LEI N° 1.245. DE 20 DE DEZEMBRO DE 2021.

“Dispde sobre o quadro de empregos publicos da
Prefeitura Municipal de Sdo Joaquim da Barra,
cria, extingue e altera a nomenclatura de empregos
publicos e da outras providéncias.”.

Eu, WAGNER JOSE SCHMIDT, Prefeito de Sdo Joaquim da Barra, fago saber
que a Camara Municipal aprovou em Sessdo Extraordinaria realizada no dia
17 de dezembro de 2021, pelo que sanciono e promulgo a seguinte LEL

Artigo 1°.

Artigo 2°.

Artigo 3°.

Artigo 4°.

Artigo 5°.

Artigo 6°.

Artigo 7°.

Ficam criados na Prefeitura Municipal de Sao Joaquim da Barra
os empregos publicos relacionados no ANEXO | desta Lei.

Paragrafo unico. Os empregos ainda vagos de que trata esta
Lei serdo preenchidos por via de concurso publico, de acordo
com a necessidade da Administracdo Publica Municipal e
observadas as normas constitucionais e da legislagéo federal e
municipal vigentes.

Ficam extintos na Prefeitura Municipal de Sdo Joaquim da Barra
os empregos vagos relacionados no ANEXO Il desta Lei.

Ficam extintos na Prefeitura Municipal de Sdo Joaquim da Barra,
quando da vacancia, os empregos relacionados no ANEXO llI
desta Lel.

Ficam alteradas na Prefeitura Municipal de S&o Joaquim da
Barra as nomenclaturas dos empregos publicos relacionados no
ANEXO IV.

Fica alterado na Prefeitura Municipal de Sdo Joaquim da Barra o
numero de empregos relacionados no ANEXO V desta Lei.

Os requisitos, atribuigdes, jornadas de trabalho, referéncias
salariais dos empregos da Prefeitura Municipal de S&o Joaquim
da Barra estdo relacionados no ANEXO VI desta Lei.

Os valores das referéncias salariais dos empregos da Prefeitura
Municipal de Sdo Joaquim da Barra estdo relacionados no
ANEXO VIl desta Lei.
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40 oA mipABIE

Artigo 8°. Fica alterado o Anexo IV da Lei Municipal n°® 144, de 22 de
dezembro de 2009, para aumentar a quantidade de vagas dos

empregos de Professor de Educacdo Basica | e Professor de
Educacéo Basica |l de acordo com a tabela a seguir:

Denominagao Tinha Passa a ter
Professor de Educacéo Basica ll |25 31
Professor de Educacgédo Basical |51 85

Artigo 9°. As despesas decorrentes da execucdo desta lei correrao por
conta de verbas proprias consignadas em orcamento,

suplementadas se necessario.

Artigo 10. Esta lei entrard em vigor em 01 de janeiro de 2022, revogadas
as disposicdes em contrario.

SAO JOAQUIM DA BARRA, 20 DE DEZEMBRO DE 2021.
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ANEXO |

DOS EMPREGOS PUBLICOS CRIADOS

Denominagdo Quantidade

Médico do Trabalho 02
Jardineiro 05
Cuidador Social 04
Agente Social 05
Piscineiro 05
Encarregado de 01
Telecomunicagdes

Profissional de Apoio (Pessoas 08
Especiais)

Auxiliar de Cozinha 20
Op. da Usina de Leite (vaca Mecanica) 02
Agente Administrativo 60
Operério 20

PREFEITURA DE SAO JOAQUIM DA BARRA

ESTADO DE SAO PAULO
PRACA PROF. IVO VANNUCHI S/N - FONE PABX (16) 3810-9000



ANEXO Il

DOS EMPREGOS PUBLICOS VAGOS EXTINTOS

Denominacéo Quantidade
Assistente de Contabilidade 01
Encarregado de Tesouraria 01
Assistente de Tesouraria 01
Encarregado de Licitacdo 01
Técnico Dep Recursos Humanos 02
Supervisor de Seguranca 01
Auxiliar de Fiscal de Obras 01
Carpinteiro 01
Auxiliar de Fiscal de Posturas 01
Fiscal de Controle de Precos 01
Programador de Computador 01
Auxiliar do SAE 02
Encarregado do Veldrio 01
Fiscal de Vigias 01
Administrador do Almoxarifado 01
Fiscal de Estradas 05
Mecanico de Mag. e Veiculos Sénior 01
Op de Mdquinas e Equipamentos 10
Espargidor 01
Aux. Fiscal de Servigos Urbanos 01
Supervisor de Parques e Jardins 02
Coordenador do SEMAI 01
Bibliotecario | 01
Coord. de Educaco e Ensino 01
Adm. do Serv. Munic. De TV 01
Encarregado de Piscina 01
Encarregado da Usina de Leite 01
Aux. de Enc. Usina de Leite 01
Supervisor Odontoldgico 01
Enc. da Clinica Odontolégica 01
Educador Sanitario 02
Coord. do Prog. Saude da Familia 01
Sup. da Area Municipal de Saude 01
Coordenador do Setor de Satde 01
Médico (200h) 08
Enfermeira Padrao Il 03
Enfermeira Padrdo | 03
Biologista Il 01
Bioquimico Il 01
Fonoaudidlogo I 01
Terapeuta Ocupacional Il 01
Psicélogo Il 01

YL/
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ANEXO 1l

DOS EMPREGOS PUBLICOS EXTINTOS NA VACANCIA

Denominagdo Quantidade
Chefe do S de Licitagdo e Despesas 01
Auxiliar da Junta Servico Militar 01
Secretario Executivo da JSM 01
Chefe do Setor de Agua e Esgoto 01
Funileiro 01
Pintor de Veiculos 02
Coletor de Entulhos 04
Aux. de Fiscal de Limpeza Publica 01
Encarregado de Parques e Jardins 01
Assistente Social Il 01
Assistente Social | 02
Auxiliar de Assistente Social 02
Auxiliar do Bem Estar Social 01
Auxiliar de Biblioteca 01
Monitor de Escola 02
Cirurgido Dentista 10h semanais 02
Agente de Campo 03
Auxiliar do Setor de Saude 01
Auxiliar de Enfermagem 20
Biologista Il 01
Fonoaudidlogo IlI 01
Fisioterapeuta Il 01
Escriturario | 08
Escriturario Il 15
Atendente 01
Servigos Gerais | 35
Servicos Gerais | 47

e i
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ANEXO IV

DOS EMPREGOS PUBLICOS COM ALTERACAO DE NOMENCLATURA

Denominagdo anterior

Denominacdo nova

Ass. Técnico de Setor de Pessoal

Assistente de Recursos Humanos

Encanador Sénior

Encanador

Assistente Social ||

Assistente Social

Bibliotecario Il

Bibliotecario

Operador de Equipamento de Som

Operador de Equipamento de Som e
Luzes

Enfermeira Padrdo Il

Enfermeira Padrdo

Biologista |

Biologista

Bioguimico |

Bioguimico

Fonoaudidlogo |

Fonoaudidlogo

Terapeuta Ocupacional |

Terapeuta Ocupacional

Fisioterapeuta |

Fisioterapeuta

Psicologo |

Psicologo

Dentista Endodontista

Cirurgido Dentista
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ANEXO V

DOS EMPREGOS PUBLICOS COM ALTERACAO NO NUMERO DE VAGAS

DOS EMPREGOS PUBLICOS COM REDUGAO DE NUMERO DE VAGAS

Denominacao Tinha Passa a
ter
Controle de Cerimonial e Agenda 02 01
Técnico de Contabilidade 02 01
Servente de Pedreiro 18 10
Fiscal Geral 05 01
Leitor de Hidrémetros 18 07
Mecdnico de Maquinas e Veiculos 02 01
Tratorista 20 15
Auxiliar de Fiscal de Limpeza Publica 02 01
Coletor de Entulhos 20 04
Encarregado de Parques e Jardins 05 01
Encarreg. da Horta e Horto Florestal 06 02
Assistente Social Ill 03 01
Auxiliar de Assistente Social 05 02
Auxiliar do Bem Estar Social 04 01
Auxiliar de Biblioteca 02 01
Monitor de Escola 08 02
Padeiro 04 03
Copeira 07 01
Cirurgido Dentista 10h semanais 10 02
Agente de Campo 06 03
Auxiliar de Enfermagem 25 20
Biologista II 02 01
Fonoaudidlogo |1l 02 01
Escriturdrio | 21 08
Escriturario Il 22 15
Atendente 02 01
Servigos Gerais | 83 35
Servigos Gerais I 108 47
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DOS EMPREGOS PUBLICOS COM AUMENTO DE NUMERO VAGAS

Denominacdo Tinha Passa a ter
Auxiliar do Setor de Contabilidade 05 06
Auxiliar de Tesoureiro 04 06
Fiscal de Obras 01 02
Coveiro 11 16
Operador de Maquinas e Equipamentos Sénior 05 08
Eletricista 03 04
Motorista 54 66
Assistente Social 11 15
Orientador Social 01 02
Educador Social 01 02
Bibliotecdrio 01 02
Enc. Parque Perm. Exposicoes 01 02
Operador de Equipamento de Som e Luzes 01 02
Inspetor de Alunos 10 14
Auxiliar de Dentista 08 16
Médico Veterindrio 02 03
Agente de Vetores (Ag de Combate as Endemias) | 32 35
Agente Comunitadrio Programa Saude da Familia 62 65
Enfermeira Padrdo 29 32
Técnico de Enfermagem 28 40
Biologista 01 02
Fonoaudiélogo 04 06
Terapeuta Ocupacional 04 06
Fisioterapeuta 03 06
Psicologo 13 19
Recepcionista 15 25
Servicos Gerais lll 07 87
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ANEXO VI

DESCRICAO DOS EMPREGOS PUBLICOS - FORMACAO/REQUISITOS - JORNADAS E REFERENCIAS
SALARIAIS

PROCURADOR JURIDICO
Formacao/requisitos: Graduacdo em Direito e registro no Conselho
Jornada: 06h diarias/30hsemanais Referéncia: 29 Empregos: 06

DESCRICAO SUMARIA:

O Procurador Juridico desempenha sua fungéo junto a Procuradoria do Municipio e instituicdo de
natureza permanente, essencial a administragdo da justica e a Administragdo Publica Municipal,
oficiando obrigatoriamente, no controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo,
responsavel, direta ou indiretamente, pela advocacia do Municipio e pela assessoria e consultoria
juridica do Poder Executivo, 6rgdo central de supervisdo e chefia dos servigos juridicos da
administrac@o direta e indireta no ambito do Poder Executivo ou a este vinculado, sendo orientada
pelo disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal e da indisponibilidade do interesse publico.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Séo fungdes institucionais do Procurador Juridico:

1. Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio:

2. Exercer as funcdes de consultoria e assessoria juridica do Poder Executivo e da Administracdo em
geral, referente as licitagdes, desapropriagoes, alienactes e aquisicdes de imoveis pelo municipio,
assim como nos contratos em geral em que for parte interessada o municipio;

3. Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, e demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais: interpretar
normais legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades interessadas.

4. Prestar assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal;

5. Propor e preparar agbes diretas de inconstitucionalidade pelo Prefeito Municipal, contra leis ou
atos normativos municipais em face da Constituicdo Estadual;

6. Propor ac&o civil publica representando o Municipio:

7. Efetuar a cobranca judicial ou extrajudicialmente da divida ativa municipal e de guaisquer outros
créditos do municipio:

8. Requisitar dos departamentos, divisdes e autoridades municipais, informagdes, esclarecimentos.,
certidobes e documentos de interesse do Municipio e da Procuradoria, bem como expedir
recomendacgbes administrativas;

9. Exercer privativamente a defesa da administragdo junto ao Tribunal de Contas do Estado;

10, Participar de processos administrativos, dando-lhes orientactes juridicas;

11. Zelar pelo patriménio e interesse publico, tais como, meio ambiente, consumidor, valores
artisticos, paisagisticos, histéricos, culturais e urbanisticos, propondo, para tanto, as medidas
administrativas e judiciais cabiveis:

12. Assistir a Prefeitura nas negociagbes de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas, bem como promover a elaboracéo de tais atos.

13. Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria;

14. Defender os agentes politicos e o funcionalismo publico municipal quando processados por atos
decorrentes do exercicio de suas fungdes, desde que n&do haja conflito de interesse com a

Municipalidade;
15. Elaborar peticdes, recursos, pareceres ou outras pegas juridicas de natureza administr%aa.
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fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras: participar de inguéritos.

16. Estudar os processos de aquisicdo de transferéncia ou alienagcdo de bens, em que for
interessado o Municipio, examinando toda a documentagéo concernente a transacao:

17. Exarar pareceres em contratos, licitagdes convénios, sindicancias e, em solicitagbes de outros
setores.

18. Acompanhar as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandatos de seguranca,
recursos em geral, petigbes em processos e audiéncias;

19. Participar de comissdes de concursos, propaganda e licitacao;

20. Analisar projetos assistenciais

21. Prestar atendimento aos contribuintes: esclarecer servidores gue atendem o publico em questbes
juridicas fiscais:

22. Representar e orientar o Municipio em acordos e questdes legais, perante juizes, em quaisquer
instancias e tribunais:

23. Representar o Municipio perante toda a esfera Judicial.

24. Exercer outras funcdes que lhe forem conferidas por Lei; .

25. Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho:

26. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigao: .

27. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

CONTROLE DE CERIMONIAL E AGENDA

Formagéo/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 24 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:
Trabalho consistente no controle da agenda do Prefeito e do Vice—Prefeito, bem como do cerimonial
gue deve ser praticado nos eventos da Administragao.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Participar e coordenar de todo o cerimonial que deverd ser praticado nos eventos da
administragdo publica;

2. Atender ao publico em geral;

3. Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

4. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

SECRETARIA EXECUTIVA
Formagéao/requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Informatica
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 21 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar servicos relativos ao Gabinete do Prefeito.
sua Chefia, coordenar agendas, correspondéncias, processos administrativos e outros pertinentes ao
Gabinete.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Auxiliar o Prefeito Municipal no planejamento e a coordenacédo das atividades da Prefeitura;
2. Estudar permanentemente o funcionamento dos servicos municipais, propondo providéncias
visando o seu constante aprimoramento:
J

3. Estudar os processos, documentos e assuntos que lhe sejam submetidos pelo prefeito e ela
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0s pareceres que lhe tornarem necessarios:

4. Elaborar proposta a ser encaminhada a formulagédo dos planos municipais além de outras tarefas
determinadas pelo Chefe do Executivo:

5. Responsabilizar-se pela formagdo dos atos oficiais que devem ser assinados pelo prefeito,
promovendo sua numeracdo e publicagcao, assim como de aviso, comunicagdo e quaisquer outras
matérias de interesse da administragaos

6. Preparar os expedientes a serem assinados ou despachados pelo Prefeito;

7. Redigir ou promover a redagio da correspondéncia da Prefeitura:

8. Receber, distribuir, controlar 0 andamento e arquivamento dos papéis da Prefeitura;

9. Agendar reunides a pedido do Chefe do Executivo:

10. Preparar os expedientes a serem assinados ou despachados pelo Prefeito:

11. Mandar preparar e expedir circulares de interesse da administracdo, bem como instrugdes,
recomendacgtes e emendas do Chefe do Executivo;

12. Atender ao publico em geral:

13. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho;

14. Responsabilizar pelo controle e utilizagcdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo:

15. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério. do superior imediato.

AUXILIAR DE SECRETARIA:

Formagéo/requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Informatica
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 05

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a auxiliar na elaboragdo de pareceres nos campos da
administragdo municipal na area de Secretaria.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Participar do preparo de estudos diversos nos servigos de Secretaria, abrangendo a apreciacéo da
sistematica em vigor ou algum projeto alternativo:

2. Auxiliar no preparo e controle de processos administrativos, projetos, laudos, pareceres, estudos,
anteprojetos, relatorios em geral relativos ao Gabinete do Prefeito;

3. Auxiliar na guarda dos documentos gerais relativos a municipalidade:

4. Colaborar nas informagdes dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados,
bem como os mantendo em ordem numérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de
tramitacao:

5. Digitar documentos:

6. Operar micros e terminais de computadores e possuir conhecimento dos sistemas operacionais e
software, redatores de texto, banco de dados e planilhas.

7. Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;

8. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigao:
9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

CONTADOR
Formagao/requisitos: Graduagédo em Ciéncias Contabeis e Inscricdo no CRC e Experiéncia

profissional de 03 (trés) anos na area de atuagao.
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 28 Empregos: 03 j
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DESCRICAQ SUMARIA: _
Compreende a forga de trabalho que se destina executar a coordenacgado, supervisdo e execucao da
contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial da prefeitura.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Organizar os servicos de contabilidade da prefeitura tragando método de escrituragdo para
possibilitar o controle contabil e orgamentario:

2. Coordenar a anélise e classificacdo dos documentos comprobatérios das operacdes realizadas de
natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da prefeitura;

3. Acompanhar a execugao orgamentaria das diversas unidades da prefeitura, examinando empenho
de despesas em face da existéncia de saldos nas dotacdes:

4. Proceder a analise econdmico—-financeira e patrimonial da prefeitura:

5. Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdes, inclusive dos diversos impostos s taxas;
6. Controlar os trabalhos de anélise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, localizando e
verificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

7. Elaborar o Balango geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados
totais e parciais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da prefeitura;

8- Coordenar a elaboragdo de balango, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros,
consolidados da municipalidade;

9. Informar processos, dentro de sua area de atuag&o, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacado dos servicos contabeis:

10. Estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa:

11. Realizar atividades com vistas a suplementagéo de dotacdes orgamentarias;

12. Coletar dados para a formacédo de orcamento—programa e proceder ao acompanhamento da
aplica¢édo das disposicdes orcamentarias em matéria financeira, econdmica e patrimonial;

13. Participar do preparo de estudos diversos nos servicos de Contabilidade, abrangendo a
apreciagdo da sistematica em vigor ou algum projeto alternativo;

14. Efetuar levantamentos estatisticos;

15. Preparar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

16. Fazer célculos, digitar documentos, preencher planilhas: operar micros e terminais de
computadores;

17. Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto, banco de
dados e planilhas eletrénicas;

18. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos, ficharios e efetuando
calculos para obter as informactes necessarias;

19. Auxiliar na preparagédo da prestagdo de contas para o Tribunal e prestar esclarecimentos ao
auditor do Tribunal de Contas:

20. Contabilidade geral: conceito, objetivo, campo de aplicagdo, anéalise de demonstrativos
contabeis (quocientes de liquidez e endividamento),patriménio e suas variagdes: principios e
convengles contabeis; escrituracdo: apuracédo de resultado e demonstrativos contabeis: correcéo
monetaria de demonstrativos; orgamentos; conceito e principios, regimes financeiros;

21. Classificagéo da receita:

22. Classificagdo da despesa: institucional, funcional-programatica e por natureza;

23. Creditos adicionais: espécies, caracteristicas e recursos de cobertura;

24. Contabilidade publica: caracteristicas; receitas e despesas exira orgcamentéarias: receitas e
despesas orgamentarias efetivas e de mutacOes, variagdes independentes de execucdo
orcamentaria; registros extra patrimoniais: apuragao de resultado e demonstrativos contabeis:

25. Auditoria do Setor publico: principios, normas técnicas, procedimentos avaliagdo de co/r770|es

internos, papéis de trabalhos: relatorios e pareceres.
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26. Prestagdo de Contas de convénios, SisRTS e Siconv:

27. Efetuar balangos em processos de licitagéo;

28. Boletins de Caixa,

29. Respostas a Ouvidoria;

30. Encerramento de balangos:

31. Transmissdo de dados para o AUDESP e TCE,

32. Colaborar com a limpeza e organizag¢édo do local de trabalho;

33. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo:

34. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

TECNICO DE CONTABILIDADE
Formagéo/requisitos: Formagdo em Técnico de Contabilidade de Nivel Médio e inscricdo no

Conselho respectivo.
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 22 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina fazer a coordenacdo, supervisdo e execugédo da
contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Organizar os servicos de contabilidade da prefeitura tragcando o sistema de livios e documentos &
método de escriturag@o para possibilitar o controle contabil e orgamentario:
2. Coordenar a analise e classificagdo dos documentos comprobatérios das operagcdes realizadas dd
natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
3. Acompanhar a execucdo orgamentaria das diversas unidades da prefeitura, examinando empenhd
de despesas em face da existéncia de saldos nas dotacées:

4. Proceder a analise econdmico-financeira e patrimonial da prefeitura;

5. Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdes, inclusive dos diversos impostos s taxas:
6. Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, localizando ¢
verificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operacdes contabeis:
7. Elaborar o Balanco geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados
totais e parciais da situacdo patrimonial, economica e financeira da prefeitura;

8. Coordenar a elaboracdo de Balango, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da municipalidade:

9. Informar processos, dentro de sua area de atuagéo, e sugerir métodos e procedimentos gue visem a
melhor coordenagédo dos servicos contabeis:

10. Estudar e implantar controle que auxiliemos trabalhos de auditoria interna e externa;
11. Realizar atividades com vistas & suplementacdo de dotagdes orgamentarias;

12. Coletar dados para a formagdo de orgamento—programa e proceder ao acompanhamento da
aplicagédo das disposigcdes orgamentarias em matéria financeira, econémica e patrimonial;

18. Participar do preparo de estudos diversos nos servicos de Contabilidade, abrangendo

a apreciagao da sistematica em vigor ou algum projeto alternativo; efetuar levantamentos estatisticos;
14. Preparar relatorios sobre a situagdo economica, financeira e patrimonial da Prefeitura
transcrevendo dados e emitindo pareceres; fazer calculos, datilografar documentos e preenche
planilhas:

15. Operar micros e terminais de computadores; possuir conhecimentos dos sistemas operacionais Jf
software, redatores de texto, banco de dados e planilhas eletrénicas:

16. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigbes, arquivos, ficharios e /]

efetuando célculos para obter as informacdes necessarias;

PREFEITURA DE SAO JOAQUIM DA BARRA

ESTADO DE SAO PAULO
PRACA PROF. IVO VANNUCHI S/N - FONE PABX (16) 3810-9000 5



17. Auxiliar na preparagao da prestagéo de contas para o Tribunal;

18. Auxiliar nas atividades de prestagdo de contas dos convénios SisRTS e Sinconv

19. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho;

20. Auxiliar na Conciliagcdo bancéaria e analise de documentos:

21. Auxiliar nos balangos em processo de licitagéo;

22. Auxiliar nos boletins de Caixa;

23. Auxiliar nas respostas a Ouvidoria

24. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposig¢io;

25. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AUXILIAR DE CONTABILIDADE
Formag&o/requisitos: Formacédo em Técnico de Contabilidade de Nivel Médio
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 06

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a auxiliar na coordenacao, SuUpervisao e execucao
da contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial da prefeitura.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade da prefeitura tragando método de
escrituragdo para possibilitar o controle contabil e orcamentario:
2. Auxiliar na coordenagdo da analise e classificacdo dos documentos comprovatorios das
operacOes realizadas de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
prefeitura;
3. Auxiliar no acompanhamento da execugdo orgamentaria das diversas unidades da prefeitura,
examinando empenho de despesas em face da existéncia de saldos nas dotagbdes:
4. Auxiliar no procedimento da anélise econdémica—financeira e patrimonial da prefeitura: 5. Auxiliar na
orientagdo e supervisdo de todas as tarefas de escrituragdes, inclusive dos diversos impostos e
taxas:
6. Auxiliar no controle dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldo,
localizando e verificando possiveis erros, para assegurar a correcédo das operagdes contabeis;
/. Auxiliar na elaboragdo do Balango geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais e parciais da situagéo patrimonial, econdomica e financeira da prefeitura.
8. Auxiliar na coordenagéo da elaboragcdo de Balanco, balancetes. mapas e outros demonstrativos
financeiros, consolidados da municipalidade;
9. Auxiliar na informagcdo de processos, dentro de sua area de atuacé@o, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacgéo dos servigos contabeis:
10. Auxiliar no estudo e implantacdo do controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e
externa.
11. Auxiliar na coordenagdo para realizar atividades com vistas a suplementagdo de dotacoes
orgcamentarias;
12. Auxiliar na coleta de dados para a formagcdo de orgamento—programa e proceder ao
acompanhamento da aplicagdo das disposi¢cdes orgamentarias em matéria financeira, economica e
patrimonial;
13. Auxiliar na participacdo do preparo de estudos diversos nos servicos de Contabilidade,
abrangendo a apreciagdo da sistematica em vigor ou algum projeto alternativo;
14. Auxiliar na efetuag&o dos levantamentos estatisticos; _
15. Auxiliar no preparo de relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres:

nﬁ de

16. Fazer célculos, digitar documentos e preencher planilhas: operar micros e termi
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computadores e possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto,
banco de dados e planilhas eletronicas:

17. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigbes, arquivos, ficharios e efetuando
calculos para obter as informag8es necessarias;

18. Auxiliar na preparagdo da presta¢do de contas para o Tribunal;

19. Colaborar nas informacdes dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados,
bem como os mantendo em ordem numérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de
tramitagéo:

20. Auxiliar na é&rea orgamentaria, fiscal, encerramento de balango e transmissdo de dado
s para o AUDESP e TCE:

21. Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;

22. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo:

23. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

TESOUREIRO

Formacé&o/requisitos: Curso Superior Completo e curso de Técnico (Contabilidade ou
Administracao) e Registro no Conselho de Classe e Experiéncia profissional de 03 (trés)
anos na area de atuacao.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 23 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a coordenar, controlar e supervisionar as tarefas
relativas a arrecadagdo geral da administragdo municipal verificando a exatiddo das normas
especificas.

ATRIBUICQES TIPICAS:

1. Registra e observa atos suspensivos ou impeditivos de pagamentos e recebimentos:

2. Executar prestacdo de contas da arrecadacéo em diversos orgaos da municipalidade;

3. Arquivar e manipular os livios de processos dentre outras de modo a facilitar a localizagdo de
documentos solicitados:

4. Preenchimento de cheques quando necessario para pagamentos e respectivas baixas;

5. Recebimentos de tributos:;

6. Controlar saldos e aplicagdes bancarias;

7. Elaboragao de guias de depositos judiciais:

8. Controle das fichas de caixa, distribuicdo de receitas,

8. Coletar dados para a formacao de orcamento-programa e proceder ao acompanhamento da
aplicacao das disposicdes orgamentarias em matéria financeira, economica e patrimonial;

10. Participar do preparo de estudos diversos nos servicos de Tesouraria, abrangendo a apreciagédo
da sistematica em vigor ou algum projeto alternativo;

11. Efetuar levantamentos estatisticos;

12. Colaborar nas informagdes dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados,
bem como os mantendo em ordem numérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de
tramitacdo:

13. Preparar relatérios de teor variado, dependendo da area de sua especialidade:

14. Fazer calculos, digitar documentos e preencher planilhas;

15. Operar micros e terminais de computadores e possuir conhecimento dos sistemas operacionais e
software, redatores de texto, banco de dados e planilhas.

16. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢des, arguivos, ficharios e efﬁndo
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calculos com auxlilio de maquinas de calcular para obter as informacdes necessarias;

17. Preparar a prestagdo de contas para o Tribunal;

18. Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;

19. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao:

20. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE TESOUREIRO

Formagdo/requisitos: Formagao em Técnico de Contabilidade de Nivel Médio
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 20 Empregos: 06

DESCRICAQ SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a auxiliar na elaborag@o de pareceres nos campos da
administragéo municipal que envolve os numerarios do Municipio, registrando em livros, planilhas e
formularios adequados, de todas as entradas e saidas, atentando para as disposicdes e normas
burocraticas envolvidas nas transagoes financeiras.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Arquivar e manipular os livros de processos dentre outras de modo a facilitar a localizagdo de
documentos solicitados:

2. Preenchimento de chegues para pagamentos e respectivas baixas;

3. Recebimentos de Tributos municipais;

4. Controlar saldos e aplicagdes bancarias;

5. Elaboracgéo de guias de depoésitos judiciais:

6. Controle das fichas de caixa, distribuigdo de receitas,

7. Coletar dados para a formagdo de orcamento—programa e proceder ao acompanhamento da
aplicacdo das disposicdes orgamentarias em matéria financeira, econémica e patrimonial:

8. Participar do preparo de estudos diversos nos servicos de Tesouraria, abrangendo a

apreciacao da sistematica em vigor ou algum projeto alternativo;

9. Efetuar levantamentos estatisticos:

10. Colaborar nas informagdes dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados,
bem como os mantendo em ordem numérica de péaginas, limpos e respeitando a ordem de
tramitagéao.

11. Preparar relatorios de teor variado, dependendo da area de sua especialidade:

12. Fazer calculos, datilografar documentos e preencher planilhas:

13. Operar micros e terminais de computadores e possuir conhecimento dos sistemas operacionais e
software, redatores de texto, banco de dados e planilhas.

14. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos, ficharios e efetuando
calculos com auxilio de maqguinas de calcular para obter as informagdes necessarias;

15. Auxiliar na preparagéao da prestacdo de contas para o Tribunal;

16. Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho:

17. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

18. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ENCARREGADO DE COMPRAS

Formagao/requisitos: Graduagédo Contabilidade e/ou Administracao
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 26 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:
Desenvolver compras, através do acompanhamento e evolu¢cdo do mercado de msumos/v/tals ao
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Municipio. Pesquisar fontes alternativas se suprimentos efetua cotagdes de precos dos produtos a
serem adquiridos e providencia aprovagao de fornecedores de acordo com o limite estabelecidos.
Desenvolver novos fornecedores e supervisiona a manutenc&o do cadastro existente.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Pesquisar fontes alternativas se suprimentos efetua cotagbes de precos dos produtos a serem
adquiridos:

2. Providenciar aprovacéo de fornecedores de acordo com o limite estabelecidos:

3. Desenvolver novos fornecedores e supervisiona a manutencdo do cadastro existente.

4. Executar servicos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza os trabalhos que lhe
forem atribuidos.

5. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo;
7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ASSISTENTE DE LICITACAO

Formagé&o/requisitos: Superior Completo e curso de Técnico (Contabilidade, Administragéo)
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 24 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Auxilia o Encarregado do Setor na observancia dos prazos estabelecidos entre as partes do
Convénio na area de sua atuacao.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Participar na elaboracdo de cartas convite, requisicbes, cotacdo de pregcos e mais atividades
proprias o Setor;

2. Auxiliar na avaliagdo dos servigos do Setor bem como a alternéancia de projeto diferente:

3. Preencher planilhas, elaboragao de calculos e documentos;

4. Cuidar da autuacdo dos documentos formalizando os respectivos processos, observando o
cumprimento de prazos bem como a manutencdo de paginas em ordem numérica;

5. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo:

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

CHEFE DO SETOR DE LICITACAQO E DESPESAS

Formagédo/requisitos: Superior Completo e Técnico em Contabilidade e/ou Administracao
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 21 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forca de trabalho que se destina na elaboragdo de pareceres nos campos da
administragdo municipal na area de Licitagdo e Despesas.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Elaborar cartas convites, cotagdo de pregos, empenhos, requisicdes e outros proprios do Setor:
2. Preparar estudos diversos nos servigos de Licitagdo e Despesas, abrangendo a aprec]}jéo da
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sistematica em vigor ou algum projeto alternativo:

3. Efetuar a cotagdo de pregos de materiais e equipamentos no proprio municipio e em outros,
analisando as propostas recebidas, verificando as vantagens recebidas pelos fornecedores quanto a
pregos, prazos de entrega, condigbes de pagamento, elaborando mapas comparativos;

4. Realizar compras de materiais quando autorizadas, conferir o recebimento de materiais adquiridos:
5. Acompanhar os tramite dos processos de compras dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até a
sua entrega pelo fornecedor para impedir ou corrigir falhas:

6. Manter atualizado e controlar o cadastro de fornecedores:

7. Fazer o empenho das notas fiscais e/ou faturas e duplicatas, folhas de pagamento e outros
relativos a pagamentos diversos, encaminhando-as as unidades responsaveis pela contabilizagio,
pagamentos e estogues:

8. Estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa: 7. 9. Orientar
os servidores gue auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe:

10. Fazer calculos para obter as informagBes necessarias::

11. Operar micros e terminais de computadores e possuir conhecimento dos sistemas operacionais e
software, redatores de texto, banco de dados e planilhas.

12. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos, ficharios:

13. Informar os processos administrativos, cumprindo os prazos determinados, bem como o0s
mantendo em ordem numérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de tramitagdo sua
disposicao;

14. Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho:

15. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiails colocados & sua
disposicao:

16. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AUXILIAR DO SETOR DE LICITACAO E DESPESAS

Formac&o/requisitos: Técnico em Contabilidade Completo e/ou Curso Superior em Ciéncias

Contéabeis e/ou administragdo em andamento.
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 09

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a auxiliar na elaboracéo de pareceres nos campos da
administragdo municipal na area de licitactes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Auxiliar na elaboragao de cartas convites, cotacédo de precos, empenhos, requisicoes

e outros proprios do Setor:

2. Participar do preparo de estudos diversos nos servigos de licitagdo, abrangendo a apreciagéo da
sistematica em vigor ou algum projeto alternativo:

3. Digitar documentos e preencher planilhas, fazer céalculos;

4. Colaborar nas informagdes dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados,
bem como os mantendo em ordem numérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de
tramitagéo:

5. Operar micros e terminais de computadores e possuir conhecimento dos sistemas operacionais e
software, redatores de texto, banco de dados e planilhas.

6. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricoes, arquivos, fichéarios:

7. Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

8. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colo% a sua

disposic¢éo;
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9. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

10. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicéo:

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ENCARREGADO DO SETOR DE CONVENIOS

Formacao/requisitos: Superior Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 26 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:
Manutencao atualizada dos convénios com observacdo de seu termo inicial e de seu termo

final, fazer a articulagao entre o Municipio, e Estado e Unido.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Realizar a elaboragdo de Plano de Trabalho:

2. Fazer cadastramento, encaminhamento e acompanhamento de Convénios:

3. Acompanhar a liberagédo e execucdo de obras e sua prestagdo de contas:

4. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao:
5

6

. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:
Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo:
7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AUXILIAR DO SETOR DE CONVENIOS
Formagdo/requisitos: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Contabilidade,

Informatica e/ou Administragéo.
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Auxilia a encarregada do Setor de Convénios na manutencédo e atualizacdo dos convénios firmados.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Auxiliar e acompanhar a liberagédo e execugao de obras e sua prestacdo de contas:;
2. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

Formacg&o/requisitos: Ensino Superior em RH e Experiéncia profissional de 03 (trés) anos na
area de atuacgéo.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 25 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:

Supervisionar as atividades da area de recursos humanos envolvendo recrutamento e selecéo,
administracdo salarial, treinamento, folha de pagamento, beneficios, registros etc. Pode participar
e/ou acompanhar negociagdes de acordo coletivos de trabalho.

ATRIBUICQOES TIPICAS:
1. Desenvolver e/ou participar de pesquisas salariais,
2. Coordenar a elaboragdo e manutengédo de planos de cargos e salarios, //

3. Acompanhar os programas de treinamento:
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. Conferéncia dos documentos para fechamento da folha de pagamento:

. Fechamento da Folha e envio dos arquivos para empenho e posterior pagamento,

. Efetuar as alteragbes nos cadastros de servidores,

. Elaborar certiddes e documentos: solicitadas

. Controlar servigos prestados por terceiros (assist&ncia médica. etc.).

Elaborar o plano de atividades de pessoal, como as referentes a formacdo profissional,
contratacao, gratificacao, estrutura salarial, regulamentos,

10. Propde transferéncias, afastamentos e demissdes, ao interesse do Municipio:

11. Receber as solicitagdes de inclusdo em plano de satde,

12. Manuteng@o no sistema de ponto e repasse das alteragcbes aos diretores e chefes de cada
departamento:

13. Efetuar o envio de arquivos Caged, E.Social, Audesp e Tribunal de Contas

14. Fazer o controle das férias

15. Auxiliar na preparagdo de locais para realizagdo de provas em processos seletivos e de salas de
treinamento

16. Prestar atendimento ao publico, orientando sobre direitos e deveres dos funcionarios,
esclarecendo dlvidas e recebendo e entregando documentos:

17. Efetuar convocagdes dos classificados em concurso para admissdo, memorandos € outros
documentos:

18. Colaborar com a limpeza e organizac&o do local de trabalho:

© o ~Noo s

19. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo;

20. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
Formacgé&o/requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Informatica.
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 20 Empregos: 03

DESCRICAQO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a auxiliar a executar os servigos de atendimento ao
pessoal e seus familiares, confecgdo de documentos.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Auxilia na elaboragéo de contratos de trabalhos quando solicitados pelo Executivo;

2. Auxilia na elaboragéo de planilhas de inclusao, excluséo e alteracdo de pessoal;

3. Auxilia na elaboragao da RAIS, DIRF, DARF e GEFIP;

4. Auxilia na elaboracgdo de folhas de pagamentos e mapas para empenho;

5. Auxilia na elaboragdo de prestagdo de contas de movimentagdo de pessoal para o Tribunal de
Contas e Camara Municipal;

6. Auxilia na elaboragdo mensal de movimentagao de pessoal para o Ministério do Trabalho:

7. Auxilia na elaboragdo de empenhos dos encargos sociais (INSS, FGTS, seguros, planos de salide
etc.:

8. Auxiliar na elaboragédo de acidente de trabalho, afastamentos, aposentadorias pelo INSS, férias
etc.

9. Auxilia na elaboragdo de sinistro de morte junto as seguradoras;

10. Auxilia na elaboragdo do cadastro dos servidores junto ao PASEP e no FGTS:

11. Auxilia na expedigdo de guias de consultas;

12. Auxilia na elaboragéo de certiddes de tempo de servicos gquando solicitadas;

13. Auxilia na elaboracéo e preparagdo de rescisdes contratuais:

14. Atendimento ao publico dando-lhe a informagdes pertinentes; //
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15. Fazer calculos, digitar documentos e preencher planilhas:

16. Colaborar nas informacdes dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados,
bem como os mantendo em ordem numérica de péaginas, limpos e respeitando a ordem de
tramitagéo:

17. Operar micros e terminais de computadores:

18. Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto, banco de
dados e planilhas eletronicas:

19. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos, ficharios e efetuando
calculos obter as informacgbes necessarias;

20. Auxiliar na preparagdo da prestacdo de contas para o Tribunal de Contas (AUDESP)

21. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

22. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigéo:
23. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

AUXILIAR DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Formag&o/requisitos: Ensino Médio Completo e Curso técnico em RH e/ou Superior em RH
Completo ou Andamento
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:

Executar trabalhos auxiliares nas areas de recrutamento e selecdo, administragdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento, remuneragdo e beneficios, envolvendo a preparacao, registro e o
controle de fichas, formularios, documentos e processos, de acordo com a legislacao trabalhista e
previdenciaria e as normas e regulamentos internos.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Auxiliar na preparagdc de locais para realizacdo de provas em processos seletivos e de salas de
treinamento;

2. Auxiliar no preparo de fichas, formularios, apostilas e demais materiais e documentos a serem
utilizados em cada area: especifica de Recursos Humanos, de acordo com orientagdes superiores e
normas/padrbes estabelecidos.

3. Auxiliar no controle e registro dessas atividades, utilizando sistemas e formularios necessarios, sob
orientagdo superior;

4. Realizar apontamentos de frequéncia, servicos gerais de digitacdo, organizacdo de arguivos, envio
e recebimento de documentos e auxiliar " em outros servigos pertinentes a area de atuacéo:

5. Prestar atendimento ao publico, orientando sobre direitos e deveres dos funcionarios,
esclarecendo duvidas e recebendo e entregando documentos:

Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao:
/. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

MEDICO DO TRABALHO

Formagao/requisitos: Graduagdo em medicina com especializacdo em medicina do Trabalho
e registro no Conselho de Classe e Experiéncia profissional de 03 (trés) anos na area de

atuacéo.
Jornada: 04h diarias/20hsemanais Referéncia: 33 Empregos: 02
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DESCRICAO SUMARIA:

Realizar consultas e atendimentos médicos na area de medicina ocupacional. Tratar clientes.
Implementar agdes para promogdo da salde ocupacional. Coordenar programas e Servicos em
saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, adotar medidas de precaucéo universal de
biosseguranga, seguindo as normas da NR4..

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Realizar atendimento médico:

2. Fazer exames e diagnosticos:

3. Encaminhar ou acompanhar o paciente que precisa fazer algum tratamento;

4. Inspecionar o ambiente de trabalho com uma equipe municipal, ou de outros drgdos que atuam no
campo da Saude Ocupacionals

5. Efetuar exames admissionais, perioddicos, de retorno ao trabalho e demissional.

6. Elaborar o0 ASO

7. Participar dos Programas de PCMSO (Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional) e o
PPRA (Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais), e da emissdo de documentos, como CAT
(Comunicagédo de Acidente de Trabalho) e LTCAT (Laudo Técnico de Condicdes Ambientais de
Trabalho),

8. Avaliar os servidores quando da apresentagdo de atestados médicos;

9. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho;

10. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao:

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

Formagéo/requisitos: Ensino Médio Completo com curso técnico em Seguranca do Trabalho

com registro no DRT
Jornada:44h Semanais Referéncia: 27 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:

Garantir condigbes de trabalho seguras e confiaveis, mediante a realizacdo de supervisdo e
inspecdes e controle de locais, uso de maqguina e equipamentos de rotac&o individual, assim como
atividades de treinamento e conscientizagao para evitar acidentes e danos ao patrimonio publico.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Contribuir para formulacdo das diretrizes e politicas referentes a segurancga e higiene do trabalho,
compativeis com a natureza das diversas areas, participando da elaboragdo de normas e
procedimentos de seguranc¢a no desenvolvimento das atividades operacionais e de manutencgéo, bem
como em todas as demais areas da PMC.

2. Pesquisar, recomendar, dimensionar e controlar a manutengdo dos equipamentos de protegédo
individual (EPI), coletiva (EPC) e de combate a incéndio, necessarios e adequados para cada
atividade desenvolvida nos diversos 6rgdos da PMC, inclusive em prédios publicos.

3. Comunicar a chefia dos setores onde estdo prestando servicos, elaborando relatorios técnicos e
estatisticos, bem como organizando dados sobre ocorréncias fora do padrdo (acidentes) e doencas
ocupacionais.

4. Contribuir para manutencédo da seguranga e higiene do trabalho, assegurando a identificagéo e
sinalizagdo das diversas areas e equipamentos.

5. Organizar e realizar treinamentos e campanhas de prevencgéo de acidentes, apoiando a criacéo de
CIPA's.

6. Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e sas de
acidentes, analisando esquemas de prevengao:
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7. Inspecionar locais, instalagbes e equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de
acidentes.

8. Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificagdes nos equipamentos
e instalagdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes.

9. Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e
equipamentos de protecdo contra incéndios.

10. Comunicar os resultados de suas inspeg¢des, elaborando relatorios.

11. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condigcbes da ocorréncia, para identificar suas
causas e propor as providéncias cablveis.

12. Intermediar junto aos servigos médico e social da instituicdo, visando facilitar o atendimento
necessario aos acidentados.

13. Registrar irregularidades e elaborar estatisticas de acidentes.

14. Treinar os funcionarios da empresa sobre normas de seguranca, combate a incéndios e demais
medidas de preveng¢do de acidentes.

15. Coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrucdes e
orientando a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencédo de
acidentes.

16. Participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto,
apresentando sugestbes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga propostas, para
aperfeigoar o sistema existente.

17. Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informéatica.

18. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

19. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao:

20. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

ENGENHEIRO CIVIL
Formacgédo/Requisitos: Graduagao em Engenharia Civil e registro no CREA
Jornada: 06h diarias/30hsemanais Referéncia: 28 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e
especificacdes técnicas da obra, indicando tipo e gualidade de materiais e equipamentos: definir
técnicas de construgdo e mao—de—obra adequada: elaborar orgamentos de custos com insumos
necessarios a obra: Coordenar a operagédo e manutengédo do empreendimento.

ATRIBUICQES TIPICAS:

1. Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construgdo civil, realizar
investigagbes e levantamentos técnicos, definir metodologia de execugdo, desenvolver estudos
ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servigos:

2. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a estruturas de edificagbes,
estudando caracteristicas e especificagdes:

3. Preparar plantas e indicar técnicas de execugdo para orientar a construgdo, manutencéo e reparo
de obras;

4, Ornar a obra, compor custos unitarios de mao de obra, equipamentos, materiais e servigos,
apropriar custos especificos e gerais da obra.

5. Executar obra de construgdo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar

obras, supervisionar segurancga e aspectos ambientais da obra. /7
_!
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6. Executar vistorias técnicas em edificagdes e outros imoveis publicos municipais:

7. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrantes, em seus aspectos técnicos, firmados pela
Municipalidade, na area de construcédo civil;

8. Inspecionar a execugdo dos servigos técnicos e das obras da Administracdo Publica Municipal,
apresentando relatérios sobre o andamento dos mesmaos;

9. Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagdes), avaliar dados técnicos
e operacionais, programar inspecao preventiva e corretiva e avaliar relatorios de inspecéo.

10. Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar métodos e
locais para instalagdo de instrumentos de controle de qualidade:

11. Elaborar normas e documentacdo técnica, procedimentos e especificagbes técnicas de
avaliacdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratério;

12. Analisar projetos de engenharia, de loteamento de &reas urbanas e outros, verificando os
padrbes técnicos e a sua adequagdo a Legislacdao Urbanistica vigente, para informar e dar pareceres
em processos e outros correlatos.

13. Atender o publico em geral, realizando consultas em Leis, decretos, normas, memorandos,
informacgdes técnicas, tabelas, cartas topograficas, dados cadastrais, plantas e outros, visando a
atender a solicitagdes e demandas:

14, Avaliar a documentagdo dos imoveis verificando a validade e a adequacdo as exigéncias
estabelecidas em Legislagédo:

15. Realizar vistorias "in loco” em 4reas e imoveis visando conferir as caracteristicas e topograficas;
16. Organizar e promover as atividades relacionadas com projetos, construgdo, reconstrugao,
adaptagao, reparo, ampliagdo, conservagédo, melhoria, manutencéo e implantacéo do sistema viario:
17. Pesquisar e propor métodos de construgdo e material a ser utilizado, visando a obtencdo de
solugdes funcionais e econdmicas para o municipio;

18. Organizar e supervisionar as atividades inerentes a pesquisas de mercado e composicdo de
custos de obras e/ou servigos:

19. Acompanhar as licitagdes e contratos de obras e/ou servigos afetos a Prefeitura;

20. Emitir laudos técnicos e memoriais descritivos:

21. Registrar responsabilidade técnica (ART):

22. Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrugdes normativas e relatorios inerentes as atividades de
engenharia civil;

23. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade:

24. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho;

25. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigao;
26.Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

ARQUITETO
Formagéo/Requisitos: Graduagdo em Arquitetura e Inscricdo CREA.
Jornada: 06h diarias/30hsemanais Referéncia: 28 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:

Desempenhar atividades de coordenagdo e elaboragdo de projetos e execucdo de trabalhos
especializados referentes a regides, zonas, obras, estruturas, exploracdo e conservardo de recursos
naturais, supervisdo, planejamento e estudos referentes a construgdo, elaboracdo de normas e
fiscalizagao de obras: efetuar analises, estudos e vistorias "in loco” relativas a projetos arquitetdnicos
de engenharia sob a 6tica da legislagdo vigente. Elaborar planos e projetos associados a arquitetura
em todas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, ana sando
dados e informagdes. Fiscalizar e executar obras e servigos; desenvolver estudos de vi Ildade
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financeira, econdmica, ambiental.Pode estabelecer politicas de gestdo ambiental.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Planejar ou projetar regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, exploracdes de
recursos naturais e desenvolvimento da produgédo industrial e agropecuaria;

2. Elaborar estudos, projetos, orgamentos, analises, avaliagbes, vistorias, pericias, pareceres e
outros documentos de divulgagao técnica:

3. Dirigir, executar e fiscalizar obras e servicos técnicos;

4. Elaborar planos, programas e projetos conforme necessidade da Administracdo Publica Municipal:
5. Analisar dados e informagdes a fim de compatibilizar planos, programas e projetos setoriais e/ou
complementares definindo técnicas e materiais necessarios a execucdo dos mesmos;

6. Elaborar estudos preliminares de ocupacgao urbana;

7. Registrar responsabilidade técnica (ART);

8. Elaborar projetos de edificagdes, urbanizagdo e paisagismo, aplicando principios arguitetdnicos,
funcionais e estéticos para integrar os elementos respectivos dentro de um espaco fisico:

9. Coordenar, organizar e executar diretrizes basicas, visando a expansdo e ocupacao racional do
espago fisico do Municipio:

10. Preparar previsbes detalhadas das necessidades da construcdo determinando e calculando
materiais, méo—de—obra e o0s respectivos custos, tempo de duragcdo e outros elementos para
estabelecer os recursos necessarios a realizagdo do projeto;

11. Efetuar analise, estudos e vistorias "in loco” relativas a projetos arquitetébnicos em conformidade
com a legislagéo vigente:

12. Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de construgdo ou reforma de edificagcdes e demais
obras publicas municipais:

13. Consultar especialistas das diversas areas, discutindo o arranjo geral das estruturas e a
distribuicao dos diversos equipamentos com vistas ao equilibrio técnico—funcional do conjunto, para
determinar a viabilidade técnica e financeira do projeto;

14, Compor plantas, layouts, maquetes e demais representagbes, graficas ou em escala, para
orientar a execugao dos trabalhos:

15. Prestar assisténcia técnica a obras em construgéo:

16. Planejar, orientar e fiscalizar vistorias pericias e emitir laudos técnicos:

17. Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos econdmicos, sociais, fisicos e demais
variaveis que compdem o perfil de desenvolvimento do Municipio para a realizagdo dos estudos de
urbanizacdo que determinam a natureza, amplitude de ritmo de crescimento e desenvolvimento
urbanos

18. Projetar a paisagem, harmonizando o novo tratado com as caracteristicas do terreno e dos
edificios existentes e levando em conta as obras previstas, para assegurar o equilibrio do
ecossistema:

19. Desenvolver e coordenar a implantagdo de projetos, visando a producdo de dados graficos
digitais para o geoprocessamento, a partir de levantamentos cadastrais e ambientais:

20. Analisar os projetos que envolvam o parcelamento do uso do solo;

21. Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservardo, defesa e
desenvolvimento do meio ambiente;

22. Avaliar a documentacédo quanto aos dados técnicos dos imoveis, verificando a sua validade e a
adequardo as exigéncias estabelecidas em Legislacéo;

23. Analisar projetos arquiteténicos de loteamento de areas urbanas e outros, verificando os padrdes
técnicos e a sua adequaréo a legislagdo urbanistica vigente:

24. Elaborar e emitir pareceres técnicos em processos:

25. Atender o publico em geral e profissionais da construcdo civil realizando consultas77 Leis,
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decretos, normas, memoriais, informagdes técnicas, cartas topograficas e demais documentos
cadastrais, visando atender as solicitagdes e demandas:

26. Verificar projetos de urbanizagdo em terrenos e areas, apreciando as solicitagdes de
loteamentos, consultando Leis:

27. Realizar vistorias "in loco” em éareas e imoveis, visando conferir as suas caracteristicas fisicas,
topograficas e arquitetdnicas:

28.Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;

29.Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposic¢ao;

30.Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

FISCAL DE POSTURAS

Formac&o/Requisitos: Ensino Médio completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 03

DESCRICAQ SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho gue se destina a fiscalizar e orientar quanto aos regulamentos e
normas gue regem as edificacdes de obras publicas e particulares.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1.Verificar e orientar o cumprimento do regulamento urbanistico, concernente a edificacdes
particulares:

2. Verificar fazer cumprir as tarefas pertinentes a sua area de atuacdo de acordo com ordens
superiores:

3. Intimar autuar e estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores da legislagao
urbanisticas:

4. Realizar sindicancias especiais para instru¢cdes de processos ou apuracbes de denuncias e
reclamacoes:

5. Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades encontradas:

6. Orientar e treinar os servidores gue auxiliam na execucdo das atribuicdes tipicas da classe:

7. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

8. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao:

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

FISCAL DE OBRAS

Formacgao/Requisitos: Ensino Médio Completo.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forca de trabalho gue se destina a executar tarefas de fiscalizacdo sistematica na area
jurisdicional da Prefeitura, abrangendo areas de obras (constructes e reformas) verificando as
observancias das leis e regulamentos.

ATRIBUICQES TIPICAS:
1. Fazer inspecbes rotineiras e verificar a observancia das normas relativas as constructes
particulares estabelecidas no Plano Diretor do Municlpio, no Codigo de Obras, naS/ﬂels de
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zoneamento e de loteamento:

2. Efetuar intimacdes e notificagdes, fiscalizar as edificagbes particulares no gue se refere a
execugdo dos projetos aprovados pela Prefeitura:

3. Lavrar autos de infragdo e de multas, embargando construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas,
nos casos previstos pela legislacdo especifica, autuando os responsaveis:.

4. Zelar pela seguranca e bem-estar publico, no gue se refere a obras particulares, observando o
material utilizado nas construgdes e suas especificagdes, bem como fiscalizar a colocagédo de
andaimes e a descarga de materiais;

5. Realizar vistorias, tanto nas obras em execugdo quanto nas ja concluidas, aguardando a
concessado do "habite-se" com fim de verificar se estdo de acordo com o projeto aprovado:

6. Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecodes e vistorias realizadas em sua
jurisdig@o, colaborar com outros setores de fiscalizagdo da municipalidade, informando a existéncia
de buracos nas ruas, vazamento de agua, terrenos baldios, esgotos pluviais entupidos e outras
situagdes semelhantes cuja correcdo compete a Prefeitura:

7. Orientar os particulares a cerca das exigéncias que constem de leis e regulamentos sobre
edificagbdes particulares:

8. Fazer cumprir as tarefas pertinentes a sua area de atuacdo de acordo com ordens superiores:
elaborar e submeter a chefia do 6rgdo os relatorios da fiscalizagéo realizada;

9. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucgdo das atribuigdes tipicas da classe; colher
elementos para a atualizagédo do cadastro urbanistico do Municipio:

10. Elaborar e submeter a chefia do 6rgéo os relatorios da fiscalizagéo realizada:
11. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho:

12. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicéo:

138. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AUXILIAR DO SETOR DE CADASTRO:

Formagdo/Requisitos: Ensino Médio completo e curso Técnico (Contabilidade,
Administragdo ou Informatica).
Jornada: 08h diarias/44h Semanais Referéncia: 18 Empregos: 03

DESCRICAQ SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a auxiliar na elaboragéo de pareceres nos campos da
administragdo municipal na area Cadastro.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Auxiliar no langamento de plantas, transferéncias de imoéveis, aberturas de loteamentos, abertura e
cancelamento de imoveis, atendimento ao publico e outros proprios do setor:

2. Auxiliar na elaboragéo da planta genérica:

3. Participar do preparo de estudos diversos nos servigos de cadastro, abrangendo a apreciacdo da
sistematica em vigor ou algum projeto alternativo:

4. Colaborar nas informag¢des dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados,
bem como os mantendo em ordem numeérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de
tramitagao.

5. Fazer calculos e digitar documentos: //,
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6. Operar micros e terminais de computadores:
7. Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto, banco de dados
e planilhas eletrénicas:

8. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigbes, arquivos, ficharios e efetuando
calculos obter as informagdes necessarias:
9. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho;

10. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao:
11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

PEDREIRO
Formagao/Requisitos: Ensino Fundamental Completo.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 06

DESCRICAO SUMARIA:
Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construgdo e reconstrugédo de
obras e edificios publicos.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Ler e interpretar plantas de construcéo civil, observando medidas e especificacdes:

2. Verificar as caracteristicas da obra para orientar-se na escolha do material apropriado e na
melhor forma de execucao do trabalho:

3. Executar servigcos de demoligdo, construgdo de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos,
colocacéo de armagdes de esquadrias, instalagdo de pegas sanitarias, conserto de telhado e
acabamento em obras.

4. Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita areia e agua, nas devidas
proporgoes, fazendo a armagédo dispondo, tragando e prendendo com arame as barras de ferros;

5. Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para obter
a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras ou tijolos:

6. Assentar tijolos, pedras e materiais afins, colocando—-o0s eu camadas sobrepostas, formando
fileiras horizontais ou de outras formas, unindo—os com argamassa espalhada em cada camada com
0 auxilio de uma colher de pedreiro e arrematando a operagdo com golpes de martelo ou com o cabo
da colher sobre os tijolos, para levantar paredes, muros e outras edificagbes:

7. Recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa e retocando—as com a
colher de pedreiro para nivela—las:

8. Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nivel e prumo para
assegurar—se da corregado do trabalho:

9. Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificacdes, para
possibilitar a instalagédo de tubos para bueiros, postes, maguinas e outros fins:

10. Preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massas;

11. Fazer reboco de paredes e outros:

12. Orientar o ajudante a fazer argamassa

13. Armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos:

14. Fazer armacéo de ferragens:

15. Perfurar paredes, visando a colocacdo de canos para agua e fios elétricos;
16. Assentar pisos, azulejos, pias e outros;

17. Fazer servicos de acabamento em geral;
18. Efetuar a colocacgdo de telhas:

"
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19. Impermeabilizar caixas d'agua, paredes, tetos e outros;

20. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao; '

21. Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho:

22. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao;

23. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

PINTOR DE PAREDES

Formagé&o/Requisitos: Ensino Fundamental Completo.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 13 Empregos: 05

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a executar servicos de pinturas lisas, pistola e a
trincha com tintas & base de 6leo, esmalte, verniz, cal, laca e outras.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Preparar a superficie a ser pintada, lixando—-a, limpando—a ou tampando falhas, brechas e
rachaduras;

2. Diluir tintas e pigmentos até obter o estado desejado;

3. Executar servicos de pintura lisa, a pistola, a trincha, a pincel, a esponja, a vapor, com tinta a
base de 6leo, esmalte, verniz, cal, laca e outras;

4. Amaciar paredes, forros.

5. Executar tratamento anticorrosivo de estruturas metalicass

6. Restaurar pinturas;

7. Trabalhar em pinturas de prédios (interior e exterior), ruas, aparelhos, moveis, pecas metélicas de
madeiras e pontes:

8. Operar com equipamento de pintura para a realizacdo de trabalhos gue nédo apresentem grandes
dificuldades:

9. Organizar especificagdes para o preparo de tintas, vernizes e outros materiais;

10. Executar trabalhos gue requeiram habilidades e técnicas especiais;

11. Executar pintura de vitrais, decorativa e mostradores e outras pegas de instrumentos diversos;

12. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

13. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

14. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigao:

15. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato;

SERVENTE DE PEDREIRO
Formacao/Requisitos: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 07 Empregos: 10

DESCRICAO SUMARIA:

Auxiliar na construcéo e reparagao de alicerces, muros, paredes e obras completas, utilizando tijolos,
ladrilhos, pedras e materiais analogos que revestem as paredes, tetos e pisos dos edificios com
varios tipos de argamassa.
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ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Ajudar a assentar tijolos macigcos ou ocos e outros materiais de construgdo, para edificar muros,
paredes, abobadas, chaminés e outras obras, assentar tijolos de material refratario, para construir e
fazer reparos:

2. Construir passeios, ruas e meios fios:

3. Revestir as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou
material similar,

4, Misturar as guantidades adequadas de cimento, areia e agua para obter argamassa a serem
empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e material afins:

5. Construir alicerces, muros e demais construgdes similares, assentando tijolos ou pedras em
fileiras ou seguindo instrugdes do pedreiro:

6. Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas;

7. Fazer as construgbes de "boca de lobo", calhas com grades para captagdo de aguas pluviais das
ruas, com o auxilio do mestre de obras;

8. Realizar trabalhos de manutengédo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outros:

9. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

10. Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;

11. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposic¢ao:

12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato;

ENCARREGADO DO SETOR DE TRANSITO

Formacdo/Requisitos: Ensino Médio completo e curso Técnico em Eletrotécnica
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 21 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar as atividades relativas a legislacdo de
transito, auxiliar na elaboracdo de revisbes periodicas nos painéis de controle dos semaforos
realizando reparos eletronicos e reposi¢cdes de pegas quando necessario, mantendo-os em perfeito
estado e verificando placas de sinalizacéo.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Supervisionar, controlar e colocar placas de sinalizagdo guando necessario;

2. Regular os temporizadores de tal forma que os semaforos funcionem em perfeita sintonia;

3. Realizar as instalagdes de novos equipamentos nos locais determinados:

4. Zelar pelo perfeito funcionamento das lampadas trocando-as sempre que necessario: 5.
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

6. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao;

7. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

8. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao.

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

LETRISTA /
/
% /
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Formacéao/requisitos: Ensino Médio Completo.
Jornada:44h Semanais Referéncia: 14 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a executar pinturas de letras e motivos decorativos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar tarefas de pintura de letras ou motivos decorativos, buscando nas especificagdes do
trabalho e nos desenhos para confeccionar cartazes letreiros e outros disticos:

2. Proceder a confecgéo e reparos de sinais de transito e faixa de pedestres;

3. Desenhar letras ou motivos, tragando seus contornos ou transportando-os do original; 4. Misturar
tintas e pigmentos, diluentes e outros materiais apropriados, colocando-o0s em recipientes nas
guantidades adequadas e agitando—os para obter a coloragédo desejada;

5. Pintar o desenho utilizando pincéis de diferentes tipos produzindo cartaz, letreiro ou obra
desejada;

6. Obedecer as normas e procedimentos de segurancga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéo;

7. Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho:

8. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao;

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

FISCAL DE RENDAS
Formacao/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada:44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 06

DESCRICAO SUMARIA:

Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuicdes de melhorias, impostos imobiliarios e demais
tributos de ambito municipal; Fazer cumprir a Legislagdo gue trata da prestagédo de servicos comercio
e industria de bens de consumo, regulamentando o funcionamento destes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Lavrar autos de infracdo por contravencdo as normas tributarias e de posturas (no que tange ao
comeércio, industria e prestagédo de servigos) do municipio:

2. Exercer a fiscalizagdo do comércio ambulante, verificando a regularidade do licenciamento,
transito e estacionamento:

3. Apreender por infragdo a leis e regulamentos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados nas ruas e logradouros publicos;

4. Comunicar guaisquer irregularidades na prestagao de servigos publicos sujeitos & fiscalizagéao
municipal, tomando providéncias imediatas nos casos que requeiram urgéncia:

5. Registrar o inicio, o encerramento, as alteragbes ocorridas nas atividades comerciais e industriais
e de instalacbes domiciliares, para posterior notificagdo, por parte do 6¢rgéo fazendario:

6. Exercer repressdo ao comércio clandestino, fazendo comunicagoes, intimagdes e embargos:

7. Efetuar notificacdes e quaisquer outras diligéncias solicitadas pela reparticdo onde atua:

8. Informar requerimentos de localizagdo de comeércio;

9. Responsabilizar pelas respostas nos processos administrativos, oficiando o contribuinte das
informacgoes ali prestadas:

10. Realizar e fiscalizar langamentos de tributos de competéncia municipal ou decorrentes de agdo
delegada ao municipio:

11. Atuar conjuntamente com as Fazendas Estadual e Federal na fiscalizagdo, na re acéo de
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lancamentos de tributos, auditorias e apoio diverso na area de fiscalizagdo no que concerne ao ICMS
(Imposto sobre circulacdo de mercadorias e servicos): IPI (Imposto sobre Produtos Industrializados):
ITR (Imposto Territorial Rural) e outros tributos de interesse municipal;

12. Colaborar na alteragao e revisao de tributos municipais:

13. Executar averiguagdes em taxas de licengas e funcionamentos de estabelecimentos comerciais
autbnomos:

14. Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho:

15. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de eguipamentos e materiais colocados & sua
disposig¢do;

16. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AUXILIAR DETRIBUTACAQO

Formacgdo/Requisitos: Ensino Médio completo e curso Técnico (Contabilidade,
Administragdo ou Informética).

Jornada: 8h diarias/40h Semanais Referéncia: 18 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho gue se destina a auxiliar na elaboragdo de pareceres nos campos da
administracdo municipal na area Tributacao.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Elaborar certiddes diversas referentes a imoveis e a prestadores de servigos autbnomos inscritos
na municipalidade:

2. Representar a unidade municipal do INCRA:

3. Receber e protocolar requerimentos com respectivos documentos para a isengdo dos aposentados
e pensionistas;

4. Participar do preparo de estudos diversos nos servigos tributarios, abrangendo a

apreciacgdo da sistematica em vigor ou algum projeto alternativos:

5. Colaborar nas informag6es dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados,
bem como os mantendo em ordem numérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de
tramitagao:

6. Fazer calculos e digitar documentos:

7. Operar micros e terminais de computadores:

8. Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto, banco de dados
e planilhas eletrénicas:

9. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigbes, arquivos, ficharios e efetuando
calculos obter as informacdes necessarias:

10. Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:

11. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao:
12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AUX1LIAR DO SETOR DE EXPEDIENTE E ARRECADACAO

Formacdo/Requisitos: Ensino Meédio completo e curso Técnico (Contabilidade,
Administracdo ou Informatica).
Jornada: 8h diarias/40h Semanais Referéncia: 18 Empregos: 02

DESCRICAQ SUMARIA: //
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Compreende a forca de trabalho que se destina a auxiliar na elaboragéo de pareceres nos campos da
administragdo municipal na area de expediente e arrecadacéo.

ATRIBUICQOES TIPICAS:
1. Auxiliar na arrecadacéo de controle do IPTU e Divida Ativa:

2. Auxiliar no preparo de documentos para arrecadagdo, tais como: vendas de mudas do horto
florestal, aluguel do recinto do Pargue de Exposigdes, aluguel do Terminal Rodoviario Interurbanoc e
Urbano,

3. Recebimento do parcelamento de carneiros perpétuos, controle recebimento do parcelamento da
divida ativa que estdo no Forum e outros inerentes a arrecadacaoc em geral;

4. Colaborar nas informacoes dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados,
bem como os mantendo em ordem numérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de
tramitagao:

5. Participar do preparo de estudos diversos nos servigo de expediente e arrecadagéo:

6. Operar micros e terminais de computadores:
7. Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto, banco de dados
e planilhas eletronicas;

8. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos, ficharios e efetuando
calculos obter as informagdes necessarias:

9. Fazer célculos e digitar documentos:

10. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho:

11. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo:

12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ADMINISTRADOR DO TERMINAL RODOVIARIO:

Formagéo/Requisitos: Ensino Médio completo e curso Técnico em Informatica
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 18 Empregos: 01

DESCRICAC SUMARIA

Compreende a forca de trabalho que se destina a planejar e coordenar os servigos do Terminal
Rodoviario.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Supervisionar os trabalhos de limpeza e manutengédo dos servicos das dependéncias do Terminal
Rodoviario:

2. Controlar a guantidade de embarques:

3. Elaborar mapas de recolhimento da taxa de embargues:

4, Controlar, fiscalizar e manter a ordem e a disciplina no local

5. Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:
7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ANALISTA DE SISTEMA DE COMPUTADOR
Formacgdo/Requisitos: Graduagao em Analises de Sistemas e ou Ciéncia da Computag?o.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 28 Empregos: 03
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DESCRICAQC SUMARIA:
Executar tarefas inerentes a area de informatica.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Elaborar fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a sequéncia dos trabalhos de
preparagao dos dados a tratar e as operacdes do computador;

2. Converter os fluxogramas em linguagem de maguina, utilizando formulario de codificagdo:

3. Efetuar a transcricdo do programa em uma forma codificada, utilizando simbologia propria e
simplificando rotinas:

4, Realizar experiéncias, empregando dados de amostra do programa desenvolvido:

5. Preparar manuais, instrucdes de operacdes e descrigdo dos servicos, listagem, gabaritos de
entrada e saida outros informes necessarios sobre programas, redigindo e ordenando os assuntos e
documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de computador;

6. Solucionar possiveis davidas:

7. Modificar programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais elementos para
aperfeicoa-los corrigir falhas e atender alteragdes de sistemas ou necessidades novas:

8. Manter a documentacdo administrativo—técnica sempre atualizada:

9. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

10. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao;

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

OPERADOR DE COMPUTADOR

Formacdo/Requisitos: Curso Técnico em Informatica.
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 21 Empregos: 04

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forca de trabalho que se destina a tarefas relativas a equipamentos de informatica de
pequeno porte, observando e controlando as etapas de programacdo para gravar as informagoes
necessarias ao sistema informatizado de dados.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Verificar o contetdo e estabelecer ordem dos documentos recebidos agrupando—os em lotes e
numerando—os guando necessario:

2. Ajustar as maquinas, adaptando disquetes e outros dispositivos complementares, conforme
programagao recebida;

3. Operar equipamentos, interpretar as mensagens fornecidas pelos equipamentos, para detectar os
registros incorretos e adotar as medidas adequadas aos sistemas:

4. Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

5. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao:

6. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

SECRETARIO EXECUTIVO DA JUNTA DO SERVICO MILITAR
Formacao/Requisitos: Ensino Médio Completo e Técnico em Informética
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 21 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”
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DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar sob orientagdo geral tarefas
administrativas na junta do servigo militar do municipio gue exijam capacidade para reunir, interpretar
e aplicar dispositivos legais e normas, de um lado com base em regulamento disciplinar militar e de
outro de acordo com a legislagdo do municipio.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Executar a divulgagdo e atendimento aos jovens para o alistamento militar, incorporacéo e
dispensa do servigo militar, quais sejam: exames médicos, local do exame médico, de refeigcdes para
o0s Agentes Militares:

2. Confeccionar e entregar dos certificados de dispensa e cerimonia de juramento a Bandeira:

3. Redigir cartas, oficios e despachos a partir de padroes estabelecidos:

4. Organizar e execugdo dos procedimentos administrativos relativos a administragdo de recursos
humanos:

5. Colaborar com a limpeza e organiza¢do do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicdo:

7. Executar outras atividades correlatas ac cargo e a critério do superior imediato.

AUXILIAR DA JUNTA DO SER VICO MILITAR
Formac&o/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a auxiliar sob orientag@o geral tareias administrativas
na junta do servico militar do municipio que exija capacidade para reunir, interpretar e aplicar
dispositivos legais e normas, de um lado com base em regulamento disciplinar militar e de outro de
acordo com a legislagdo do municipio.

ATRIBUICQES TIPICAS:

1. Auxiliar na divulgacdo e atendimento aos jovens para o alistamento militar, incorporacdo e
dispensa do servico militar, quais sejam: exames médicos, local do exame médico, de refeicOes para
os Agentes Militares:

2. Auxiliar na confeccao e entrega dos certificados de dispensa e cerimoénia de juramento a Bandeira:
3. Redigir cartas, oficios e despachos a partir de padroes estabelecidos:

4. Auxiliar na organizacdo e execugdo dos procedimentos administrativos relativos a administragao
de recursos humanos.

5. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao:

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

ALMOXARIFE
Formacao/Requisitos: Superior Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 25 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Executar trabalhos de aquisicdo de material e outros proprios do almoxarifado.

ATRIBUICOES TIPICAS: o
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1. Supervisionar os servigos de almoxarifado:

2. Preparar expediente para aquisicdo dos materiais necessarios ao abastecimento dos 6rgédos da
Administragao:

. Realizar coletas de pregos, para materiais gue possam ser adguiridos:

. Encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades competentes;

. Promover o abastecimento de acordo com os pedidos feitos,

. Adotar medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos:

. Organizar e manter atualizado o registro de estogue do material existente no almoxarifado;

.Efetuar ou supervisionar o recebimento e a conferencia de todas as mercadorias:

9. Estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos:

10.Inspecionar todas as entregas:

11.Supervisionar o servico de guarda e conservagdo de moveis e materiais dos oOrgédos da
Administragdo:

12.Efetuar o controle de entrada e saida de veiculos do municipio, promovendo a liberacdo dos
mesmos, se autorizada,

13. Supervisionar a embalagem de materiais para a distribuicdo ou expedigao:

14. Proceder ao tombamento de bens;

15. Informar processos relativos a assuntos do servigo:

16. Dirigir a arrumacéao de materiais,

17. Elaborar relatorios sobre as atividades desenvolvidas:

18. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho:

19. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao.

20. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

O~ W& W

ENCARREGADO DO PATRIMONIO:

Formacdo/Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso Técnico de Informética
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 19 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a coordenar, controlar e executar tarefas relativas ao
registro, inventario de bens moveis e equipamentos da Municipalidade.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Catalogar, enumerar todos os bens moéveis de uso permanente:

2. Controlar através de fichas e placas numeradas, com identificagdo de cada Setor:
3. Exigir, apos conferéncia, a assinatura nas respectivas fichas do responsavel pelo
Setor;

4. Registrar inventario e repor materiais permanentes:

5. Exigir do Setor de Compras a apresentacdo da nota fiscal para o registro do bem:
6. Fazer inventario dos bens mensalmente:

7. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

8. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao:

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AUXILIAR DE ALMOXARIFE

Formacéo/Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Informatica
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 02
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DESCRICAO SUMARIA:

Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os pedidos,
verificando guantidade, qualidade e especificagbes. Organizar a estocagem dos materiais, de forma
a preservar a sua integridade fisica e condicdes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada
material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e
saidas, visando a facilitar a reposigéo e elaboragdo dos inventarios.

2. Solicitar reposigao dos materiais, conforme necessério, de acordo com as normas de manutengao
de niveis minimos de estoque.

3. Elaborar inventario mensal, visando a comparagcdo com os dados dos registros. Separar materiais
para devolugao, encaminhando a documentagao para os procedimentos necessarios.

4. Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas solicitadas.
5. Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposigao,
conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item.

6. Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com o0s
registros contéabeis.

7. Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

8. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao;

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ENCARREGADO DE ESTOQUES:

Formacgado/Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso Técnico de Informética
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 16 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forca de trabalho responsavel pela organizagéo e controle de estogues.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Prestar informacdes necessarias a elaboragdo da proposta orgamentaria no gue diz respeito a
material;

2. Examinar os pedidos de material e respectiva documentacéo:

. Preparar e redigir expediente de sua algada:

. Examinar e atender as requisicdes de material para suprimento:

. Determinar providéncias necessarias e coleta de pregos:

. Promover periodicamente balancetes, balangcos de material em estoques ou movimentado:

. Prestar contas de que for necessario em épocas determinadas:

. Fornecer dados estatisticos sobre o estogue;

. Fazer inventario de estoque mensalmente:

10. Colaborar com a limpeza e organizacgédo do local de trabalho:

11. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao:

12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

o~ o s W

CHEFE DQ SERVICO DE AGUA E ESGOTO

Formacao/requisitos: Superior Completo e Técnico em Contabilidade e/ou Administracao

Jornada: 44hsemanais Referéncia: 23 Empregos: 01 /
./
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“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO"

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a executar a elaboragdo de pareceres nos campos
da administracdo municipal na area de servigos de Agua e Esgotos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Fazer o controle do borrador de leituras comparando com as fichas de cadastro de leitura do
setor;

2. Controlar a distribuicdo de requerimentos de servicos a serem prestados pelo SAE:

3. Elabora a prestacdo de contas:

4. Atendimento ao publico em geral.

5. Realiza a inclusao, alteracao e exclusdo do cadastro de langamentos do SAE!

6. Elabora na formagdo de orgamento—programa anual e proceder ao acompanhamento da aplicagao
das disposi¢des orgamentarias em matéria financeira, econémica e patrimonial:

7. Elabora as informagdes dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados, bem
como 0s mantendo em ordem numérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de tramitagéo:

8. Prepara estudos diversos nos servicos de agua e esgotos, abrangendo a apreciagdo da
sistematica em vigor ou algum projeto alternativo:

9. Fazer calculos e datilografar documentos:

10. Operar micros e terminais de computadores:

11. Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto, banco de
dados e planilhas eletrénicas:

12. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos, ficharios e efetuando
calculos com auxilio de maguinas de calcular para obter as informagdes necessarias;

13. Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho:

14. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao.

15. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

ENCARREGADO DA REDE DE AGUA E ESGOTO

Formacéo/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 02

DESCRICADO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a supervisionar e fiscalizar os servigos
relativos a manutencdo de conjuntos bombeadores, registros, valvulas e equipamentos
hidraulicos e elétricos, bem como outros conjuntos mecéanicos utilizados em saneamento
basico.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Assegurar condigdes de funcionamento regular e confiavel.

2. Observa e avalia o cumprimento de normas técnicas na execugéo dos servicos solicitados:

3. Distribuir e acompanhar os servigos pedidos pelos contribuintes de ligagdes de agua e esgotos
etc.:

4, Controlar a distribuigdo de agua diariamente;

5. Responsabiliza—se pela manutencdo e funcionamento dos eguipamentos de bombeamento de
agua;

6. Realiza controle de estoques dos materiais do almoxarifado do SAE:

7. Responsavel pelo rompimento de rede distribuidora de agua abastecida para a populgcao em
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horéarios inesperados:
8. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho;

9. Responsabilizar pelo controle e utilizagcdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigao;
10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ENCANADOR:
Formacéao/requisitos: Ensino Médio Completo.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 17 Empregos: 05

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forgca de trabalho que se destina a executar servigos de instalagdo reparagéo e
manutencdo da rede de agua e esgoto, calhas e condutores pluviais nos proprios publicos, de
acordo com determinagdo de seu superior,

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Montar, instalar e conservar o sistema de tubulagdes de materiais metalicos ou n&o de alta e baixa
presséo;

2. Instalar e/ou reparar as redes de esgotos em geral utilizando tubos galvanizados ou

plasticos curvas TS, luvas e outras pecas utilizadas nas ligagdes de agua :

3. Montar e instalar e/ou reparar de pecas hidraulicas diversas, tais como: vélvulas de bombas
d'agua, unido, registro caixas d'dgua e sanitario, utilizando-se de ferramentas apropriadas,

4. Auxiliar na cavagédo de valetas para passagem de condutores, utilizando pa , picareta, e outras
ferramentas apropriadas;

5. Proceder a execucgdo a rede d'agua, cerrando e tarraxando rosca em tubos galvanizados e
utilizando unides, nipes, cotovelos, tés, registro estopas, etc.

8. Instalar e/ou reparar galhas e condutores de agua pluviais e relacionar materiais necessarios aos
servigos a serem realizados:

7. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando eguipamentos de
protecao:

8. Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho:

9. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigao:

10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

OPERADOR DA ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA

Formacéao/requisitos: Ensino Médio Completo

Jornada: trabalho em turnos ininterruptos de revezamento de 06h diarias
Referéncia: 14 Empregos: 32

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a operar as instalacbes de uma estagdo de
tratamento de &gua, sob supervisdo, misturando-lhe substancias quimicas e filtrando—-as para
purifica—las e torna—las adequada ao uso doméstico e industrial, garantindo a potabilidade da agua a
ser colocada para consumo da populacéo.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Operar as instalagdes de um reservatorio de tratamento de agua: -
2. Dirigir a entrada de agua nos reservatorios, abrindo valvulas, regulando e acionando og otores
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elétricos e bombas:
3. Efetuar o tratamento nos reservatorios de agua, adicionando a gquantidade determinada de
produtos guimicos:

4. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

5. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposic¢do:

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

LEITOR DE HIDROMETROS
Formacéao/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 14 Empregos: 07

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas, sob supervisdo, relativas a
verificacdo e controle de consumo de agua em residéncias, industrias e estabelecimentos comerciais
e de servigos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Percorrer areas a partir de roteiros preestabelecidos inspecionando os hidrémetros:

2. Proceder & entrega das respectivas contas de agua, avisos, comunicados e intimacdes aos
consumidores:

3. Fiscalizar o cumprimento das normas e procedimentos dos servigos de abastecimento de agua e
coleta de esgotos:

4. Prestar orientagdo e informagdo aos consumidores e informar possiveis irregularidades; indicando
as acbes necessarias verificando e informando vazamentos ou outros eventos prejudiciais aos
Servigos:

5. Efetuar o preenchimento dos relatorios que forem determinados:

6. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

7. . Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:

8. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao: '

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ADMINISTRADOR DO CEMITERIO

Formagéo/requisitos: Ensino Médio Completo e Curso Técnico de Informética
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forca de trabalho que se destina a planejar, coordenar os servigos do Cemitério e
Velbrio Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Supervisionar os trabalhos de limpeza e manutengdo dos servicos das dependéncias do Cemitério
e do Vel6rio Municipal:

2. Preenchimento de guias, livios e outros documentos pertinentes a sepultamentos, transferéncias
de restos mortais, e demais servigos administrativos do setor:

3. Elaborar mapas de recolhimento da taxa das vendas de carneiro perpétuo; a
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4, Administrar os trabalhos efetuados na necropole:

5. Escriturar livros, fichas e relatorios pertinentes ao controle de sepulturas:

6. Controlar, fiscalizar e manter a ordem disciplina no local:

7. Fornecer informagdes ao publico em geral;

8. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo:

9. Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho:

10. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposig¢éo:

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

COVEIRO
Formacdo/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 15 Empregos: 16

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas sob supervisdo direta, preparando
sepulturas, abrindo e fechando covas para permitir 0 sepultamento de cadaveres nos cemitérios
pertencentes a Municipalidade.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Efetuar a marcagéo de sepulturas a serem cavadas:

2. Cavar sepulturas e covas rasas usando ferramentas como: pé, enxada e outros:

3. Ajudar na execugédo de sepulturas, carregando e colocando o caixédo na sepultura;

4. Fechar a sepultura cobrindo—as com terras ou fixando—-lhe uma laje, para assegurar a
inviolabilidade do tamulo:

5. Executar exumacdes, reunindo em recipientes especiais os restos mortais, apos as mesmas;

6. Zelar pela conservacdo e limpeza das plantas existentes na mesma:

7. Limpar e carregar os lixos existentes no cemitério;

8. Participar de reunides e grupos de trabalho;

9. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

10. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

11. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:;

12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

PORTEIRO
Formacdo/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 16 Empregos: 03

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a fiscalizar a entrada e saida de pessoas,
observando o movimento das mesmas nas entradas dos edificio, prédio, garagem, patios ou
localidade designada, procurando identifica—las para evitar a entrada de pessoas suspeitas ou
encaminhar as demais ao destino solicitado.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Garantir a ordem e o cumprimento das normas de seguranca e do estabelecimento; i
2. Encarregar—se das correspondéncias e encomendas de pegueno porte enviadas aos o?é/éntes do
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3. Atender as solicitagbes dos setores com respeito a procura de documentos arquivados:
4., Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

5. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de eguipamentos e materiais colocados

6. Responsabilizar-se pela entrada e saida dos servidores no local de trabalho bem como da
marcacgao do ponto no reldgios

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

VIGIA
Formacgao/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 08 Empregos: 56

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende 0s empregos que se destinam a exercer a vigilancia das nas pracgas , logradouros
publicos, centros esportivos, centro de salde, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos
municipais, percorrendo e inspecionando suas dependéncias , visando a protegéo, a manutengéo da
ordem, evitando a destruicdo do patriménio publico.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar ronda diurna e/ou noturna nas pracas, logradouros publicos, centros esportivos, centro
de saude, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais:

2. Verificar se as portas, janelas, portdes e outras viam de acesso estdo fechadas corretamente e
constatando irregularidade, tomar providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e outros
danos:

3. Observar a entrada e salda de pessoas, para evitar gue estranhos possam causar transtornos e
tumultos:

4. Atender pessoas e fornecer informagdes, guando necessario;

5. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

6. Garantir a segurancga dos servidores gue trabalham nas dependéncias vigiadas:

7. Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:

8. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de eguipamentos e materiais colocados a sua
disposigao;

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

FISCAL GERAL
Formacao/requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimentos em informaética.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 22 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a auxiliar na elaboragao de pareceres nos campos da
administragdo municipal na area de legislagéo tributaria.

ATRIBUICOES TIPICAS:

. Auxiliar na fiscalizacdo de débitos para controle de arrecadagdo do ISS:

. Fiscalizagdo e arrecadacdo do comércio eventual ambulante;

. Auxiliar no controle da arrecadagéao e baixa do ISS para o departamento competente:
. Atendimento aos escritdrios contabeis e ambulantes:

. Auxiliar no inclusao, alteracéo e exclusdo do cadastro mobiliario e fiscal:

. Auxiliar na elaboragédo para a formacgéo de orgamento—programa anual;

. Participar do preparo de estudos diversos nos servigo de fiscalizagao de rendas: /
>
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8. Fazer calculos e digitar documentos:
9. Operar micros e terminais de computadores:

10. Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto, banco de
dados e planilhas eletrénicas:

11. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquives, ficharios e efetuando
calculos com auxilio de maquinas de calcular para obter as informagdes necessarias:

12. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipa'mentos e materiais colocados a sua
disposigao:

13. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

MECANICO DE MAQUINAS E VEICULOS
Formacéo/requisitos:: Ensino Médio Completo e curso de Mecéanica.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a examinar os veiculos e maguinas, inspecionados
0s diariamente.

ATRIBUICQES TIPICAS:
1. Planejar as atividades de manutencdo e registrar informagdes técnicas. As atividades séo
desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de seguranca, qualidade e
de preservacdo do meio ambiente para assegurar condi¢cdes de funcionamento regular e eficiente;

2. Efetuar a manutencdo preventiva de motores, fazendo revisdes da parte mecéanica, a fim de
verificar desgastes de pecas, ou proceder as regulagens necessarias ao seu perfeito funcionamento:

3. Examinar o veiculo, maguina e equipamento, inspecionando-os para detectar os defeitos e
anormalidades de funcionamento dos mesmos:

4, Efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou dos componentes avariados, utilizando
ferramentas e procedimentos apropriados:

5. Procurar localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados:

6. Proceder a distribuicdo e ajuste de pegas defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de
medicdo e de controle e outros equipamentos, de conformidade com técnicas recomendadas:

7. Fazer a montagem do conjunto mecanico, substituindo pecas ou sanando defeitos, utilizando
ferramentas, instrumentos e procedimentos técnicos apropriados:

8. Testar o servico executado, colocando o veiculo, maquinas e equipamentos em funcionamento e
dirigindo—o, se for 0 caso, para comprovar o seu resultado:

9, Ter conhecimento do sistema hidraulico, conversor e torgue:

10.Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veiculos, maquinas e
equipamentos:

11. Ter conhecimento de sistema pneumatico e hidraulico:

12. Ter conhecimento de sistema com ignigéo e injecao eletrbnica:

13. Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto,
manutencgéo, substituicdo e devolugéo:

14. Organizar local de trabalho e prepara-lo para 0 manuseio do equipamento e pecas necessarias
ao desempenho da atividade:

15. Elaborar planos de manutengdo preventiva, preditiva e corretiva das maquinas e veiculos do
Municipios

16. Preparar pecas para montagem de equipamentos, adaptando-as e conferindo-as:
17. Realizar manutengdo em maguinas pesadas::

18. Trocar embuchamento e correias;

19. Regular motor, conjuntos de pecas e sistema de freios;
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20. Recuperar redutores, alinhar conjuntos de transmissdo, montar rolamentos, ajustar pecas,
desmontar equipamentos e substituir conectores eletronicos:

21. Reparar motores:

22. Restaurar cilindros hidraulicos, sanar vazamentos hidraulicos e pneumaticos:

23. Trocar cabos de ago e roldanas, bem como revestimentos de maquinas e equipamentos:

24, Inspecionar funcionamento de maquinas pesadas e equipamentos agricolas;

25. Analisar informagdes do operador e proceder a devida verificacdo do equipamento, identificando
falhas no mesmo e corrigindo-as:

26. Verificar desgaste nas pecgas e demais componentes das maquinas, identificando necessidade
de reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo:

27. Efetuar as inspegdes de rotina para diagnosticar o estado de conservacgédo e funcionamento dos
eguipamentos mecénicos:

28. Executar servigos de manutengdo mecanica preventiva e corretiva em todos os equipamentos e
respectivos acessorios, assegurando o seu adequado funcionamento:

29. Executar a manutengdo de motores elétricos, moto—-bombas, e demais componentes, efetuando
a troca de selo mecénico e buchas:

30. Executar a lubrificagédo, regulagens e calibragens de todos 0s eguipamentos mecanicos e
pneumaticos, conforme especificagdo de cada maquina, utilizando os instrumentos apropriados:

31. Acompanhar os testes de producao, verificando o adeguado funcionamento das maguinas:

32. Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeitos de controle de dados e referencias dos
equipamentos e pecas de reposicao:

33. Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto,
manutencgao, substituicdo e devolugéio:

34. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecgédo:

35.Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho:

36.Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao:

37. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

FUNILEIRO
Formagéo/requisitos: Ensino Fundamental incompleto
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende na forga de trabalho que destina a executar servicos de funilaria de veiculos danificados
ou avariados, desmontando, desamassando e moldando na fornia original.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Reformar e ou reparar veiculos c seus acesso6rios, desmontando, desamassando, moldando as

partes danificadas, utilizando-se de equipamentos especiais como macarico, martelo, lima, e lassos;

2. Utilizar massa plastica ou estanho nas partes amassadas, aplicando—as e lixando-as

posteriormente com a utilizagdo de uma lixa e Tasso para ferro;

3. Recriar partes enferrujadas dos veiculos utilizando ferramentas apropriadas, como tesoura,

macarico de corte e talhadeira, bem como, remendar o local cortado utilizando uma chapa na medida

certa e soldando—a utilizando arame de solda;

4. Substituir ou reparar as pecas danificadas, conforme orientacdo superior, ou adapta% pegas
o
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similares guando for necessario;

5. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

6. Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:

7. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

8.. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

PINTOR DE VEICULOS:
Formacao/requisitos: Ensino Fundamental incompleto
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 02

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA: Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas na unidade
de funilaria de veiculos danificados ou avariados.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Limpar as superficies, escovando-as e retirando a pintura antiga ou partes

danificadas:

2. Preparar o material de pintura misturando tintas, pigmentos, o6leos, substancias, diluentes e
secantes, pintando superficies, conservando e restaurando até obter o resultado desejado:

3. Pintar a revolver os veiculos:;

4. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo:

5. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao:

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS SENIOR
Formacgéao/requisitos: Ensino Médio Completo, CNH categoria minima C e comprovagédo de

experiéncia na area.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 08

DESCRICAO SUMARIA:
Operar velculos motorizados especiais de grande porte, como: moto niveladora, trator de esteira, pa
carregadeira, retroescavadeira e outros.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operando retroescavadeira, pa carregadeira,
trator de esteira e de rodas, moto niveladoras:

2. Operar tais maguinas manejando alavancas e acionando pedais a fim de efetuar escavacéo e
remocao de terra;

3. Auxiliar na construgéo ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas:

4, Efetuar remocgdo de terras ou outros materiais, empilhando—os em caminhdes para serem
transportados:

5. Zelar pela conservagdo da maquina, informando guando detectar falhas e solicitando sua
manutencgaos; /)
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6. Efetuar a conservacdo da méaquina, lubrificando—a e executando peqguenos reparos para assegurar
seu bom funcionamento durante a execucao do servigo;

7. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo:

8. Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho e da maquina.

9. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ELETRICISTA:
Formacgao/requisitos: Ensino Médio Completo, curso Técnico em Eletrotécnica.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 18 Empregos: 04

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forgca de trabalho gue se destina a montar e fazer a manutengdes e instalagdes
elétricas ¢ de aparelhos e equipamentos elétricos para assegurar condigbes de funcionamento
regular e permanente a aparelhagem elétrica das instalagdes, aparelhos ¢ eguipamentos da
Municipalidade.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Fazer instalagdes, reparo ou substituigdes de lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores:

2. Reparar a rede elétrica interna, consertando—a ou substituindo—peg¢as ou conjunto: - 3. Fazer
regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda e outros
recursos.

4. Efetuar ligacbes provisorias de luz e forga, em equipamentos portateis e maquinas diversas:

5. Substituir ou reparar refletores antenas;

6. Instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizagdo dos mesmos em
trabalhos de natureza eventual ou temporaria:

7. Participar de reunides e grupos de trabalhos:

8. Proceder a instalacdo e manutengéo de semaforos:

9. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuigdes tipicas da classe;

10, Manter as maguinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de conservagao e
limpeza:

11. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéao.

12. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

13. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao;

14. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

MOTORISTA
Formacdo/requisitos: Ensino Médio Completo, CNH cate_goria D ou superior.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 14 Empregos: 66

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas de transporte de passageiros E
cargas em viagens ou no proprio Municipio e conservagdo dos mesmos. Executar oS servigos sob
orientacdo percorrendo itinerarios estabelecidos segundo as normas de transito.

Ca
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ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Dirigir automéveis, caminhdes, 6nibus, micro—-6nibus e demais veiculos de transportes de
passageiros e cargas.

2. Vistoriar os veiculos diariamente antes e apds sua utilizagao, verificando o estado dos pneus, nivel
de combustivel, 6leo do carter, bateria, freios, faréis, parte elétrica e outros: para certificar-se das
condigdes de trafego:

3. Requisitara manutengéo dos velculos quando apresentem qualguer irregularidade;

4, Transportar pessoas, materiais, correspondéncia, equipamentos, garantindo a seguranga dos
mesmos:

5. Observar a sinalizacao e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos:

6. Controlar a carga e descarga de materiais e eguipamentos, para evitar acidentes e danos na
carga;

7. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendadas previamente para
assegurar a plena condigao de utilizagdo do veiculo;

8. Realizar anotagbes segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas das quilometragens,
viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos além de outras
ocorréncias a fim de manter a boa organizagé@o e controle da administragao;

9. Recolher o veiculo apdés a sua utilizagdo em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado:

10. Realizar o transporte de pessoas doentes, migrantes e mendigos:

11. Dirigir e operar caminhdo dotado de equipamento de guindaste tipo munck:

12. Dirigir veiculos automotores de transportes de passageiros e cargas:

13. Verificar as condigbes para perfeita utilizagdo do equipamento e certificar—se de suas condigdes
de funcionamento, zelando pela manutengéo e limpeza do mesmo,

14. Portar—se com discrigdo e polidez durante os trajetos levando—se em consideragdo os assuntos
ventilados no interior dos velculos:

15. Portar—se da documentacao pertinente ao veiculo e a si proprio;

16. Obedecer as normas de transito e procedimentos de seguranga do trabalho, tilizando
equipamentos de protegao;

17. Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho e da maquina;

Responsabilizar pelo controle e utilizagédo de equipamentos e materiais colocados a sua disposigao:
18. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

FRENTISTA
Formac&o/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 14 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Controlar a entrada e saida de combustivel: conferir o equipamento de trabalho: conferir e registrar
diariamente a leitura inicial das bombas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Registrar, através de requisigdes, os abastecimentos feitos nos veiculos:

2. Conferir e registrar diariamente a leitura final da bomba de combustivel: abastecer os veiculos:

3. Garantir a seguranga e limpeza do local de trabalho: fiscalizar, informar e orientar sobre agdes
que possam produzir risco na area de abastecimento.

4. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao: '

5. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

6. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados sua
disposicéo.
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7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

TRATORISTA
Formacgado/requisitos: Ensino Médio Completo, CNH categoria C
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 11 Empregos: 15

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a condugdo de veiculo auto motor para o
carregamento e retirada de galhos, folhas, etc.

ATRIBUICQES TIPICAS:
1. Dirigir o trator;
2. Verificar o estado dos pneus, nivel do combustivel:
3. Verificar as condigbes para perfeita utilizagdo do equipamento e certificar-se de suas condigdes
de funcionamento, zelando pela manutencdo e limpeza do mesmo, bem como outras tarefas
correlatas:
. Tomar as medidas necessarias para adequar o veiculo as condigdes de trafego:
. Requisitar a manutencgédo do veiculo, quando apresentar alguma irregularidade;
. Observar a sinalizagao e zelar pela segurancga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos:
. Realizar reparos de emergéncia;
. Controlar e orientar a carga e descarga do seu carregamento;
. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados, previamente, para
assegurar a plena condigédo de utilizagéao do veiculo;
10. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:
1. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho e da maquina;

(D(D‘--JO)U‘TJ'&

12. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicéo:
13. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

SUPERVISOR DE PAVIMENTACAO
Formacédo/requisitos: Ensino Médio Completo.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a for¢ga de trabalho que se destina a supervisionar os servicos de pavimentacao
asfaltica, tais como: estradas, ruas e obras similares, etc.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Supervisiona o nivelamento do solo;

2. Supervisiona a esparramacédo de brita, piche, e outros tipos e formas de pedras, ou blocos de
concreto, para dar melhor aspecto e facilitar o trafego de veiculos e a seguranca dos pedestres;

3. Determina o alinhamento da obra, assentando as pecgas e dando o acabamento adequado:

4. Supervisiona a utilizagdo de materiais e equipamentos necessarios:

5. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando eguipamentos de
protegao:

6. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho e da maquina:

7. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao:

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.
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OPERADOR DE ACABADORA DE ASFALTO
Formagao/requisitos: Ensino Médio Completo e CNH categoria C
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 12 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a alimentacdo de méquinas abastecendo—as com os
materiais necessarios a fim de prepara-los misturar e aplicar o revestimento.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Conduzir a maguina acionando os comandos de marcha e diregcdo para depositar e homogeneizar
o0 material de pavimentagao;

2. Controlar o andamento da operagédo, regular o consumo do material e a temperatura da mistura
asfaltica para formar camadas com a espessura especifica:

3. Cuidar da manutencédo da maquina realizando peguenos reparos mantendo—a em boas condigdes
de uso:

4. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéo:

5. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposi¢ao;

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

FISCAL DE SERVICOS URBANOS
Formacéao/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 04

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forgca de trabalho que se destina a supervisionar, coordenar, controlar, fiscalizar e
distribuir os servicos prestados pela municipalidade referente a limpeza e conservagdo de ruas,
avenidas, galerias e bocas de lobo, pargues e jardins e demais logradouros.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Supervisionar, orientar os servigos de limpeza publica;

2. Conservar ruas, avenidas, galerias, bocas de lobo, parques e jardins, drenagens:

3. Coordenar o carregamento, retirada de entulhos das vias pUblicas:

4. Zelar pela seguranca e cumprimento da ordem: exigir disciplina e assiduidade dos servidores
externos:

5. Fiscalizar a conservagdo de equipamentos e materiais;

6. Orientar e treinar os servidores gue auxiliam na execugdo das atribuigcdes tipicas da classe:

7. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

8. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

9. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:; :

10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AUXILIAR DE FISCAL DE LIMPEZA PUBLICA
Formagéo/requisitos: Ensino Fundamental Completo ﬁ
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Jornada: 44h Semanais Referéncia: 15 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a auxiliar a execugdo de tarefas de limpeza
referentes a conservacdo de ruas, avenidas, galerias, bocas de lobo, pargues e jardins e demais
logradouros publicos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Auxiliar na supervisdo de servigos de limpeza em geral;

2. Auxiliar no controle de frequéncia dos servidores sob sua responsabilidade;

3. Auxiliar na conservacac da limpeza de ruas, galerias, bocas de lobo, pargues e jardins e demais
logradouros publicos;

4. Auxiliar na pavimentagédo, drenagens, carregamentos e retiradas de entulhos:

5. Zelar pela seguranga e cumprimento da ordem, disciplina, assiduidade dos servidores externos:

6. Obedecer as normas e procedimentos de segurangca do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo;

7. Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:

8. Responsabilizar pelo controle e utilizagcdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao;

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

COLETOR DE ENTULHOS
Formacao/requisitos: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 12 Empregos: 04

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas manuais de carater simples que
exijam esforgos fisicos, certos conhecimentos e habilidades elementares.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Coletar entulhos (galhos e outros), lixos residenciais, comerciais, industriais do municipio:

2. Executar os servigos com zelo e respeito aos municipes,

3. Observar as regras de transito

4. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo.

5. Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao.

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ENCARREGADO DE PARQUES E JARDINS :
Formacao/requisitos: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Agricola
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 16 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA //
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Compreende a forga de trabalho gue se destina a orientar e fiscalizar tarefas de corte de grama,
plantio e poda de plantas, aparando—as em épocas determinadas com tesouras apropriadas.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Orientar o plantio de sementes e mudas, colocando—as em recipientes apropriado, previamente
preparadas:

2. Executar a formagao de novos jardins e gramados:

3. Desenvolver as técnicas de adubagens, irrigacdes ou enxertos:

4. Preparar canteiros, colocando anteparos de madeiras e outros materiais, seguindo os contornos
estabelecidos, para atender a estética dos locais:

5. Obedecer as normas e procedimentos de segurancga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo:

6 .Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:

7. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposi¢io:

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ENCARREGADO DA HORTA E HORTO FLORESTAL
Formacé&o/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 15 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas manuais de carater simples que
exijam esforgos fisicos, certos conhecimentos e habilidades elementares.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Cultivar hortalicas, preparando o solo, arando e irrigando—o0:

2. Efetuar o plantio de sementes e mudas:

3. Fazer canteiros; substituir as mudas em mas condigdes; _

4. Aplicar adubos e produtos guimicos necessarios, por pulverizagdo ou outro processo, para evitar
ou erradicar pragas e molestias:

5. Manter a limpeza e conservagao das hortas e horto, efetuando podas e capinas:

6. Executar a colheita das hortalicas em épocas apropriadas e os procedimentos adeguados para
armazenar os produtos:

7. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

8. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho:

9. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de eguipamentos e materiais colocados a sua
disposigao:

10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

JARDINEIRO

Formacdo/requisitos: Ensino Fundamental Completo e comprovagcdo de 01 (um) ano de
experiéncia na area.

Jornada: 44h Semanais Referéncia: 12 Empregos: 05

DESCRICAQO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a preparar, conservar e limpar jardins.

ATRIBUICOES TIPICAS: ' /
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1. Preparar, conservar e limpar os jardins,

2. Capina, corte, replantio, adubagdo periddica, irrigagdo, varredura, pulverizagdo simples e
polvilhamento.

3. Preparar as sementes. -

4, Fazer a repicagem e o0 transplante das mudas, incluindo desmate, transporte e embalagem.

5. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

6. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

7. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de eqguipamentos e materiais colocados a sua
disposicao;

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ASSISTENTE SOCIAL 11l
Jornada: 06h diarias/30hsemanais Referéncia: 26 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

Formacdo/Requisitos: Graduacao em Assisténcia Social e registro no Conselho

DESCRICAQ SUMARIA:

Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades,
associagbes e organizacdes populares: Desenvolver acdes integradas guanto ao atendimento da
realidade social, para subsidiar acdes profissionais, comunitarias e governamentais. Planejar,
coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas da administracdo
publica (seguridade, satide, educacéo, trabalho, juridica, habitagdo e outras).

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Auxiliar no levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como menores, migrantes, estudantes, desempregados e outros;

2. Auxiliar em programas de capacitagdo de mao de obra para o mercado de trabalho:

3. Participar na elaboracdo e execugdo de campanhas educativas no campo de saude publica,
higiene e saneamento; '

4. Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados;: auxiliar na orientagdo de
comportamentos de grupos especificos de pessoas face a problemas de habitagdo saude, higiene,
educacéo e planejamento familiar e outros:

5. Auxiliar na manutencéo e atualizacdo de referéncias sobre as caracteristicas socios econdmicas
dos servidores municipais, bem como dos pacientes assistidos nas unidades de assisténcia social:

6. Participar da elaboragdo, execucdo e avaliagdo dos programas de orientacdo educacional e
pedagogicas da rede municipal:

7. Aconselhar e orientar a populacdo nos postos de saude, escolas e creches municipais:

8. Colaborar com a limpeza e organizacgao do local de trabalho:

9. Atuar como gestor de convénios no repasse de recursos para as entidades do terceiro setor;

10. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de eguipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo:;

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

ASSISTENTE SOCIAL
Jornada: 06h diarias/30hsemanais Referéncia: 25 Empregos: 15

Formacéao/Requisitos: Graduagdo em Assisténcia Social e registro no Conselho //
/
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DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades,
associagdes e organizagdes populares: Desenvolver agfes integradas quanto ao atendimento da
realidade social, para subsidiar acdes profissionais, comunitarias e governamentais. Planejar,
coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas da administragao
publica (seguridade, salde, educagao, trabalho, juridica, habitagido e outras).

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Auxiliar no levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como menores, migrantes, estudantes, desempregados e outros:

2. Auxiliar em programas de capacitacdo de mao de obra para o mercado de trabalho;

3. Participar na elaboragdo e execugdo de campanhas educativas no campo de saude publica,
higiene e saneamento:

4. Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados: auxiliar na orientagao de
comportamentos de grupos especificos de pessoas face a problemas de habitagdo salde, higiene,
educacao e planejamento familiar e outros; _

5. Auxiliar na manutencéo e atualizagdo de referéncias sobre as caracteristicas so6cios econdmicas
dos servidores municipais, bem como dos pacientes assistidos nas unidades de assisténcia social;

6. Participar da elaboragdo, execugcdo e avaliagdo dos programas de orientagdo educacional e
pedagogicas da rede municipal;

7. Aconselhar e orientar a populacédo nos postos de salide, escolas e creches municipais:

8. Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho:

9. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao:

10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

ASSISTENTE SOCIAL |
Jornada: 04h diarias/20hsemanais Referéncia: 24 Empregos: 02

Formacao/Requisitos: Graduacdo em Assisténcia Social e registro no Conselho

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO"

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades,
associagbes e organizagbes populares: Desenvolver agdes integradas quanto ao atendimento da
realidade social, para subsidiar acbes profissionais, comunitarias e governamentais. Planejar,
coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes &reas da administragao
publica (seguridade, saude, educagéo, trabalho, juridica, habitagdo e outras).

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Auxiliar no levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como menores, migrantes, estudantes, desempregados e outros:

2. Auxiliar em programas de capacitagdo de mao de obra para o mercado de trabalho:

3. Participar na elaboracdo e execugdo de campanhas educativas no campo de salide publica,
higiene e saneamento:
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4. Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados: auxiliar na orientagao de
comportamentos de grupos especificos de pessoas face a problemas de habitagdo saude, higiene,
educacéo e planejamento familiar e outros:

5. Auxiliar na manutencdo e atualizacdo de referéncias sobre as caracteristicas socios econémicas
dos servidores municipais, bem como dos pacientes assistidos nas unidades de assisténcia social:

6. Participar da elaboracdo, execugdo e avaliagdo dos programas de orientagdo educacional e
pedagdgicas da rede municipal;

7. Aconselhar e orientar a populacdo nos postos de satide, escolas e creches municipais:

8. Colaborar com a limpeza e organizacgéo do local de trabalho:

9. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao;

10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

ORIENTADOR SOCIAL
Formacdo/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 23 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar, sob orientacdo do técnico de referéncia do CRAS ou de técnico da entidade prestadora do
Servico Socioeducativo, e com a participagdo dos jovens, o planejamento das atividades dos
Adolescente infratores em cumprimento de medidas sdcio educativas.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Facilitar o processo de integracdo do(s) coletivo(s) sob sua responsabilidade:

2. Mediar os processos grupais, fomentando a participagdo democratica dos jovens e a sua
organizacdo, no sentido do alcance dos objetivos do Servico Socioeducativo de Convivio e inclusao
produtiva cultural:

3. Desenvolver, diretamente com os jovens, os contetudos e atividades que lhes sdo atribuidos nos
programas:

4. Registrar a frequéncia diaria dos jovens ao Servigo Socioeducativo e encaminhar os dados para o
gestor municipal, ou a quem ele designar, nos prazos previamente estipulados;

5. Avaliar o desempenho dos jovens no Servico Socioeducativo, informando ao CRAS as
necessidades de acompanhamento individual e familiar:

8. Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades ministradas por outros profissionais,
atuando no sentido da integragdo social do Adolescente:

7. Atuar como interlocutor do Servico Socioeducativo junto as escolas dos jovens, em assuntos que
prescindam da presenga do coordenador do CRAS, encarregado da articulagao interinstitucionais do
Adolescente, em todas as etapas do trabalho social:

8. Participar, juntamente com o técnico da referéncia do CRAS, de reunides com as familias dos
jovens, para as guais for convidado:

9. Participar de reunides sistematicas com o técnico de referéncia do CRAS:

10. Participar das atividades de capacitagdo do Adolescente.

11. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposig¢ao:

12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AGENTE SOCIAL
Formacdo/Requisitos: Ensino Médio Completo

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 05

DESCRICAO SUMARIA: _
Executar servicos de atendimento, preenchimento de documentos, formularios e etc, ate )gimento
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aos municipes recebendo solicitagdes e ajudando nas mesmas, visitar bairros cadastrando familias e
auxiliando em campanhas sociais, bem como na entrega de cestas basicas e outros.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Responsavel por receber as familias e agendar entrevistas,

2. Entrevistar, digitar dados coletados no Sistema de Cadastro Unico:

3. Realizar visitas do Cadastro Unico sob supervisdo técnica:

4. Organizar arquivos e realizar conferéncia de formularios e documentos:

5, Executar servicos de atendimento e orientacdo a populagdo, bem como cadastros das familias
em programas, projetos, beneficios e servigos:

6. Auxiliar a equipe técnica:

7. Acompanhar fluxo migratério de pessoas e familias carentes interbairros, visitando os bairros de
populacéo de baixa renda, sob supervisao:

8. Ajudar na execucdo de campanhas sociais, através de distribuicdo de bens de consumo
(alimentos, agasalhos e remédios);

9. Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:

10. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicéo:

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

EDUCADOR SOCIAL
Formacao/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:

Promover a atencéo, defesa e protecao a pessoas em situagdes de risco pessoal e social. Executar,
sob a coordenacdo de profissional de nivel superior, atividades socio educativas e administrativas
nas unidades, servicos e programas da Protecdo Social Basica e da Protegdo Social Especial de
Média e Alta Complexidade, as quais incluem agdes afirmativas, mediadoras e formativas, que
envolvam a acolhida, o atendimento e o acompanhamento ao usuario da assisténcia social.
Implementar atividades socio educativas de convivéncia, de promogdo social, com carater
pedagogico e social. Realizar educagao social de rua.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar mediante supervisdo, direta ou indireta, de profissional de nivel superior, agoes de
sensibilizagdo, acolhida, atendimento e acompanhamento a familias e individuos com direitos
violados, com ou sem vinculo familiar e comunitario, fazendo os registros e encaminhamentos
pertinentes:

2. Planejar ¢ desenvolver atividades socioeducativas. de reforgo escolar, ludicas, recreativas, de
lazer, desportivas, artisticas e culturais como, por exemplo: pintura, modelagem, reaproveitamento de
materiais reciclaveis, musica, dancga, teatro, literatura e outras em conformidade com as normas da
unidade, servico ou programa, direcionadas &s pessoas de diversas faixas etarias:

3. Observar e informar a coordenagédo da unidade, servigo ou programa sobre a necessidade de
materiais para as atividades a partir do planejamento da equipe;

4. Acompanhar os usuarios aos servigos da rede socioassistencial, aos servigos das demais politicas
publicas e as entidades parceiras, como também em atividades externas, as quais visem garantir 0s
direitos sociais dos usuarios:

5. Orientar os usuarios nas atividades de autocuidado e nas agoes de conservagdo, manutengéo e
limpeza dos espagos e materiais utilizados;

6. Acolher os usuarios nas unidades e servigos, realizando os procedimentos de identific;,?%o. de
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registros dos seus pertences, de apresentagcédo do espago e das regras de convivio:

7. Realizar visitas domiciliares e em espagos de acolhimento institucional e/ou residencial e outros
em que os usuarios da Assisténcia Social estejam localizados;

8. |dentificar problemas e dificuldades de ordem pessoal, cultural, religiosa, de saude gue interfiram
no convivio social, informando a equipe técnica para providéncias pertinentes:

9. Facilitar a comunicagdo entre usuarios, comunidade e equipe, registrando as ocorréncias que
requeiram atengao e encaminhamentos continuos ou emergenciais:

10. Realizar abordagem social, no espago rural e urbano da cidade, das familias e pessoas em
situagdo de vulnerabilidade e risco pessoal e social para os devidos encaminhamentos a equipe
técnica:

11. Observar o cotidiano das ruas e dos territorios da cidade para conhecimento da realidade e
levantamento de informagdes e diagnosticos sociais: '

12. Entrevistar, cadastrar e providenciar encaminhamentos das demandas para a equipe técnica:

13. Realizar os registros dos atendimentos e encaminhamentos nos Sistemas de Informacéo,
Monitoramento e Avaliagdo, em conformidade com as orientagdes da coordenagédo e da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social.

14. Participar na elaboracgdo e execugdo de projetos e programas de combate a violéncia doméstica
e/ou sexual contra a pessoa humanas

15. Participar de campanhas diversas gue vise o bem estar social e coletivo:

16. Auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia de acordo com as
orientacdes recebidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

17. Comprometer—se com 0 processo socioeducativo, de desenvolvimento integral, autbnomo e
responsavel dos usuarios, participando da elaboragéo, execugéo e avaliagdo do Plano Individual de
Atendimento (PIA), do Plano de Atendimento Familiar (PAF), do Plano de Desenvolvimento do Usuério
(PDU) e de outros afins:

18. Colaborar nos processos de planejamento, monitoramento, avaliagdo e sistematizagdo das
atividades a serem desenvolvidas nas Unidades, bem como na elaboracdo do Projeto Politico
Pedagogico da unidade e/ou servigo e nos demais documentos elaborados pela equipe de trabalho.
19. Encaminhar, acompanhar e monitorar os usuarios nas atividades internas e externas, conforme
previstas na agenda do servico:

20. Orientar e acompanhar as atividades de rotina diaria como alimentacédo, higiene pessoal e
ambiental, manipulacdo de alimentos, cuidados com as instalagdes fisicas e outras situagoes
vivenciadas na unidade, servico ou Programa junto aos usuérios, gque contribuam para o
desenvolvimento de competéncias pessoais para ser e conviver:

21. Executar e/ou estimular atividades, especificamente no Abrigo de Criangas, de higiene e
alimentagéo nas criangas, dando banho e efetuando troca de fraldas, conforme necessidade:

22. Realizar efetivamente a seguranga preventiva e interventiva junto aos usuarios, dentro e fora da
Unidade. observando os indicadores das situacdes de crise e seguindo rigorosamente 0s
procedimentos normatizados:

23. Participar da definicdo de medidas de seguranga e das avaliagbes dos usuarios, buscando e
trocando informacgdes de forma a garantir o ambiente seguro e educativo da Unidade:

24. Promover acdes gue visem o desenvolvimento, a organizag@o e a reinsercdo do usuario na
comunidade;

25. Atuar como agente facilitador no processo de formagédo do usuario enquanto ser politico e social
inserido em um contexto de coletividade, contribuindo para o fortalecimento dos usuarios nas
relagbes interpessoais e na sua vivéncia cidada:

26. Auxiliar em atividades com as familias usuérias dos servigos socioassistenciais (reunides,
palestras, oficinas), conforme o planejamento

da unidade, servigo ou programa.

27. Participar de atividades que visem a capacitagéo e desenvolvimento profissional.

28. Elaborar relatorios das atividades do servigo:
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29. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

30. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao;

31— Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

CUIDADOR SOCIAL
Formacgdo/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 04

DESCRICAO SUMARIA:
Atender criangas, adolescentes e/ou 32 idade do Municipio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e instrumentais de
autonomia e participacdo social dos municipes nas diversas fases etaria, a partir de diferentes
formas e metodologias, contemplando as dimensodes individuais e coletivas:

2. Desenvolver atividades para o acolhimento, protecgdo integral e promogdo da autonomia e
autoestima dos atendidos:

3. atuar na recepgdo dos usuarios possibilitande uma ambiéncia acolhedora:

4. |dentificar as necessidades e demandas dos atendidos;

5—- Apoiar 0s usuarios no planejamento e organizagdo de sua rotina dlaria

6- Apolar e monitorar os usuarios nas atividades de higiene, organizacao, alimentacao e lazer:

7. Apoiar e acompanhar os atendidos em atividades externas:

8. Desenvolver atividades recreativas e ludicas:

9. Apoiar na orientacéao, informacédo, encaminhamentos e acesso a servigos, programas, projetos,
beneficios, transferéncias de renda, contribuido para o usufruto de direitos sociais:

10. Contribuir para a melhoria da atencé&o prestada aos membros da familia em situagdo de
dependéncia;

11. Participar das reunibes de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de processos,
fluxos de trabalho e resultados:

12. Contribuir para o reconhecimento de direitos e o desenvolvimento integral do grupo familiar:

13. Colaborar com a limpeza e organizagcdo do local de trabalho:

14. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao;

15— Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AUXILIAR DE ASSISTENTE SOCIAL
Formac&o/requisitos: Ensino Médio Completo.
Jornada: 08hdiarias/40h Semanais Referéncia: 20 Empregos: 02

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forca de trabalho que se destina a auxiliar a elaboragdo e execugéo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas, visando seu desenvolvimento e integragédo na
comunidade.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Auxiliar no levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como menores, migrantes, estudantes, desempregados e outros:
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2. Auxiliar em programas de capacitagdo de mao de obra para o mercado de trabalho:

3. Participar na elaboragdo e execugdo de campanhas educativas no campo de saude publica,
higiene e saneamento:

4. Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados;

5. Auxiliar na orientacdo de comportamentos de grupos especificos de pessoas face a problemas de
habitacdo saude, higiene, educacao e planejamento familiar e outros:

6. Auxiliar na manutencao e atualizagdo de referéncias sobre as caracteristicas socios econdmicas
dos servidores municipais, bem como dos pacientes assistidos nas unidades de assisténcia social;

7. Participar da elaboracdo, execucdo e avaliagdo dos programas de orientag@o educacional e
pedagbgicas da rede municipal;

8. Aconselhar e orientar a populacdo nos postos de saide, escolas e creches municipais;

9. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho:

10. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicéo:

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AUXILIAR DO BEM ESTAR SOCIAL
Formacao/requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em informatica.
Jornada: 08h diarias/40h Semanais Referéncia: 18 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a auxiliar sob orientagéo geral tarefas da éarea
administrativa do Servico Social e programas de assisténcia.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Auxiliar no levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos

especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes, desempregados e

outros:

2. Auxiliar em programas de capacitagdo de mao de obra para o mercado de trabalho;

3. Participar na elaboragéo e execucdo de campanhas educativas no campo de saude

publica, higiene e saneamento;

4. Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados:

5. Auxiliar na orientacdo de comportamentos de grupos especificos de pessoas face a

problemas de habitagdo saude, higiene, educacao e planejamento familiar e outros:

6. Auxiliar na manutencéo e atualizacdo de referencias sobre as caracteristicas socioecondmicas dos
servidores municipais, bem como dos pacientes assistidos nas

unidades de assisténcia social:

7. Participar da elaboragéo, execugdo e avaliagdo dos programas de orientagéo

educacional e pedagobgicas da rede municipal

8. Aconselhar e orientar a populagéo nos postos de satde, escolas e creches municipais:

9. Colaborar nas informacées dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados,
bem como mantendo-os em ordem numérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de
tramitacao;

10. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

11. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de eguipamentos e materiais colocados a sua
disposicéo:

12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

BIBLIOTECARIO

~
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Formacao/requisitos: Graduacao em Biblioteconomia e registro no 6rgéo da classe.
Jornada: 20h Semanais Referéncia: 25 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forca de trabalho que se destina a organizar, dirigir e executar servicos de
documentacgédo, classificagdo e catalogacdo de manuscritos, livros, mapas e publicacdes.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Receber livros, revistas, folhetos e outras publicagbes e registra—las em fichas apropriadas,
anotando nome do autor, editor, data de publicagdo, série, assunto, colaboradores, titulo do assunto
e outros dados interessantes bem como organiza—lo de forma adequada:

2. Estabelecer mediante consulta aos demais 6rgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de
aquisicdo e permuta de obras, tendo em vista sua utilizagdo pelos alunos dos estabelecimentos de
ensino do municipio: promover campanhas de obtengao gratuita de obras para a biblioteca:

3. Elaborar e executar programas de incentivo ao héabito de leitura: — organizar e manter atualizados
os registros e controles e consulentes;

4. Atender a solicitacdes dos leitores e demais interessados, desenvolvendo e indicando bibliografias
e orientando—0s em suas pesquisas:

5. Providenciar a aquisicdo e manutengéo de livros, revistas e demais materiais bibliograficos:

6. Organizar o acervo:

7. Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario.

8. Elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos executados pela
biblioteca:

9. Controlar a devolucado dos livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos prazos estabelecidos:
10. Coordenar e supervisionar o trabalho de todos os servidores em atividade na biblioteca;

11. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento de uso da biblioteca, assegurando organizagao e
funcionamento:

12. Zelar pelo sigilo de informacdes pessoais dos usuarios.

13. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao: .

14, Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA:
Formacao/Requisitos: Ensino Médio Completo e Conhecimento em Informatica
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAQ SUMARIA:
Compreende a forgca de trabalho que se destina a executar, sob orientagéo e supervisdo, a
manutencao da classificagao, catalogagéo e inventéario das obras.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Cuidar da conservacao dos livros, do mobiliario da biblioteca e de outros materiais;

2. Zelar pela ordem do recinto:

3. Prestar atendimento aos usuarios, orientando—os ao uso e manuseio adequado das obras
disponiveis na biblioteca:

4. Atender a comunidade escolar, disponibilizando e controlando o empréstimo de livros:

5. Auxiliar na organizagédo do acervo,

6. Auxiliar no registro do acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario;

7. Colaborar para o pleno funcionamento da biblioteca: '
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8. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicéao;
9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

PROFESSOR DE EDUCACAQ FISICA
Formagéao/requisitos: Graduagdo em Educagéo Fisica e registro no 6rgéo da classe.
Jornada: 20h Semanais/4h diarias Referéncia: 20 Empregos: 18

DESCRICAO SUMARIA:

Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e jogos em geral, nas unidades de ensino
do Municipio, para criangas, adolescentes, adultos e para 32 idade, realiza treinamentos em varias
modalidades: futebol, futsal, bale, vbdlei, basquete, musculagédo, capoeira, ginastica, atletismo, etc,
ensinando-lhes os principios e regras técnicas, para possibilitar—lhes o desenvolvimento harménico
do corpo e a manutengdo de boas condigbes fisicas e mentais.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Despertar o interesse dos atletas para a pratica desportiva generalizada:

2. Desempenhar as atividades referentes & formacdo de atletas, iniciantes ou ndo, em suas
atividades esportivas, procurando prepara—los técnica, tatica e fisicamente para fazerem parte das
equipes representativas da cidade em suas varias faixas etarias:

3. Manter uma criatividade geral e constante a fim de buscar maior motivacéo individual e coletiva:

4. Preparar planos de aula, elaborar, aplicar e avaliar técnica os atletas:

5. Elaborar relatorios sobre usas atividades planejadas e desenvolvidas:

8. Integrar o aspecto formativo-intelectual do ensino com objetivo social mais amplo, instruindo e
doutrinando quanto ao comportamento em grupos e habitos de higiene e salde, afirmagéo e
aperfeicoamento de sua personalidade;

7. Preparar planos de aula especifica, aplicar e avaliar os alunos:

8. Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:

9. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposic¢éo:

10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

PROFESSOR DE MUSICA E CANTO

Formagdo/requisitos: Licenciatura em Musica com especializagdo especifica para a area e/ou
pedagogia, com especialidade em educacgdo musical e registro no Conselho regional dos masicos..
Jornada: 20h Semanais/4h diarias Referéncia: 20 Empregos: 10

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forca de trabalho que se destina no ensino de musica e canto.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Ministrar aulas nos cursos do Municipio em disciplinas relacionadas & area especifica

2. Participar de atividades extracurriculares e pedagégicas promovidas pelo Municipio:

3. Orientar estudantes em praticas individuais e coletiva

4. Utilizar-se de metodologia de ensino, capaz de contribuir para o alcance dos objetivos de ordem
cognitiva, afetiva e psicomotora :

5. Colaborar para o aprimoramento da cultura artistica dos alunos, e da comunidade:

6. Valorizar e divulgar as obras e o autores nacionais;

7. Defender, em nivel de escola e comunidade, o patrimonio artistico, de natureza wonca e
erudita;
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8. Incentivar as manifestagbes artisticas que possam fortalecer a unidade nacional: percepgao
musical;

9. Ensinar historia da musica: ensinar musica popular e folclérica:

10. Colaborar com a limpeza e organizagado do local de trabalho:

11. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposi¢ao;

12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ENCARREGADO DE TELECOMUNICACOES

Formagé&o/Requisitos: Ensino Médio Completo e Experiéncia profissional de 02 (dois) anos
na area de atuagéo.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 20 Empregos: 01

DESCRICAQO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar servigos de operagdo de equipamentos
da Estagdo de Retransmissdo de TV, atuando nos dispositivos de comando e controle, responsavel
por supervisionar rotinas na éarea de telecomunicagbes, se relaciona com toda area de
telecomunicagdes.

ATRIBUICQES TIPICAS:

1. Atua em projetos, identificando falhas na rede de transmisséo e retransmisséo, acompanhando o
desempenho dos colaboradores,

2. Efetuar a gestédo, supervisédo e assessoria técnica em gualquer assunto relacionado aos sistemas
de telecomunicacoes;

3. Trabalhar no desenvolvimento de sistemas de comunicagéo,

4. Analisar e corrigir as imperfeigdes de imagens e sons;

5. Realizar ajuste final para enviar os programas a torre de transmisséo/retransmissdo e langa-los ao
ar;

6. Aplicagdo e manutengao de protocolos de interconexdo.

7. Reparo de sistemas de comunicagao:

8. Garantir o funcionamento adequado da rede;

9. Relatorios e solugdo de problemas:

10. Fiscalizar o sistema de transmissdo e retransmissdo de sinais e resolver os problemas
pertinentes:

11. Responder aos processos administrativos referentes ao sistema de retransmisséo de sinais;

12. Atuar nas licitagdes

13. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

14. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao:

15. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ENCARREGADO DO PARQUE PERM. DE EXPOSICOES
Formacgéo/requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 16 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas manuais de carater especificos e
habilidades elementares.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Executar a limpeza e a conservagio das dependéncias; ﬂ
I

2. Manter a higiene das piscinas e dependéncias:

/
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3. Manter a ordem e disciplina dos usuarios do parqgue;

4, Zelar pela seguranga dos usuarios;

5. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo:

6. Colaborar com a limpeza e organizagado do local de trabalho;

7. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigao:

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

OPERADOR DE EQUIPAMENTO DE SOM E LUZES
Formacdo/requisitos: Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada na area.
Jornada: 44h Semanais Referéncia: 15 . Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a instalar, desinstalar, reparar e operar equipamentos
de gravacdo de som, musica, vozes e efeitos especiais, instalando alto-falantes e equipamentos de
som e outros em lugares apropriados, trabalha na captagdo do som, e instalar, desinstalar, reparar e
operar eguipamentos de luzes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Manipular os equipamentos de som e luzes em todos os eventos Municipais:

2. Realizar a instalacdo, desinstalagdo de alto—falantes e equipamentos de som em lugares
apropriados, ligando-os a amplificadores ou a monitores:

3. Preparar os locais para os eventos diversos, testando microfones:

4. Verificar com antecedéncia a gualidade do som:

5. Operar a mesa de audio e luzes durante gravacdes e transmissdes, respondendo por sua
qgualidade:

6. Proporcionar a nitidez e qualidade do audio em apresentacdes e gravagoes;

7. Instalar, desinstalar, reparar e operar equipamentos de luzes:

8. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

9. Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho: _

10. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao;

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

PISCINEIRO

Formagédo/requisitos: Ensino Fundamental Completo e experiéncia comprovada de 01 (um)
ano na area de atuagao.

Jornada: 44h Semanais Referéncia: 15 Empregos: 05

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a atuar na limpeza da aAgua e manutengdo hidraulica
de piscinas, sendo o responsavel por higienizagbes peridédicas e aplicagdo de produtos na agua.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar a limpeza e a conservagio das piscinas e dependéncias;

2. Efetuar a aplicagdo de produtos:

3. Manter a ordem e disciplina dos usuarios do local;

4. Zelar pela seguranca dos usuarios:

5. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamepfos de
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protegéo;

6. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho;

7. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposig¢éo.

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

PROFISSIONAL DE APOIO (pessoas especiais)
Formac&o/Requisitos: Ensino Médio Completo.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 18 Empregos: 08

DESCRICADO SUMARIA:
Sua funcgédo principal é facilitar a acessibilidade do aluno com deficiéncia, de forma a
facilitar a insercédo delas na sala de aula da melhor maneira possivel.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Auxiliar o aluno nos momentos de higiene, alimentagédo e locomogéo.

2. Atuar em todas as tarefas escolares _

3. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao;

4. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

5. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicéo.

6. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

MONITOR DE ESCOLA
Formacdo/Requisitos: Primeiro Grau Incompleto

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 09 Empregos: 02

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO"

DESCRICAQ SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho gue se destina a executar trabalho relacionado com a monitoria de
alunos cm todas as dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de ensino, creches e setor de
esportes, velando pela sua disciplina e seguranga.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Monitorar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino e adjacéncias,
assistindo—os, fiscalizando—os e orientando—os:

2. Zelar pelas dependéncias e instalagdes dos estabelecimentos de ensino e material utilizado pelos
educandos;

3. Orientar seus jogos e recreagdes:

4. Fiscalizar a iluminacéo, abastecimento d'agua, alimentagéo e vestuario dos alunos:

5. Fiscalizar o transito de pessoas estranhas no recinto de trabalho:

6. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

7. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao: _

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

INSPETOR DE ALUNOS
Formacgédo/Requisitos: Ensino Médio Completo /7
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Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 05 Empregos: 14

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forca de trabalho que se destina a executar trabalho relacionado com a inspecéo de
alunos em todas as dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de ensino e creches, velando
pela sua disciplina e seguranca.

ATRIBUICQES TIPICAS:

1. Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino e adjacéncias,
assistindo—os, fiscalizando—os e orientando—-os:

2. Zelar pelas dependéncias e instalagdes dos estabelecimentos de ensino e material utilizado pelos
educandos, anotar a frequéncia dos alunos e levantar os mapas de apuragdo das médias mensais de
cada cadeira;

3. Registrar em livro préprio as ocorréncias dos alunos, comunicando a autoridades superior as que
exigirem providéncias,

4. Apresentar a relacdo dos alunos impedidos de nova matricula por indisciplina: distribuir e recolher
o material didatico com a rubrica do professor nos devidos casos:

5. Atender solicitagbes de professores e alunos:

6. Receber e transmitir recados dentro de suas atribuicdes:

7. Colaborar na organizacédo de festas civicas e solenidades escolares:

8. Tomar conhecimento dos trabalhos prescritos aos alunos pelo professor, e providenciar sua
execugao,

9. Acompanhar os alunos, devidamente formadcs, a entrada e saida das aulas:

10. Fiscalizar e assistir os alunos nas aulas, intervalo, recreios, refeitorios, dormitérios e lavatorios:
11. Revistar apo6s a saida dos alunos as salas de aulas, a fim de recolher objetos esquecidos,
efetuando seu recolhimento a secretaria;

12. Auxiliar professores na fiscalizacdo de provas e exame em geral; zelar pela prestagédo de
assisténcia médica aos alunos:

13. Acompanhar, até a portaria, os alunos que tiverem permissao para se retirarem antes do fim das
aulas;

14. Autorizar a saida dos mesmos das salas de aulas, por motivos imperiosos:

15. Encarregar—se da recepgéo dos alunos gue se destinam & educacéo fisica;

16. Orientar os alunos em jogos recreativos e recreagoes:

17. Fiscalizar a iluminacéo, abastecimento d'agua, alimentacdo e vestuario dos alunos:

18. Fiscalizar o transito de pessoas estranhas no recinto escolar:

19. Providenciar o togue de siléncio no recinto escolar, de despertar, de entrada e salda das aulas e
dos refeitorios:

20. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho:

21. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

22. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

NUTRICIONISTA
Formacdo/Requisitos: Graduacao em Nutricdo e registro no conselho.
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 26 Empregos: 06

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos): planejar, organizar,
administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nutrigdo: efetuar controle higiénico sanitario:
promover cardéapios, programas de educacao nutricional .
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ATRIBUICOES TIPICAS:

. Controlar a estocagem, preparagéo, conservagéo e distribuicdo dos alimentos:

. Garantir a qualidade dos alimentos e servicos da area:

. Ministrar cursos de treinamentos para servidores da area;

. Participar da selecéo de funcionarios para o cargo de cozinheiros e serventes:

. Auxiliar a comissao de licitagdo na escolha de produtos com melhor relagédo custo/beneficio:

. Comprar alimentos, materiais e utensilios de cozinha, com autorizagéo do 6rgdo competente:

. Fazer reunides para observar o nivel de rendimento, habilidade, higiene e aceitacdo dos alimentos
pelos comensais para racionalizar e melhorar o padrdo técnico dos servigos:

8. Elaborar cardapios em geral:

9. Desenvolver programas de educagao alimentar:

10. Desenvolver e apresentar estudos técnicos para a melhoria dos servigos

11. Estabelecer como rotina diaria a degustagao de alimentos:;

12. Proceder visitas técnicas nas escolas para fazer a supervisdo dos servigos de alimentacgéo :

13. Manter reunides com pais de alunos para orientagdo nutricional:

14. Monitorara constantemente as condi¢cdes de higiene e sanitarias de alimentagdo enviada aos
escolares; '

15. Realizar a organizacdo de cardapios, compras e designagdo de funcionarios para eventos
especiais:

16. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

17. Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho:

18. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposig¢do;

19. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

~NOO O WD —

PADEIRO _
Formagdo/Requisitos: Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada de 01 (um) ano na
area de atuacgéo.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 19 Empregos: 03

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho gue se destina a preparagdo de massas, bolos e guitandas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Amassar, assar e entregar paes, bolos, quitandas e outros similares, para atender as exigéncias de
cardapios e pedidos: '

2. Responsabilizar pelo total preparo dos alimentos, cumprindo as receitas, a programacao e horario
pré—estabelecidos;

3. Responsabilizar pela arrumacgao do freezer, geladeira, da dispensa e do local

4. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

5. Cumprir as normas de seguranca e higiene determinadas para o servigo:

6. Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE PADEIRO
Formacdo/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 08 Empregos: 02
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DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a preparagao de massas, bolos e guitandas.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Amassar, assar e entregar pdes e quitandas e outros similares, para atender as exigéncias de
cardapios e pedidos:

2. Responsabilizar-se pelo total preparo dos alimentos, cumprindo as receitas, a programacao e
horario pré—estabelecidos:

3. Responsabilizar pela arrumacdo do freezer, geladeira, da dispensa e todos os utensilios da
cozinha,

4. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

5. Colaborar com a limpeza e organizagado do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo;

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

MERENDEIRA
Formacdo/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 14 Empregos: 62

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forca de trabalho que se destina a preparar refeigdes e merendas nas escolas
publicas, estaduais e municipais, creches e outras, selecionando os alimentos temperando-os,
refogando-os e dando o tratamento adequado de modo a atender o programa de alimentagao
previamente definido.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento da
alimentacao, recebendo-o0s e armazenando-os de forma adequada seguindo instructes previamente
definidas:

2. Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes de conformidade com o cardapio
oferecido:

3. Preparar refeicdes selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de
acordo com as orientagdes recebidas:

4. Verificar o estado de conservagac dos alimentos, separando 0s gue nao estejam em condicdes
adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢des preparadas:

5. Servir as refeicbes preparadas, de conformidade com as normas de procedimento previamente
definidas:

6. Registrar a quantidade de refeigdes servidas, alimentos recebidos, e guantidades utilizadas, em
impressos previamente fornecidos, para possibilitar o efetivo controle e célculo estatistico:

7. Proceder a limpeza e manter em condi¢cdes de higiene o local de preparo das refeicOes, bem
como o local destinado ao seu consumo;

8. Acompanhar os alunos, auxiliando-os, quando necessario e quando lhe for solicitado: 9.
Requisitar material e mantimentos, quando necessario:

10. Dispor adeguadamente 0s restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferacdo de
insetos:

11. Lavar todos os guardanapos, panos ¢ pratos e demais panos utilizados na cozinha mantendo-os
em perfeitas condi¢des de asseio e UsO;

12. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipame?{n})s de
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protegéo:

13. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

14. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

15. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE COZINHA
Formacdo/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 08 Empregos: 20

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a manter organizado o local e os eguipamentos
necessarios para a preparagdo de alimentos em geral, bem como a sua distribuicao.

ATRIBUICQES TIPICAS:

1. Fazer o suporte da Merendeira,

2. Efetuar a separagéo e a limpeza dos objetos e dos alimentos:

3. Descascar, cortar, ralar e fazer outras agdes no manejo da comida, conforme as orientagdes de
um nutricionista ou merendeira.

4. Observar data de validade dos produtos,

5. Efetuar a distribuicdo da alimentacao;

6. Lavar todos os guardanapos, panos e pratos e demais panos utilizados na cozinha mantendo-os
em perfeitas condigbes de asseio e uso;

7. Conferir estado de conservagdo dos alimentos e sua disponibilidade em estogue

8. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

09. Efetuar a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

10. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposic¢ao:

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

COPEIRA
Formacdo/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 14 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA

Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas manuais de carater simples que
exigem esforgos fisicos e certos conhecimentos e habilidades elementares como executar servicos
de limpeza e arrumacao nas dependéncias da Prefeitura e outros prédios municipais.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Preparar e servir café a Chefia, visitantes e servidores do Setor:

2. Preparar locais para reunides e outros eventos:

3. Lavar copos, xicaras, cafeteira, coador e demais utensilios de cozinha:

4. Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens, relacionados com o seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso:

5. Manter arrumado o material sob sua guarda, realizar eventualmente, servigos externos para atender
a necessidade do Setor:

6. Comunicar ao superior imediato, gualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios gue lhe cabe manter limpos e cﬂ boa

aparéncia:
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7. Lavar todos os guardanapos, panos e pratos e demais panos utilizados na cozinha mantendo-os
em perfeitas condicbes de asseio e uso: _

8. Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicdo:

9. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecgédo:

10. Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho:

11. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao;

12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

OPERADOR DA USINA DE LEITE (VACA MECANICA)
Formacao/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 16 Empregos: 02

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a operar o sistema de preparagdo do leite de soja,
acionando comandos elétricos e mecanicos.

ATRIBUICQES TIPICAS:

1. Preparar a soja previamente pesada, deixando—a de molho, descansando-a e lavando a para
posterior trituragdo e extragao do leite:

2. Preparar a composicdo do leite de soja, adicionando acgucar, sal, ante espumante, esséncia em
guantidades definidas proporcionalmente a gualidade de soja utilizada, dando sabor ao leite;

3. Preparar o condicionamento do leite em embalagens apropriadas para facilitar a distribuigao;

4. Executar a higienizagdo da usina de leite, utilizando-se solugé@o apropriada, visando a remogéao de
residuos e descontaminacdo da maquina: preparando—a para uma nova produgéo:

5. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

06. Colaborar com a limpeza e organizag&o do local de trabalho:

07. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo;

08. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

CIRURGIAQO — DENTISTA
Formacado/Requisitos: Graduagao em odontologia, especializagdo quando o caso e registro
no conselho.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 33 Empregos: 05
Jornada: 04h diarias/20hsemanais Referéncia: 29 Empregos: 32
Jornada:02h diarias/10hsemanais Referéncia: 24AA Empregos: 02

“O_emprego de Dentista 02h diarias/10h semanais “NA VACANCIA O EMPREGO SERA
EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a prestar assisténcia odontologica em postos de
salide, escolas e creches municipais, bem como planejar, realizar e avaliar programas de salde
publica bucal.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Examinar, diagnosticar e tratar afeccbes de boca, dentes e regido maxilofacial, ut:yiando
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processos clinicos ou cirlrgicos;

2. Prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral para tratar ou
prevenir afecgcdes nos dentes:

3. Manter registros dos pacientes examinados e tratados:

4. Participar e executar levantamentos epidemiologicos na area da saude bucal:

5. Realizar pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes a fim de
fornecer atestados de capacitacdo fisica para admissao de pessoal na prefeitura:

6. Participar do planejamento, execug@o e avaliagdo de programas educativos de prevengédo dos
problemas de salde bucal e programas de atendimento odontologico voltado para estudantes da
rede municipal de ensinoc e para a populagdo de baixa renda: 7. Participar da elaboragéo de planos
de fiscalizag&o sanitaria;

8. Responsabilizar—se pelos atos técnicos executados nos pacientes, decorrentes do

exercicio profissional;

9. Realizar o preparo psicolégico de criangas antes das suas atividades clinico cirtrgicas:

10. Orientar pacientes guanto a alimentagéo e higiene bucal;

11. Orientar, supervisionar e responder solidariamente peias atividades delegadas a

pessoal auxiliares sobre sua responsabilidade;

12. Realizar cirurgias em odontopediatria;

13. Preparo cavitario em dentes deciduos e permanentes:

14. Terapia pulpar em dentes decipuos:

15. Técnicas radiograficas em odontopediatria;

16. Preparar selantes de fossulas e fissuras: sua aplicagdo em Odontopediatria;

manejo psicolbgico para o tratamento odontopediatrico;

17. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

18. Colaborar com a limpeza e organizagcdo do local de trabalho:

19. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposi¢do;

20. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

Especialidades:

Odontopediatria

-Tem como objetivo o diagnostico, a prevengédo, o tratamento e controie dos problemas de salde
bucal da crianca, a educagéo para a salde bucal e a integragdo desses procedimentos com os dos
outros profissionais da area da salde.

As areas de competéncia para atuacédo do especialista em Odontopediatria incluem:

a) educacdo e promogao de saude bucal, devendo © especialista transmitir as criangas, aos
responsaveis e & comunidade os conhecimentos indispenséaveis & manutengdo do estado de saude
das estruturas bucais:

b) prevengdo em todos 0s niveis de atengdo, devendo o especialista atuar

sobre os problemas relativos a carie dentaria, & doenga periodontal, as j

maloclusdes, as malformagdes congénitas e as neoplasias:

c) diagnostico dos problemas buco-dentarios:

d) tratamento das lesbes oOsseas adjacentes, decorrentes de caries,traumatismos, alteragdes na
odontogénese e malformacdes congénitas:

e) condicionamento da crianca para a atengédo odontologica.

f) exercer as atribuicdes comuns a dentista clinico.

g) obedecer a&s normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéo;

h) colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

i) responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disp ;wao,
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i) Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

Periodontia

Tem como objetivo o estudo, o diagnostico, a prevengdo e o tratamento das doencas gengivais e
periodontais, visando a promogao e ao restabelecimento da salide periodontal.

As areas de competéncia para atuagédo do especialista em Periodontia incluem:

a) avaliagao diagnostica e planejamento do tratamento:

b) controle de causas das doencgas gengivais e periodontais:

c) controle de sequelas e danos das doencgas gengivais e periodontais:

d) procedimentos preventivos, clinicos e cirlrgicos para regeneracao dos tecidos periodontais:

e) outros procedimentos necessarios & manutengdo ou a complementagdo do tratamento das
doencas gengivais e periodontais:

f) colocacdo de implantes e enxertos 6sseos.

g) exercer as atribuicdbes comuns a dentista clinico. .
h) obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo:

i) colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

) responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposigao:
k) Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

Buco—Maxilo Facial

a) Implantes, enxertos, transplantes e reimplantes;
b) Biopsias:

c) Cirurgia com finalidade protética e ortoddntica:
d)

e)

Cirurgia Ortognatica:

Cirurgia de Dentes Inclusos e semi—inclusos:
f) Tratamento cirurgico de cistos: afecgdes radiculares e periradicuiares: doengas das glandulas
salivares; doencas da articulagéo témporo, mandibular: lesbes de origem traumatica na area buco-
maxilo—facial: malformagdes congénitas ou adquiridas dos maxilares e da mandibula; tumores
benignos da cavidade bucal: tumores malignos da cavidade bucal, quando o especialista devera
atuar integrado em equipe de oncologista: e de disturbio neurologigo, com manifestagdo maxilo-
facial, em colaboragdo com neurologista ou neurocirurgido:
g) exercer as atribuicdes comuns a dentista clinico.
h) obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao: i
i) colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:
i) responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao:
k) Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

Especialista em Protese Dentéaria

Tem como objetivo o restabelecimento e a manutengao das fungbes do sistema estomatognatico,
visando a proporcionar conforto, estética e salde pela recolocagdo dos dentes destruidos ou
perdidos e dos tecidos contiguos.

As areas de competéncia do especialista em Protese Dentaria incluem:

a) diagnéstico, prognostico, tratamento e controle dos distirbios craniomandibulares e de ocluséo,
através da protese fixa, da protese removivel parcial ou total e da protese sobre implantes:

b) atividades de laboratério necessarias a execugdo dos trabalhos protéticos:

¢) procedimentos e técnicas de confeccdo de pegas, aparelhos fixos e removiveis parciais e totais
como substituigdo das perdas de subtancias dentarias e paradentarias.

d) exercer as atribuigbes comuns a dentista clinico. //

PREFEITURA DE SAO JOAQUIM DA BARRA

ESTADO DE SAQ PAULO 62
PRACA PROF. IVO VANNUCHI S/N - FONE PABX (16) 3810-9000 .




e) obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

f) colaborar com a limpeza e organizacgdo do local de trabalho:

g) responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicio:

h) Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

Endodontista.

Compreende a forca de trabalho que se destina a prestar assisténcia odontologica em postos de
salide, escolas e creches municipais, bem como planejar, realizar e avaliar programas de saude
plblica bucal,

As areas de competéncia do especialista em Endodontista incluem:

a) examinar, diagnosticar e tratar afeccdes de boca, dentes e regido maxilofacial,

utilizando processos clinicos ou cirtirgicos:

b) prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral para tratar ou
prevenir afecgcdes nos dentes:

c) manter registros dos pacientes examinados e tratados:

d) participar e executar levantamentos epidemioldgicos na area da saude bucal;

e) fazer pericias odonto administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes afim

de fornecer atestados de capacitagao fisica para admissdo de pessoal na prefeitura:

f) participar do planejamento, execucao e avaliagdo de programas educativos de

prevencao dos problemas de salde bucal e programas de atendimento odontologico

voltado para estudantes da rede municipal de ensino e para a populagéo de baixa

renda;

g) participar da elaboragio de planos de fiscalizagao sanitéaria;

h) responsabilizar-se pelos atos técnicos executados nos pacientes, decorrentes do exercicio
profissional; :

i) realizar o preparo psicologico de criancas antes das suas atividades clinico cirtrgicas;

Especialista em Pacientes com Necessidades Especiais _

Tem por objetivo a prevengdo, o diagnostico, o tratamento e o controle dos problemas de saude
bucal de pacientes que tenham alguma alteragdo no seu sistema biopsicossocial e ter uma
percepcdo e atuagdo dentro de um espago de referéncia que tenha uma estrutura inter, multi e
transdisciplinar, com envolvimento de outros profissionais de salde e areas correlatas, para oferecer
um tratamento integral ao paciente.

As areas de competéncia do especialista para atuagdo do especialista em Odontologia para
Pacientes com Necessidades Especiais, incluem:

a) prestar atencdo odontologica aos pacientes com distlrbios psiquicos, comportamentais e
emocionais:

b) prestar atencdo odontol6gica aos pacientes que apresentam condigdes fisicas ou sistémicas,
incapacitantes temporarias ou definitivas no nivel ambulatorial, hospitalar ou domiciliar:

c) aprofundar estudos e prestar atengdo aos pacientes que apresentam problemas especiais de
salde com repercussdo na boca e estruturas anexas, bem como das doengas bucais que possam ter
repercussodes sistémicas: e,

d) inter—relacionamento e participagdo da equipe multidisciplinar em instituicbes de saude, de ensino
e de pesqguisas.

AUXILIAR DE DENTISTA
Formac&o/Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso de Auxiliar de Odontologia e/ou em Saude

Bucal ; ”
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Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 10 Empregos: 16

DESCRICAQO SUMARIA:
Desenvolver atividades de apoio operacional em consultorio odontologico, atendendo ao publico e |
auxiliando os dentistas no preparo dos instrumentos e executando tarefas de apoio na execucdo das
tarefas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Auxiliar o cirurgido dentista, controlando a agenda de consultas, encaminhando o paciente para a
consulta e treinamento, orientando a higiene bucal e preparando—-0s para O atendimento
odontologico.

2. Preparar, desinfetar e esterilizar os instrumentos, zelando pela conservagdo dos mesmos, bem
como organizar o ambiente de trabalho:

3. Promover isolamento do campo operatorios

4. Instrumentar o cirurgido dentista, preparando misturas, manipulando substancias restauradoras
junto a cadeira operatoria. Executar e Jou auxiliar na realizacdo de bochechos semanais auto-—
aplicaveis.

5. Revelar e montar radiografias intra—orais, confeccionar modelos em gesso. selecionar molduras,
promover isolamento relativo.

6. Supervisionar a higienizacdo do consultorio. orientando o responsavel sobre a forma de
desinfeccdo do ambiente.

7. Fazer a solicitacdo de materiais de consumo para O funcionamento adequado do consultorio
passando pela superviséo do cirurgido dentista.

8. Encaminhar registros de atividades e solicitagdes de material nos prazos estabelecidos pela
instituicao.

9. Participar nas atividades de educagao em saude bucal nas comunidades e escolas.

10. Averiguar e solicitar atualizagdes de historico clinico fornecendo dados para levantamentos
estatisticos.

11. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando egquipamentos de
protecéo:

12. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho:

13. Responsabilizar pelo controle e utilizacao de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo:

14. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

MEDICO VETERINARIO
Formacao/Requisitos: Graduacao em Medicina Veterinaria e registro no conselho
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 27 Empregos: 03

DESCRICAQ SUMARIA:

Praticar clinica medica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar
animal; promover saude publica e defesa do consumidor: exercer defesa sanitaria animali
desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; atuar no controle de qualidade de produtos.
Fomentar producdo animal: atuar na area de preservagao ambiental: elaborar laudos, pareceres e
atestados: assessorar na elaboragéo de legislagdo pertinente.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. O controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem com a saude,
compreendidas todas as etapas e processos, da produgao ao consumo:

2. O controle da prestagdo de servicos que se relacionam direta e indiretamente com a saﬂde:/7
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3. Fiscalizagdo de estabelecimentos de interesse a saude de bens de consumo, industria,
distribuicdo/comércio e consumo de alimentos tais como, cozinhas industriais, hipermercados,
supermercados, refeitorios, agougues, abatedouros de animais (SIM, SIP E SIF), bares, lanchonetes,
ambulantes e congéneres:

4. Fiscalizacdo de estabelecimentos de interesse a saude — servicos: seja nas relacionadas a
atividades veterinarias (hospitais, clinicas, consultorios, laboratorios de analises clinicas e de
biotecnologia, estabelecimentos de diagnoéstico por imagem, cemitérios, drogarias veterinarias, pet-
shops e outras formas de comércio animal, no uso e prescrigdo de medicamentos sob controle
especial), como em outras atividades nao veterinarias: (hospitais, controladoras de pragas, |
saneantes domissanitarios, farmacias e drogarias da industria de correlatos e cosmeticos, de
saneamento ambiental):

5. Fiscalizacdo zoosanitaria em imoveis comerciais ou residenciais, atendendo as denuncias de
maus tratos aos animais e de irregularidades no saneamento ambiental:

6. Manejo da fauna sina tropica (incluindo o controle integrado de vetores e roedores e 0 manejo
populacional de cies e gatos);

7. Fiscalizacdo da implantagdo do plano de gerenciamento de residuos de servigos de salde,
animal ou humana, para os residuos de origem biol6gico, da destinagdo de cadaveres e carcagas,
dos produtos quimicos, fisicos ou inertes:

8. Acdo integrada com a vigilancia epidemiol6égica em surtos alimentares e outros agravos,
transmissiveis ou ndo, no controle de zoonoses emergentes e re—emergentes, nas campanhas de
imunizacgao:

9. Desenvolvimento e execugdo de programas zoosanitarios, junto as Unidades de Saude e nas
Comunidades:

10. Participagéo no Controle Social do SUS - através da sua insergéo junto aos Conselhos de Saude
e Conferéncias de Salde em todas as esferas (local, distrital, municipal, estadual e nacional):

11. Contribuir de forma significativa para a consolidacdo do SUS, através de sua participagdo ativa
em :ComissGes Inter gestores Bi (CIB) e Tripartite (CTI); Secretarias de Salude, coordenando
atividades de Vigilancia em Saude e de Centros de Controle de Zoonoses:

12. Diversos niveis do controle social SUS; .

13. Discussao e elaboragdo de politicas publicas de satde (controle e prevengéo de enfermidades,
como: raiva, leptospirose, toxoplasmose, leishmaniose, tuberculose, dengue, influenza aviaria, entre
outras);

14. Discussdo e elaboracdo de leis, normas, regulamentos de interesse & salde humana e
ambiental:

15. Politica de residuos de servigos de salde:

16. Comissdes técnicas especificas referente a saiude humana, animal e meio ambiente (podendo
servir de elo entre os diferentes servicos publicos que direta ou indiretamente contribuem para a
salde publica:

17. Implantacédo e aprimoramento técnico-cientifico de projetos e programas na area da salde
humana e animal, visando a prevenc&o, promogao e recuperagao da salide;

18. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando egquipamentos de
protecéo:

19. Colaborar com a limpeza e organizac&o do local de trabalho:

20. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de eguipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

21. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AGENTE SANITARIO
Formag&o/Requisitos: Ensino Médio completo

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 15 Empregos: 05  //
PREFEITURA DE SAO JOAQUIM DA BARRA U{
ESTADO DE SAO PAULO

PRACA PROF. IVO VANNUCHI S/N - FONE PABX (16) 3810-9000 65




DESCRICAO SUMARIA:

O ocupante do cargo de Fiscal de Vigilancia Sanitaria desenvolve atividades de fiscalizagdo e
orientacé@o dos estabelecimentos de atividades econdmicas em geral, de ambulantes, de feirantes, e
de pessoas sujeitas as agdes da Vigilancia Sanitaria de baixa e media complexidade, principalmente
guanto as disposicdes da Legislacdo de Salde Publica, Sanitaria e Ambiental relacionadas com a
saude, emite relatorios, laudos, termos, pareceres, lavra acdes fiscais proprias do ato fiscalizador,
realiza servigos internos e externos, inclusive informatizados, relacionados com a Administragdo
Sanitaria em geral.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Visitar imoveis do municipio (residencial e comercial) , a procura de criadouros de vetores nocivos,
e também inspecionando os géneros alimenticios, verificando sua data de validade, para nédo
provocar intoxicacdo e possiveis epidemias no caso de vetores nocivos .

2. Efetuar o diagnostico e o pedido de providéncias, de situacdes irregulares referentes a saneamento
em geral (terrenos baldios com lixo e mato alto, entulho de construcdes depositados em vias
publicas, boca de lobo entupida, comércio irregular de alimentos .etc):

3. Participar de campanhas de vacinagdo de animais/e ou pessoas participar também em campanhas
de combate a vetores que causem epidemias, educando e orientando a populagdo, bem como
ajudando a outros servidores no recolhimento /coleta de materiais para anélise ou limpeza de locais;
4. Orientar os auxiliares de campo na execugdo de seus servicos:

5. Utilizar os meios de comunicacgao existentes na Municipalidade:

6. Atender a notificagdes e fazer a captura de insetos, aracnideos e animais;

7. Preencher ficha de notificagdo (descrigdo das medidas tomadas e das caracteristicas do local);

8. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao: :

9. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho:

10. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicéo:

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AGENTE DE CAMPO
Formagéo/Requisitos: Ensino Médio completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 14 Empregos: 03

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO"

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas sob superviséo de visitas as casas
comerciais e residenciais, orientando e educando a populagdo no combate a focos de criadores de
vetores nocivos e ao combate ao AEDES AEGYPTI.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Visitar imoveis do municipio (residencial e comercial), a procura de criadouros de vetores nocivos
e possiveis epidemias no caso de vetores nocivos; .

2. Efetuar o diagnostico e o pedido de providéncias de situacdes irregulares referentes a saneamento
em geral (terrenos baldios com lixo e mato alto, entulho de construcBes depositados em vias
publicas, boca de lobo entupida:

3. Participar de campanhas de vacinacdo de animais/e ou pessoas;
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4. Participar também em campanhas de combate a vetores que causem epidemias, educando e
orientando a populagdo, bem como ajudando a outros servidores no recolhimento /coleta de
materiais para analise ou limpeza de locais:

5. Atender a notificagtes e fazer a captura de insetos, aracnideos e animais:

6. Preencher ficha de notificagao (descricdo das medidas tomadas e das caracteristicas do local);

7. Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato;

8. Orientar ao combate de focos de mosquitos e outros nos. terrenos baldios, valas, aguas paradas,
estabelecimentos comerciais, industriais e residenciais:

9. Fazer a verificacdo dos provaveis focos de mosquitos espalhados pelo Municipio; combater os
focos colocando veneno ja preparado:

10. Operar equipamentos para o combate dos focos, fazendo dedetizagdes:

11. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

12, Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

13. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao:

14. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

SUPERVIDOR DE AGENTE DE VETORES (Agente de Combate as Endemias}
Formagédo/Requisitos: 1- Ensino Médio Completo 2- ter concluido, com aproveitamento, curso |.
de formacao inicial, com carga horaria minima de quarenta horas.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 12-A Empregos: 03

DESCRICAO SUMARIA:

Tem como atribuicdo geral o exercicio de supervisionar as atividades de vigilancia, prevencgao e
controle de doencgas endémicas e infecto—contagiosas e promogédo da saude, mediante agbes de
vigilancia de endemias e seus vetores e, se for o caso, fazendo o uso de substancias guimicas
abrangendo de atividades de execugdo de programas de salde desenvolvidas segundo as diretrizes
do SUS.

ATRIBUICOES TIPICAS: _

1. Elaborar diariamente, semanalmente e mensalmente o diagnostico dos indicadores operacionais:

2. Estabelecer logistica para acompanhamento dos agentes e da equipe:

a) a otimizacdo do itinerario dos agentes de endemias;

b) apoio técnico, dado aos agentes guanto ao material de trabalho de campo:

c) devolutiva gue devera ser realizada no momento da acdo diaria pelos agentes, ndo permitindo gque
um determinado comportamento (inadeguado) perdure:

3. Promover reunidbes semanais & mensais com a equipe e, quando necessario, individual, para
avaliar e cobrar a resolutividade, os indicadores operacionais, entre outros:

a) registro correto de boletins,

b) monitoramento das acdes desenvolvidas pelo agente;

c) percentual de cobertura;

d) comprometimento:

e) envolvimento nas agoes:

f) medidas de controle executadas:

4. Participar mensalmente das reunides com o gerente de campo e dire¢do, ou guando necessario,
para promover integragcdo e comprometimento, discutir resultados e estratégias de intervencgao.

5. Buscar a participagédo de outros setores para a resolutividade das acbes propostas:

6. No caso de eventos negativos semelhantes ou repetitivos devera apurar, priorizando o
realinnamento (padronizacdo) na execucéo do trabalho:

7. Atualizar os sistemas de controle e relatorios de produtividade conforme rotina estabelecida;

8. Realizar monitoramento de qualidade, acompanhar indicadores dos agentes e feedback Para
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melhoria;

9. Atualizar a equipe guanto a alteragdes de novos programas e orientagdes técnicas, garantir o
perfeito funcionamento das estratégias utilizadas por sua equipe:

10. Orientar a equipe para pleno conhecimento das ferramentas e sistemas de trabalho:

11. Divulgar os indicadores de gestdo dos programas para a equipe, realizar diagnostico de
problemas e nao conformidades para solugcdes diferenciadas:

12. Acompanhar as programagdes guanto a sua execugdo, tendo em vista ndo s6 a produgdo, mas
também a qualidade do trabalho;

18. Organizagdo e distribuicdo dos agentes dentro da éarea de trabalho, acompanhando o
cumprimento de itinerarios, verificacdo dos estados dos equipamentos, assim como a disponibilidade
de insumos:

14. Trabalhar em parceria com associagdes de bairros, escolas, unidades de salde, igrejas, centros
comunitarios, liderangas sociais, clubes, de servigos e outros que estejam localizados na sua area de
trabalho:

15. Avaliacdo peribdica, tanto com os agentes de campo quanto com o Gerente de Campo, das
atividades em relagdo ao cumprimento de metas e qualidade das agbes empregadas:

16. Solucionar possiveis recursos, em auxilio aos agentes de campo, objetivando reduzir pendéncias,
cabendo-lhe manter atualizados 0s mapas e o reconhecimento geografico de sua area.

17. Fornecer seu itinerario ao gerente de campo e a coordenacéo do programa:

18. Participar das reunides, capacitagdes técnicas e treinamentos:

19. Realizar reunides, treinamentos praticos e tedricos, dentro de sua capacidade técnica;

20. Participar do planejamento, elaboragdo, coordenacgdo, execugdo e avaliacdo de acdes de
educacdo em salde e manejo ambiental junto @ comunidade:

21. Participar do planejamento. fechamento e avaliacdo das atividades com Gerente de Campo:

22. Supervisionar e avaliar o trabalho dos agentes em termos de apresentacdo, abordagem ao
morador, qualidade das orientagdes e informagbes prestadas, bem como a qualidade do trabalho
operacional e sua producédo, e intervir se necessario, fazendo os registros em formulario préprio
(supervisdes diretas e indiretas);

23. Conhecer, organizar e distribuir sua equipe, seguindo a programacdo, acompanhando o
cumprimento dos itinerarios, verificando o estado dos materiais e equipamentos. Manter o itinerario
atualizado, em local visivel, comunicando ao Gerente de Campo as possiveis alteragbes:

24. Acompanhar, avaliar, orientar e manter atualizados os registros de dados e os fluxos de
informagdes, verificando diariamente o preenchimento dos formularios conforme a atividade;

25. Entregar, nas datas predeterminadas pelo Gerente de Campo, os documentos formais do servigo
(folha de ponto, boletins de atividades e relatérios):

26. Seguir as orientagdes do Gerente de Campo, consultando—o em casos de duwdas

27. Avaliar sua equipe, observando o procedimento correto para execucdo de cada atividade, 0
manejo correto do equipamento de trabalho (incluindo o EPI), sua conservagédo e a dosagem dos
insumos utilizados: acompanhar o registro nos formularios conforme a atividade;

28. Solicitar por escrito, ao Gerente de Campo, a necessidade de materiais e insumos (EPI,
formularios, equipamentos) conforme fluxo estabelecido;

29. Manter—se apresentavel, ser pontual e assiduo, sendo exemplo para sua equipe;

30. Verificar e cobrar de sua equipe, quando necessario, a limpeza e organizacdo do PA, armarios,
bolsas, uniformes e equipamentos, responsabilizando—os pelos mesmos;

31. Relatar falhas de funcionario de sua equipe, se necessario, e repassar para o Gerente de Campo:
32. Manter atualizado os dados da area de abrangéncia, composto por caracterizacdo da éarea,
mapas e croquis, relacdo de enderegos de pontos estratégicos e registro de visitas quinzenal,
boletins de supervisédo e outros.

33. Confeccionar e ou manter atualizadas as informacdes necessarias para 0s mapas e croquis de
sua responsabilidade;

34. Capacitagdo do pessoal sob sua responsabilidade, de acordo com estas inst /%ﬁes.
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principalmente no que se refere a:

a) Controle de vetores, abrangendo:

— técnica de pesquisa larvaria em pontos estratégicos, armadilhas e imoéveis:

— acompanhamento do preenchimento dos boletins (seja em papel ou digital) e fluxo de formularios:
- tratamento (focal e perifocal);

— manejo e manutengdo dos equipamentos de aspersao;

— nogdes sobre inseticidas, sua correta manipulagcdo e dosagem:

— orientagbes sobre o0 uso de equipamentos de protecdo individual (EPI);

— realizagao de bloqueio; :

b) Controle de zoonoses:

— atendimento a reclamagdes de maus tratos e outras;

— coleta de amostra para exame de leishmaniose e realizacdo de blogueio:

- sinais e sintomas das principais zoonoses;

- vacinacao anti-rabica;

- castragao;

— observagédo de cées e gatos envolvidos em acidentes com humanos;

— recolhimento de cdes com diagnoéstico positivo para leishmaniose;

— auxilio na coleta de amostras para exames quanto a detecgéo do virus rabico;

— auxilio em eutanasia;

- realizagdo de blogueio;

— envio de amostras para detecgdo do virus rabico, virus da febre amarela, entre outros: .
35-Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegédo:

36— Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho:

37— Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéao;

38— Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AGENTE DE VETORES (Agente de Combate &s Endemias)

Formagéo/Requisitos: 1— Ensino Médio Completo 2- ter concluido. com aproveitamento. curso
de formagao inicial. com carga horaria minima de quarenta horas.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 12-A Empregos: 35

DESCRICAO SUMARIA:

Tem como atribuicdo geral o exercicio de atividade de vigilancia, prevencdo e controle de doencas
endémicas e infecto—contagiosas e promocao da salde, mediante acdes de vigilancia de endemias
© seus vetores e, se for o caso, fazendo o uso de substancias quimicas abrangendo de atividades de
execucao de programas de salde desenvolvidas segundo as diretrizes do SUS. _

N
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ATRIBUICOES TIPICAS

1. Atuar junto a Saude Publica exercendo atividades de vigilancia, prevencao e controle de doengas,
como dengue, malaria, leptospirose, leishmaniose, esquistossomose, chagas, raiva humana. entre
outras, relacionadas com fatores ambientais de risco biolégicos e ndo biolégicos

2. Fazer visitas observando, instruindo e realizando a coleta de lixo em locais inapropriados, agua
limpa acondicionada em depositos, contaminantes ambientais, esgota a céu aberto, desmatamento,
etc.

3. Fazer atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doengas e promogdo da salde,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor.

4. Executar atividades de grande complexidade que envolve planejamento, e execucdo de trabalhos
relacionados com os processos do Sistema Nacional de Vigilancia em Salde, de acordo com as
necessidades do gestor municipal e do perfil epidemiolégico de cada territorialidade.

5. Avaliar as condigoes e problemas de saude;

6. Coletar dados de saude através de registro de rotina; vigilancia epidemioldgica e levantamento:
produzir informagdes de salde através da analise de dados;

7. Deverd interpretar e divulgar informacdes de salde:

8. Devera realizar visitas domiciliares periodicamente, conforme protocolos;

9. Efetuara a apreenséo de animais vadios em perimetro urbano;

10. Realizara o controle de zoonoses;

11. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao:

12. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

13. Responsabilizar pelo controle e utilizacéo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigao; .

14. xecutar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

MEDICO DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA
Formagdo/Requisitos: Graduagdao em Medicina e registro no conselho
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 35 Empregos: 08

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar assisténcia integral (oromocdo e protecao da salde, prevengdo de agravos, diagnostico,
tratamento, reabilitacdo e manutengdo da saude) aos individuos e familias em todas as fases do |.
desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necesséario, no
domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associacdes etc);

2. Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria,
ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico—cirlrgicas e procedimentos
para fins de diagn6sticos;

3. Respeitando fluxos de referéncia e contrareferéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usuério, proposto pela referéncia;

4. Indicar a necessidade de internacao hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacéo pelo
acompanhamento do usuério:

5. Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente dos ACS, Auxiliares de
Enfermagem, ACD e THD; e participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF.

6. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéo: /’)
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07. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

08. Responsabilizar pelo controle e utilizagcdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

09. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AGENTE COMUNITARIO DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA

Formagéo/Requisitos: 1-Ensino Médio Completo— 2- residir na area da comunidade em que atuar,
desde a data da publicagdo do edital do concurso publico: 38— ter concluido, com aproveitamento,
curso de formagé&o inicial, com carga horaria minima de quarenta horas.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 12A Empregos: 65

DESCRICAO SUMARIA:

Atividade destinada a ativar as organizagcdes da comunidade nas discussdes dos temas pertinentes a
melhoria da vida da populagdo do bairro, trocando informacdes entre essas organizacbes e
mostrando o éxito de uma e de outra com o objetivo de estimulo entre elas mesmas dentro das
diretrizes do SUS.

ATRIBUICQES TIPICAS

1. Estimular continuamente a organizacdo comunitaria;

2. Participar da vida da comunidade principalmente através das organizacdes, estimulando a
discusséo das guestdes relativas & melhoria de vida da populacéo;

3. Fortalecer elos de ligag&o entre a comunidade e os servigcos de saude;

4. Informar acs demais membros da equipe de salde da disponibilidade necessidades e dinamica
social da comunidade:

5. Orientar a comunidade para utilizagdo adequada dos servigos de saude;

6. Registrar nascimentos, doengas de notificagdo compulsoria e de vigilancia epidemioldgica e
bbitos ocorridos:

7. Cadastrar todas as familias da sua area de abrangéncia; _

8. Identificar e registrar todas as gestantes e criangas de Oa 6 anos de sua area de abrangéncia,
atraves de visitas domiciliares:

9. Atuar integrando as instituigbes governamentais e ndo—- governamentais, grupos de associacbes
da comunidade (parteiras, clube de mées, etc.);

10. Executar dentro do seu nivel de competéncia, acdes e atividades basicas de salde;

11. Acompanhamento de gestantes e nutrizes:

12. Incentivo ao aleitamento materno;

13. Acompanhamento do crescimento e desenvolvimento da crianca:

14. Garantir o cumprimento do calendario da vacinacdo e de outras vacinas que se fizerem
necessarias;

15. Controle das doengas diarréicas.

16. Orientagédo quanto a alternativas alimentares.

17. Utilizagcao da medicina popular.

18. Promogéo das agbes de saneamento e melhoria do meio ambiente.

19. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

20. Colaborar com a limpeza e organizac&o do local de trabalho:

21. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de eguipamentos e materiais colocados & sua
disposig¢do:

22. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

MEDICO CLINICO GERAL DO PROGRAMA MELHOR EM CASA | /]
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Formacé&o/Requisitos: Graduagao em medicina e registro no conselho.
Jornada: 08h diarias/200hsemanais Referéncia: 35 Empregos: 08

DESCRICAO SUMARIA:

Faz exames médicos, emite diagnostico, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento
para diversos tipos de enfermidades, aplicando os recursos da medicina preventiva ou terapéutica
com vistas a promover a saude e o0 bem estar do paciente atendido pelo Programa Melhor em casa,
atender as normas previstas pelo Programa e por instancias superiores.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Desenvolver suas atividades junto as equipes estratégia do programa melhor em casa.

2. Obedecer as normas e procedimentos de segurancga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéos;

3. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

4. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigao:

5. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

MEDICO

Formacg&o/Requisitos: Graduagdo em medicina e registro no conselho com especializacio
na area quando necessario

Jornada: 02h diarias/10hsemanais Referéncia: 27 Empregos: 48

Especialidades:
CLINICA GERAL

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar consultas e atendimentos médicos: tratar pacientes: implementar agdes de prevencgao de
doencas e promogao da satde tanto individual quanto coletiva: zelar pela prevengao e recuperacdo
da saude da populagdo: coordenar programas e servigos em salde, efetuar pericias, auditorias e
sindicancias medicas: elaborar documentos e difundir conhecimentos da area medica.

ATRIBUICQES TIPICAS:
1. Elaborar e executar agdes de assisténcia medica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;
2. Realizar as atividades clinica correspondente as areas prioritarias na intervengdo na atencéo
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Satude — NOAS 2001;
3. Realizar consultas médica, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipoteses
diagnostica:
4. Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta—los:
5. Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao
caso. _
6. Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;
7. Implementar agdes para promocédo da saude:
8. Coordenar programas e servigos em salde, efetuar pericias, auditorias e sindicancias medicam;
9. Aliar a atuagéo clinica a pratica da satde coletiva:
10. Fomentar a criacdo de grupos de patologias especifica, como de hipertensos, de diabéticos, de
salide mental, etc.:

' /)

PREFEITURA DE SAO JOAQUIM DA BARRA “
ESTADO DE SAO PAULO
PRACA PROF. IVO VANNUCHI S/N - FONE PABX (16) 3810-9000 72




11. Efetuar o pronto atendimento medica nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
guando necessarios

12. Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessério, garantindo a continuidade
do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referenda e contra
referencia;

13. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (PAC | e I1);

14. Indicar internagéo hospitalar (PAC | e I1);

15. Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area medica;

16. Participar de equipe multidisciplinar na elaboragdo de diagnostico de salde, analisando dados
de morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de salde da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho:

17. Participar na elaboracdo e/ou adequagdo de programas, normas e rotinas visando a
sistematizagdo e melhoria da qualidade das agdes de salde;

18. Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de
necessidades especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas
atividades:

19. Dar orientacdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de salde.

Participar da avaliagdo da gualidade da assisténcia medica prestado ao paciente, com os demais
profissionais de satde no programa de melhoria da assisténcia global.

20. Prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outro especialista, participar de
juntas meédicas, participar de programas voltados para a satde publica,

21. Solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios, executar outras tarefas
semelhantes e afins.

22. Solicitar vaga, preencher relatorio médico administrativo e encaminhar pacientes para outra
especialidade ou para a referéncia em outra cidade, aqueles que ndo poderdo ser tratados na
localidade em virtude da complexidade e da patologia apresentada.

23. Encaminhar para a santa casa 0s pacientes com patologias caracterizadas como urgéncia ou
emergéncia diagnosticadas no ambulatério.

24. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando eguipamentos de
protecéo: '

25. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho;

26. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

27. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

MEDICO CARDIOLOGISTA
DESCRICAO SUMARIA:
Este profissional tem como atribuicdes as ja elencadas na funcéo Clinica Geral e as que se seguem:

ATRIBUICOES TIPICAS: .

1. Diagnostica afecgdes cardiacas, realizando anamnese, auscultagdo, radioscopia e por outros
processos, para estabelecer a conduta terapéutica;

2. Supervisiona a realizacdo de eletrocardiograma ou executa—o, manipulando eletrocardiografo e
monitores, para auxiliar no diagnostico e/ou controlar a evolugéo do tratamentos

3. Realiza exames especiais, tais como a angiocardiografia, punigcbes e outros exames
cardiodinamicos, utilizando aparethos e instrumental especializado, para determinar com exatiddo a
gravidade e extensdo da lesédo cardiaca:

4. Prepara clinicamente os pacientes para cirurgia, acompanhando a evolugdo da cardiopatia,
tratando—a adequadamente, para prevenir intercorréncias e acidentes no ato cirurgico: _
5. Faz controle periddico de doengas hipertensivas, de Chagas, toxoplasmose, sifilis e cardiopatias
isguémicas, praticando exames clinicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para preve/rl;r a
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instalagdo de insuficiéncias cardiacas, pericardites e outras afecgdes:
6. Faz detecgcdo de moléstias reumatismais em criangas e adolescentes, praticando exames clinicos
e laboratoriais, para prevenir a instalacéo de futuras cardiopatias.

MEDICO DERMTOLOGISTA

DESCRICAO SUMARIA:
Este profissional tem como atribuicdes as ja elencadas na fungéo Clinica Geral e as que se seguem:

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Exercer as atribuicdes comuns a médico clinico geral;

2. Prestar atendimento médico ambulatorial na area de dermatologia:
3. Cuida das afeccgdes hipertroficas e atroficas da pele:

4. Realizar exames preventivos de cancer de pele:

5. Efetuar coleta de material para biopsia;

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA
DESCRICAO SUMARIA:
Este profissional tem como atribuicbes as ja elencadas na fungéo Clinica Geral e as que se seguem:

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Exercer as atribuicdes comuns a médico clinico gerals

2. Diagnosticar e tratar as doengas funcionais e metabodlicas, fazer diagnosticos e tratamento dos
distirbios da neuro-hipotise da tireoide, da hipotese, do ovario, dos testiculos e das suprarrenais,
diagnosticar e tratar a obesidade

3. Diagnosticar e tratar os disturbios do crescimento, diagnosticar e tratar as patologias de carater
endocrinologico.

4. Fazer prevencao dos disturbios glandulares dos recém-nascidos (teste do pezinho), acompanhar
o tratamento de pacientes quando o caso assim o exigir, preencher fichas meédicas dos clientes:

MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA
DESCRICAO SUMARIA:
Este profissional tem como atribuigdes as ja elencadas na funcéo Clinica Geral e as que se seguem:

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Acompanhar gestacdes, com a devida assisténcia ao pré—natal;

2. Rastrear cancer de colo de utero através do teste Papanicolau;

3. Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico e mamografia;

4. Avaliagdo; diagnostico e tratamento de doencas do aparelho reprodutor feminino:
5

6

. Realizar ecografias ginecologicas/obstetricas:
. Orientar as pacientes para o planejamento familiar

MEDICO NEUROLOGISTA
DESCRICAO SUMARIA:
Este profissional tem como atribuigdes as ja elencadas na funcéo Clinica Geral e as que se seguem:

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Exercer as atribuicdes comuns a médico clinico geral;

2. Prestar atendimento médico ambulatorial na area de neurologia;

3. Realizar exames de eletroencefalogramas

4. Diagnosticar e ftratar as doencgas inflamatorias do sistema nervoso central, hereditarias e
degenerativa do sistema nervoso central;

5. Tratar da esclerose multipla; /
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MEDICO OFTALMOLOGISTA

DESCRICAO SUMARIA:

Este profissional tem como atribuigcdes as ja elencadas na fungédo Clinica Geral ,examina e medica 0s
olhos, empregando processos adequados e instrumentacdo especifica, tratamentos cirlirgicos,
prescrevendo lentes corretoras e medicamentos, para promover ou recuperar a salde visual, e as
gue seguem:

ATRIBUICOES TIPICAS: ' :

1. Examina os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como oftalmémetro e outros
instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de refragcdo e alteragdes de anatomia
decorrentes de doencas gerais, como diabetes, hipertensédo, anemia e outras:

2. Efetua cirurgias como oftalmoplastia e oftalmologia, utilizando oftalmostato, oftalmoscopio,
oftalmoxistro e outros instrumentos e aparelhos apropriados, para regenerar ou substituir o olho,
partes dele ou de seu apéndice e realizar enxerto ou protese ocular e incisdes do globo ocular;

3. Prescreve lentes, exercicios eroticos e medicamentos, baseando— se nos exames realizados e
utilizando técnicas e aparelhos especiais, para melhorar a visdo do paciente ou curar afecgdes do
orgdo visual

4, Realiza exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas, para determinar a
acuidade visual e detectar vicios de refragdo, visando a admissdo de candidatos a empregos,
concessao de carteira de habilitagdo de motorista e outros fins:

5. Coordena programa de higiene visual especialmente para escolares e adolescentes, participando
de equipes de saude publica, para orientar na preservacdo da visao e prevencgao de cegueira.

MEDICO ONCOLOGISTA
DESCRICAO SUMARIA:
Este profissional tem como atribuigbes as ja elencadas na fungéo Clinica Geral e as que se seguem:

ATRIBUICQES TIPICAS:

1. Exercer as atribuigdes comuns a médico clinico geral.

2. Prestar atendimento médico ambulatorial na area de oncologia:

3. Estudar os cancros (tumores malignos) e a forma de como essas doencgas se desenvolvem no
organismo, buscando seu tratamento:

4. Diagnosticar o tratamento especifico: cirurgia, radioterapia, quimioterapia, hormonioterapia e
outras inimeras possibilidades, podendo ser inclusive necessaria a combinacéo de tratamentos.

5. Observar as necessidades e possibilidades terapéuticas de cada paciente, podendo ter intengao
curativa ou paliativa (alivio dos sintomas objetivando uma melhora da sobrevida e da qualidade de
vida).

MEDICO ORTOPEDISTA
DESCRICAO SUMARIA:
Este profissional tem como atribuigdes as ja elencadas na funcao Clinica Geral e as que se seguem:

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Fazer exames meédicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento das afeccdes agudas, cronicas ou traumatologicas dos 0ssos e anexos, valendo—se de
meios clinicos ou cirlirgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a satde do paciente;

2. Interpretar resultados de exames de Raio X e outros para informar ou confirmar diagnostico:

3. Dar orientacbes aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer ou conservar a satude;

4. Anotar e registrar em fichas especifica, o devido registro sobre 0s pacientes examinados anotando

/7
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conclusdes diagnoésticas, evolucdo da enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientagéo
terapéutica, adequada a cada caso;

5. Atender determinagdes legais emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso:

6. |dentificar fraturas e luxagdes, observando-se: deformidade, aumento de volume, dor, crepitagéo:
7. Avaliar a fungao neuromuscular (movimentos ativos e sensibilidade);

8. |dentificar movimentos articulares anormais:

9. Restaurar o alinhamento dos membros:

10. Imobilizar com talas e/ou tracdo (para reduzir sangramento):

MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA
DESCRICAO SUMARIA:
Este profissional tem como atribuigdes as ja elencadas na funcéo Clinica Geral e as que se seguem:

ATRIBUICQOES TIPICAS

1. Exercer as atribuigcdes comuns a médico clinico geral;

2. Prestar atendimento médico ambulatorial na area de otorrinolaringologia !

3. Dar atendimento ao escolar em caso de urgéncia como: sangramento nasal, corpo estranho,
infecgdes agudas etc.;

4. Investigar os casos com suspeita de surdez;

. Efetuar exames em geral, exames de raio X e audiometria;

. Prescrever tratamento para 0s casos cronicos e acompanhar para ndo evoluir com surdez:

. Tratar os muito alérgicos e infeccdes de rinofaringe;

. Acompanhar os pacientes com amidalites cronicas e encaminha—-los em casos cirurgicos:
. Prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outro especialista,

O~ oW,

MEDICO PEDIATRA

DESCRICAO SUMARIA:

Este profissional atende pacientes com idade ate 17 anos, 11 meses e 29 dias (conforme orientagéao
da Sociedade Brasileira de Pediatria) e tera, além das atribuicdes elencadas na descri¢do do cargo
de Medico, Clinica Geral, as que seguem:

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais ao mesmo:
2. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo ate o sexto més,
verificando condi¢des fisicas do paciente e testando reflexos:

3. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas a manutengédo da
saude e/ou prevengdo de patologias:

4. Acompanhar o calendario de vacinacdo das criancas:

5. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagdes:

6. Promover a prevengdo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares: _

7. |dentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo o0s
encaminhamentos necessarios: '
8. Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional e encaminhar tais casos aos
setores competentes:

9. Participar de comités que tratam da sautde da crianga e adolescente:

10. Participar de campanhas e/ou capacitagbes referentes ao diagnostico precoce de cancer
infantil;

11. Atuar ativamente em agdes gue visem o0 bem estar fisico e emocional da crianga e adolescente:
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MEDICO PSQUIATRA

DESCRICAO SUMARIA:

Este profissional tem como atribuigdes as ja elencadas no cargo de Medico, Clinica Geral e as gue
se seguem:

ATRIBUICQES TIPICAS:
1. Realizar observagdes clinico-psiquiatricas e elaborar laudo psiguiatrico correspondente, com |
diagnostico e orientagao terapéutica;

2. Ministrar tratamento medico—psiguiatrico para recuperacao dos pacientes internados.

3. Elaborar laudo sobre a imputabilidade e penal e periculosidade dos pacientes:

4. Elaborar diagnostico de distirbios psiquiatricos decorrentes do uso e/ou dependéncia de
substancias psicoativas:

5. Manter registro dos exames realizados para fins de diagnostico:

6. Orientar a realizagdo de atividades interdisciplinares a fim de reabilitar ou desenvolver o individuo
em nivel neuropsiquico;

MEDICO PLANTONISTA

Formacao/Requisitos: Graduagado em medicina e registro no conselho de classe.
Jornada: plantdo de 12h

Referéncia: 02 Empregos: 16

DESCRICAO SUMARIA:
Este profissional tem como atribuicdes as ja elencadas no cargo de Medico, Clinica Geral e as que
se seguem:

ATRIBUICOES TIPICAS
Atendimento de forma emergencial e curativa a populagdo na UPA/SAMU e outros Departamentos
e/ou Unidades de Saude do Municipio.

ENFERMEIRO PADRAQO
Formacé&o/Requisitos: Graduagdo em Enfermagem e registro no Conselho
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 26 Empregos: 32

DESCRICAQO SUMARIA:

Prestar assisténcia ao paciente em UBS, ambulatorios, UPA/SAMU, Hospitais que virem a ser criados
em razdbes de estado de calamidade e domicilios: realizar procedimentos de maior complexidade:
coordenar e auditar as agdes desenvolvidas na area de enfermagem: participar no planejamento,
execucdo, avaliacdo e supervisdo das agdes de salide: responder fecnicamente pelo servico de
enfermagem nas unidades de saude: planejar e coordenar as agbes desenvolvidas pelos Agentes
Comunitarios de Saude; efetuar pesquisas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de planos de atendimento:

2. Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado:

3. Supervisionar eguipe de enfermagem, empregando processos de rotinas e/ou especificos para
possibilitar a protegdo e recuperagdo da salde individual ou coletiva do paciente;

4. Responder tecnicamente pela supervisdo do Servico de Enfermagem nos estabelecimentos |.
prestadores de assisténcia a salide, em ambito municipal, ou mantido pela Administragdo Publica

Municipal;; ﬂ
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5. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéo:

6. Colaborar com a limpeza e organizagéao do local de trabalho:

7/—Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposicao:

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Formag&o/Requisitos: Ensino Médio Completo em Técnico de Enfermagem e registro no
Conselho de Enfermagem.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 20 Empregos: 40

DESCRICAO SUMARIA:

Dar suporte a equipe de salde no cumprimento das politicas de atendimento ao cidadéo,
executando, sob supervisdo do enfermeiro, atividades técnicas e auxiliares de promogéao, protegéo e
recuperagdo da saude, visando a integracdo e manutencdo das acgdes basicas de salde publica
desenvolvidas nas diversas unidades do municipio.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Auxiliar no tratamento do paciente, executando atividades de assisténcia de enfermagem,
especificamente prescritas, ou de rotina, excetuadas as privativas do Enfermeiro.

2. Acompanhar o quadro clinico do paciente, observando, reconhecendo e descrevendo sinais e
sintomas, ao nivel de sua qualificagdo, mantendo vigilancia quando necessario.

3. Contribuir para o bem estar do paciente, prestando cuidados de higiene e conforto e zelando por
sua segurancga, garantindo a ordem e esterilizagdo, do material e de equipamentos.

4. Auxiliar o Médico no atendimento, preparando o ambiente de trabalho e o paciente para consultas,
exames e tratamentos.

5. Colaborar na execugdo dos Programas de Educagido para a Salde, prestando orientagcéo a
pacientes na poés—consulta e na alta.

6. Colaborar para manutencédo sistematica da ordem e higiene do ambiente de trabalho, em
conformidade com as instrugdes técnicas especificas, visando o controle de infecgéo.

7. Realizar visitas domiciliares, auxiliando nos projetos que contemplem agodes:

8. Controlar medicamentos e vacinas, efetuando levantamento de necessidade, verificando
condicionamento, solicitando suprimento, acompanhamento a distribuicdo, conforme prescricao
medica e elaborando relatorios de consumo;

9. Preencher relatorios de atividades, langando dados de producao e registrando tarefas executadas
para controle de atendimento:

10. Receber o plantdo, ouvindo e informando sobre a evolugdo do servigo e do estado do paciente:
11. Recepcionar o paciente, preenchendo dados pessoais no prontuario, verificando sinais vitais e
encaminhando—o para consulta;

12. Coletar e preparar material para exame de laboratorio, obedecendo a determinacéo superior:

13. Efetuar higiene pessoal de pacientes, executando os demais procedimentos necessarios a
manutengao do asseio individual

14. Efetuar higiene de ambientes, desinfetando locais, organizagdo de armarios, arrumacéo de leitos
e recolhendo roupas utilizadas:

15. Auxiliar na vigilancia dos pacientes, atendendo chamadas de campainhas, bem como,
acompanhar e auxiliar na movimentagdo, deambulag¢do e transporte;

16. Manter organizado o setor de trabalho, procedendo a limpeza, assepsia de instrumentos e
equipamentos;

17. Auxiliar na prestacdo dos servicos da unidade de enfermagem, langando dados em formuléarios
apropriados, mantendo controle e requisitando medicamentos e materiais necessarios ao superior.:
18. Colaborar na elaboragdo de relatorios, escalas de servigos: /
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19. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

20. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalhos;

21. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

22. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AUXILIAR DO SETOR DE SAUDE

Formagdo/Requisitos: Ensino Médio Completo, Técnico em Enfermagem e registro no
Conselho de Enfermagem.

Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 12 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas de técnicas de enfermagem
principalmente de maior complexidade, respeitando a Lei do exercicio profissional.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar servigos de enfermagem especializados, ou de rotina, sob orientacdo de enfermeiro ou
médico:

2. Observar prescrigbes médicas:

3. Proceder a limpeza, conservagdo assepsia do material equipamento, instrumental e oxigénio em
uUso nos postos e nas ambulancias em servigo;

4. Prestar cuidados de enfermagem aos pacientes atendidos:

5. Cooperar com a administracao na unidade em que servir;

6. Aplicar injecdes soros e vacinas;

7. Ministrar medicamentos;

8. Controlar sinais vitais, verificando a temperatura, pulso e respiracdo (T.P.R.) e pressdo arterial
(P.A) anotando no grafico proprio.

9. Fazer curativos e colher material para exame em laboratorio:

10. Proceder a esterilizagdo de material e instrumental em uso:

11. Registrar as ocorréncias relativas ao paciente:

12. Manter sigilo absoluto sobre tudo gue se relaciona com o paciente;

13. Administrar inaloterapia :

14. Comunicar ao médico ou enfermeiro as ocorréncias do estado do paciente, havida na auséncia
do primeiro:

15. Auxiliar na prestagdo dos servigos da unidade de enfermagem, langando dados em formuléarios
apropriados, mantendo controle e requisitando medicamentos e materiais necessarios ao superior;

16. Colaborar na elaboragéo de relatérios, escalas de servigos:

17. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo:

18. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho:

19. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

20. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Formacao/Requisitos: Ensino Médio em Técnico em Enfermagem e registro no Conselho de

Enfermagem.
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 10 Empregos: 20
“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO” ' //,
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DESCRICAO SUMARIA:
Executar tarefas relacionadas com os servigos de enfermagem, sob supervisdo do Enfermeiro.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar servicos de enfermagem especializados, ou de rotina, sob orientagdo de enfermeiro ou
médico;

2. Observar prescrigdes médicas:

3. Proceder a limpeza, conservagéo assepsia do material equipamento, instrumental e oxigénio em
Uso nos postos e nas ambulancias em servigos

4. Prestar cuidados de enfermagem aos pacientes atendidos:

5. Cooperar com a administragdo na unidade em que servir:

6. Aplicar injegdes soros e vacinas;

7. Mmlstrar medicamentos: controlar sinais vitais, verificando a temoeratura pulso e respiragao
(T.P.R.) e pressao arterial (P.A) anotando no grafico proprio;

8. Fazer curativos e colher material para exame em laboratorio
9.
1
1
1

Proceder a esterilizagdo de material e instrumental em uso;

0. Registrar as ocorréncias relativas ao paciente;

1. Manter sigilo absoluto sobre tudo que se relaciona com o paciente:

2. Administrar inaloterapia :
13, Comunicar ao médico ou enfermeiro—chefe as ocorréncias do estado do paciente, havida na
auséncia do primeiro; cumprir integralmente a jornada de trabalho:
14. Apresentar—-se ao servigo limpo ¢ devidamente uniformizado:
15. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo;
16. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:
17. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao;
18. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

TECNOLOGO EM RAIO X
Formacdo/Requisitos: Graduagédo em Radiologia
Jornada: 24h semanais Referéncia: 23 Empregos: 03

DESCRICAO SUMARIA:

Dar suporte a equipe de salde no cumprimento das politicas de atendmento ao cidadao,
executando, sob supervisdo do Médico Radiologista, atividades técnicas e auxiliares de promogao,
protecdo e recuperagao da saude, visando a integracdo e manutengao das agOes basicas de saude
publica desenvolvidas nas diversas unidades do Municipio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Contribuir para definicdo de diagnosticos, executando servicos de radiologia, sob supervisao
médica, quando para a realizacdo do exame for necessario a utilizagdo de farmacologicos.

2. Garantir a eficiéncia e eficacia do exame, utilizando a técnica conveniente no preparo do paciente,
selecionando e verificando validade de filmes, revelando,

3. Fixar e monitorar a qualidade das chapas radiograficas.

4. Agilizar a entrega de resultados, encaminhando os exames para anélise e laudo do Medico
Radiologista.

5. Facilitar o acesso a consultas e informacgdes sobre pacientes, organizando arguivos de exames.

6. Garantir o funcionamento do servigco de radiologia, controlando estoque de filmes, contrastes e
demais materiais de uso do setor.

7. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéao:

08. Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho: /7
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09. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigao:
10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

FARMACEUTICO/BIOQUIMICO
Formacado/Requisitos: Graduagao em Farmacia e registro no Conselho
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 26 Empregos: 05

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar os servigos de diversos relacionados
com a composicdo e fornecimento de medicamentos e outros preparados semelhantes e analises de
toxinas, de substancias de origem animal e vegetal, de matérias primas e de produtos acabados,
valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e baseando-se em formulas estabelecidas para
atender as receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias, a dispositivos legais, a finalidades
industriais e outros propositos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Fazer manipulagdo de insumos farmacéuticos como: medicagao, pesagem e mistura ,

utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas para atender a producéo de

remeédios e outros preparados:

2. Subministra produtos médicos e cirrgicos, seguinte o receituario médico para

recuperar ou melhorar o estado de salde do paciente:

3. Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando a sua venda em mapas,

guias e livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos para atender aos

dispositivos legais;

4. Analisa produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo, ou seus insumos

valendo—-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade

de cada elemento;

5. Analisa soro antiofidico, pirogénio e outras substéancias, valendo—se de meios

biologigénio e outras substancias, e de meios bioldgicos, para controlar sua pureza,

gualidade e atividade terapéutica;

6. Faz analises clinicas de exudatos e transudatos humanos, como: sangue, urina, fezes,

liguor, salivas e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas, para

complementar o diagnoéstico da doencga:

7. Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias—primas:

8. Proceder analise geral de pegas anatomicas, substancias de estarem envenenadas, de

exudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando-se de métodos e técnicas guimicas, fisicas e
outras para possibilitar a emissao de laudos técnicos—periciais;

9. Efetua analise bromatologica de alimentos, valendo-se de métodos para garantir o

controle de qualidade, pureza, conservagdo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da salde
publica;

10. Faz manipulagéo, analise, estudos de reagdes e balanceamentos da agua, utilizando
substancias, métodos guimicos, fisicos, estatisticos e experimentais para obter agua

potavel;

11. Fiscalizar farmacias, drogarias, industrias quimicos—farmacéuticas, guanto ao aspecto sanitario,
fazendo visitas periodicas e autuando os infratores se necessario, para

orientar seus responsaveis no cumprimento da legislagdo vigente:

12. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de

protecao:; /"
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13. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

14. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicéo: .

15. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

BIOLOGISTA |l
Formagdo/Requisitos: Graduagdo em Biologia e registro no conselho
Jornada: 06h diarias/30hsemanais Referéncia: 25 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar os servigos de investigacdo e estudos
dos problemas relacionados com todas as formas de vida, efetuando estudos e experiéncias com
especimes biologicos para incrementar os conhecimentos cientificos e descobrir suas aplicacées em
varios campos como medicina e agricultura, executando atividades de procedimentos técnicos de
analises clinicas em materiais biolégicos, verificar a adequacdo do material coletado, solicita novas
amostras quando necessario. Analisa consisténcia dos resultados dos exames e providencia a sua
validacao e liberagédo em sistema. -

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Realiza pesquisa de natureza e em laboratorio, estudando origem, evolucdo, funcoes, estrutura,
distribuicdo, meio, semelhanga e outros aspectos das diferentes formas de vida para conhecer todas
as caracteristicas, comportamentos e outros dados importantes referentes aos seres vivo:

2. Coleciona diferentes espécimes, conservando-se, identificando—os, classificando—os

para permitir estudo da evolugdo e das doengas das espécies e outras questdes;

3. Realiza estudos e experiéncias de laboratério com espécimes biologicas, empregando

técnicas como: dissecagao, microscopica, coloragdo por substancias quimicas e

fotografia para obter resultados e analisar sua aplicabilidade:

4. Preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes, anotando. analisando e

avaliando as informagdes obtidas e entregando técnicas estatisticas para possibilitar a utilizacao
desses dados em medicina, agricultura, fabricacdo de produtos farmacéuticos e outros campos ou |
para auxiliar futuras pesquisas;

5. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

6. Colaborar com a limpeza e organizagio do local de trabalho:

7. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigéo:

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

BIOLOGISTA
Formacgao/Requisitos: Graduagao em Biologia e registro no conselho de classe
Jornada: 04h diarias/20hsemanais Referéncia: 24 Empregos: 02
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DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar os servigos de investigacdo e estudos
dos problemas relacionados com todas as formas de vida, efetuando estudos e experiéncias com
espécimes bioldbgicos para incrementar os conhecimentos cientificos e descobrir suas aplicagdes em
varios campos como medicina e agricultura, executando atividades de procedimentos técnicos de
analises clinicas em materiais biologicos, verificar a adequac&o do material coletado, solicita novas
amostras quando necessario. Analisa consisténcia dos resultados dos exames e providencia a sua
validagao e liberagdo em sistema.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Realiza pesquisa de natureza e em laboratorio, estudando origem, evolugédo, funcdes, estrutura,
distribuigdo, meio, semelhanga e outros aspectos das diferentes formas de vida para conhecer todas
as caracteristicas, comportamentos e outros dados importantes referentes aos seres vivo:

2. Coleciona diferentes espécimes, conservando-se, identificando-os, classificando—os

para permitir estudo da evolugédo e das doengas das espécies e outras guestdes;

3. Realiza estudos e experiéncias de laboratorio com espécimes bioldgicas, empregando

técnicas como: dissecagédo, microscopica, coloragdo por substancias quimicas e

fotografia para obter resultados e analisar sua aplicabilidade;

4. Preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes, anotando, analisando e

avaliando as informacdes obtidas e entregando técnicas estatisticas para possibilitar a utilizagéo
desses dados em medicina, agricultura, fabricagdo de produtos farmacéuticos e outros campos ou
para auxiliar futuras pesquisas;

5. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéo:

6. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

7. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicdo: _ _

8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

BIOQUIMICO
Formacdo/Requisitos: Graduagao em Bioguimica e registro no Conselho de Classe
Jornada: 04h diarias/20hsemanais Referéncia: 24 Empregos: 01

DESCRICAO SUMARIA:
Realizar tarefas inerentes a area de analises clinica.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Desenvolver e interpretar a rotina de todos os setores laboratoriais (bioguimica, imunologia,
microbiologia, hematologia e urinalise):

2. Coletar amostras de material e prepara—la para analise, segundo a padronizacéo:

3. Realizar e interpretar exames de analises clinica—hematologia, parasitologia, bacteriologia,
urinélise, virologia, micologia e outros, valendo—se de técnicas especificas para complementar o
diagnostico de doencas:

4. Manter controle de qualidade no setor laboratorial; orientar, supervisionar e controlar os auxiliares
e tecnicos de laboratério guanto ao desempenho das suas funcgdes, planejando, programando e
avaliando todas as atividades de atuagédo na area;

5. Preparar boletins informativos com a finalidade de fornecer subsidios para a classe medica:

6. Dar pareceres sobre a compra de materiais e equipamentos laboratoriais, fornecendo as
especificagdes técnicas necessarias.
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7. Preparar reagentes, solugdes, vacinas, meios de cultura e outros, para aplicagdo em analises
clinica;

8. Orientar e supervisionar a coleta de materiais biol6gicos nas unidades de satde:

9. Identificar os principais problemas veiculados por produtos e servicos de interesse da saude,
relacionando—os com as condi¢des de vida da populacéo;

10. Identificar as opinides, necessidades e problemas da populacdo relacionada ao controle de
produtos e servigos de interesse da salide.

11. Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos de interesse da saude;

12. Realizar levantamento de produtos e servigos de interesse da saude, disponivel e de maior
demanda, bem como identificar os habitos de consumo da populacéo:

13. Classificar os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critérios de risco
epidemiologico;

14. Programar atividades de inspec¢do sanitaria para estabelecimentos prestadores de servicos de
saude, segundo prioridades definidas:

15. Participar da programagao das atividades de coleta de amostras:

16. Realizar e/ou acompanhar inspecdes de rotina emergencial nos estabelecimentos prestadora de
servicos de salde e outros estabelecimentos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as
prioridades definidas usando—se em conta os pontos criticos de controle;

17. Realizar a colheita de amostra de alimentos, com fins de analises fiscal, de controle de rotina;

18. Aplicar, quando necesséario, medidas indicadas para a melhoria das condi¢cdes sanitarias dos
estabelecimentos prestadores de servicos de salude;

19. Validar e/ou conceder a licenga sanitaria, mediante a aprovagdo das condicbes sanitarias |
encontradas por ocasido da inspecéo:

20. Participar da avaliagdo dos resultados das atividades desenvolvidas, bem como do seu
redirecionamento:

21. Promover atividades de informacdes e debates com a populagéo e/ou grupos organizados sobre
temas de interesse da salde;

22. Promover integragdo com outros 6rgédos e instituicdes no desenvolvimento das atividades de
controle sanitario de outros servigos e produtos de interesse da salde:

23. Orientar ao publico e estabelecimentos quanto a montagem de processo para fins de autorizacao
de funcionamento e registro de produtos;

24. Criar mecanismos de notificagéo de caso e/ou surtos de doengas veiculadas por medicamentos,
saneantes, domissanitarios, cosmeéticos, sangue, infeccdo hospitalar e outros de interesse da
vigilancia sanitaria;

25. Receber e conferir balancetes (mapas de entrada e salda) de produtos e substanciam
psicotropicas e entorpecentes, dos estabelecimentos (farmacias, hospitais, distribuidoras, etc.)
mantendo em controle efetivo o consumo mensal:

26. Participar no controle sanitario de estabelecimentos hospitalares, hemoterapicos e de radiacoes
ionizantes:

27. Vistar receitas de produtos psicotropicos e/ou entorpecentes e manter atualizado o cadastro de
profissionais e as fichas de pacientes e usuarios;

28. Elaborar relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a area;

29. Realizar a divulgag&o publica de assuntos de interesse coletivo com objetivo de promover as
acdes preventivas de salde:

30. Assinar os laudos de exames laboratoriais:

31.0bedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéo:

32. Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

33. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados sua
disposicgéo; ﬁ
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34. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

FONOAUDIOLOGO I
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 26 Empregos: 01
Formacdo/Requisitos: Graduagao em Fonoaudiologia e registro no Conselho de Classe.

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO"

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a avaliar as deficiéncias dos paciente, realizando
exames meédicos, de linguagem, audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias para estabelecer
um plano de treinamento terapéutico.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Orientar o paciente com problemas de linguagem e audigéo, utilizando a logopedia e audiologia
em sessdes terapéuticas, visando a sua reabilitacdo:

2. Orienta a equipe pedagogica preparando informes e documentos de assuntos de fonoaudiologia a
fim de possibilitar subsidios a mesma:

3. Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servldores principalmente dos que
trabalham em locais onde se verifica muito ruido;

4. Aplicar testes audiometricos para pesquisar problemas auditivos:

5. Determinar a localizacdo de lesdo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e linguagem do
individuo:

6. Orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianga, principalmente com relacéo a
voz.:

7. Atender c orientar os pais, sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicacdo detectados nas
criangas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado para
possibilitar a reeducacéo e a reabilitagcdo dos mesmos:

8. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de |
protecéo:

9. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho:

10. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo:

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

FONOAUDIOLOGO
Jornada: 04h diarias/20hsemanais Referéncia: 24 Empregos: 06
Formagdo/Requisitos: Graduagao em Fonoaudiologia e registro no Conselho de Classe.

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a avaliar as deficiéncias dos paciente, realizando
exames medicos, de linguagem, audiometria, gravagdo e outras técnicas préprias para estabelecer
um plano de treinamento terapéutico.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Orientar o paciente com problemas de linguagem e audig¢&o, utilizando a logopedia e audiologia
em sessdes terapéuticas, visando a sua reabilitagao:

2. Orienta a equipe pedagogica preparando informes e documentos de assuntos de fonoaudiologia a
fim de possibilitar subsidios a mesma;

3. Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente dos que

trabalham em locais onde se verifica muito ruido: F
4. Aplicar testes audiometricos para pesquisar problemas auditivos;
5. Determinar a localizagdo de lesdo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e lingyagem do
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individuo:

6. Orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianga, principalmente com relagédo a
voz. ;

7. Atender c orientar os pais, sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicagdo detectados nas
criangas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado para
possibilitar a reeducacédo e a reabilitacdo dos mesmos:;

8. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando eguipamentos de
protegao:

9. Colaborar com a limpeza e organizacg&o do local de trabalho;

10. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de eguipamentos e materiais colocados & sua
disposicéo:

11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Formacgao/Requisitos: Graduacdo Terapia Ocupacional e registro no Conselho
Jornada: 04h diarias/20hsemanais Referéncia: 24 Empregos: 06

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a se dedicar ao tratamento, desenvolvimento e
reabilitagdo de pacientes portadores deficiéncias fisicas e/ou psiguicas, do estado de salde de
doentes e acidentados, realizando testes musculares, funcionais e movimentagédo, de sobrecarga e
de atividades, promovendo atividades para ajuda—los na sua recuperacio e integracdo social.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Preparar os programas destinados a pacientes com problemas psiquicos ou fisicos, baseando-se
nos casos a serem tratados, para desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos:
2. Planejar trabalhos individuais ou com pequenos grupos tais como: atividades plasticas,
expressivas, artesanais, horticultura e outros, estabelecendo as tarefas aos pacientes de acordo com
cada caso para possibilitar a cura total ou parcial da deficiéncia do paciente; 3. Desenvolver a
capacidade e melhorar 0 estado psicologico do paciente;

4. Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando—-os sistematicamente estimulando a sociabilidade:

5. Supervisiona, orienta e avalia as tarefas prescritas para ajudar o desenvolvimento dos programas e
apressar a reabilitacdo:

6. Realizar avaliagdo de casos e reavaliagdo periodica;

7. Prestar orientacdes aos pais e professores dos pacientes;

8. Realizar discuss@o de caso com equipe interdisciplinar: — fazer o encaminhamento de pacientes
para outras instituicdes: manter constante interagdo com entidades afins:

9. Controlar o registro de dados, observando as anotagbes das aplicagbes e tratamentos realizados,
para elaborar boletins estatisticos:

10. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao:

11. Colaborar com a limpeza e organizac&o do local de trabalho:

12. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao: _

13. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

FISIOTERAPEUTA I
Jornada: 06h diarias/30hsemanais Referéncia: 25 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”
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DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho gue se destina a avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e
acidentados, realizando testes musculares, funcionais e movimentagdo, de sobrecarga e de
atividades. Planejar e executar tratamentos de afeccgbes reumaticas, osteoartroses, sequelas de
acidentes e outros, utilizando—se de meios fisicos especiais como cinesioterapia, eletroterapia e
hidroterapia.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeito dos pés, afecgdes dos aparelhos respiratorios e
cardiovasculares, ministrando exercicios e atividades adeguadas:

2. Preparar e ensinar exercicios de pré e pos—parto:

3. Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiguicos,
treinando—os sistematicamente estimulando associabilidade:

4. Supervisiona, orienta e avalia atividades de pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando—o0s na
execucdo das tarefas para possibilitar a execucgédo correta de exercicios fisicos e a manipulagéo de
aparelhos mais simples:

5. Controlar o registro de dados, observando as anotagdes das aplicagdes e tratamentos realizados,
para elaborar boletins estatisticos;

6. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo:

7. Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho:

8. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

FISIOTERAPEUTA
Jornada: 04h diarias/20hsemanais Referéncia: 24 Empregos: 06

Formacédo/Requisitos: graduagdo em Fisioterapia e registro no Conselho

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a avaliar e reavaliar o estado de satide de doentes e
acidentados, realizando testes musculares, funcionais e movimentacdo, de sobrecarga e de
atividades. Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, osteoartroses, sequelas de
acidentes e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia, eletroterapia e
hidroterapia.

ATRIBUICOES TIPICAS:

2. Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeito dos pés, afeccdes dos aparelhos respiratorios e
cardiovasculares, ministrando exercicios e atividades adequadas:

2. Preparar e ensinar exercicios de pré e pos—parto;

3. Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos.,
treinando-os sistematicamente estimulando associabilidade;

4. Supervisiona, orienta e avalia atividades de pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na
execugao das tarefas para possibilitar a execugéo correta de exercicios fisicos e a manipulacdo de
aparelhos mais simples:

5. Controlar o registro de dados, observando as anotagdes das aplicacdes e tratamentos realizados.
para elaborar boletins estatisticos;

6. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando eguipamentos de
protecao: '

7. Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho; /
0% a sua

8. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocad
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disposigao:
9. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

PSICOLOGO
Formacao/Requisitos: Graduagio em Psicologia e registro no Conselho
Jornada: 04h diarias/20hsemanais Referéncia: 24 Empregos: 19

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forca de trabalho que se destina a prestar atendimento & comunidade (criangas,
adolescentes e adultos) aos casos encaminhados a unidade de salde visando ao desenvolvimento
psiquico motor e social do individuo, em relagdo a sua integragéo a familia e a sociedade.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Prestar atendimento aos casos de salde aos casos de salde mental (toxicomanos , alcoodlatras)
organizando grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para resolugdo dos
seus problemas:

2. Orientar a comunidade, organizando reunides de grupos; colaborar com eqguipes multiprofissionais
da unidade de trabalho, desenvolvendo trabalhos em grupos;

3. Prestar atendimentos psicologicos na area educacional, visando ao desenvolvimento psiguico
motor das criancgas, em relacdo a sua integracéao a escola e a familia:

4. Dar orientacéo aos pais de alunos quando necessario;

5. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

6. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:;

7. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

AGENTE ADMINISTRATIVO
Formacéo/Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso de Informatica
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 19 Empregos: 60

DESCRICAO SUMARIA:
Executar tarefas variadas na area administrativa, nas diversas unidades e 6rgdo da municipalidade,
gue regueiram tomar decisbes simples, baseado em precedentes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando recados,
para obter ou fornecer informagées.

2. Digitar textos, documentos, tabelas, quadros demonstrativos, e outros, conferindo e,
providenciando a reprodugéo, encadernacéo e distribuicdo, se necessario:

3. Arguivar processos, publicagbes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas:

4. Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigdes, publicagcdes oficiais,
arquivos e ficharios necessarios ao cumprimento da rotina administrativa;

5. Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papeis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo:

6. Organizar e/ou atualizar arquivos, fichéarios, sistemas e outros, classificando documentos por
matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos:

7. Codificar dados, documentos e outras informacbes e proceder a indexacdo d/e' artigos,

periodicos, fichas, manuais, relatorios e outros;
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8. Orientar e proceder & tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios;

9. Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacdo:

10. Elaborar e digitar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos, instrugdes, normas,
memorandas, certificados e outros;

11. Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatorios, materiais
bibliograficos e outros documentos:

12. Codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder & indexacdo de artigos e
periédicos, fichas, manuais, relatdrios e outros:

13. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa;

14. Efetuar alimentagdo de informag¢des nos sistemas de dados:

15. Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros:

16. Auxiliar na folha de pagamento:

17. Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do
6rgéos

18. Participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando
levantamentos e desenvolvendo controles administrativos:

19. Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos, publicagbes
oficiais, arquivos e ficharios para obter informacoes:

20. Coletar dados diversos, revisando documentos, transcricdes, publicagbes oficiais e fornecendo
informacoes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

21. Efetuar controle de entrada e sanda de materiais e outros:

22. Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixagédo de editais e outros:
23. Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros:

24. Emitir listagens e relatorios, quando necessario;

25. Executar a divulgagdo e atendimento aos jovens para o alistamento militar, incorporagdo e
dispensa do servigo militar, quais sejam: exames médicos, local do exame médico, de refeigbes para
os Agentes Militares:

26. Confeccionar e entregar dos certificados de dispensa e cerimbnia de juramento & Bandeira:

27. Redigir cartas, oficios e despachos a partir de padrdes estabelecidos:

28. Organizar e execucdo dos procedimentos administrativos relativos a administragdo de recursos
humanos:

29. Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacgoes:

30. Efetuar célculos simples e conferencias numeérica:

31. Elaborar redagdes, oficios e certiddes:

32. Efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, outros, procedendo ao langamento em
sistema, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as
necessidades do setor:

33. Efetuar langamentos:

34. Entregar quando solicitado notificagdes e correspondéncias diversas:

35. Efetuar langamentos e fechamento do espelho de pontos

36. Fazer empenhos;

37. Auxiliar nas cotagdes de pregos;

38. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

39. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho:

40. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocadc773 sua
disposigao.,
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41. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

ESCRITURARIO |
Formacgao/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 12 Empregos: 15

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar servicos gerais de escritorio, tais como
digitar documentos, minutas e outros textos, participando na organizacdo de arquivos e ficharios,
prestacao de informagdes, transcrigcdo de dados e etc.

ATRIBUICQOES TIPICAS:

1. Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a datilografia:

2. Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas pré—estabelecidas:

3. Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando—os as
unidades ou aos superiores competentes:

4. Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposigdo de
acordo com as normas pré—estabelecidas:

5. Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com o0s
documentos de entrega e prazos de validade: -

6. Proceder ao controle diario do fichario de entrada e saida de material:

7. Preencher guias de remessas: controlar o estoque maximo e minimo para o suprimento dos
programass;

8. Manter em perfeita ordem e conservacédo as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos:
realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e licitagbes para aquisicdo de material;

9. Observar a data de fabricagéo e entrada de géneros alimenticios para controle de validade dos
mesmaos;

10. Distribuir a entrega de materiais entre veiculos disponiveis ;

11. Preparar publicagbes e documentagdes para arquivo, selecionando os papéis administrativos que |
periodicamente se destinem a incineragdo , de acordo com as normas que regem a matéria;

12. Operar micros e terminais de computadores €2 possuir conhecimentos dos sistemas operacionais
, software redatores de textos, banco de dados e planilhas eletrénicas:

13. Realizar o controle de "kardex":

14. Ajudar na confecgao de folha de pagamento dos servidores:

15. Efetuar a preparagdo de documentos

16. Controlar a situacgao funcional dos servidores:

17. Expedir e entregar os certificados de inscrigdo dos contribuintes do 1.S.S.;

18. Colaborar com a limpeza e organizacédo do local de trabalho:

19. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposig¢do:

20. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ESCRITURARIO |
Formagé&o/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 06 Empregos: 08
“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”
r /i
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DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar servigcos gerais de escritorio, tais como
digitar documentos, minutas e outros textos, participando na organizacdo de arquivos e ficharios,
prestacdo de informacgdes, transcricdo de dados e etc.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a datilografia;

2. Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas pré-estabelecidas:

3. Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes:

4, Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposigédo de
acordo com as normas pré-estabelecidas:

5. Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes dos materiais com os
documentos de entrega e prazos de validade:

6. Preparar publicagbes e documentagdes para arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com as normas gue regem a mateéria;

7. Operar micro e terminais de computador e ter conhecimento em sistemas operacionais;

8. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

9. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

RECEPCIONISTA
Formagédo/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 06 Empregos: 25

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forca de trabalho que se destina a executar servicos gerais de escritorio, tais como
digitacdo de oficios, minutas e outros textos, participagdo na organizagdo de arquivos e fichérios,
prestacédo de informagdes, transcricdo de dados, etc.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a datilografia:

2. Arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas pré—estabelecidas:

3. Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes: '
4. Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdo de
acordo com as normas pré—estabelecidas:

5. Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes dos materiais com os
documentos de entrega:

8. Realizar, sob orientagéo especifica, coleta de pregos e licitagdes para aquisicdo de material:

7. Preparar publicacdes e documentagdes para arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem a incineracao, de acordo com as normas que regem a matéria;

8. Ajudar na confecgéo de folha de pagamento dos servidores:

9. Controlar a situacgéo funcional dos servidores:

10. Recepcionar os Municipes nos diversos setores do municipio,

11. Expedir e entregar os certificados de inscricdo dos contribuintes do 1SS /

12. Operar micro e terminais de computador e ter conhecimento em sistemas operacionais:
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183. Colaborar com a limpeza e organizagcao do local de trabalho:
14. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua |
disposicéo:

15. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

ATENDENTE:
Formacgao/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 08h diarias/40hsemanais Referéncia: 01 Empregos: 01

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO"

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho gue se destina a executar servicos de recepcdo de pessoas gue se
dirigem ao Setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local
conveniente ou prestar—lhes as informagdes desejadas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Organizar e manter mantendo as informacdes atualizadas em arquivo de documentos referentes ao
Setor, procedendo a classificagéo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva—los e facilitar
a consulta:

2. Agilizar o fluxo de trabalhos administrativos os quais Ihe sdo incumbidos:

3. Atender pessoas e fornecer informacoes;

4. Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho:

5. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados & sua
disposigao:

6. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

TELEFONISTA
Formagdo/Requisitos: Ensino Médio Completo
Jornada: 06h diarias/30hsemanais Referéncia: 19 Empregos: 04

DESCRICAQ SUMARIA:

Compreende a forga de trabalho que se destina a atender e efetuar chamadas telefénicas
distribuindo em ramais, bem como operar mesa de PABX e PBS.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Atender a chamados telefonicos internos e externos operando troncos e ramais, completando as
chamadas através da mesa de operacdes:

2. Registrar a duragédo e custo das ligactes, fazendo anotacoes em formularios

apropriados para permitir a cobrancga e o controle de ligaces,

3. Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos ao superior imediato ou a unidade
competente, solicitando conserto e manutengéo para assegurar o perfeito funcionamento:

4. Manter atualizada e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas, e de

outras localidades para facilitar a consulta;

5. Atender pedidos de informagdes telefonicas, anotando recados e registrando chamadas,

6. Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;
7. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

8. Colaborar com a limpeza e organizac&o do local de trabalho; /;
sua

9. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados
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disposicao:
10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

OPERARIO
Formacdo/Requisitos: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 44h semanais Referéncia: 12 Empregos: 20

DESCRICAQO SUMARIA:
Executar tarefas manuais pesadas, onde se exige grande esforgo fisico, nos diversos departamentos
da Municipalidade.

ATRIBUICQES TIPICAS:

1. Efetuar a limpeza e remogéo de residuos pesados:

2. Realizar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das préprias maos ou utilizando
o carrinho de méo e ferramentas adequadas:

3. Escavar valas e fossas, utilizando pas, picaretas e outras ferramentas manuais:

4. Auxiliar na montagem e desmontagem de andaimes e outras armacgdes;

5. Trabalhar na conservagéao das redes de esgoto, limpeza e conserto de esgotos:

6. Auxiliar na construgao de muros, "boca de lobo”, bueiros, britagem de pedras, rapinagem,
rogadas, colocacao de meio—fio, etc.;

7. Colocar tubos de emissarios de esgotos:

8. Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;

9. Efetuar limpeza das dependéncias do canil, limpar e higienizar e alimentar caes:

10. Nivelar solo,

11. Esparramar brita piche e outros tipos de pedras ou blocos de concreto para dar melhor aspecto
e facilitar o trafego de veiculos e a seguranca de pedestre;

12. Determinar o alinhamento da obra, assentando pecas e dando acabamento:

18. Efetuar a lubrificagdo dos velculos

14, Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando eqguipamentos de
protecéo;

15. Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho:

16. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposigdo:

17. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

SERVICOS GERAIS Il
Formacado/Requisitos: Ensino Médio completo
Jornada: 44h semanais Referéncia: 11 Empregos: 87

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas manuais de carater simples que
exijam esforgos fisicos, certos conhecimentos e habilidades elementares.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar servicos de limpeza e arrumacgido nas dependéncias da Prefeitura e outros proprios
municipais, servi¢os que visem o bom funcionamento dos prédios publicos:

2. Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho, |.
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso: manter arrumado
o material sob sua guarda; realizar eventualmente, servicos externos para atender as necess"dades
do Setor;

{
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3. Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios, que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia:

4. Executar a limpeza de ruas, pargues, jardins e demais logradouros publicos:

5. Executar atividades de capinacéo e retirada de mato:

6. Destrocar pedras, aparando-as, para serem utilizadas em construgdes, pavimentacdes e
drenagens, executadas pela Prefeitura com emprego de ferramentas manuais apropriadas;

7. Realizar o carregamento e a retirada de entulhos, limpar e capinar as vias publicas e demais locais
gue sejam necessarios 0s servigos.

8. Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para cultura e plantagdo de
hortaligas, legumes e fruto:

9. Desempenhar diversas tarefas ao motorista em veiculos de transporte de carga, como
carregamento e descarregamento em geral;

10. Entregar encomendas e mercadorias:

11. Realizar atividades de cuidados com animais e limpeza de currais:

12. Desassorear corregos € manter as margens limpas;

13. Rocar e manter limpas as vicinais municipais:

14. Perfurar valas e valetas:

15. Colocar tubos de emissérios de esgotos:

16. Executar servicos referentes a captura de animais, encaminhando—-os a locais especificos:

17. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéo:

18. Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho:

19. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

20. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato

SERVICOS GERAIS Il
Formagéo/Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto
Jornada: 44h semanais Referéncia: 06 Empregos: 47

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas manuais de carater simples que exijam esforcos fisicos, certos conhecimentos e
habilidades.

ATRIBUICOES TIPICAS
1. Executar servicos de limpeza e arrumacdo nas dependéncias da Prefeitura e outros proprios
municipais, servigos que visem o bom funcionamento dos prédios publicos:

2. Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu

trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigao, quando for

0 caso:

3. Realizar eventualmente, servigos externos para atender as necessidades do Setor;

4. Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a

necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios, que lhe

cabe manter limpos e com boa aparéncia;

5. Fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais;

6. Proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;
7. Aparar grama, limpar e conservar os jardins;

8. Efetuar a poda das plantas;

9. Regar diariamente as plantas:

[
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10. Aplicar inseticidas, por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar

pragas e moléstias:

11. Fazer reformas de canteiros:

12. Executar servicos de ornamentagido em canteiros:

13. Participar de reunides e grupos de trabalho:

responsabiliza-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, utensilios e materiais

14. Executar a limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros publicos;

executar atividades de capinagdo e retirada de mato;

15. Destrogar pedras, aparando-as, para serem utilizadas em construgdes, pavimentagdes e
drenagens, executadas pela Prefeitura com emprego de ferramentas manuais apropriadas;

16. Realizar o carregamento e a retirada de entulhos, limpar e capinar as vias plblicas e

demais locais gue sejam necessarios 0s servicos:

17. Preparar, adubar e semear o0 solo, executando trabalhos manuais para cultura e

plantagédo de hortaligas, legumes e frutos:

18. Desempenhar diversas tarefas ao motorista em veiculos de transporte de carga, como
carregamento e descarregamento em geral;

19. Cultivar e colher, em época propria, os produtos através de tratamentos primarios

20. Entregar encomendas e mercadorias:

21. Realizar atividades de cuidados com animais e limpeza de currais:

22. Executar servigos referentes a captura de animais , encaminhando-os a locais

especificos.

23. Augxiliar o jardineiro no cultivo de flores e outras plantas ornamentais para conservar

e embelezar parques e jardins publicos:

24. Efetuar limpeza das dependéncias do canil, limpar e higienizar e alimentar caes:

25. Receber e entregar animais, vacinar animais,

26. Executar tarefas como: lagar caes bovinos, equinos e outros animais;

27. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando eguipamentos de
protecao:

28. Colaborar com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;

29. Responsabilizar pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao:

30. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

SERVICOS GERAIS |
Formacao/Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto
Jornada: 44h semanais Referéncia: 01 Empregos: 35

“NA VACANCIA O EMPREGO SERA EXTINTO”

DESCRICAQO SUMARIA:

Executar tarefas manuais de carater simples que exijam esforcos fisicos, certos conhecimentos e
habilidades.
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ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar servicos de limpeza e arrumacédo nas dependéncias da Prefeitura e outros proprios
municipais, que visem o bom funcionamento dos prédios publicos:

2. Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéo, quando for o caso:

3. Manter arrumado o material sob sua guarda;

4. Realizar eventualmente, servigos externos para atender 4s necessidades do Setor; 5. 5. Comunicar
ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, moveis e utensilios, que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

6. Executar a limpeza de ruas, pargues, jardins e demais logradouros publicos:

7. Executar atividades de capinacao e retirada de mato: destrogar pedras, aparando—-as, para serem
utilizadas em construgdes, pavimentagdes e drenagens, executadas pela Prefeitura com emprego de
ferramentas manuais apropriadas:

8. Realizar o carregamento e a retirada de entulhos, limpar e capinar as vias publicas e demais locais
gue sejam necessarios 0s servigos,

9. Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para cultura e plantacdo de
hortalicas, legumes e fruto:

10. Desempenhar diversas tarefas ao motorista em veiculos de transporte de carga, como
carregamento e descarregamento em geral: entregar encomendas e mercadorias;

11. Realizar atividades de cuidados com animais e limpeza de currais;

12. Executar servicos referentes a captura de animais, encaminhando-os a locais especificos.

138. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

14. Colaborar com a limpeza e organizagédo do local de trabalho:

15. Responsabilizar pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposig¢ao;

16. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.
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ANEXO VII

DAS REFERENCIAS SALARIAIS

REFERENCIA VALOR
SALARIAL
01 R$ 1.100,00
02 R$ 1.127,33
06 R$ 1.187,93
07 RS 1.223,77
08 R$ 1.260,01
09 RS 1.295,82
10 R$ 1.330,97
11 RS 1.366,78
12 RS 1.403,07
12-A RS 1.550,00
13 R$ 1.438,78
14 R$ 1.475,18
15 R$ 1.511,42
16 RS 1.547.40
17 R$ 1.601,01
18 R$ 1.647,67
19 R$ 1.697.47
20 RS 1.747,77
21 R$ 1.798,75
22 R$ 1.848.28
23 RS 1.899,18
24 R$2.517,92
24-AA R$ 2.648.15
25 RS 2.877.36
26 R$ 3.237,20
27 R$ 3.775,37
28 R$ 4.315,04
29 R$ 4.674.48
33 R$ 7.500,30
35 RS 13.954,06
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