavando, secando.
descascando e cortando os alimentos a serem utilizados:

* Auxiliar os servigos de eletricista e mecénico;

* Executar servigos de capina das ruas e avenidas publicas;

* Executar servigos internos, entregando documentos, correspondéncias, processos €
encomendas;

* Executar servigos de serventia nas construgdes publicas;

* Executar atividades de remogao, montagem e desmontagem de mobiliarios, equipamentos e
seus componentes, bem como auxiliar na execugdo de qualquer servigo bragal, quando
necessario;

* Executar trabalho de carregamento e descarregamento, auxiliando no transporte de
materiais em geral;

* Auxilia os profissionais de outras classes de cargos na execu¢do de suas fungdes,
desenvolvendo atividades manuais leves e/ou pesadas;

* Desenvolver outras fungdes da mesma natureza eventuais ou ndo, ligadas a sua area de
atuacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




SSECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

5.1 RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES:

e Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor
procurados;

e Atender chamadas telefonicas;

e Anotar recados;

e Prestar informagdes;

e Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

e Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

e Utilizar recursos de informatica;

e Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

e Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragdo, para atender
solicitagdes e necessidades da unidade;

e Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios, auxiliar nas
solicitagdes de materiais e relatorios de bens moveis;

e Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execugdo das
atividades do setor;

e Receber, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais
de trabalho, receber e transmitir mensagens telefonicas e fax;

e Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas,
volumes e outros, interna € externamente;

e (Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;

e Utilizar recursos de informatica;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




5.2 GUARDA
ATRIBUICOES:

* Exercer vigilancia em estabelecimentos publicos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos e outras anormalidades, bem
como controlar e orientar o acesso de pessoas aos prédios e demais instalagdes;

* Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias dos estabelecimentos publicos,
observando a entrada, transito e saida de pessoas e bens para evitar roubos, atos de
violéncia e outras infragdes a ordem e seguranga;

¢ Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas para constatar possiveis irregularidades e
adota providéncias para evitar incéndios e outros danos:;

 Prestar informagdes a servidores e ao piblico em geral, pessoalmente ou por telefone;

e Zelar pela conservagdo e guarda do material de trabalho:

* Exercer vigilancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de
saude, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a protegdo, 4 manutengdo da
ordem, evitando a destruigdo do patriménio publico;

* Inspecionar as dependéncias da organizagdo, efetuando os trabalhos de limpeza, remogio
ou incineragdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes e desenvolver outras
fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de atuagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




5.3 FISCAL DE OBRAS
ATRIBUICOES:

e Fiscalizar, sob orientagdo, o cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a
construgdo de edificagdes, parcelamento do solo, loteamentos, pavimenta¢do ¢ obras em
geral,

e Fiscalizar obras geral, verificando sua regularidade documental e fisica de acordo com o
codigo de obras do municipio e outras leis e posturas municipais, inclusive quanto as
condigdes de seguranga dos trabalhadores e terceiros;

e Orientar a construgdo de habitagdes populares de acordo com os padrdes e procedimentos
da municipalidade;

e Lavrar autos de infragdo, termos de fiscalizagdo, intimagdes e outros instrumentos que
garantam o cumprimento das leis e posturas municipais;

e Executar tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




5.4 PEDREIRO
ATRIBUICOES:

* Executar servigos diversos, tais como reboco, troca de telha, pinturas e outros mais;

* Construir obras piiblicas em geral, deixando-as prontas para o bom funcionamento:

* Fazer a manutengdo de servigos nos 6rgaos publicos, trocando torneiras, cabos, consertando
caixas d’agua, com o fim de conseguir melhor seguranga nas instalagdes:

e Zelar pelos instrumentos, ferramentas e materiais utilizados nos servigos de manutengédo e
construgdo, limpando-os e armazenando-os em local adequado para garantir seu
funcionamento;

* Desenvolver outras fun¢des da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de
atuacgdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




5.5 AJUDANTE DE PEDREIRO
ATRIBUICOES:

* Auxiliar servigos de demoligdo, construgdo de alicerces, assentamento de tijolos, conserto
de telhado;

» Efetuar mistura de cimento, brita, areia e dgua;

e Preparar a argamassa;

» Preparar pisos e paredes; fazer rebocos de parede;
e Assentar azulejos, pias e outros;

e Fazer colocagédo de telhas

e Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo



5.6 CARPINTEIRO
ATRIBUICOES:

e Construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeiras e assemelhados;

e Preparar e assentar assoalhos e madeiramentos para paredes, tetos e telhados, fazer e
montar esquadrias, preparar € montar portas e janelas, cortar e colocar vidros, fazer reparos
em diferentes objetos de madeira;

e Consertar caixilhos de janelas, colocar fechaduras, construir e montar andaimes, construir
coretos e palanques, construir e reparar madeiramentos de veiculos, construir formas de
madeira para aplicagdo de concreto, assentar marcos de portas e janelas, colocar cabos e
afiar ferramentas, organizar pedidos de suprimentos de material e equipamentos para a
carpintaria, operar com maquinas de carpintaria, tais como: serra circular, serra de fita,
furadeira, desempenadeira e outras;

¢ Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagdo ¢ funcionamento da maquinaria € do

) equipamento de trabalho, calcular orgamentos de trabalho de carpintaria, orientar trabalhos
auxiliares;

e Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo




5.7 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:
ATRIBUICOES:

* Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o pé, encerando dependéncias e
limpando moveis, janelas, equipamentos e outros;

e Efetuar servigos auxiliares no preparo de refeicdes e lanches, lavando, secando,
descascando e cortando os alimentos a serem utilizados;

e Auxiliar os servigos de eletricista e mecanico;

* Executar servigos de capina das ruas e avenidas publicas;

* Executar servigos internos, entregando documentos, correspondéncias, processos e
encomendas;

* Executar servigos de serventia nas construgdes publicas;

* Executar atividades de remogdo, montagem e desmontagem de mobiliarios, equipamentos e
seus componentes, bem como auxiliar na execu¢do de qualquer servigo bragal, quando
necessario;

* Executar trabalho de carregamento e descarregamento, auxiliando no transporte de
materiais em geral;

* Auxiliar os profissionais de outras classes de cargos na execugdo de suas fungdes,
desenvolvendo atividades manuais leves e/ou pesadas;

e Desenvolver outras fungdes da mesma natureza eventuais ou ndo, ligadas a sua drea de
atuacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




5.8 MOTORISTA CATEGORIA A/B

ATRIBUICOES:

e Dirigir automoveis utilizados no transporte oficial de passageiros;

¢ Registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, horario de saida e chegada e
outros;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservag@o e condigdes
de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

e Efetuar pequenos reparos de emergéncia;

¢ Providenciar abastecimento dos veiculos;

e Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias de fatos relacionados sob sua responsabilidade;

e Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de agua, combustivel, lubrificante e
outros;

e Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser percorrido e a programagido
estabelecida;

e Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo minimo categoria “A/B”




5.9 MOTORISTA CATEGORIA D
ATRIBUICOES:

 Dirigir veiculos da frota municipal, transportando materiais e equipamentos;

* Dirngir caminhdo basculante e outros, conduzindo-os a central de operagdo e posteriormente
ao local dos reparos;

* Zelar pelo abastecimento, conservagdo e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

e Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade; comunicar ao chefe
imediato a ocorréncia de irregularidade ou avarias com viatura sob sua responsabilidade;

* Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutengdo em
geral;

* Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuério, tipos de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada; auxiliar na carga e descarga do material ou
equipamento;

ﬁ e Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;
* Manter atualizado o documento de habilidade profissional e do veiculo;
e Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo ¢ Carteira Nagcional de
Habilitagdo Categoria "D".




5.10 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

e Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento;

e Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa;

e Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuigdo de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

e Organizar ¢ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

e Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras e outros langamentos, para a elaboragdo de relatorios para
informar a posigdo financeira da organizagao;

e Elaborar estatisticas e fazer calculos para levantamento dados necessarios a elaboragio do
orgamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalagdes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posigdo financeira, contabil e outros;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, 4 sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

e Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides e outros;

¢ Desenvolver iniimeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua
area de atuagdo.

©  REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




5.11 AGENTE DE LIMPEZA PUBLICA (GARI)
ATRIBUICOES:

* Executar as atividades relativas a limpeza urbana, terminal rodoviario, cemitério, feiras
livres, bem como a coleta de lixo dos estabelecimentos comerciais e hospitalares do
Municipio;

* Realizar e controlar as atividades relacionadas com a limpeza de ruas, parques, jardins e
outros logradouros publicos, varrendo-os e coletando os detritos acumulados, para manter
os referidos locais em condigdes de higiene e transito:

¢ Executar os servigos de coleta do lixo domiciliar;

* Promover os servigos de limpeza e remogdo do lixo das ruas e logradouros, recolher os
montes de lixo, despejando-os em latdes e outros depositos apropriados, para facilitar a
coleta e transporte e desenvolve outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou nio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




5.12 ELETRICISTA
ATRIBUICOES:

* Executar servigos diversos, tais como servigos de montagens e desmontagens de conjuntos
e outros;

e Fazer a instalagdo de eletricidade em geral, executando consertos e substituigio de pecas
danificadas, para assegurar o bom funcionamento;

e Fazer a manutengdo de servigos de iluminagdo publica, utilizando fios, ldmpadas, painéis,
interruptores € outros, para conseguir melhor seguranga nas instalagdes;

e Executar a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores e materiais isolantes, testando a ligagdo para completar o servigo;

e Zelar pelos instrumentos, ferramentas e materiais utilizados nos servigos de instalagdo
elétrica, limpando-os e armazenando-os em local adequado, para garantir seu
funcionamento;

e Desenvolver outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de
atuacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo



5.13 ENCARREGADO DE CEMITERIO
ATRIBUICOES:

e Preparar sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou retirando a
lapide e limpando o interior das covas ou tamulos ja existentes, para permitir o
sepultamento;

e Colocar o caixdo na sepultura, manipulando as cordas de sustentagdo, para facilitar seu
posicionamento na mesma;

e Efetuar o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje, para
assegurar a inviolabilidade do tumulo;

e Executar tarefa de capinagdo, varrigdo, remogdo de lixo, limpeza e desinfec¢do do veldrio,
colaborando para a manutengdo a ordem e limpeza do cemitério;

e Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos materiais e ferramentas de trabalho, limpando-
os em lugar apropriado, para manté-los em condigdes de uso;

™ « Executar tarefas de faxina e organizagdo do local de trabalho, assegurando as condigdes
adequadas para a realizagdo das atividades;

e Desenvolver outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de
atuacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo /




5.14 FISCAL DE LIMPEZA URBANA

ATRIBUICOES:

» Fiscalizar com objetivo de exercer o poder de Policia do Municipio e fazer cumprir as
normas do Regulamento de Limpeza Urbana e Legislagdo vigente, através de vistorias
espontineas, sistematicas e dirigidas;

e Fiscalizar através de vistorias espontdneas, sistematicas e dirigidas de acordo com o
Regulamento de Limpeza Urbana, os servigos em vias e logradouros publicos, exceto
quanto as atribuigdes de natureza técnica;

¢ Fiscalizar locais, instalagdes, equipamentos, contendores, acondicionadores, expositores €
destinadores de residuos solidos;

e Fiscalizar a coleta, locais de transbordo, o transporte ¢ a disposigdo final dos residuos
solidos e residuos solidos especiais realizados por particulares requerendo o laudo técnico,
quando necessario;

e Fiscalizar a utilizagdo de restos de alimentos, lavagem, armazenamento e acondicionamento
dos mesmos; fiscalizar as atividades de carga e descarga de veiculos transportadores de
residuos solidos e a manutengéo e conservagdo das areas de servigos de particulares;

e Fiscalizar locais, equipamentos e instalagdes de incineragdo de residuos solidos, tipos de
residuos solidos de particulares requerendo laudo técnico, quando necessario;

» Fiscalizar os terrenos ndo edificados e/ou ndo utilizados, evitando que se transformem em
lixdes, clandestinos ou ndo;

e Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos de acordo
com o disposto em normas do municipio;

* Fiscalizar as feiras e os feirantes de feiras livres, os mercados publicos e, feiras de arte e
artesanato e, espagos abertos as exposigdes e eventos civicos culturais;

e Fiscalizar as dreas de localizagdo, areas de circulagdo e adjacentes dos carrinhos de
comércio ambulante;

e Fiscalizar os processos de coleta interna de residuos solidos domiciliares;

e Fiscalizar quanto a autorizagdo de coletas internas de residuos solidos domiciliares
conforme legislagdo vigente;

e Fiscalizar a queima de residuos solidos ao ar livre em vias e logradouros publicos;

e Fiscalizar quanto ao licenciamento, as obras, reformas e funcionamento de equipamentos de
coleta interno e de redugdo de residuos solidos, conforme determina as normas vigentes,
requerendo laudo técnico, quando necessario;

e Fiscalizar, quanto ao licenciamento e, destinagdo dos residuos solidos das construgdes
(entulhos) os aterros e locais provisorios mediante licenga autorizativa para a recepgao
deste tipo de residuo pelo 6rgdo municipal de meio ambiente, mantendo perfeita integragdo
com a fiscalizagdo ambiental; fiscalizar quanto ao cumprimento das normas vigentes, 0s
estabelecimentos hospitalares e congéneres, requerendo laudo técnico, quando necessario;

e Fiscalizar quanto ao cumprimento das normas, os servigos extraordinarios de Limpeza
Urbana;

e Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal sobre construgdo e conservagdo de muros
de alinhamento frontal e passeios;




e Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal sobre intervengdes nos logradouros
publicos, tais como: escavagdes, desenhos, anlincios ou inscrigdes no calgamento, nos
passeios € meios-fios, despejo ou corrimento de aguas servidas provenientes de obras;
descuido com cercas-vivas ou plantagdes que pendam para a via publica e prejudiquem o
transito de veiculos e pedestre; escoamento de aguas nos logradouros publicos, ocasionando
danos ou prejuizos a obras, equipamentos publicos urbanos e servigos municipais;

e Fiscalizar, levantar e acompanhar o carregamento, o transporte ¢ a descarga de terra e
entulho, por veiculos automotores diversos e carroceiros;

e Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal relacionada a ocupagdo dos logradouros
publicos com materiais de construgdo, entulho, terra, podas de arvore, lixeiras, jardineiras,
carcagas de veiculos e quaisquer bens/equipamentos que caracterizem materiais de descarte;
coordenar a desobstrugdo de logradouros publicos, a apreensdo e remogao, no limite de suas
atribuigdes;

e OQutras atividades afins ¢ correlatas inerentes ao cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




5.15 ZELADOR DE PRACAS
ATRIBUICOES:

* Executar, sob supervisdo imediata, servigos de ajardinamento, conservagdo e limpeza;

* Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corte, replantio, adubagdo
periddica, irrigagdo, varredura, pulverizagdo simples e polvilhamento;

* Preparar as sementes;

* Fazer arepicagem e o transplante das mudas, incluindo desmate, transporte ¢ embalagem:;

e Requisitar o material necessario ao trabalho:

* Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




6 SECRETARIA DO TRABALHO, HABILITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL

6.1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:
ATRIBUICOES:

e Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o po, encerando dependéncias e
limpando moveis, janelas, equipamentos e outros;

» Efetuar servigos auxiliares no preparo de refeigdes e lanches, lavando, secando,
descascando e cortando os alimentos a serem utilizados;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




6.2 AUXILIAR DE SECRETARIA

ATRIBUICOES:

» Digitar cartas, memorandos, relatorios e demais correspondéncias do departamento,
atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para
atender as rotinas administrativas.

* Recepcionar pessoas que procuram o Departamento, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-lhes as informagoes desejadas.

¢ Organizar ¢ manter atualizado o arquivo de documentos, classificando-os por assunto, em
ordem alfabética, visando a agilizagdo de informagdes.

e Atender e efetuar ligagdes telefonicas do setor, anotando ou enviando recados e dados de
rotina ou prestando informagdes relativas aos servigos executados,

e Controlar o recebimento e numeragdo de expedigdo de requerimento, certiddes,
transferéncias de impostos municipais, registrando-os com a finalidade de encaminha-los
ou despacha-los para as pessoas interessadas ou ao Prefeito Municipal;

e Responsavel pelo Protocolo do Departamento.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo.



6.3 ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUICOES:

e Fornecer suporte as familias atendidas pelo CRAS em conformidade com o Plano
Municipal de Assisténcia;

e Compor a equipe multidisciplinar do CRAS;

e Manter contatos com a rede socio-assistencial, com agentes de politicas publicas e com
orgdos de defesa de direitos;

* Promover o atendimento a familias e individuos em situagdo de risco pessoal e social, por
violagdo de direitos;

* Promover a acolhida, a escuta qualificada, e 0 acompanhamento especializado ofertando
informagdes e orientagdes;

¢ Elaborar, junto com as familias/individuos, o plano de acompanhamento individual e/ou
familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um;

e Realizar visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CRAS, quando necessario:;

e Realizar encaminhamentos monitorados para a rede socio-assistencial, e para orgidos de
defesa de direitos:

e Trabalhar em equipe interdisciplinar; alimentar os registros do sistema de informagio sobre
as agdes desenvolvidas;

e Participar das atividades de planejamento, monitoramento e avaliagdo dos processos de
trabalho;

e Zelar pela conservagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

e Utilizar recursos de informatica;

e Participar das atividades de capacitagdo e formagdo continuada da equipe do CRAS, das
reunides de equipe, de estudos de casos e demais atividades correlatas;

e Participar de reunides para avaliagdo das agdes a serem desenvolvidas, para definigdo de
fluxos, institui¢do de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios, além de
organizagdo dos encaminhamentos, fluxo de informagdes e procedimentos;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manutengdo de um ambiente de trabalho produtivo;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Servigo Social; Registro
profissional no 6rgdo competente.




6.4 PSICOLOGO
ATRIBUICOES:

* Conhecer as situagdes de vulnerabilidade social e de risco para familias beneficiarias de
transferéncia de renda (BPC, Programa Bolsa Familia e outras) e as potencialidades do
territorio de abrangéncia do CRAS;

¢ Estudar e analisar o comportamento do individuo em relagdo ao grupo social inerente, a fim
de diagnosticar problemas e prescrever tratamento;

» Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, a institui¢des sociais;

e Acolher, ofertar informagdes e encaminhar as familias usuarias do CRAS:;

e Mediar os processos grupais do servigo para familias;

e Realizar atendimento individualizado e visitas domiciliares a familias referenciadas ao
CRAS;

e Desenvolver atividades coletivas € comunitarias no territorio;

e Divulgar o servigo no territorio,

e Acompanhar os grupos sob sua responsabilidade, atestando informagdes mensais prestadas
pelos orientadores sociais para alimentagdo de sistema de informagdo sempre que for
designado;

e Zelar pela conservagio dos equipamentos sob sua responsabilidade;

e Utilizar recursos de informatica; avaliar, junto as familias, os resultados e impactos do
Servigo,

e Recolher, mensalmente, os registros de frequéncia feitos pelos orientadores sociais para
encaminhamento a PSE, apos analise da frequéncia das criangas e dos adolescentes;

e Referenciar a PSE, quando identificadas situagdes de violagdo de direitos ou reincidéncia
na situagd@o de trabalho;

e Inserir as familias nas atividades do PAIF, apos contrarreferenciamento da PSE;

e Prestar esclarecimentos aos orgdos de fiscalizagdo sempre que demandado; trabalhar junto
aos programas do nucleo de satde mental ¢ programas de “DST” e “AIDS”; executar
treinamento ¢ atividades afins, para a equipe de pessoal envolvido na programagao do
trabalho:

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manutengdo de um ambiente de trabalho produtivo;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Psicologia, Registro
profissional no érgdo competente.




6.5 AGENTE CONSELHO TUTELAR
ATRIBUICOES:

* Atender criangas e adolescentes e aplicar medidas de protegao, Atender e aconselhar os pais
ou responsavel e aplicar medidas de protegéo;

e Promover a execu¢do de suas decisoes;

¢ Encaminhar ao Ministério Pablico noticia e fato que constitua infragdo administrativa ou
penal contra os direitos da crianga ou do adolescente;

e Encaminhar a autoridade judiciaria os casos de sua competéncia;

e Tomar providéncias para que sejam cumpridas medidas protetivas aplicadas pela justi¢a a
adolescentes infratores;

e Expedir notificagdes;

e Requsitar certiddes de nascimento e de oObito de crianga ou de adolescente quando
Necessario;

e Assessorar o Poder Executivo local na elaboragdo da proposta orgamentaria para planos e
programas de atendimento dos direitos da crianga e do adolescente;

» Representar, em nome da pessoa e da familia, contra a violagdo dos direitos previstos no
artigo 220, §3°, Inciso 11, da Constitui¢do Federal,

e Representar ao Ministério Publico, para efeito de agdes de perda ou suspensdo do poder
familiar;

e Fiscalizar as Entidades de Atendimento.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




™

6.6 COZINHEIRO(A)
ATRIBUICOES:

* Preparar alimentos sob supervisdo de nutricionista, de modo que assegure a qualidade,
higiene, sabor, aroma e apresentagdo da refeigdo a ser servida;

» Inspecionar a higienizagdo de equipamentos e utensilios;

» Auxiliar na requisi¢do do material necessario para a preparagio dos alimentos;

e Coordenar atividades da cozinha.

 Participar da execugdo da faxina da area interna da cozinha, limpeza de maquinas,
utensilios e outros equipamentos, para assegurar sua utilizagdo no preparo dos
alimentos.

* Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo |




6.7 MOTORISTA CATEGORIA A/B
ATRIBUICOES:

¢ Dirigir automoéveis utilizados no transporte oficial de passageiros;

* Registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, horario de saida e chegada e
outros;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagdo e condigdes
de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas:

e Efetuar pequenos reparos de emergéncia;

¢ Providenciar abastecimento dos veiculos;

» Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias de fatos relacionados sob sua responsabilidade;

e Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de dgua, combustivel, lubrificante e
outros;

* Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser percorrido € a programagio

™ estabelecida;
e Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo minimo categoria “A/B”




6.8 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

* Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento:;

¢ Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa;

e Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribui¢do de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

e Organizar ¢ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos:

* Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras e outros langamentos, para a elaboragdo de relatorios para
informar a posigdo financeira da organizagdo;

» FElaborar estatisticas e fazer calculos para levantamento dados necessarios a elaboragdo do
or¢amento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalagdes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posigdo financeira, contabil e outros;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, a sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

e Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides € outros;

e Desenvolver inumeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua
area de atuagdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




6.9 GUARDA
ATRIBUICOES:

* Exercer vigilancia em estabelecimentos publicos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos e outras anormalidades, bem
como controlar e orientar o acesso de pessoas aos prédios e demais instalagdes;

* Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias dos estabelecimentos publicos,
observando a entrada, trinsito e saida de pessoas e bens para evitar roubos, atos de
violéncia e outras infragdes a ordem e seguranga;

e Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas para constatar possiveis irregularidades e
adota providéncias para evitar incéndios e outros danos;

* Prestar informagdes a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone;

* Zelar pela conservagdo e guarda do material de trabalho; exerce vigilincia em pragas,
logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de satde, estabelecimentos de
ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, visando a protegdo, a manutengdo da ordem, evitando a destruigio do
patrimonio publico;

* Inspecionar as dependéncias da organizagdo, efetuando os trabalhos de limpeza, remogao
ou incineragdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes e desenvolver outras
fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua 4rea de atuagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




6.10 RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES:

e Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando

suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor
procurados;

e Atender chamadas telefonicas;

e Anotar recados;

e Prestar informagdes;

e Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

e Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

e Utilizar recursos de informatica;

e Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

e Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragdo, para atender
solicitagdes e necessidades da unidade;

e Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios, auxiliar nas
solicitagdes de materiais e relatorios de bens moveis;

e Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execugdo das
atividades do setor;

e Receber, orientar ¢ encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais
de trabalho, receber e transmitir mensagens telefonicas e fax;

e Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas,
volumes e outros, interna e externamente;

e (Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;

e Utilizar recursos de informatica;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




7 SECRETARIA DA JUVENTUDE

7.1 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

e Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento:

¢ Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa;

e Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuigdo de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

{ ¢ Organizar ¢ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

* Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras ¢ outros langamentos, para a elaboragdo de relatérios para
informar a posigdo financeira da organizagio;

¢ Elaborar estatisticas e fazer calculos para levantamento dados necessarios a elaboragdo do
orgamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalagdes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posi¢do financeira, contébil e outros;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, 4 sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

e Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides € outros;

e Desenvolver inumeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua

o area de atuagdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




7.2 RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES:

* Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminhé-los a pessoas ou setor
procurados;

e Atender chamadas telefonicas;

e Anotar recados;

e Prestar informagdes;

e Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

e Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

e Utilizar recursos de informatica;

e Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio;

¢ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

* Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragdo, para atender
solicitagdes e necessidades da unidade;

¢ Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios, auxiliar nas
solicitagGes de materiais e relatorios de bens moveis;

* Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execugdo das
atividades do setor;

* Receber, orientar € encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais
de trabalho, receber e transmitir mensagens telefonicas e fax;

e Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas,
volumes e outros, interna e externamente;

e Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;

e Utilizar recursos de informatica;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




7.3 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES:

* Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o po, encerando dependéncias e
limpando moveis, janelas, equipamentos e outros:

* Efetuar servigos auxiliares no preparo de refeicdes e lanches, lavando, secando,
descascando e cortando os alimentos a serem utilizados:

* Auxiliar os servigos de eletricista e mecénico;

* [Executar servigos de capina das ruas e avenidas publicas;

* Executar servigos internos, entregando documentos, correspondéncias, processos e
encomendas;

* Executar servigos de serventia nas construgdes publicas;

* Executar atividades de remogdo, montagem e desmontagem de mobiliarios, equipamentos e
seus componentes, bem como auxiliar na execugdo de qualquer servigo bragal, quando
necessario;

* Executar trabalho de carregamento e descarregamento, auxiliando no transporte de
materiais em geral;

* Auxiliar os profissionais de outras classes de cargos na execugdo de suas fungdes,
desenvolvendo atividades manuais leves e/ou pesadas;

* Desenvolver outras fungdes da mesma natureza eventuais ou nao, ligadas a sua area de
atuacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




7.4 MOTORISTA CATEGORIA D
ATRIBUICOES:

e Dirigir veiculos da frota municipal, transportando materiais e equipamentos;

* Dirigir caminhéo basculante e outros, conduzindo-os a central de operagdo € posteriormente
ao local dos reparos;

* Zelar pelo abastecimento, conservagdo e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade:

» Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade; comunicar ao chefe
imediato a ocorréncia de irregularidade ou avarias com viatura sob sua responsabilidade:

* Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manuten¢do em
geral,

* Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipos de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada; auxiliar na carga e descarga do material ou
equipamento;

e Tratar os passageiros com respeito e urbanidade:

¢ Manter atualizado o documento de habilidade profissional e do veiculo;

e [Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Méido Completo e Carteira Nacional de
Habilitag@o categoria "D"




8 SECRETARIA DE TURISMO E MEIO AMBIENTE

8.1 FISCAL DE TURISMO
ATRIBUICOES:

 Elaborar planos e projetos vinculados ao turismo receptivo;

e Fiscalizar os pontos de atragdo turistica

» Fiscalizar os equipamentos de infraestrutura do turismo, tais como: hotéis, restaurantes,
meios de transporte, condigdes de estradas e outros;

e Elaborar calendarios de acontecimentos de interesse turistico e cultural:

e Manter contatos com 6rgdos municipais, estaduais, entidades de classe e instituigdes, para
visita de grupos ao municipio, conforme roteiro;

e Informar quanto aos aspectos tipicos de pontos turisticos, como: artesanato, folclore,
museus, igrejas, etc...

e Manter o calendario e roteiro turistico atualizado de acordo com as atividades
desenvolvidas no municipio durante o ano;

e Acompanhar e ajudar as atividades desenvolvidas pela comunidade, que possam colaborar
para o desenvolvimento do turismo;

e Fiscalizar os grupos que visitam o municipio, quando for solicitado pela Unidade de
Turismo;

e C(Colaborar na elaboragdo de pesquisas que venham contribuir para melhor desempenho no
planejamento turistico e cultural do municipio;

e Desempenhar outras atividades correlatas e afins

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




8.2 FISCAL DE MEIO AMBIENTE
ATRIBUICOES:

* Fiscalizar os projetos a serem desenvolvidos no municipio em areas ambientais:

* Fornecer informagdes e emitir pareceres técnicos pertinentes aos processos de
licenciamento;

* Promover a fiscalizagdo das atividades licenciadas e em processo de licenciamento e
desenvolver tarefas de controle e de monitoramento ambiental:

¢ Promover a apuragdo de denuncias e exercer a fiscalizagio sistematica do meio ambiente no
municipio;

* Trazer ao conhecimento do ente ou 6rgdo responsavel qualquer agressio ao meio ambiente,
independentemente de dentincia;

* Emitir laudos de vistoria, autos de constatagdo, notificagdo, embargos, ordens de suspensdo
de atividades, autos de infragdo e multas, em cumprimento da legislagio ambiental

™ municipal e demais legislagiio pertinente;

e Promover a apreensdo de equipamentos, materiais e produtos extraidos, produzidos,
transportados, armazenado, instalados ou comercializados em desacordo com a legislagdo
ambiental;

e Executar pericias dentro de suas atribuigdes profissionais, realizar inspegdes conjuntas com
equipes técnicas de outras instituigdes ligadas a preservagio e uso sustentavel dos recursos
naturais;

e Exercer o poder de policia ambiental e em especial aplicar sangdes administrativas previstas
na legislagdo ambiental municipal, aplicando subsidiariamente a legislagdo federal e
executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Pedagogia ou Psicologia
+ Registro profissional no 6rgdo competente + Especializagdo na area de Psicopedagogia

/




8.3 MOTORISTA CATEGORIA A/B
ATRIBUICOES:

* Dirigir automoveis utilizados no transporte oficial de passageiros;

* Registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, horéario de saida e chegada e
outros;

* Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagdo e condigdes
de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

e Efetuar pequenos reparos de emergéncia;

e Providenciar abastecimento dos veiculos;

¢ Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias de fatos relacionados sob sua responsabilidade;

e Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de 4gua, combustivel, lubrificante e
outros;

n e Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser percorrido € a programagdo
' estabelecida;
e Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo no minimo categoria A ¢ B




8.4 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

* Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento:

¢ Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa;

e Atender ao expediente normal da wunidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuigdo de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

e Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

* Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,

~ datas, posi¢des financeiras e outros langamentos, para a elaboragdo de relatérios para
informar a posi¢ao financeira da organizagio;

e [Elaborar estatisticas e fazer calculos para levantamento dados necessarios a elaboracdo do
orgamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos € instalagdes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posigdo financeira, contabil e outros;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, a sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

e Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides e outros;

e Desenvolver inumeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua
area de atuagao.

@ REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




9 SECRETARIA DE AGRICULTURA E PECUARIA

9.1 AUXILIAR DE SECRETARIA

ATRIBUICOES:

» Digitar cartas, memorandos, relatorios e demais correspondéncias do departamento,
atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para
atender as rotinas administrativas.

* Recepcionar pessoas que procuram o Departamento, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas.

e Organizar ¢ manter atualizado o arquivo de documentos, classificando-os por assunto, em
ordem alfabetica, visando a agilizagdo de informagoes.

P e Atender ¢ efetuar ligagdes telefonicas do setor, anotando ou enviando recados ¢ dados de ﬂ

rotina ou prestando informagdes relativas aos servigos executados. '

e Controlar o recebimento e numeragdo de expedigdo de requerimento, certiddes,
transferéncias de impostos municipais, registrando-os com a finalidade de encaminha-los
ou despacha-los para as pessoas interessadas ou ao Prefeito Municipal;

e Responsavel pelo Protocolo do Departamento.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




9.2 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES:

* Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o po, encerando dependéncias e
limpando moveis, janelas, equipamentos e outros:

e Efetuar servigos auxiliares no preparo de refeigdes e lanches, lavando, secando,
descascando e cortando os alimentos a serem utilizados;

* Auxiliar os servigos de eletricista e mecanico:

* Executar servigos de capina das ruas e avenidas publicas;

* Executar servigos internos, entregando documentos, correspondéncias, processos €
encomendas;

* Executar servigos de serventia nas construgdes publicas:

* [Executar atividades de remogdo, montagem e desmontagem de mobiliarios, equipamentos e
seus componentes, bem como auxiliar na execugdo de qualquer servigo bragal, quando

(g necessario;

* Executar trabalho de carregamento e descarregamento, auxiliando no transporte de
materiais em geral;

* Auxiliar os profissionais de outras classes de cargos na execugdo de suas fungdes,
desenvolvendo atividades manuais leves e/ou pesadas;

® Desenvolver outras fungdes da mesma natureza eventuais ou nio, ligadas a sua area de
atuacgao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




9.3 GUARDA
ATRIBUICOES:

* Exercer vigilancia em estabelecimentos publicos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos e outras anormalidades. bem
como controlar e orientar o acesso de pessoas aos prédios e demais instalagdes;

* Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias dos estabelecimentos publicos,
observando a entrada, transito e saida de pessoas € bens para evitar roubos, atos de
violéncia e outras infragdes a ordem e seguranga;

* Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas para constatar possiveis irregularidades e
adota providéncias para evitar incéndios e outros danos:

* Prestar informagdes a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone:

e Zelar pela conservagdo e guarda do material de trabalho;

ﬂ » Exercer vigildncia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de
saude, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a protegdo, 4 manutengdo da
ordem, evitando a destrui¢gdo do patriménio publico;

* Inspecionar as dependéncias da organizagdo, efetuando os trabalhos de limpeza, remogio
ou incinera¢do de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes e desenvolver outras
fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de atuagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




9.4 MOTORISTA CATEGORIA D
ATRIBUICOES:

* Dirigir veiculos da frota municipal, transportando materiais e equipamentos;

* Dirigir caminhdo basculante e outros, conduzindo-os & central de operagio e posteriormente
ao local dos reparos;

* Zelar pelo abastecimento, conservagdo e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

» Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade; comunicar ao chefe
imediato a ocorréncia de irregularidade ou avarias com viatura sob sua responsabilidade;

* Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutengdo em
geral;

¢ Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipos de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada;

¢ Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

e Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

e Manter atualizado o documento de habilidade profissional e do veiculo;

e Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional Habilitagdo
categoria "D"




9.5 TECNICO AGRICOLA
ATRIBUICOES:

* Realizar atividades relativas a aplicabilidade de técnicas agricolas, dentre outras, as
seguintes atribuigdes;

* Prestar assisténcia técnica na aplicagdo de produtos agricolas e pecuarios; Participar de
campanhas de vacinagdo animal;

e Exccutar procedimentos agricolas como preparo do solo, colheita, armazenamento e
comercializagdo de produtos agropecuarios;

e (Colaborar nos procedimentos de multiplicagdo de sementes e mudas, bem como em
servigos de drenagem e irrigagao;

¢ Conduzir equipes de instalagdio, montagem e manutengdo de equipamentos agricolas;
Fomentar o associativismo em todas as formas;

* Orientar os pequenos agricultores sobre o aproveitamento de material organico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo +
Curso Técnico




9.6 ENGENHEIRO AGRONOMO
ATRIBUICOES:

» Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinagio de
sementes, o crescimento de plantas e o rendimento das colheitas;

 Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo e adubagem, realizando experiéncias
e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as
técnicas de tratamento do solo;

e Elaborar e desenvolver métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
praga de insetos, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das
plantas;

e Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas, bem como alunos de escolas, sobre
sistemas e técnicas de exploragdo agricola, formas de organizagdo, condi¢des de

) comercializagdo, para aumentar a produgdo e garantir seu comércio; )

e Coordenar atividades de formagdo de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio,
substituindo arvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento da arborizagdo
das vias publicas e manutengdo de parques, jardins e areas verdes;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Engenharia Agronomo e
Registro profissional no 6rgao competente.




9.7 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

e [Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas € posterior encaminhamento;

¢ Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa;

e Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribui¢do de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

e Organizar ¢ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

e Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras e outros langamentos, para a elaboragdo de relatorios para
informar a posi¢do financeira da organizagao;

e Elaborar estatisticas e fazer calculos para levantamento dados necessarios a elaboragio do
or¢gamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalagdes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posigao financeira, contabil e outros;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, a sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdoes dos mesmos;

e Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides € outros;

e Desenvolver inumeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua
area de atuagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




9.8 TRATORISTA
ATRIBUICOES:

* Conduzir tratores, maquinas agricolas e de construgdo pesada, portando a documentago
obrigatdria;

* Realizar com zelo e pericia, os trabalhos que lhe forem confiados:

e Manter o veiculo devidamente limpo e abastecido;

* Realizar verificagdes dos itens de uso obrigatorio, de seguranga e conforto do veiculo:

e Identificar a necessidade de manutengdes preventivas e corretivas, informando-a ao setor
responsavel;

* Ajustar, preparar e organizar, com antecedéncia, maquinas e implementos agricolas;

e Executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
seguranga, qualidade, higiene e preservagdo ambiental;

e Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento da

() maquina;
e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo




10 SECRETARIA DE EDUCACAQ, CULTURA E ESPORTES

10.1 MOTORISTA CATEGORIA A/B
ATRIBUICOES:

¢ Dirigir automoveis utilizados no transporte oficial de passageiros;

* Registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, horario de saida e chegada e
outros;

¢ Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagdo e condigdes
de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

e Efetuar pequenos reparos de emergéncia;

e Providenciar abastecimento dos veiculos;

e Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias de fatos relacionados sob sua responsabilidade;

™ « Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de dgua, combustivel, lubrificante e s

outros;

e Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser percorrido e a programagdo
estabelecida;

e Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional de

Habilitagdo minimo categoria “A/B”

™




10.2 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES:

e Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o po, encerando dependéncias e
limpando moveis, janelas, equipamentos € outros;

e FEfetuar servicos auxiliares no preparo de refeigdes e lanches, lavando, secando,
descascando e cortando os alimentos a serem utilizados;

e Auxiliar os servigos de eletricista € mecanico;

e Executar servigos de capina das ruas e avenidas publicas;

e Executar servigos internos, entregando documentos, correspondéncias, Pprocessos ¢
encomendas;

e Executar servigos de serventia nas construgdes publicas;

e Executar atividades de remogdo, montagem e desmontagem de mobiliarios, equipamentos €
seus componentes, bem como auxiliar na execugdo de qualquer servigo bragal, quando
necessario;

e Executar trabalho de carregamento e descarregamento, auxiliando no transporte de
materiais em geral;

e Auxiliar os profissionais de outras classes de cargos na execugdo de suas fungdes,
desenvolvendo atividades manuais leves e/ou pesadas;

e Desenvolver outras fun¢des da mesma natureza eventuais ou ndo, ligadas a sua area de
atuacgao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




10.3 BIBLIOTECARIO
ATRIBUUICOES:

* Difundir a importancia da leitura e os beneficios do uso da informago;

e Preservar e disseminar o conhecimento;

* Analisar os recursos e as necessidades de informag¢do da comunidade em que esta inserido;

e Formular e implementar politicas para o desenvolvimento de servigos da biblioteca;

¢ Promover programas de leitura e eventos culturais;

* Planejar politicas para os servigos da biblioteca, definindo objetivos, prioridades e servigos,
de acordo com o Projeto Politico Pedagogico da Secretaria Municipal de Educagio;

¢ Participar do Planejamento do Projeto Politico-Pedagogico e do Planejamento Estratégico
das Unidades Escolares:

e Promover treinamento da equipe da biblioteca e das escolas;

e Orientar o usuario para leitura e pesquisa;

e Processar o acervo da biblioteca central e das escolas, através de técnicas
bibliotecondmicas;

e Realizar estatisticas dos servigos da biblioteca;

o Oferecer orientagdo sobre o funcionamento da biblioteca;

e Prestar atendimento aos usuarios;

e Executar a politica de sele¢do e aquisi¢do de acervo;

o [Efetuar parcerias com organismos relacionados a educagdo ¢ areas afins;

e Orientar os usuarios na normalizagio de trabalhos;

e Restaurar o acervo e zelar por sua conservagio;

e Realizar outras atividades correlatas com a fung@o, no ambito da rede municipal de ensino.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.4 PORTEIRO ESCOLAR
ATRIBUICOES:

* Orientar na entrada e saida de alunos da rede municipal de ensino, zelando pelo bem estar e
integridade fisica;

» Escoltar pessoas e entrega de mercadorias aos seus destinos dentro do perimetro escolar;

* Controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares
desejados;

e Verificar se portas e janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas, para constatar possiveis irregularidades e
adotar providéncias para evitar incéndios e outros danos;

¢ Prestar informagdes a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone;

e Zelar pela guarda do patriménio municipal;

e Percorrer sistematicamente inspecionando as dependéncias do prédio escolar;

e Proibir a entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades no recinto escolar;

e Fazer manutengdes simples nos locais de trabalho;

» Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo




10.5 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

e Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento:

¢ Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento &
rotina administrativa;

* Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuigdo de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

e Organizar ¢ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e¢/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

e Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,

™ datas, posigdes financeiras e outros langamentos, para a elaboragdo de relatérios para -
informar a posigo financeira da organizagéo;

¢ Elaborar estatisticas e fazer calculos para levantamento dados necessarios a elaboragio do
orgamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalagdes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posi¢do financeira, contébil e outros:

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, a sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

¢ Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides € outros;

e Desenvolver inumeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua
area de atuagdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo ; ™
() ’




10.6 RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES:

* Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando

suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor
procurados;

e Atender chamadas telefonicas;

¢ Anotar recados;

e Prestar informagoes;

e Registrar as visitas e os telefonemas recebidos:

e Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

e Utilizar recursos de informatica;

e Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa € extensio;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente m

® organizacional;

e Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragdo, para atender
solicitagdes e necessidades da unidade:

e Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios, auxiliar nas
solicitagdes de materiais ¢ relatorios de bens moveis;

e Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execugdo das
atividades do setor;

» Receber, orientar € encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais
de trabalho, receber e transmitir mensagens telefonicas e fax;

e Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas,
volumes e outros, interna e externamente;

e (Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;

e Utilizar recursos de informatica;

™ REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.7 MERENDEIRA
ATRIBUICOES:

* [Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo de merenda, recebendo-
os ¢ armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas, para obter
melhor aproveitamento e conservagdo dos mesmos;

¢ Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, separando-os, medindo-os
de acordo com o cardapio do dia para facilitar a utilizagdo dos mesmos;

e Preparar as refeigdes, levando, descascando, cortando, temperando, refogando, assando e
cozendo alimentos diversos de acordo com a orientagdo superior para atender ao programa
alimentar estabelecido;

e Distribuir as refeigdes preparadas, entregando-as conforme rotina determinada, para atender
aos comensais;

e Registrar 0 nimero de refei¢des distribuidas, anotando-as em impresso proprios, para

~ possibilitar calculos estatisticos;

¢ Elaborar a pesagem e registro das sobras e restos alimentares, utilizando balangas
apropriadas e anotando os resultados em fichas especificas, para permitir a avaliagdo da
aceitagdo dos alimentos pelos comensais;

e Efetuar o controle do material existente no setor, discriminando-o, por pegas e respectivas
quantidades, para manter o estoque e outros extravios;

e Receber ou recolhe lougas ¢ talheres apos as refeigdes, colocando-os no setor de lavagem,
para determinar a limpeza dos mesmos;

e Manter a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho, observando as normas e
instrugdes, para prevenir acidentes;

e Desenvolver outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de
atuagao.

N REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo




10.8 GUARDA
ATRIBUICOES:

* Exercer vigilincia em estabelecimentos publicos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos e outras anormalidades, bem
como controlar e orientar o acesso de pessoas aos prédios e demais instalagdes;

* Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias dos estabelecimentos publicos,
observando a entrada, trdnsito e saida de pessoas e bens para evitar roubos, atos de
violéncia e outras infragdes a ordem e seguranga;

* Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas para constatar possiveis irregularidades e
adota providéncias para evitar incéndios e outros danos:

* Prestar informagdes a servidores e ao piblico em geral, pessoalmente ou por telefone;

® Zelar pela conservagdo e guarda do material de trabalho:

* Exercer vigilancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de
saude, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a prote¢do, a manutengdo da
ordem, evitando a destrui¢do do patriménio publico;

* Inspecionar as dependéncias da organizagio, efetuando os trabalhos de limpeza, remogdo
ou incineragdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes e desenvolver outras
fungdes da mesma natureza, eventuais ou nio, ligadas a sua area de atuagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




10.9 MOTORISTA CATEGORIA D
ATRIBUICOES:

* Dirigir veiculos da frota municipal, transportando materiais e equipamentos;

* Executar atividades de Transporte Escolar, conduzindo alunos da Rede Municipal de
Ensino e beneficiarios do Transporte Escolar, zelando pela seguranga dos mesmos e pela
conservagdo dos veiculos do Municipio e pautando-se pelas normas e sinalizagdes de
transito dispostas no Codigo de Transito Brasileiro;

» Zelar pelo abastecimento, conservagdo e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

e Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade:;

e Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidade ou avarias com viatura sob sua
responsabilidade;

¢ Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutengdo em
geral;

* Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipos de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada;

e Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

e Tratar os passageiros com respeito e urbanidade; manter atualizado o documento de
habilidade profissional e do veiculo;

e [Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria "D" + Curso de Transportes Escolar




10.10 MONITOR
ATRIBUICOES:

* Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola
de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente
escolar, até o desembarque nos pontos proprios;

¢ Auxiliar no embarque, desembarque seguro e acomodagdo dos escolares e seus pertences,
com atengdo voltada a seguranca dos alunos procurando evitar possiveis acidentes,
dispensando tratamento especial aos portadores de necessidade especial comprovada;

¢ Orientar diariamente os alunos quanto ao risco de acidente, sobre medidas de seguranga,
inclusive quanto ao uso do cinto de seguranga e comportamento, evitando que coloquem
partes do corpo para fora da janela;

e Identificar a instituigdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local:

e Verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos, qualquer alteragio;

Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares; ™

e Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou
solug@o de qualquer anormalidade, para garantir seguranga dos alunos/passageiros;

e Prestar esclarecimentos, sempre que solicitado, de quaisquer problemas relacionados a
execugdo do transporte, a dire¢do da escola e se menor ao Conselho Tutelar Municipal, se
necessario;

e Comunicar aos responsaveis quaisquer fatos ou anormalidades que porventura possa
prejudicar o bom andamento ou resultado final da prestagdo de servigo;

e Tratar os alunos com cordialidade e respeito, comunicar casos de conflito ao responsavel
pelo transporte de alunos;

e Ser pontual e assiduo, ter postura €tica para o melhor atendimento as necessidades dos
alunos.

e Agir como intermedidrio entre 0 motorista € os alunos/passageiros, comunicando quaisquer
eventualidades;

e Comunicar aos responsaveis pelos alunos quaisquer desvios de comportamento dos
mesmos, mudanga de horarios ou itinerarios;

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo




10.11 AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR MUNICIPAL URBANA
ATRIBUICOES:

» Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria do estabelecimento
de ensino;

¢ Promover atendimento e apoio aos profissionais da educagio;

¢ Atender e orientar a comunidade escolar; atuar na preparagdo dos diarios da categoria;

e Escriturar, organizar e controlar a pasta dos alunos;

e Prepara a emissdo e o recebimento de transferéncias de alunos;

¢ Organizar e manter em dia o protocolo, 0 arquivo escolar, e o registro de assentamento dos

alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagio de dados e documentos
relacionados a vida escolar do aluno;

¢ Redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros proprios;
* Rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do Diretor;

™ e Elaborar relatorios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores; ®

e Apresentar ao Diretor ou a outra autoridade designada em tempo habil, todos os
documentos que devem ser assinados;

e Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptagdo e
conclusédo de curso;

e Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo;

* Responder ao Censo Escolar Anual, na forma determinada pelos 6rgdos competentes;

e Repassar ao Diretor, os dados cadastrais dos alunos para cadastramento e recebimento do
beneficio do Transporte Escolar;

e Zelar pela conservagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

e Utilizar recursos de informatica;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manutengdo de um ambiente de trabalho produtivo;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato. )

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.12 PSICOLOGO
ATRIBUICOES:

* Desenvolver agdes preventivas na area de saude mental, educagio, e no campo de
orientagdo psicossocial;

e Realizar atendimento psicoterapico;

¢ Participar do encaminhamento de alunos para atendimento especializado;

 Planejar, coordenar e realizar assisténcia psicoldgica individual ou em grupo de educandos
com problemas de aprendizagem;

e Desenvolver agdes coletivas, utilizando os espagos publicos para fortalecimento da
cidadania, trabalho comunitario e prevengdo de violéncia, abuso de lcool e outras drogas;

¢ Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Psicologia e Registro
profissional no drgdo competente.



10.13 ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUICOES:

* Elaborar e executar programas de assisténcia social e apoio a populagio do Municipio e aos
servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para a solugdo de problema
de natureza social.

* Realizar pesquisas para identificagdo das demandas e reconhecimento das situacdes de vida
da populagdo que subsidiem a formulagdo dos planos de Assisténcia Social;

¢ Formular e executar os programas, projetos, beneficios e servigos proprios da Assisténcia
Social, em 6rgdos da Administragdo Publica, empresas e organizag¢des da sociedade civil:

e [Elaborar, executar e avaliar os planos municipais, estaduais e nacional de Assisténcia
Social, buscando, interlocugdo com as diversas areas a politicas publicas, com especial
destaque para as politicas de Seguridade Social;

e Formular e defender a constituigdo de orgamento publico necessario a implementagdo do
plano de Assisténcia Social;

e Favorecer a participagdo dos usudrios € movimentos sociais no processo de elaboragdo e
avaliagdo do orgamento publico;

e Planejar, organizar ¢ administrar os acompanhamentos dos recursos orgamentarios nos
beneficios e servigos socios assistenciais no Centro de Referéncia em Assisténcia Social
(CRAS) e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS);

e Realizar estudos sistematicos com a equipe dos CRAS e CREAS, na perspectiva de analise
conjunta da realidade e planejamento coletivo das agdes, o que supde assegurar espagos de
reunido e reflexdo no ambito das equipes multiprofissionais;

e Contribuir para viabilizar a participagdo dos(as) usuarios(as) no processo de elaboragédo e
avaliagdo do plano de Assisténcia Social;

e Realizar visitas, pericias técnicas, laudos, informagdes e pareceres sobre acesso e
implementagdo da politica de Assisténcia Social;

e Organizar os procedimentos e realizar atendimentos individuais e/ou coletivos no CRAS,;
Fortalecer a execugdo direta dos servigos socioassistenciais.

e Realizar estudo e estabelecer cadastro atualizado de entidades e rede de atendimentos
publicos e privados;

e Participar nos Conselhos Municipais Participar na organizagdo, coordenagdo e realizagio
de conferencias municipais;

e Identificar e conhecer a estrutura do servigo municipal de saude;

e Analisar e interpretar os dados obtidos na investigagdo social realizada;

e Desenvolver pesquisas cientifica proprio da érea;

e Identificar e analisar as prioridades sociais nas definigdes dos programas sociais;

e Proceder a cooperagdo técnica as entidades assistenciais publicas, mediante assessoria,
consultoria, visando a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos grupos de
mandatarios (menor, 1dosos, artesdo, desempregados € outros);

e Identificar e analisar as prioridades sociais nas definigdes dos programas sociais;

e Proceder ao estudo individualizado, utilizando instrumentos e técnicas proprias do servigo
social, buscando a satisfagdo das necessidades imediatas das populagdes de baixa renda;




Levantamento e interpretagdo diagnostica da realidade;

Estimular e criar canais de participagdo popular;

Supervisionar, coordenar, controlar, dirigir e fiscalizar unidades de trabalhos relacionados
com a especialidade;

Ministrar treinamento, quando necessario, na sua 4rea especifica;

Desempenhar outras tarefas semelhantes; facilitar o acesso de todo e qualquer usuério aos
servigos de saude;

Elaborar e participar de projetos de educagdo permanente, buscar assessoria técnica e
sistematizar o trabalho desenvolvido, bem como estar atento sobre a possibilidade de
investigagdes sobre tematicas relacionadas a saude;

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto aos Orgdos da
administragdo pablica direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes populares;
Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam de ambito
de atuagdo do Servigo Social com participagdo da sociedade civil;

Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a populagio;
Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos:

Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e para subsidiar agdes profissionais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Servigo Social e
Registro profissional no orgdo competente.




10.14 PSICOPEDAGOGO
ATRIBUICOES:

* Realizar diagnostico e intervengdo psicopedagogica, utilizando métodos, instrumentos e
técnicas proprias da Psicopedagogia;

¢ Atuar na prevengdo dos problemas de aprendizagem;

* Desenvolver pesquisas e estudos cientificos relacionados ao processo de aprendizagem e
seus problemas;

* Oferecer assessoria psicopedagogica aos trabalhos realizados em espagos institucionais;

* Atuar em equipes multidisciplinares e, notadamente, com profissionais da Satde e Servigo
Social, na orientagdo, coordenagio e supervisdo de agdes de integragio e reintegragdo de
criangas, jovens ¢ adultos na familia, na escola, no mercado de trabalho e na sociedade em
geral.

* Descrigao Genérica Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando
se fizer necessario;

* Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e
normas oriundas dos 6rgidos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

e Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes
¢ metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avalia¢do;

e Atuar dentro de equipes multidisciplinares, colaborando com médicos, assistentes sociais,
professores e outros profissionais, na ajuda aos inadaptados, identificando e
compreendendo os fatores psiquicos da constituigdo do sujeito e as relagdes humanas
envolvidas nesta que intervém na saude global do individuo;

¢ Fornecer, em sua Unidade Administrativa, atendimento as pessoas, definindo propostas de
intervengdo, envolvendo: orientagdo ao trabalho, esportes, lazer, e encaminhamento a
outros especialistas, de acordo com as necessidades dos sujeitos;

* Propor a solugdo conveniente para os problemas de desajustamento escolar, profissional e
social; Colaborar no planejamento de programas de educagdo, e na avaliagdo de seus
resultados, tendo como eixo a proposta da inclusdo escolar e social;

e Atender criangas portadoras de necessidades especiais excepcionais com problemas de
deficiéncia mental e sensorial ou portadores de desajuste familiar ou escolar;

e Aplicar conhecimentos psicologicos na escola, relacionados com processo de ensino
aprendizado para ampliar o conhecimento do desenvolvimento humano, as relagdes
interpessoais e a integragdo familia-comunidade-escola, para promover o desenvolvimento
integral do ser. Articular, discutir e refletir entre os diversos segmentos do sistema
educacional para auxiliar na elaboragdo dos procedimentos educacionais;

e Realizar palestras, detectando expectativas, necessidades, anseios € possibilidades;

e Participar de reunides periddicas, objetivando um melhor desenvolvimento do trabalho:

e Participar de planejamento dos programas, cursos ¢ atividades:

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.




11 SECRETARIA DE SAUDE E SANEAMENTO

11.1 TECNICO EM ENFERMAGEM
ATRIBUICOES:

e Supervisionar os servigos das auxiliares de enfermagem:;

e Auxiliar na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de
trabalho;

e Desenvolver programas de orientagdo as gestantes, a doengas transmissiveis e outras,
desenvolvendo, como o enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem, para manter os
padroes desejaveis de assisténcia aos pacientes;

e Participar de trabalhos com as criangas, desenvolvendo programa de suplementagido
alimentar, para prevengao da desnutri¢do;

e Executar diversas tarefas de enfermagem, como administragio de doagdo de sangue e
plasma, controla a pressdo venenosa, monitorizagdo e aplicagdo de respiradores artificiais,
prestacdo de cuidados de conforto, para proporcionar maior bem-estar fisico e mental aos
pacientes;

e Preparar e esteriliza material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo
normas e rotina preestabelecidas, para a realizagdo de exames, tratamentos e intervengdes
cirurgicas;

e Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o
estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;

e Desenvolver outras fungdes de mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de
atuacdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo +
Curso Técnico




11.2 AUXILIAR DE ENFERMAGEM
ATRIBUIQOES:

* Executar todas as atividades, trabalhos, tarefas, procedimentos e/ou servigos proprios de sua
formagdo profissional e compativeis com sua area de atuagdo e/ou conhecimentos:

* Executar trabalhos de auxiliar de enfermagem e odontologicos em hospitais e consultérios,
postos de satude e demais proprios municipais e/ou conveniados, ministrando medicamentos
a vista de receituario médico, procedendo-se a assepsia de pacientes e demais
procedimentos;

e Executar pequenos trabalhos de datilografia, escrituragdo, célculos, confeccionando
balancetes, registros de atendimento, controle de atendimento de pacientes, trabalhos de
pré-consulta, aferir pressdo, temperatura a populagdo em geral, colher material para
exames;

e Zelar pela observancia de todas as normas de seguranga e higiene no trabalho;

™ « Executar outras tarefas, servigos, trabalhos, atividades e/ou procedimentos, determinados
pelo Prefeito Municipal e compativeis com sua area de atuag¢do e/ou conhecimento.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Completo




11.3 MOTORISTA CATEGORIA A/B
ATRIBUICOES:

¢ Dirigir automoveis utilizados no transporte oficial de passageiros;

* Registrar no mapa de controle, dados referentes a itineréario, horério de saida e chegada e
outros;

* Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagio e condigdes
de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

e Efetuar pequenos reparos de emergéncia;

¢ Providenciar abastecimento dos veiculos;

¢ Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias de fatos relacionados sob sua responsabilidade;

e Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de agua, combustivel, lubrificante e
outros;

e Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser percorrido e a programagio
N estabelecida;

e Zelar pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo minimo categoria “A/B™+ Cursos exigidos para dirigir ambulancia, veiculos
emergenciais e veiculos de transporte de passageiros ¢ pacientes.

A
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11.4 BIOMEDICO
ATRIBUICOES:

e Realizar exames de hematologia, microbiologia, imunologia, parasitologia, bioquimica,
anatomiopatologico, virologia, liquido corporais, hormonios, coletas de materiais, meios de
cultura e esterilizagdo;

e Manipular radioesotopos ou radioformacos para uso diagnostico e terapéutico, reagdes
sorologicas para transfusdo de sangue;

e Realizar citologia esfoliativa;

e Realizar pesquisas e controle microbiologicos e imunologico;

e Realizar exames de ressonancia magnética e atuagdo na medicina nuclear.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Biomedicina e Registro
~ profissional no 6rgdo competente.




11.5 RECEPCIONISTA
ATRIBUICOES:

e Recepcionar o publico em geral, procurando identifica-lo, bem como suas demandas de

saude, para prestar informagdes e promover o encaminhamento aos setores ¢ profissionais
competentes;

e Receber recados e correspondéncias;

e Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e
odontologico;

e Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informagado

medica; informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

e Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes,
organizando-os € mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario;

e Providenciar a distribui¢do e a reposi¢do de estoques de medicamentos, de acordo com
orientagao superior,

e Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratorio; colaborar na
orientagdo ao publico em campanhas de vacinagdo; operar equipamento telefonico de
transmissdo e recepgdo efetuando ligagdes internas e externas;

e Zelar pela conservag@o dos equipamentos sob sua responsabilidade;

e Utilizar recursos de informatica;

e Zelar pela brevidade e sigilo das informagdes;

e Zelar pela conservagdo e boa aparéncia da recepgao;

e Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manuten¢do de um ambiente de trabalho produtivo;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



11.6 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES:

e Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o pod, encerando dependéncias €
limpando moveis, janelas, equipamentos e outros;

e Executar servigos de preparagdo, lavagem, secagem de roupas hospitalares;

e Efetuar servigos auxiliares no preparo de refeigdes e lanches, lavando, secando,
descascando e cortando os alimentos a serem utilizados;

e Confeccionar pegas simples de roupas hospitalares e efetua reparos, quando necessario;

e Auxiliar os profissionais de outras classes de cargos na execugdo de suas fungdes,
desenvolvendo atividades manuais leves e¢/ou pesadas;

e Desenvolver outras fungdes da mesma natureza eventuais ou ndo, ligadas a sua area de
atuacio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




11.7 AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
ATRIBUICOES:

e Realizar mapeamento da populagdo do municipio.

e (Cadastrar familias e atualizar permanentemente esse cadastro.

e Identificar familias e areas exposta a situagdo de risco.

e Orientar as familias para a utilizagdo adequada dos servigos de saiude, encaminhando-as e
agendando consultas e exames e atendimento odontoldgico.

e Realizar agdes e atividades nas areas prioritarias de atengdo basica.

e Realizar por meio de visita domiciliar acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade.

e Desenvolver agdes de educagdo e vigilancia a saide com énfase na promogdo da satde;
promover a educagdo e a mobilizagdo comunitaria visando desenvolver agdes coletivas de
saneamento e melhoria do meio ambiente.

e Realizar outras atividades.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




11.8 AGENTE DA VIGILANCIA SANITARIA
ATRIBUICOES:

» Fiscalizar a aptiddo dos géneros alimenticios para consumo;

* Orientar e fiscalizar estabelecimentos destinados a venda de produtos alimenticios quanto a
higiene e limpeza dos mesmos;

* Fiscalizar sob acompanhamento de técnicos a qualidade da agua potavel no Municipio;

* Fiscalizar a rotulagem de alimentos industrializados em consonancia ao Codigo de Defesa
do Consumidor;

e Fiscalizar a colocagdo externa do lixo para coleta do Poder Publico em residéncias,
empresas e industrias;

e Orientar a populagdo na preven¢do de doengas;

e Efetuar o controle de zoonoses;

¢ Orientar a popula¢do na compreensdo do conteudo de cartdes da Gestante e da Crianga;

e Incentivar a vacinagao,

e Orientar a populagdo quanto a protegdo de infecgdes.

e Efetuar outras atividades conforme determinagdo superior.

e Executar outras tarefas correlatas, mediante determinag@o superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




~

11.9 AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
ATRIBUICOES:

* Realizar visitas domiciliares periodicas para monitoramento de situagdes de risco a familia:

* Participar de agdes que fortalecam os elos entre o setor de saude e outras politicas que
promovam a qualidade de vida;

¢ Participar em agdes educativas na promogdo da satide publica;

* Realizar aplicagdo de produtos quimicos na extingdo de vetores propagadores de endemias.

e Realizar vacinagdo antirrabica animal;

e Realizar trabalhos no combate a Doenga de chagas, Esquistossomose, Leishmanioses, Febre
Amarela, Dengue e em demais programas de combate a endemias;

* Realizar outras atividades afins ou ligadas a area de atuagio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



11.10 GUARDA
ATRIBUICOES:

e Exercer vigilancia em estabelecimentos publicos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos e outras anormalidades, bem
como controlar e orientar o acesso de pessoas aos prédios e demais instalagoes;

e Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias dos estabelecimentos publicos,
observando a entrada, trdnsito e saida de pessoas e bens para evitar roubos, atos de
violéncia e outras infragdes a ordem e seguranga;

e Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas para constatar possiveis irregularidades e
adota providéncias para evitar incéndios e outros danos;

e Prestar informagdes a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone;

e Zelar pela conservagdo e guarda do material de trabalho; exerce vigildncia em pragas,
logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de salide, estabelecimentos de
ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, visando a prote¢do, & manutengdo da ordem, evitando a destruigdo do
patrimdnio publico;

e Inspecionar as dependéncias da organizagdo, efetuando os trabalhos de limpeza, remogao
ou incineragdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes e desenvolver outras
fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de atuag@o.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental Incompleto




11.11 AUXILIAR DE SECRETARIA

ATRIBUICOES:

e Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias do departamento,
atendendo as exigéncias de padroes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para
atender as rotinas administrativas.

* Recepcionar pessoas que procuram o Departamento, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas.

* Organizar ¢ manter atualizado o arquivo de documentos, classificando-os por assunto, em
ordem alfabética, visando a agilizagdo de informagdes.

e Atender e efetuar ligagdes telefonicas do setor, anotando ou enviando recados e dados de
rotina ou prestando informagdes relativas aos servigos executados.

e Controlar o recebimento e numeragdo de expedi¢do de requerimento, certiddes,
transferéncias de impostos municipais, registrando-os com a finalidade de encaminha-los
ou despacha-los para as pessoas interessadas ou ao Prefeito Municipal;

e Responsavel pelo Protocolo do Departamento.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




11.12 AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO
ATRIBUICOES:

* Recepcionar as pessoas em consultorio dentario, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o historico clinico para encaminha-las ao cirurgido-dentista;

¢ Controlar a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as
marcagoes feitas, para manté-la organizada;

¢ Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos a sua disposigdo, para efetuar extragdo,
obturagdo e tratamento em geral;

¢ Proceder diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontoldgica, limpando
e esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirdrgica;

e Orientar na aplicagdo de flior para a prevengdo de carie, bem como demonstra as técnicas

n de escovagdo para criangas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas

educativos;

* Convocar e acompanha os escolares da sala de aula até o consultério dentario, controlando,
atraves de fichario, os exames e tratamentos;

e Zela pela guarda e conservagdo do material ou equipamento utilizado na execugdo dos
trabalhos;

e Desenvolver outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua area de
atuacio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




11.13 FARMACEUTICO
ATRIBUICOES:

e Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o Sistema Unico de Satde
(SUS);

¢ Assumir a responsabilidade técnica, junto a vigilancia sanitéria e conselho regional de
farmacia dos servigos sob sua responsabilidade;

* Auxiliar os gestores ¢ a equipe de satide no planejamento de projetos, agdes ¢ servigos de
Assisténcia Farmacéutica em conformidade com as diretrizes municipais, estaduais e
nacionais, € de acordo com o perfil epidemiologico;

e Elaborar e emitir laudos e pareceres técnicos em sua area de atuagio;

e Promover o acesso € o uso racional de medicamentos junto a populagio e a outros
profissionais, por intermédio de agdes que disciplinem a prescri¢do, a dispensagio € 0 uso;

» Desenvolver atividades clinicas, promovendo o cuidado e 0 acompanhamento farmacéutico,
visando a melhoria da qualidade de vida da populagéo;

e Participar de comissdes técnicas;

e Gerenciar, assessorar, responder técnica e legalmente pelas atividades relacionadas a
assisténcia farmacéutica, entre elas, sele¢do, programagdo, aquisi¢do, armazenamento,
distribui¢do e dispensagdo de medicamentos e insumos, garantindo o uso racional,
organizar e estruturar a Central de abastecimento farmacéutico e a farmacia do Municipio,
de acordo com as normas vigentes;

e Subsidiar os profissionais da area da saude com informagdes relacionadas ao uso correto de
medicamentos;

e Elaborar o planejamento das agdes e servigos da Assisténcia Farmacéutica no contexto do
trabalho em equipe multidisciplinar e interdisciplinar, assegurando a integralidade e a
intersetorialidade das agdes de saude;

e Elaborar manual de normas e procedimentos operacionais visando uniformizar os
procedimentos e conduta realizados pelo Servigo de Assisténcia Farmacéutica Municipal;

e Elaborar Plano de Gerenciamento de Residuos, adequado a realidade local e de acordo com
as legislagoes vigentes;

e Registrar o atendimento segundo normas e procedimentos estabelecidos visando
documentar as atividades de dispensagdo de medicamentos, tendo em vista necessidades
administrativas, técnicas e €ticas, além da avaliagdo das informagdes obtidas (avaliagdo de
indicadores);

e Desempenhar trabalhos de educagio em saude direcionados aos diversos perfis da
populagao;

e Estimular, apoiar, propor e garantir a educagdo permanente de profissionais da saude
envolvidos direta ou indiretamente em atividades de Assisténcia Farmacéutica Municipal;

e Treinar e capacitar os auxiliares de farmacia para o cumprimento das atividades referentes a
Assisténcia Farmacéutica,

e Desempenhar fungdes de dispensagdo quando a servigo do publico em geral; Promover a
Farmacovigilancia; cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da Secretaria Municipal da
Saude em conformidade com codigo de ética profissional;



* Atuar na Comissdo de Farmacia e Terapéutica do municipio, participando dos processos de
selegdo e padronizagdo de medicamentos com base em protocolos clinicos reconhecidos
pelas sociedades cientificas e instituigdes congéneres; quando designado para a Vigilancia
Sanitaria, fiscalizar farmacias, distribuidoras e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao
aspecto sanitario, em conformidade com a legislagdo vigente;

* Participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na instituigio por
residentes e/ou estagiarios;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo em Farmacia e devido
registro no orgdo fiscalizador da profissdo.




11.14 ENFERMEIRO
ATRIBUICOES:

e Organizar e dirigir os servigos de Enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares nas
empresas prestadoras desses servigos:

* Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos da assisténcia de Enfermagem;

¢ Emitir de parecer sobre matéria de Enfermagem;

e Consultar de Enfermagem;

e Cuidados diretamente de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

e Cuidados de Enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tornar decisdes imediatas, tais como: integrante da
equipe de satde;

e Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo da programagdo de saude:;

e Participar na elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos assistenciais de satde;

e Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude piblica e em
rotina aprovada pela instituigdo de satde;

e Participar de projetos de constru¢do ou reforma de unidades de internagio; Prevenir e
controlar o sistematico da infec¢do hospitalar, inclusive corno membro das respectivas
comissoes;

e Participar da elaboragdo de medidas de prevengdo e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

e Participar na prevengdo e controle das doengas transmissivels em geral e nos programas de
vigilancia epidemiologica;

e Prestar assisténcia de enfermagem A. Gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido;

e Participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

e Acompanhar a evolugdo e do trabalho de parto;

e Executar e assistir obstétrica em situagdo de emergéncia e execugdo do parto sem distocia;

e Participar de programas e atividades de educag¢@o sanitaria, visando a melhoria de saude do
individuo, da familia ¢ da populagdo em geral;

e Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagdo continuada;

e Participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengao de acidentes e
de doengas profissionais e do trabalho;

e Orientar e acompanhar a saude de criangas e idosos, orientar quanto ao controle de
verminose, hipertensdo, diabetes, doengas respiratorias, hanseniase, tuberculose e demais
patologias, realizar palestras comunitarias, vacinar, acompanhar a aplica¢do do receituario
medico, realizar curativos, auxiliar nos procedimentos cirurgicos;

e Executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuigdes do cargo e da area de atuagao.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso Superior Completo em Enfermagem e registro
no orgao competente.




11.15 BIOQUIMICO

ATRIBUICOES:

Executar tarefas diversas relacionadas com a composi¢do e fornecimento de medicamentos
€ outros preparos;

Analisar substincia, matérias e produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos
especiais, baseando-se em formulas estabelecidas, para atender a receitas médicas,
odontoldgicas e veterinarias.

Fazer a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigdo, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgdo de
remédios.

Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, livros,
segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais.
Fazer analise clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas
técnicas especificas, para complementar o diagnostico de doengas.

Efetuar analise bromatologica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle
de qualidade, pureza, conservagdo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da satde
publica.

Fiscalizar farmécias, drogarias e inddstrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto
sanitario, fazendo visitas periodicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar
seus responsaveis no cumprimento da legislagéo vigente.

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislagdo e
assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboragido de ordens de servigos,
portarias, pareceres ¢ manifestos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Bioquimica e Registro
profissional no 6rgdo competente.



11.16 ODONTOLOGO

ATRIBUICOES:

Prestar servigos odontologicos, realizando exames de cavidade oral, efetuando obturagdes,
restauragdes, extragdes, limpezas dentarias e demais procedimentos necessarios ao
tratamento, prevencao ¢ promogao de satde oral;

Prescrever, aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo indicadas em
odontologia;

Aplicar anestesia local, gengival e/ou troncular, para conforto do cliente ¢ facilidade do
tratamento, participar de estudos e pesquisas tendo em vista uma padronizagdo tanto no
material € equipamento, como das técnicas e métodos usados nos servigos odonto-
sanitarios;

Promover programas de prevengao da carie dentaria, principalmente, na infancia;

Promover a educagdo da clientela: gestante, nutrizes e escolares, principalmente no que diz
respeito a profilaxia dentéria e higiene oral;

Diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes e regido maxilo-facial, utilizando processos
clinicos ou cirurgicos para promover e recuperar a saude bucal em geral;

Diagnosticar a ma oclusdo dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou
tratamento para encaminhar o caso ao especialista e ortodontia;

Desempenhar outras atividades afins ao cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Odontologia e Registro
profissional no 6rgdo competente.




11.17 FISIOTERAPEUTA

ATRIBUICOES:

Executar agOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso, intervindo na prevengdo, através da atengfio primaria e
também em nivel secundario e terciario de saude por julgar o profissional habilitado para
realizar procedimentos tais como: imobilizagdes de fraturas, mobilizagdo de secregdes em
pneumopatas, tratamento de pacientes com AVC na fase de choque, tratamento de pacientes
carthopatas durante o pré e pds cirurgico, analgesia através da manipula¢do e do uso da
eletroterapia;

Realizar atendimentos domiciliares em pacientes portadores de enfermidades cronicas e/ou
degenerativas, pacientes acamados ou impossibilitados. Encaminhando a servigos de maior
complexidade, quando julgar necessario;

Prestar atendimento pediatrico a pacientes portadores de doengas neurologicas com retardo
no DNPM (desenvolvimento neuropsicomotor), mal formagdes congénitas, disturbios
nutricionais, afecgdes respiratorias, deformidades posturais; pois com os procedimentos ou
recursos fisioterapicos o nimero de hospitalizagdes pode ser reduzido, a progressdo das
lesdes pode ser evitada ou acentuada e o desenvolvimento motor normal pode ser
estimulado;

Orientar os pais ou responsaveis, pois qualquer tratamento ou procedimento realizado em
pediatria deve contar com a dedicagdo e a colaboragio da familia, para que este seja
completo e eficaz;

Realizar técnicas de relaxamento, prevengdo e analgesia para diminui¢do e/ou alivio da dor,
nas diversas patologias ginecologicas; No pré-natal e puerpério, devido as modificagdes
gravidicas locais e gerais, o fisioterapeuta pode atuar nestas fases da vida da mulher
realizando condicionamento fisico, exercicios de relaxamento e orientagdes de como a
gestante deve proceder no pré € no pds parto para que ela possa retornar as suas atividades
normalmente; Na prevengdo de cancer, o profissional pode orientar quanto ao diagnostico
precoce: Papanicolau e auto exame das mamas.

Realizar procedimentos ou técnicas fisioterapicas afim de evitar as complicagdes da
histerectomia e da mastectomia, incluindo drenagem linfatica como forma de tratamento;
Realizar programas de atividades fisicas e psicossociais com o objetivo de aliviar os
sintomas dessa fase da vida da mulher, onde ela passa da fase reprodutiva para a ndo
reprodutiva (climatério),

Desenvolver atividades fisicas e culturais para a terceira idade, para que o idoso consiga
realizar suas atividades diarias de forma independente, melhorando sua qualidade de vida ¢
prevenindo as complicagdes decorrentes da idade avangada;

Orientar a familia ou responsavel, quanto aos cuidados com o idoso ou paciente acamado;,
Desenvolver programas de atividades fisicas, condicionamento cardiorrespiratoria e
orientagdes nutricionais para o obeso, prevenindo com a isso a instalagdo de enfermidades
relacionadas a obesidade; Em patologias especificas, com a Hipertensdo Arterial Sistémica,
Diabetes melitus, Tuberculose e Hanseniase — prescrever atividades fisicas,
principalmente exercicios aerobicos, afim de prevenir e evitar complicagdes decorreptes,

#



prescrever exercicios/técnicas respiratorias para diminuir o tempo de internag@o hospitalar e
prevenir deformidades que levam as incapacidades;
e Atuar de forma integral As familias, através de agdes interdisciplinares e intersetoriais,

visando assisténcia e a inclusdo social das pessoas portadores de deficiéncia e
incapacitadas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior completo em Fisioterapia e registro
profissional em orgdo competente.




11.18 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

e Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento;

¢ Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como, oficios, memorados
circulares ¢ outros, utilizando impressos padronizados ou nio, para dar cumprimento &
rotina administrativa;

¢ Atender a0 expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuigdo de processos, correspondéncias interna e externa,
visando atender as solicitagdes;

¢ Organizar ¢ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

¢ Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registro, observando prazos,
datas, posigBes financeiras € outros langamentos, para a elaboragio de relatorios para
informar a posicdo financeira da organizagio,

» Elaborar estatisticas e fazer calculos para levantamento dados necessarios a elaboragfo do
orcamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo ¢ permanente,
equipamentos ¢ instalagSes efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posi¢do financeira, contabil e outros;

e Prestar atendimento ao puablico, fornecendo informagfes gerais, a4 sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos,

o Controlar a agenda dos secretirios, diretores, chefes ¢ assessores, estipulando on
informando horarios para compromissos, reunides e outros;

¢ Desenvolver inumeras outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo, ligadas a sua
area de atuag#o.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



11.19 ORIENTADOR DE SAUDE

ATRIBUICOES:

® Assessorar o departamento de saude, bem como seus integrantes;

¢ Auxiliar na prestagdo de servigos junto as unidades de saude, participando e opinando sobre
assuntos de interesse da unidade;

e Viabilizar estudos sobre questdes de interesse da unidade:;
e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Psicologia + Registro
profissional no orgdo competente + Especializagdo na area de Saide Publica.




11.20 ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUICOES:

e Coordenar os trabalhos de carater social adstritos as Equipes de Satde da Familia — ESF:

e Estimular e acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de cariter comunitario em
conjunto com as equipes PSF;

¢ Discutir e refletir permanentemente com as equipes PSF a realidade social dos territorios,
desenvolvendo estratégias de como lidar com suas adversidades e potencialidades;

* Atender as familias de forma integral, em conjunto com as equipes psf, estimulando a
reflexdo sobre o conhecimento dessas familias e da comunidade que possam contribuir para
o processo de adoecimento;

e Identificar no territério, junto com as equipes PSF, valores e normas culturais das familias e
da comunidade que possam contribuir para o processo de adoecimento;

* Discutir e realizar visitas domiciliares com as equipes PSF, desenvolvendo técnicas para

) qualificar essa agdo de saude;

e Identificar oportunidades de geracdo de renda e desenvolvimento sustentavel na
comunidade, ou de estratégias que propiciem o exercicio da cidadania em sua plenitude;

¢ Identificar, articular e disponibilizar com as equipes PSF uma rede de protegdo social;

e Apoiar ¢ desenvolver técnicas de educagdo e mobilizagdo em saude; desenvolver técnicas
de educagdo e mobilizagdo em satde;

e Desenvolver junto com profissionais das equipes PSF estratégias para identificar e abordar
problemas vinculados a violéncia, ao abuso de alcool e a outras drogas;

e [Estimular e acompanhar as agdes de controle social em conjunto com as equipes PSF;

e Capacitar, orientar e organizar, junto com as equipes PSF, o acompanhamento das familias
do programa bolsas familia e outros programas federais e estaduais de distribui¢do de
renda;

e Participar de reunides com profissionais das ESF, para levantamento das reais necessidades

da populagdo adstrita;

Planejar agdes e desenvolver educagdo permanente; acolher os usuarios e humanizar a

atengdo; zelar pela conservagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade; utilizar

recursos de informatica;

e Trabalhar de forma integrada com as ESF; participar dos conselhos locais de saude: realizar
avaliagdo em conjunto com as ESF e conselho local de saide do impacto das agdes
implementadas através de indicadores pré-estabelecidos;

e Desenvolver agdes coletivas, utilizando os espagos publicos para fortalecimento da
cidadania, trabalho comunitario e prevengdo de violéncia, abuso de alcool e outras drogas;

e Desenvolver agdes intersetoriais, mantendo a integragdo com a rede de suporte social,
fortalecendo e implementando as a¢des na comunidade;

e Desenvolver agdes de carater social junto as ESF, elaborar processos de solicitagdo de
procedimentos de média e alta complexidade;

e Integrar-se na rede de servigos oferecidos, realizando referéncia e contra referéncia,
seguindo fluxo pré-estabelecido, mantendo vinculo com os pacientes encaminhados;




* Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manuten¢do de um ambiente de trabalho produtivo;
* Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Servigo Social ¢ Registro
profissional no 6rgdo competente.




11.21 PSICOLOGO

ATRIBUICOES:

Realizar atividades clinicas pertinentes a sua responsabilidade profissional:

Apoiar as Unidades de Saude Familiar na abordagem e no processo de trabalho referente
aos casos de transtornos mentais severos e persistentes, uso abusivo de alcool e outras
drogas, pacientes egressos de internagdes psiquiatricas, tentativas de suicidio, situagdes de
violéncia intrafamiliar;

Discutir com as UBS’s os casos identificados que necessitam de ampliagio da clinica em
relagdo a questdes subjetivas;

Criar em conjunto com as UBS’s, estratégias para abordar problemas vinculados a violéncia
e ao abuso de alcool, tabaco e outras drogas, visando a redugio de danos e a melhoria da
qualidade do cuidado dos grupos de maior vulnerabilidade:;

Evitar praticas que levem aos procedimentos psiquidtricos e medicamentos a
psiquiatrizagdo e a medicalizagdo de situagdes individuais e sociais, comuns a vida
cotidiana;

Aplicar conhecimento teorico e técnico da psicologia, com o objetivo de identificar e
intervir nos fatores determinantes das agdes e dos sujeitos, em sua historia pessoal, familiar
e social, vinculando-as também a condigdes politicas, historicas e culturais;

Participar de agdes que visem a implementagdo, efetivagdo e consolidagdo dos principios,
normas e diretrizes do SUS e outras atividades previstas no padrdo funcional de cada posto
de trabalho, principalmente atendendo as normas, diretrizes e parametros do programa de
Estratégia de Saude da Familia;

Desempenhar outras atividades pertinentes as atribuigdes correlatas a area da Saude da
Familia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Psicologia e Registro
profissional no 6rgdo competente.




11.22 NUTRICIONISTA
ATRIBUICOES:

* Examinar o estado de nutrigdo da populagio;

* Avaliar os fatores relacionados com problemas de alimentagdo, como classe social, meio de
vida e outros, para o atendimento da unidade de satide, para atender a saude publica e para
aconselhar e instruir a comunidade;

* Planejar e elaborar os cardapios e dietas especiais; Supervisionar o preparo, distribuigdo das
refeigdes, recebimento dos géneros alimenticios e sua armazenagem;

* Registrar as despesas referentes 4s refeigdes, fazendo anotagdes em formulario proprio:
Estimar o custo médio da alimentagdo servida;

* Participar de inspegdes sanitarias relativas a alimentos;

e Participar e executar programas de educagdo nutricional;

* Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Nutri¢io e Registro
profissional no 6rgdo competente. 7




11.23 MOTORISTA CATEGORIA D
ATRIBUICOES:

* Conduzir veiculos de transporte passageiros e de equipamentos de alto custo para a
Secretaria de Satde tomando as preocupagdes indicadas em cada caso;

* Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo antes de sua utilizagdo:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
abastecimento de combustivel, etc:

¢ Transportar pessoas e materiais de pequeno porte;

* Zelar pela seguranga de passageiros e de cargas, verificando o fechamento de portas e o uso
de cintos de seguranga;

* Orientar o carregamento ¢ o descarregamento, evitando danos aos materiais transportados;

e Fazer pequenos reparos de urgéncia;

¢ Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso;

e Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo; Anotar e comunicar
ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de servigos de mecénica, para reparos
ou conserto;

e Comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer engui¢o ou
ocorréncia extraordinaria;

e Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo, anotando as horas
de saida e chegada;

e Preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim como sobre o
abastecimento de combustivel; Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

» Transportar pacientes e/ ou servidores do municipio;

e Auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambuldncia, bem como os locomover
nas macas para o interior de hospitais;

¢ Dirigir automovel, dnibus e micro-6nibus, camioneta, vans, ambulancia, dentro ou fora do
perimetro urbano ou suburbano;

e Desempenhar tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo + CNH Categoria D +
Habilitagdo Profissional conforme CTB + Cursos exigidos para dirigir ambulancia, veiculos
emergenciais e veiculos de transporte de passageiros e pacientes.




