DECRETO MUNICIPAL N° 122/2014 DE 08 DE DEZEMBRO DE 2014.

“‘Dispbe sobre a consolidagédo das atribuicbes de
fungbes aos cargos publicos integrantes do
quadro de pessoal do municipio de Tabapua e
da outras providéncias”.

Jamil Seron, Prefeito Municipal de Tabapua, Comarca
de Catanduva, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigbes legais,

DECRETA:

Artigo 1° - O quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal, discriminado na Lei Complementar n.° 049, de 31 de margco de 2008, que
“Dispbe sobre a reorganizagcdo do quadro de pessoal da Prefeitura e da outras
providéncias correlatas”, e alteragcbes posteriores, obedecera aos principios gerais de
direito publico, o Estatuto do Funciondrio Publico de Tabapua nos direitos e deveres
comuns a todos os servidores, e seguird, com exce¢ado aos cargos onde as mesmas sao
parte integrante da Lei que os criou, as atribui¢oes definidas neste Decreto nas suas
obrigagées individuais.

Artigo 2° - Para efeito deste decreto considera-se:

| — Servidor Publico a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il - Cargo Publico é o conjunto de atribuigbes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor, em numero certo, com
denominacgao propria e atribuicées especificas;

Il — Provimento é o meio pelo qual o servidor ascende ao cargo publico, podendo ser
em:
a) Comissdo, de livre nomeagdo e exoneracao
pelo prefeito;
b) Efetivo, quando ocupado através de concurso
publico;

IV — Fungao ¢é a atividade desempenhada pelo servidor,
com atribuigdes distintas e, portanto, diferenciadas pela necessidade do servigo publico.

Paragrafo unico: Excepcionalmente, sempre que o
municipio necessitar, para o cumprimento de suas atividades essenciais, podera contratar
pessoas para o exercicio temporario de fungéo publica, na forma determinada em lei.

Artigo 3° - Os Servidores Publicos Municipais, dentro
das atribuigdes acometidas a cada cargo tem o dever de obedecer aos principios da lealdade,
hierarquia, assiduidade e pontualidade, sigilo e discrigdo funcional, urbanidade, zelo e
diligéncia e boa conduta.

Artigo 4° - Observando os principios relacionados nesta
lei e o artigo 182 da Lei 1.242 de 23 de outubro de 1990, ficam os servidores obrigados a
efetuarem o registro de entrada e saida diaria.

§ 1° - Os cargos de livre nomeacgdo e exoneragao pelo
Prefeito que sejam de chefia, direcdo e assessoramento, estdo dispensados do controle do
caput.



§ 2° - Equipara-se a cargo de chefia, na forma do
paragrafo anterior deste artigo, os cargos em provimento efetivo de contador, procurador
juridico e tesoureiro.

Artigo 5° - O cOmputo da carga horaria dos servidores
publicos efetivos estaveis ou em estagio probatério da Prefeitura Municipal de Tabapua
observara o previsto neste artigo.

§1° A carga horaria dos servidores titulares de cargos de
provimento efetivo, estaveis ou em estagio probatério sera cumprida de forma semanal.

§ 2° Os servidores titulares de cargo de provimento
efetivo, estaveis ou em estagio probatdrio exercerdo suas atividades por até oito horas
regulares diarias, observando-se uma hora para descanso.

§ 3° O cumprimento da carga horaria assinalada para
cada cargo efetivo previsto nesse Decreto serda computado na forma descrita no paragrafo
anterior, considerando-se as fracdes de tempo laboradas ao dia, para a integralizagao da carga
horaria semanal.

§ 4° Para a integralizagdo da carga horaria semanal
serao utilizadas as fragcbes de horas trabalhadas diariamente, até o limite de oito horas
regulares diarias.

§ 5° Horas trabalhadas de maneira extraordinaria nao
serdao computadas para o cumprimento da carga horaria semanal prevista nesse artigo.

Artigo 6° - As denominagdes com suas devidas
atribuicbes seguem nos anexos abaixo, sendo parte integrante deste decreto.

Artigo 7° - Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacdo, revogando-se as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Tabapua, 08 de dezembro de
2014.

JAMIL SERON
Prefeito Municipal
Registrado e publicado, por afixagdo em local de

costume desta Prefeitura na data supra.

EDUARDO RICARDO ANTUNES DE TOLEDO
Diretor Administrativo



ANEXO |

Denominacgdo AGENTE ADMINISTRATIVO
Descrigoes
Descrigao - Executar fungdes administrativas de baixa complexidade e responsabilidade,
sintética manuseando computador em sistemas operacionais em apoio ao demais
agentes administrativos e respectivas chefias.
Atribuicoes - Manusear sistema operacional de microcomputador digitando textos e
Tipicas planilhas em apoio aos servicos especificos e inerentes a atividade
administrativa, auxiliando os demais agentes administrativos e respectivas
chefias;
- Entregar documentos, convocagdes, correspondéncias, avisos, circulares,
convites etc.;
- Exercer atividades de protocolo e comunicagdes administrativas;
- Preparar ou controlar a correspondéncia expedida pelo setor, separando-a e
enviando-a aos setores interessados; controlar a correspondéncia recebida,
procedendo a sua ordenagado numeérica ou alfabética;
- Auxiliar o publico no preenchimento de requerimentos para quaisquer
finalidades dentro da Prefeitura;
- Efetuar o arquivamento de todo documento;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
Especificagoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO Il

AGENTE ADMINISTRATIVO DE TRANSITO

Denominacdo
Descrigoes
Descrigao - Executar todas as atividades relacionadas ao transito, bem como os trabalhos
sintética especificos do mesmo, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas
de trabalho.
Atribuicoes - Executar servigos relativos a organizagao do transito;
Tipicas - Efetuar a demarcacdo de vias publicas, promovendo as medidas
necessarias a sua conservagao.

- Controlar o trafego nas vias publicas municipais, dando sentido de
diregdo, através de placas, sinalizagdo de solo e sinalizagcao
eletrénicos;

- Executar a operagao e manutencgao da sinalizagao;

- Organizar a remessa dos materiais a serem utilizados no exercicio da
fungéo, cuidando para o bom andamento do servigo;

- Executar outras atividades determinadas pelo Coédigo de Transito
Brasileiro;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO 1lI

Denominacdo

AGENTE DA VIGILANCIA SANITARIA

Descrigcoes

Descrigao
sintética

- Desenvolver trabalho educativo com individuos e grupos, realizando
campanhas de prevencgado de doengas, visitas e entrevistas para preservagao
da saude na comunidade.

Atribuicoes
Tipicas

- Programar e efetuar visitas Domiciliares, seguindo plano preparado e
de acordo com a rotina do servico e as peculiaridades de cada caso,
para nogdes gerais de saude e saneamento;

- Elaborar relatérios de visitas domiciliares, baseando-se nas atividades
executadas, para permitir levantamentos estatisticos e comprovagao
dos trabalhos;

- Inspecionar  estabelecimentos comerciais, industriais, feiras,
mercados, etc., verificando as condigbes sanitarias, para garantir a
qualidade do produto;

- Receber solicitagdo de alvara e caderneta de controle sanitario para os
estabelecimentos comerciais, industriais, fazendo os registros e
protocolos para expedi¢do do respectivo documento;

- Vistoriar a zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando
sobre a adugdo de agua potavel, destino de dejetos e uso adequado
de agrotoxicos, para manter a saude da populagéo;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto — minimo 4° Série

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 Horas Semanais




ANEXO IV

Denominacdo AGENTE DE CREDITO DO BANCO DO POVO
Descrigcoes
Descrigao - Promover ao micro empreendimento, oferecendo linhas de crédito e apoio
sintética técnico ao empreendedor de baixa renda, visando a geragcao de emprego e
renda e ao desenvolvimento do municipio.
Atribuicoes - Articular com liderangas comunitarias, sindicais, empresariais e
Tipicas politicas locais para dar visibilidade ao Programa de Microcrédito;

- Estruturar parcerias com as forgas sociais da comunidade -
cooperativas, sindicatos, associagdes comunitarias, etc... para
aprofundar, fortalecer e multiplicar a atuagdo da IM F/Programa na
comunidade;

- Conduzir reunides coletivas de informacao e/ou divulgagéo individual;

- Atender o cliente, individualmente e/ou em grupo para esclarecer
possiveis duvidas e detalhar os critérios de concesséao de crédito;

- Receber, avaliar e fazer a triagem das fichas de cadastro e da
documentagéao dos clientes candidatos ao crédito;

- Preencher as solicitagbes de créditos e orientar sobre a documentagao
e os procedimentos necessarios;

- Realizar visitas domiciliares para levantar dados ou acompanhar o
crédito;

- Avaliar socioeconomicamente os empreendimentos;

- Elaborar parecer técnico;

- Formalizar o processo e o contrato dos créditos concedidos;

- Participar do comité de crédito;

- Verificar a aplicagéo do crédito;

- Realizar o acompanhamento sistematico e continuado de sua carteira
de crédito;

- Cobrar imediatamente os créditos inadimplentes;

- Apoiar a instituigdo/programa nas ag¢des de recuperagado dos créditos
em atraso;

- Organizar as atividades técnicas e burocraticas inerentes a fungao;

- Participar de treinamentos em S&o Paulo e atingir metas estabelecidas
pelo Governo.

Especificagoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio, Curso — Programas de Formacao de Agente de Credito -
PROFAC.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO V

Denominagao

AGENTE DE LICITAGAO E CONTRATOS

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Realizar licitagdes e elaborar contratos de interesse do poder publico local,
organizando, elaborando procedimentos, elaborando editais, cartas convites,
tomadas de precgos, seguindo o rito determinado pela Lei de Licitagdes e
Contratos.

Atribuigcoes
Tipicas

Abrir procedimentos licitatérios para obtengao de bens, mercadorias e
servigos conforme requisi¢do das unidades administrativas municipais.
Dar andamento ao processo, cuidando para que se dé publicidade as
normas de licitagbes definidas para a tomada de prego, carta convite,
concorréncia ou outra estipulada pela lei de licitagdes e contratos.
Elaborar contratos e Termos afins.

Analisar os requisitos legais para habilitagdo de interessados em
participagdo do certame licitatério, emitindo parecer para apreciagao
pela comisséo de licitagao.

Auxiliar a comissédo de licitagdo naquilo que lhe for requisitado, ou
quando verificar existéncia de vicio, comunicar a mesma para que se
tomem as devidas providéncias.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO VI

Denominagéao

AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Descrigoes

Descrigao - Executar servigos de limpeza e conservagao em geral.
sintética
Atribuicoes - Manter todos os ambientes organizados e limpos, apresentaveis e
Tipicas higiénicos (salas, corredores, banheiros) utilizando-se de materiais de limpeza
em geral.
- Lavar banheiros, azulejos, pias e vasos sanitarios. Fazer a limpeza de
utensilios de cozinha inclusive azulejos, pias, armarios e chao da cozinha.
- Organizar prateleiras de produtos descartaveis, limpeza e alimentos.
- Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protegao ao meio ambiente.
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
Especificagoes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO VII

Denominagao

AGENTE FUNERARIO

Descrigoes
Descrigao - Zelar pela manutengéo dos servigos funerarios, cuidando dos procedimentos
sintética para o veldrio e providenciando 0os meios necessarios para seu sepultamento.
Atribuigcoes - Executar os servigos de preparacao do corpo do falecido e colocagao
Tipicas dentro da urna funeraria levando-o para o veldrio.

- Comunicar a familia para preparagdo dos adornos, coroas e
ornamentos junto ao veldrio municipal.

- Verificar a existéncia de carneira, e cuidar da preparagdo para o
funeral.

- Requisitar a abertura e o fechamento de covas.

- Fiscalizar e controlar todas as obras efetuadas nos cemitérios
municipais.

- Requisitar servigos gerais de limpeza, jardinagem e conservagéo do
veldrio e cemitério.

- Preencher documento de arrecadagao municipal, referente as vendas
de carneiras.

- Controlar o material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicao, quando for o caso.

- Manter sob sua guarda todo o material disponivel,

- Realizar servigos burocraticos para atender as necessidades do setor
quando necessario, inclusive junto a hospitais, cartorios e outros.

- Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada,
bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
moveis e utensilios, que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- Reaquisitar servigos de seguranga;

- Enviar a Diretoria Administrativa relatério mensal referente aos
servigos executados.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Nenhuma

Carga Horaria

44 Horas Semanais sujeito ao trabalho de emergéncia aos sadbados, domingos,
feriados e horarios especiais.




ANEXO VI

Denominagéao

AGENTE MUNICIPAL DE PREVIDENCIA E RELAGOES DO TRABALHO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar e controlar as agbes relativas a Previdéncia Social no ambito do
Municipio, emitir pareceres, atestados, requerimentos, declaragoes,
acompanhar seu desenvolvimento e informar aos interessados sobre o
andamento dos processos.

Atribuigcoes
Tipicas

- Executar os processos de Beneficios de Prestacdo Continuada,
elaborando e juntando o requerimento de amparo assistencial, o
atestado da inexisténcia de atividade remunerada, e da composi¢ao do
grupo de renda familiar para o idoso, ou para o portador de deficiéncia,
e ou o laudo de avaliacdo para a pessoa portadora de deficiéncia, para
encaminhamento a equipe multiprofissional de saude, e providenciar a
declaracdo de todos os membros da unidade familiar o devido registro.

- Colaborar em pareceres e informagdes sobre assuntos da Agéncia.

- Efetuar atendimento aos frequentadores da Agéncia, auxiliando-os na
procura de solugbes para seus casos.

- Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO IX

Denominagéao

ANALISTA TECNICO JURIDICO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Prestar assisténcia técnico-juridica as atividades da Divisdo de licitagao,
respeitada a formacao e a legislagao profissional.

Atribuigcoes
Tipicas

- Auxiliar a autoridade competente na definicdo do objeto dos certames,
orientando quanto as exigéncias de habilitagdo, os critérios de aceitagédo
das propostas, as sancgbes por inadimplemento e as clausulas dos
contratos, observando os indispensaveis elementos;

- Atuar na elaboragdo, analise e desenvolvimento de Processos
Licitatérios, acompanhando-os em todas as suas fases, consultando leis,
jurisprudéncia e outros documentos para adequar os fatos a legislacao
aplicavel, arrolando ou correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado;

- Redigir e elaborar documentos juridicos, pareceres técnicos, minutas e
informacdes relacionadas a Processos Licitatorios;

- Desempenhar outras atividades correlatas, respeitada a formagéao, a
legislagéo e os regulamentos.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Curso Superior Completo em Direito e registro na Ordem dos advogados do
Brasil.

Experiéncia

02 anos de exercicio da advocacia com inscrigdo no 6rgao de representagéo
da classe.

Carga Horaria

20 horas semanais




ANEXO X

Denominacéo ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA MUNICIPAL DA SAUDE

Descrigoes
Descrigao Assessora o Diretor Municipal da Saude.
sintética
Atribuigcoes Assessora o Diretor Municipal da Saude nas questdes atinentes a Diretoria
Tipicas Municipal da Saude e executa servigos correlatos por determinagao do Diretor
e dos seus superiores imediatos
Especificagoes
Provimento Comiss3o.
Escolaridade Ensino médio completo
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria 30 horas semanais




ANEXO XI

Denominagao

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS EDUCACIONAIS

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Assessorar na prestagdo de servigcos no ambito da educacéo, auxiliando na
execucao de todas as atividades da sua unidade, organizando e orientando os
trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Atribuicoes
Tipicas

Assessorar na execucao das atividades, prestando aos servidores,
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos
trabalhos e a situagdo de cada um.

Instruir sobre o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes e respeito, para
propor medidas de simplificagbes e melhoria dos trabalhos.

Assessorar na coordenagdo de campanhas educacionais e de
esclarecimento publico.

Assessorar na organizagdo de escalas de trabalho, de férias e folgas
dos servidores, orientando-se pelas regulamentagdes pertinentes e por
decisdes superiores, para atender as determinagbes legais sobre a
matéria.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

Especificagoes

Provimento

Comisséao.

Escolaridade

Ensino Médio Completo ou equivalente

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO XII

Denominagao

ASSESSOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descrigoes

Descrigao - Assessorar no planejamento, coordenagdo, execugao das atividades da
sintética Secretaria Municipal de Assisténcia de Desenvolvimento Social, organizando
as agdes e atividades sociais, no ambito municipal.
Atribuicoes - Assessorar na coordenagcdo e promogdo de atividades da Secretaria
Tipicas Municipal de Assisténcia de Desenvolvimento Social;
- Assessorar na drea de assisténcia social e suas atividades;
- Assessorar na elaboracdo e coordenacdao de trabalhos, estudos,
pesquisas e projetos em diferentes dreas da assisténcia social;
- Assessorar na analise e elaboragao de planos para o desenvolvimento
da assisténcia social, com base em fatores sociais, culturais, econémicos
e ambientais presentes nas diversas regiées do pais;
- Assessorar na identificagcdo, desenvolver e operacionalizar formas de
divulgacgao de atividades assistenciais e sociais existentes;
- Assessorar na formulagao de programas e projetos que viabilizem a
assistencial social no @mbito municipal;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificagoes
Provimento Comiss3ao.
Escolaridade Ensino Médio Completo ou equivalente
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO Xl

Denominagéao

ASSESSOR DE CULTURA

Descrigoes

Descrigao - Assessorar as atividades da Diretoria Municipal de Cultura, na organizagéo
sintética das agbes de cultura no ambito municipal em conjunto com os demais poderes
constituidos.
Atribuigcoes - Assessorar na coordenacgdo de atividades de cultura junto a populagdo
Tipicas municipal, promovendo a realizacdo de conferéncias, exposicoes,
concursos, recitais, festivais de musica, teatro e outras atividades de
natureza cultural, mantendo relagées com entidades culturais;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificagoes
Provimento Comissao.
Escolaridade Ensino Médio Completo ou equivalente
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO XIV

Denominagéao

ASSESSOR DE GABINETE

Descrigoes
Descrigao - Assessorar o Prefeito nas questdes politicas e praticas da administragédo
sintética Municipal.

- Receber, estudar e propor solugcbes em expedientes e processos,

Atribuices analisando junto as demais unidades o andamento das providéncias
Tipicas para poder encaminha-los a apreciagao do prefeito.

- Participar de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a
convocagao € a elaboragao de atas.

- Representar, eventualmente, o prefeito ou os diretores municipais em
compromissos e cerimonias.

- Redigir e providenciar a datilografia/digitagdo da correspondéncia ou
qualquer outro documento que verse sobre assunto confidencial.

- Manter o Prefeito e demais unidades da prefeitura devidamente
informada sobre noticias, controle de prazos dos processos do
legislativo referentes a requerimentos, informagdes, respostas,
indicagdes e apreciagdo dos projetos pela Camara, articulando um
posicionamento e respostas.

- Preparar reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Prefeito deva
comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando
ao cumprimento do programa.

- Assessorar o Prefeito quanto ao planejamento politico da
Administracdo Publica Municipal, mantendo contatos com outras
entidades publicas, para obter informagdes de interesse do governo
municipal.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Comiss3o.
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO XV

Denominagao ASSESSOR DE IMPRENSA
Descrigoes
Descrigao - Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas
sintética com assessoria de imprensa e comunicacao da Prefeitura.
- Manter um estreito relacionamento com todos os o6rgdos da
Atribuicoes administragao, para a compilagdo de matéria para publicagao;
Tipicas - Elaborar o teor dos textos a serem veiculados na imprensa;

- Coordenar a distribuicao da matéria a ser veiculada na imprensa;

- Organizar as entrevistas coletivas de autoridades municipais;

- Acompanhar as autoridades municipais, quando necessario, para a
compilagao das informagdes, de forma precisa e concisa;

- Executar outras tarefas correlatas.

Especificagoes

Provimento Comiss3o.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria 40 horas semanais




ANEXO XVI

Denominagio ASSESSOR DE SAUDE
Descrigoes
Descrigao - Assessorar no planejamento, coordenagdo, execugdo das atividades da
sintética Secretaria Municipal de Saude.
- Assessorar na prestacdo de servicos no ambito da saude, auxiliando
Atribuicoes na execucdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
Tipicas orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificagoes
Provimento Comiss3o.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO XVii

Denominagéao

ASSESSOR DE TURISMO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Assessorar no planejamento, coordenacdo, execugao das atividades da
Diretoria Municipal de Turismo, organizando as agdes e atividades turisticas,
no ambito municipal.

Atribuigcoes
Tipicas

Assessorar na area de turismo na elaboracido e coordenagdo de
trabalhos, estudos, pesquisas e projetos em diferentes areas do
turismo;

Assessorar na elaboragdo de planos para o desenvolvimento do
turismo local, identificando formas de divulgagdo dos produtos
turisticos existentes;

Assessorar no desenvolvimento de novos produtos turisticos e na
formulacdo de programas e projetos que viabilizem a permanéncia de
turistas nos centros receptivos e dinamizem a ocupagéo dos meios de
hospedagem;

Assessorar no planejamento, organizagdo e aplicagdo de programas
de qualidade dos produtos e empreendimentos turisticos, conforme
normas estabelecidas pelos 6érgaos competentes;

Assessorar na coordenagdo de projetos de treinamento e/ou
aperfeicoamento de pessoal na area de turismo e hotelaria;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Comisséao.

Escolaridade

Ensino Médio

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO XVl

Denominagao

ASSESSOR JURIDICO

Descrigoes
Descrigao - Assessorar o Prefeito nas praticas da Administragdo Municipal, emitindo
sintética pareceres sobre assuntos juridicos de interesse do municipio, analisando a
legislagéo vigente e orientando sobre peculiaridades no ambito do direito
administrativo e colaborando com os procuradores juridicos quando necessaria
a representacao processual, ajuizamento de agbes e defesa das contrarias.
Atribuicoes - Auxiliar na prestacao de servigos junto as unidades administrativas da
Tipicas Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos de interesse da
Administracdo Publica, através de pesquisa da legislagao,
jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos.
- Assistir a Prefeitura nas negociagbes de contratos, convengdes e
acordos com outras entidades publicas;
- Estudar e emitir pareceres sobre questdes de interesse da Prefeitura
que apresentam aspectos juridicos especificos;
- Exarar pareceres em contratos, licitacdes, convénios, sindicancias e,
em solicitagdes de outras Secretarias.
- Realizar sindicancia e processos administrativos.
- Realizar trabalhos relacionados ao estudo, aperfeicoamento e
divulgacao da legislagao fiscal.
- Auxiliar o procurador juridico, inclusive representando o municipio em
Qualquer foro ou instancia, nos feitos em que este seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardas interesses da
municipalidade, quando o procurador n&do puder fazé-lo.
- Executar outras tarefas correlatas.
Especificagoes
Provimento Comiss3o.

Escolaridade

Nivel Superior Completo — Registro no Orgéo de Classe

Experiéncia

02 anos de exercicio da advocacia com inscrigdo no 6rgao de representagéo
da classe

Carga Horaria

20 horas semanais




ANEXO XIX

Denominacgdo

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar servigos gerais tais como: datilografia, digitagdo, arquivamento,
calculos conferéncias, controle de correspondéncia, atendimento e chamadas
telefonicas etc., baseando-se em normas pré-estabelecidas ou orientagao de
seu superior imediato e substituir o Chefe em suas auséncias.

Atribuicoes
Tipicas

- Elaborar memorandos, oficios e correspondéncia-padrao, interna e externa,
receber material, impressos e controlar sua movimentagao interna;

— Receber reclamagdes e prestar esclarecimentos ao publico ou aos
supervisores, relativos a area onde atua ou de interesse do setor;

— Manusear documentos, para fins de arquivamento;

— Preencher petigbes, requerimentos, quadros, e fichas, bem como conferir
processos;

— Atender e efetuar ligagdes telefénicas, transmitir e receber mensagens via
fax, telex ou similar;

— Efetuar controles fisicos de pequenos estoques de uso de seu setor;

— Preparar relatérios periodicos de ocorréncia e atividade de seu setor;

— Verificar e controlar documentos no que se refere as normas especificas;

— Zelar pelos bens, méveis e utensilios de trabalho do setor, de acordo com o
termo de carga patrimonial;

— Executar atividades consoantes e com o objetivo da unidade, nos termos de
sua capacitagao técnica, efetuar tarefas especificas em conformidade com o
objetivo da unidade de trabalho;

— Preparar prestagédo de contas, bem como responsabilizar-se pela guarda de
pequenos valores;

— Efetuar calculos de natureza simples, utilizando maquinas de somar ou
calcular, manuais ou elétricas;

— Controlar as requisicbes para o fornecimento de lanches e refeigbes nos
diversos horarios e locais de trabalho;

— Registrar, conferir, controlar e enviar os boletins de veiculos sob
responsabilidade do 6rgéo;

- Executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagdes superiores.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XX

Denominagéao

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Assistir o Diretor Administrativo nas questdes politicas e praticas da
administragdo Municipal quando determinado pelo Prefeito Municipal.

Atribuicoes
Tipicas

- Participar de reunides, assistindo o Diretor Administrativo na elaboragao
de correspondéncia ou qualquer outro documento quando determinado
pelo Prefeito Municipal.

- Manter o Diretor Administrativo e demais unidades da prefeitura
devidamente informada sobre noticias, controle de prazos dos
processos do legislativo referentes a requerimentos, informagdes,
respostas, indicagbes e apreciagcdo dos projetos pela Camara,
articulando um posicionamento e respostas quando determinado pelo
Prefeito Municipal.

- Assistir o Diretor Administrativo quanto ao planejamento politico da
Administracdo Publica Municipal, mantendo contatos com outras
entidades publicas, para obter informag¢des de interesse do governo
municipal, quando determinado pelo Prefeito Municipal.

- Encaminhar documentacdo a Diretorias quando determinado pelo
Prefeito Municipal.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito

Municipal.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino fundamental completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO XXI

Denominagéao

ASSISTENTE DE GABINETE

Descrigoes
Descrigao - Assistir o Prefeito nas questdes politicas e praticas da administragédo
sintética Municipal.
Atribuicoes - Participar de reunides, assistindo o Prefeito Municipal na elaboragéo
Tipicas de correspondéncia ou qualquer outro documento.

- Manter o Prefeito e demais unidades da prefeitura devidamente
informada sobre noticias, controle de prazos dos processos do
legislativo referentes a requerimentos, informacdes, respostas,
indicagcdes e apreciagdo dos projetos pela Camara, articulando um
posicionamento e respostas.

- Assistir o Prefeito quanto ao planejamento politico da Administragcéo
Publica Municipal, mantendo contatos com outras entidades publicas,
para obter informagdes de interesse do governo municipal.

- Encaminhar documentagao aos diversos setores.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Comissao.
Escolaridade Ensino Fundamental
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO XXII

Denominagéao

ASSISTENTE SOCIAL

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Prestar servigos de ambito social, individualmente e/ou em grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais,
aplicando métodos e processos basicos do servico social.

Atribuigcoes
Tipicas

Organizar a participagdo dos individuos em grupo, desenvolvendo
suas potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas
e culturais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do
comportamento individual.

Programar a agédo basica de uma comunidade nos campos, sociais,
meédicos e outros, através de analises dos recursos e das caréncias
socioecondmicas dos individuos e da comunidade, de forma a orienta-
los e promover seu desenvolvimento.

Planejar, executar e analisar pesquisas socioecondmicas,
educacionais e outras, utilizando técnicas especifica para identificar
necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de
saude e formagao de mao-de-obra.

Efetuar triagem nas solicitagdes de ambulancia, remédios, géneros
alimenticios, recursos financeiros e outros, prestando atendimento na
medida do possivel.

Acompanhar casos especiais, como problemas de saude,
relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o
encaminhamento aos o6rgdos competentes de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Curso Superior Completo em Assisténcia Social com Registro no Orgéo
Competente

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XXl

Denominagao

ATENDENTE

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Recepcionar os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o
atendimento médico ou odontolégico, auxiliando na prestagdo de servigos nas
unidades de saude do municipio.

Atribuicoes
Tipicas

Executar os servigos de atendimento ao paciente, averiguando suas
necessidades e efetuando o histérico clinico do mesmo, para
encaminha-lo para consulta.

Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios
disponiveis e registrando as marcagbes, para manté-la organizada e
atualizada.

Controlar o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao histérico
do paciente, organizando-os e mantendo-os atualizados, para
possibilitar ao médico consulta-los quando necessario.

Orientar os horarios e o local para exames de laboratérios e prestar as
informacdes necessarias.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto - no minimo 42 Série.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 Horas Semanais




ANEXO XXIV

AUXILIAR DE DIREGAO DA ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO

Denominacgdo SOCIAL

Descrigoes
Descrigao - Auxiliar no planejamento, coordenagao, execugao e controle de todas as
sintética atividades da Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social.
Atribuicoes - Auxiliar nos programas de orientagdo a comunidade visando a
Tipicas melhoria das condi¢ées de vida dos grupos sociais mais carentes;

- Executar programas de amparo as criangas e aos adolescentes
carentes, a familia e a velhice;

- Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento das posturas referentes ao
poder de policia e de higiene publica;

- Auxiliar na organizagdo da populagdo, por meio dos servidores
municipais para efeito de admisséo, licenga, aposentadoria e outros
fins legais;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Provimento Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO XXV

Denominagéao

AUXILIAR DE AREAS ADMINISTRATIVAS

Descrigoes
Descrigao - Auxiliar nos servigos internos e externos de apoio aos trabalhos burocraticos,
sintética controle de correspondéncias, protocolo e servigos de organizagédo
administrativa, encaminhando memorandos e ordens de servigos as unidades
da Administragdo Publica Municipal.
Atribuicoes - Executar servicos internos e externos, encaminhando documentos;
Tipicas mensagens; memorandos e ordens de servigo, auxiliando no controle de
protocolo destes documentos;
- Executar servigos junto ao setor de compra da prefeitura, recebendo e
encaminhando material, conforme requisicdo da divisdo de compras;
- Executar servigos junto as divisbes contabeis, lancadoria e fiscalizacao
quando requisitados por estes, para auxilio na organizagdo e manutencao de
suas atividades burocraticas;
- Dirigir veiculos leves, tais como automodveis, conduzindo-o em ftrajeto
determinado, de acordo com as normas de transito e as instrugdes recebidas,
para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e outros;
- Preencher documentos simples de baixa complexidade e responsabilidade;
- Preparar copias de documentos para unidades internas ou repartigdes
publicas e ou entidades privadas;
- Conservar maquinas e equipamentos de escritérios, sob sua
responsabilidade;
- Controlar estoques de material de escritério da unidade;
- Prestar informagdes sobre andamento e posigéo de processo;
- Preencher guias de encaminhamentos, recolhimentos e outros;
- Aferir documentos, seguindo padrbes determinados;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais.




ANEXO XXVI

AUXILIAR DE DIREGAO DA SAUDE

Denominacdo

Descrigoes
Descrigao - Auxiliar no planejamento, coordenacao e controle de todas as atividades da
sintética Secretaria Municipal de Saude.
Atribuicoes - Auxiliar na coordenacdo da prestagdo de assisténcia médica e
Tipicas odontoldgica a populagéo;

- Auxiliar na promoc¢éo de campanhas de vacinagao e de esclarecimento
publico;

- Executar programas de habilitagdo e reabilitacdo das pessoas
portadoras de deficiéncia, com a promog¢ao de sua integragdo a vida
comunitaria;

- Auxiliar na fiscalizagdo da inspecdo de saude dos servidores
municipais para efeito de admissao, licenca, aposentadoria e outros
fins legais;

- Fornecer a Diretoria Administrativa, dados, analises e estudos
relacionados com a unidades;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XXVII

Denominagao

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Auxilia nos servigos internos e externos de apoio aos trabalhos burocraticos,
da administragéo publica municipal.

Atribuigcoes
Tipicas

Executa servigos internos e externos, encaminhando documentos,
mensagens, memorandos e ordens de servigo, auxiliando no controle
de protocolo destes documentos.

Executa servicos de receber e encaminhar material, conforme
determinagao superior.

Executa servicos necessarios, auxiliando na organizagdo e
manutengao de suas atividades burocraticas.

Orienta e encaminha os visitantes, prestando informacgbes necessarias,
atendendo as solicitagdes dos mesmos.

Dirige veiculos leves, tais como automoveis, conduzindo-o em trajeto
determinado, de acordo com as normas de transito e as instrugdes
recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades,
materiais e outros.

Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar o seu perfeito estado.

Mantém a limpeza do veiculo, deixando-o em condigbes adequadas de
uso.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais.




ANEXO XXVIII

AUXILIAR DA ASSISTENCIA SOCIAL

Denominacdo
Descrigoes
Descrigao - Auxiliar nos servigos de ambito social, identificando e analisando seus
sintética problemas e necessidades materiais e sociais.
Atribuicoes - Auxiliar nas atividades educativas, recreativas e culturais, para
Tipicas assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento
individual.

- Auxiliar a Assistente Social nas pesquisas socioecondmicas,
educacionais e outras, utilizando técnicas especificas para identificar
necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de
saude e formagédo de mao-de-obra.

- Auxiliar no servico de triagem nas solicitagbes de ambulancia,
remédios, géneros alimenticios, recursos financeiros e outros,
prestando atendimento na medida do possivel.

- Auxiliar no acompanhamento de casos especiais, como problemas de
saude, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo
0 encaminhamento aos o6rgdos competentes de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XXIX

Denominagao

AUXILIAR DE DIREGAO DA EDUCAGCAO

Descrigoes
Descrigao - Auxiliar em todas as atividades da Secretaria Municipal de Educagéo,
sintética principalmente na organizagao, orientagdo e na promog¢ao do desenvolvimento
do processo educacional a cargo do municipio.
Atribuicoes - Auxiliar no desenvolvimento educacional a cargo do municipio;
Tipicas - Auxiliar na assisténcia escolar, relacionada a merenda, assisténcia
medica odontoldgica e social;

- Auxiliar na difusdo das atividades artisticas e culturais, relacionadas
com a Secretaria de Educagéo, despertando na comunidade o gosto
pela arte e cultura em geral;

- Executar servigos gerais de escritorio tais como a separagao e
classificagdo de documentos e correspondéncia, transcricdo de dados
e langcamentos;

- Organizar ficharios;

- Digitar cartas, minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas
estabelecidas;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais




ANEXO XXX

Denominacdo AUXILIAR DE ARQUIVO
Descrigoes
Descrigao - Auxiliar na higienizacdo dos documentos, organizagao, guarda confecc¢ao de
sintética indices, busca de documentos e atendimento ao publico em geral.
Atribuicoes - Efetuar o registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades
Tipicas realizadas, langando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para
facilitar consultas;
- Receber e arquivar papéis e documentos gerais, que sdao encaminhados ao
Arquivo Geral da Prefeitura;
- Organizar os documentos em ordem cronolégica, por exercicio, por assunto,
sempre atendendo aos critérios determinados pelo seu superior imediato;
- Conservar o fichario de cada setor sempre atualizado para melhor controle de
entrada e saida de cada documento, bem assim por setor e data da retirada;
- Fazer relacdo da documentacdo que esta faltando no setor do arquivo, no
momento da requisi¢ado, para posterior busca e atualizagao;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto — minimo 4° série
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XXXI

Denominacdo

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Auxiliar nos trabalhos ligados a contabilidade publica, planejamento, dando
sua execugao e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais
e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragao
orcamentaria e os controles da situagao financeira da Prefeitura.

Atribuigcoes
Tipicas

- Auxiliar no planejamento do sistema de registro e operagdes,
atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais,
para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

- Fazer a classificagdo de documentos e registros contabeis sob a
supervisionar do contador ou outro superior hierarquico;

- Auxiliar na analise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, corrigindo
0s possiveis erros para assegurar a corregdo das operagoes
contabeis;

- Calcular e reavaliar ativos, fazer depreciagdo de veiculos, maquinas,
utensilios, moveis e instalagdes, utilizando-se de métodos e
procedimentos legais, repassando ao contador para aprovagao;

- Auxiliar na preparagdo de balancetes, balangcos e demonstragdo de
resultados utilizando normas contabeis, para apresentar resultados
parciais ou gerais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da
Prefeitura;

- Prestar esclarecimentos aos auditores do tribunal de contas e de
empresas particulares;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo — Curso Técnico em Contabilidade

Experiéncia

Comprovada de no minimo um ano

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XXXII

Denominagao

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigoes
Descrigao - Compreende a forgca de trabalho que se destina a executar tarefas auxiliares
sintética de enfermagem, atendendo as necessidades da unidade, dos pacientes e dos
doentes.
Atribuicoes - Efetuar o controle das prescricdbes e checagem de horarios apos
Tipicas administragdo dos medicamentos ou procedimentos de enfermagem.

Encaminhar os pacientes a unidade ou bloco de internagdo, apés
procedimentos necessarios.

Realizar as agbes de pré-consulta e pds-consulta, de acordo com o
programa e subprograma, com maior conhecimento quanto as causas
das patologias mencionadas e medicamentos administrados, podendo
explora-los, esclarecendo os efeitos colaterais e gerais, sob supervisdo
indireta do enfermeiro.

Aplicar, de acordo com a prescricdo médica, injegdes IM, EV, ID, SC,
vacinas, vendclise e administragdo de solugdes parenterais.

Efetuar a checagem, apds realizagdo da agédo de enfermagem,
empregando técnicas e instrumentos apropriados, verificando
temperatura, pressao arterial, pulsagdo e respiragdo, obedecendo ao
horario preestabelecido.

Auxiliar na realizagdo, sob supervisdo do enfermeiro, curativos simples
com dreno e sonda, retirada de pontos, aspiragdo de secregao
orofaringea, de traqueostomia e intubagao.

Auxiliar no preparo e manuseio de material para cirurgia, com toda a
assepsia necessaria.

Auxiliar o médico no que se refere a procedimentos de enfermagem,
paracentese abdominal, didlise peritoneal e hemodialise.

Auxiliar na aplicagdo de técnicas adequadas, no manuseio de
pacientes com moléstias infectocontagiosas.

Auxiliar na assisténcia de enfermagem a gestantes, no periodo pré-
natal, a parturiente e puérpera.

Auxiliar na aplicagdo de todas e quaisquer técnicas de primeiros
socorros, sob supervisdo do médico ou enfermeiro.

Auxiliar nas tarefas do circulante de sala em centro cirargico.

Auxiliar na assisténcia de enfermagem ao recém-nascido.

Auxiliar nos cuidados de enfermagem no periodo pré e pds- operatério.
Auxiliar no preparo psicolégico do paciente para os mais diversos
procedimentos realizados, dentro da unidade hospitalar.

Auxiliar no preparo e limpeza da unidade e do paciente.

Realizar dentro dos principios e técnicas adequadas, arrumacgio de
cama.

Realizar a higiene corporal e vestuario do paciente.

Auxiliar no conforto do paciente e restricao no leito.

Auxiliar no transporte de paciente.

Auxiliar na alimentagdo dos pacientes impossibilitados de fazé-la
sozinho.

Aucxiliar o paciente quanto as suas necessidades basicas, caso nao
possa fazé-las sozinho.

Auxiliar no controle de liquidos ingeridos, infundidos e eliminados,
quando necessario.

Auxiliar nas técnicas da oxigenoterapia e inaloterapia.




Auxiliar na aplicagdo de calor e frio, medicagdo topica, retal e
instalagao, realizando-as Quando necessario.

Auxiliar na assisténcia e nos cuidados de enfermagem ao paciente
agonizante e ao morto.

Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagées de
laboratérios, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com
as normas estabelecidas e orientagdo superior.

Efetuar e manter arrumacgao dos materiais de laboratério em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposi¢cédo quando necessario.

Auxiliar na coleta e manutengcdo dos materiais fisicos, quimicos e
biolégicos, para possibilitar a realizagao dos exames.

Realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, ampolas e
similares.

Abastecer os recipientes do laboratério, colocando os materiais
indicados nos vidros, vasos e similares.

Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as
anotacgdes pertinentes, para possibilitar consultas ou informacdes
posteriores.

Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento
dos aparelhos e equipamentos do laboratério, a fim de que seja
providenciado o devido reparo.

Executar outras atribuigbes afins.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo, acrescido de Curso de Auxiliar de Enfermagem
com registro no 6érgdo competente.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas




ANEXO XXXIII

AUXILIAR DE FISCALIZAGAO

Denominacdo
Descrigoes
Descrigao - Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento da legislagao tributaria e de posturas
sintética do municipio, orientando o contribuinte quanto a aplicagdo dessa legislagao.
Atribuicoes - Auxiliar na fiscalizagao do cumprimento das obrigac¢des tributarias dos
Tipicas contribuintes — inclusive as de natureza, assessorias e demais
formalidades exigiveis — e da realizacdo da receita municipal e
formalizacdo da exigéncia de créditos tributarios;
- Auxiliar nas vistorias iniciais;
- Auxiliar nas orientagbes sobre a aplicagdo de leis, regulamentos e
demais atos administrativos de natureza tributaria;
- Auxiliar na apreensao de notas, faturas, guias e livros de escrituracao
e demais documentos fiscais em situagdo irregular, lavrando o
competente termo;
- Pesquisar e coletar dados nas reparticoes relativas ao recolhimento de
tributos;
- Auxiliar Autuar empresas, comerciantes, profissionais liberais e
autbnomos em situagao irregular;
- Embargar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servicos em situagdo irregular, perante o Setor de Tributagcdo e
Langadoria do Municipio;
- Executar tarefas que lhe forem confiadas por seus superiores
hierarquicos;
- Auxiliar no assessoramento das autoridades superiores para o
desenvolvimento econémico do Municipio;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificagoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 Horas Semanais




ANEXO XXXIV

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Denominacdo
Descrigoes
Descrigao - Organizar a agenda de consultas, o fichario de pacientes e cuidar do
sintética instrumental destinado aos procedimentos especificos.
Atribuicoes - Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios
Tipicas disponiveis e registrando os atendimentos realizados, mantendo o
histérico dos pacientes organizados e atualizados;

- Atender os pacientes, identificando-os e averiguando suas
necessidades;

- Controlar o fichario/arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados para possibilitar
ao cirurgido dentista ou outro profissional da area a consulta em
condigdes adequadas em vista dos dados compilados;

- Proceder a esterilizagao de todo o instrumental de trabalho, permitindo
que os mesmos possam ser utilizados a qualquer momento em
condigbes ideais;

- Manter em ordem o consultério;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo e Registro no Orgao apropriado

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 Horas Semanais




ANEXO XXXV

Denominagao

BIBLIOTECARIO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Compreende os empregos que se destinam a organizar, dirigir e executar
servicos de documentacgao, classificagdo e catalogagao de manuscritos, livros,
mapas e publicacoes.

Atribuicoes
Tipicas

Receber livros, revistas, folhetos e outras publicagbes, registra-las, em
fichas apropriadas, anotando nome do autor, editor, data de
publicagao, série, assunto, colaboradores, titulo do assunto e outros
dados interessantes, bem como organiza-los de forma adequada.
Estabelecer, mediante consulta aos demais 6rgéos de ensino e a
prépria 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.
Elaborar e executar programas de incentivo ao habito de leitura.
Organizar e manter atualizados os registros e controles de consulta e
consulentes.

Atender as solicitagbes dos leitores, e demais interessados,
desenvolvendo e indicando bibliografias e orientando-os em suas
pesquisas.

Providenciar a aquisicdo e manutengédo de livros, revistas e demais
materiais bibliograficos.

Elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos
servigos executados pela biblioteca.

Controlar a devolugdo dos livros, revistas, folhetos e outras
publicagdes nos prazos estabelecidos.

Coordenar e supervisionar o trabalho de todos os servidores em
atividade na biblioteca.

Executar outras atribuigdes afins.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Curso Superior completo, com registro no Conselho Regional de
Biblioteconomia — CRB.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XXXVI

Denominacgdo BIOMEDICO
Descrigoes

Descrigao - Desempenhar a fungao técnica de Biomédico junto a Secretaria Municipal de

sintética Saude

Atribuicoes - Supervisionar e coordenar analises fisico-quimicas nas areas de

Tipicas microbiologia, parasitologia, imunolégica, hematologia, uranalise e outras;
Bem como provas de incompatibilidade e pesquisas parasitarias de interesse
para saneamento do meio ambiente, realizando pesquisas cientificas e
levantamento epidemioldgicos e auxiliando no controle de infecgdes, junto a
Secretaria Municipal de Saude e setores correlatos.
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento Efetivo.

Escolaridade Ensino Superior na area especifica

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XXXVII

BIOQUIMICO
Denominacdo
Descrigoes
Descrigao - Executar tarefas diversas relacionadas com a composigéo e fornecimento de
sintética medicamentos e outros preparados, a analise de toxinas, de substancias de
origem animal e vegetal, de matérias primas e de produtos acabados, valendo-
se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em formulas estabelecidas,
para atender as receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias e a dispositivos
legais.
Atribuicoes - Responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda;
Tipicas - Fazer exames de laboratério, bem como emitir parecer técnico a
respeito dos mesmos;

- Requerer compra de material quando necessario;

- Fiscalizar o uso dos materiais;

- Elaborar e promover os instrumentos necessarios, objetivando o
desempenho adequado das atividades de armazenamento,
distribuicao, dispensa e controle de produtos utilizados pela Unidade
de Saude;

- Coletar sangue e material para exames;

- Realizar treinamento e orientar os profissionais da area;

- Acompanhar o atendimento e a elaboracdo dos exames realizados
pelos funcionarios, dando a orientagao necessaria;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Nivel Superior Completo com Registro no Conselho Competente

Experiéncia

Comprovada de 01 ano

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XXXVIII

Denominagao

CARPINTEIRO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar trabalhos gerais de carpintaria em obras de construgédo civil,
construgdo de pontes e consertos em geral, utilizando ferramentas e
equipamentos, para atender a demanda de servigos.

Atribuigcoes
Tipicas

- Examinar as caracteristicas do trabalho a ser executado, interpretando
plantas, esbogos, modelo ou especificacbes, para estabelecer a
sequéncia das operacdes a serem efetuadas.

- Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, montando as
partes da peca, serrando, aplainando, alisando e furando, utilizando
ferramentas manuais e mecanicas, para a montagem da obra.

- Instalar esquadrias e outras pegas de madeira como janelas, portas,
escadas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
apropriados e previamente preparados, para possibilitar a ventilagdo e
iluminagado natural das edificagdes.

- Reparar elementos de madeira, substituindo pegas desgastadas ou
fixando partes soltas, para recompor sua estrutura.

- Conservar e zelar pelo material usado, afiando as ferramentas de
corte, utilizando lima, assentador ou pedra de afiar, para manté-lo em
condigdes de uso.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 Horas Semanais




ANEXO XXXIX

Denominacdo

CHEFE DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar e coordenar os trabalhos da unidade, dando cumprimento da
legislagéo tributaria e de posturas do municipio.

Atribuicoes
Tipicas

Planejar e coordenar as obrigagdes tributarias do municipio — inclusive
as de natureza assessorias e demais formalidades exigiveis — e da
realizagédo da receita municipal e formalizagdo da exigéncia de créditos
tributarios;

Infformar em processo administrativo relativo a localizagdo e ao
funcionamento, bem como as alteragdes cadastrais do interesse da
Fazenda Municipal;

Orientar sobre a aplicagdo de leis, regulamentos e demais atos
administrativos de natureza tributéria;

Promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e
revisdes fiscais;

Efetuar estudos, pesquisas e pareceres de carater tributario;

Efetuar estudos e pesquisas para aperfeicoamento de métodos e
processos de arrecadacao e fiscalizagao;

Interpretar e aplicar a legislagao tributaria;

Propor alteragao na legislagao tributaria municipal, com vistas ao
aprimoramento da arrecadacdo, fiscalizagcdo e simplificagdo das
exigéncias legais;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XL

Denominagao CHEFE DE TRANSITO
Descrigoes
Descrigao - Coordenar e supervisionar as atividades da Divisdo Municipal de Transito,
sintética auxiliando na organizagdo das agbes de trafego no ambito municipal em
conjunto com os demais poderes constituidos.
Atribuigcoes - Gerenciar as atividades da Divisdo de Transito junto a populagéo
Tipicas municipal;
- Realizar os encaminhamentos relacionados a execugéo dos servigos
de veiculos, habilitagcdo e fiscalizagdo de veiculos e condutores- LC
093/13;
- Atendimento aos CFCs, médicos, psicélogos e despachantes, com
estreita ligacao junto a CIRETRAN local — LC 093/13.
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificagoes
Provimento Comissao.
Escolaridade Ensino Superior
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

36 Horas Semanais L.C. 093/2013




ANEXO XLI

Denominagdo CHEFE DO SETOR DE COLETA E TRATAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS
Descrigoes
Descrigéo - Dirigir e desempenhar estudos e atividades destinadas a coleta e tratamento
sintética de residuos solidos, objetivando o controle sanitario do ambiente, controle da
poluigdo e drenagem.
Atribuigcoes - Coordenar, no ambito da Administragao Municipal a politica de coleta e
Tipicas tratamento de residuos sélidos, adotando procedimentos técnicos
visando a coleta seletiva e a reciclagem de residuos solidos;
- Efetuar estudos, coordenando e orientando procedimentos tendentes a
processar e viabilizar a industrializagao de residuos solidos organicos;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Especificagoes
Provimento Comissao.
Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XLII

Denominagao

CHEFE DO SETOR DE SERVICOS DE ENFERMAGEM

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Chefia os servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protegao e a recuperacao da saude individual ou
coletiva.

Atribuigcoes
Tipicas

- Coordenar a execucao de diversas tarefas de enfermagem como:
administragdo de sangue e plasma, controle de pressao arterial,
aplicacdo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em
pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar
fisico, mental e social aos pacientes.

- Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes
ou doengas, fazendo curativos ou imobilizagdes especiais, para
posterior atendimento médico.

- Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e
orientando sobre o uso de equipamentos, medicamentos e materiais
mais adequados de acordo com a prescrigdo do médico, para
assegurar o tratamento ao paciente.

- Supervisionar a manutencdo de equipamentos e aparelhos em
condicdes de wuso imediato, verificando periodicamente seu
funcionamento e providenciando sua substituicdo ou conserto, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

- Supervisionar e manter as salas, consultérios e demais dependéncias
em condicdo de uso, assegurando sempre a sua higienizagdo e
limpeza dentro dos padrbes de seguranga exigidos.

- Promover a integragdo da equipe como unidade de servigo,
organizando reunides para resolver os problemas que surgem,
apresentando solugdes através de didlogo com os funciondrios e
avaliar os trabalhos e as diretrizes.

- Desenvolver o programa de saude da mulher, orientar sobre
planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a
importancia do pré-natal, etc.

Especificagoes

Provimento

Comisséo.

Escolaridade

Ensino Fundamental, acrescido de Curso de Auxiliar de Enfermagem com
registro no 6rgdo competente.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XLIII

Denominagao

CIRURGIAO DENTISTA ESPECIALISTA

Descrigoes
Descrigao - Examinar e executar procedimentos visando a manutengao ou restauracao da
sintética saude bucal de clientela atendida pelo Centro de Especialidades
Odontoldgicas.
Atribuigcoes - Examinar os dentes e cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via
Tipicas direta, para verificar a presencga de caries e outras afecgdes;

- ldentificar as afec¢des quanto a extensao e profundidade, valendo-se
de instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radiolégicos,
para estabelecer o plano de tratamento, aplicando anestesias para dar
conforto ao cliente;

- Extrair raizes e dentes utilizando aparelhos especificos;

- Restaurar caries dentarias, efetuar limpeza profilatica dos dentes e
gengivas, substituindo ou restaurando partes da coroa dentaria,
colocando incrustagdes ou coroas protéticas;

- Efetuar pericia odonto administrativa, examinando a cavidade bucal e
os dentes, a fim de fornecer atestados para admissado, realiza
tratamentos especiais servindo-se de proteses e de outros meios para
recuperar perdas de tecidos moles ou 6sseos;

- Prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou
parenteral para prevenir hemorragia pos-cirirgica ou avulsao,
encaminhando, se o caso, para especialista;

- Exercer atividades correlatas;

- As atribuicdbes serdo desenvolvidas junto ao CEO (Centro de
Especialidades Odontolégicas).

Especificagoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Curso Superior completo em Odontologia e registro no érgdo competente

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

20 Horas Semanais




ANEXO XLIV

Denominagao

COLETOR DE LIXO

Descrigoes

Descrigao - Exercer atividades de limpeza urbana na coleta de lixo — residuos sdlidos,
sintética bem como atividades de menor complexidade.
Atribuicoes - Exercer atividades de limpeza urbana na coleta de lixo — residuos sdlidos,
Tipicas bem como atividades de menor complexidade.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes
Provimento Efetivo.
Escolaridade Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO XLV

Denominagao

COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Comandar a Guarda Civil Municipal, estabelecendo a ordem disciplinar e
hierarquica, orientando sobre os meios e estabelecendo as formas de
execucao da seguranga dos préprios municipais.

Atribuigcoes
Tipicas

Organizar a Guarda Civil Municipal para execugédo da ronda diurna e
noturna nas dependéncias, para verificagdo se as portas, janelas,
portbes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e
constatando irregularidades, tomar as providéncias necessarias no
sentido de evitar roubos e outros danos.

Estabelecer conforme a ordem disciplinar o quadro de turnos do
pessoal da Guarda Civil Municipal.

Coordenar todo o trabalho referente ao bom funcionamento da Guarda
Civil Municipal, a fim, para evitar que pessoas estranhas possam
causar transtornos e tumultos.

Entregar relatérios para o Prefeito Municipal a fim de informar sobre
medidas preventivas e repressivas na defesa do patrimdnio publico.
Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitacao, para agilizagdo das informacgoes.
Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para
propor medidas de simplificagdo e melhoria da seguranga aos proprios
publicos.

Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos
de seus subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do
servidor em causa, propondo sang¢des disciplinares ou recompensas e
indicando o possivel substituto nos casos de impedimentos, para evitar
interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais a seguranca.
Providenciar e requisitar os materiais necessarios ao desempenho dos
trabalhos da Guarda Civil Municipal, preenchendo formularios ou
requisicdes e enviando-os a unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servigos.

Executar outras atribuigdes afins.

Especificagoes

Provimento

Comisséo.

Escolaridade

Ensino Médio completo

Experiéncia

Aptidao fisica: comprovada através de exame

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO XLVI

Denominagao

CONTADOR

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Supervisionar, coordenar, executar e organizar os servigos inerentes a
contabilidade geral da prefeitura realizando tarefas pertinentes, para apurar os
elementos necessarios ao controle e apresentacdo da situagcdo patrimonial,
econOmica e financeira da organizagdo municipal.

Atribuicoes
Tipicas

- Escriturar, analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando
os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle
contabil e orgamentario.

- Promover a apresentagao, acertos e conciliagcédo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcao das operagdes contabeis.

- Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a
existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para o pagamento
dos compromissos assumidos.

- Elaborar balancetes, balangos e demonstrativos contabeis mensais,
trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo orgamentaria e
financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econbmica e
financeira.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo, com especializacdo em Contabilidade e registro no
Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

Experiéncia

Comprovada de um ano

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XLVII

Denominagao

COORDENADOS DA CENTRAL ODONTOLOGICA

Descrigoes

Descrigao - Planejar e coordenar as atividades da Central Odontolégica do municipio.

sintética

Atribuicoes - Planejar e coordenar o funcionamento da central Odontolégica do municipio,

Tipicas além de auxiliar o Secretario Municipal da saude, fornecendo dados e
realizando estudos para implementagao de politicas publicas relacionadas ao
setor;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento Comiss3o

Escolaridade Curso Superior Completo em Odontologia

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

20 Horas Semanais




ANEXO XLVl

Denominacdo

COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Fiscalizar e inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, residéncias
€ publicos, para advertir, multar, apreender produtos quando necessario,
visando preservar a saude da comunidade.

Atribuigcoes
Tipicas

Inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados,
etc., verificando as condi¢des sanitarias, para garantir a qualidade do
produto;

Colher amostras de alimentos e embalagens, interditando-os e
encaminhando-os para analise sanitaria;

Lavrar auto de infragcdo, expedir intimagdo e aplica penalidade de
adverténcia, Quando necessario, visando preservar a saude da
comunidade;

Inspecionar as condigbes de higiene objetivando proteger a saude da
comunidade, basicamente das vias publicas, habitacdes,
estabelecimentos comerciais, industriais, hospitais, casas de saude,
piscinas de natagdo, controle de agua, limpeza publica e de terrenos
baldios;

Receber solicitagdo de alvara e caderneta de controle sanitario para os
estabelecimentos comerciais, industriais, fazendo os registros e
protocolos para expedi¢gédo do respectivo documento;

Vistoriar a zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando
sobre a aducgdo de agua potavel, destino de dejetos e uso adequado
de agrotoxicos, para manter a saude da populagao;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo ou equivalente e treinamento especifico na fungéo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 Horas Semanais




ANEXO XLIX

Denominacgdo

COORDENADOR DE ATIVIDADES FUTEBOLISTICAS

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades futebolisticas junto a
Diretoria Municipal de Esporte, Lazer e Recreagao, organizando e fomentando
a pratica do Esporte Futebol, em diversas faixas etarias, no dmbito municipal,
organizando campeonatos, “escolinhas” de pratica do esporte como meio
pedagégico e esportivo, visando, principalmente uma atividade fisica a
populacao municipal e uma atividade recreativa para todas as faixas etarias da
populagao.

Atribuicoes
Tipicas

- Supervisionar, coordenar e promover atividades da pratica do futebol,
no admbito municipal. O Coordenador é o profissional responsavel
por implantar, executar e inspecionar os objetivos gerais e
especificos de cada area do Departamento de Futebol da Diretoria
Municipal de Esporte, Lazer e Recreagdo. E ele quem fica
responsavel por proporcionar totais condicdoes de implantagdao da
pratica futebolistica junto a populagdo para que possam
desenvolver suas atividades da melhor maneira possivel;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Comisséao.

Escolaridade

Licenciatura Plena em Educacéo Fisica e/ou Bacharelado em Educacgao Fisica

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO L

Denominacdo

COORDENADOR DE PROJETOS EDUCACIONAIS

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Coordenar os Projetos Educacionais nas Unidades de Ensino, planejamento,
orientando, supervisionando as atividades para assegurar regularidade no
desenvolvimento do processo educativo.

Atribuigcoes
Tipicas

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de ensino,
utilizando documentacdo cientifica e outras fontes de informagdes,
analisando os resultados dos métodos empregados, para ampliar o
préprio campo de conhecimento.

Coordenar os projetos interdisciplinares e multidisciplinares dentro da
rede municipal;

Coordenar projetos educacionais que possam surgir em parceria com
outras secretarias;

Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, analisando
conceitos emitidos sobre os alunos e problemas surgidos, para aferir a
eficacia dos métodos aplicados.

Participar de cursos, palestras, reunides e assemelhados dentro e fora
do municipio;

Responder questionarios, elaborar dados estatisticos afetos a area
educacional;

Coordenar a distribuicdo de material escolar aos alunos carentes;
Coordenar e supervisionar itinerarios de transporte de alunos;

Efetuar levantamento socioecondmico para estabelecer os alunos
carentes e sugerir medidas tendentes ao atendimento adequando;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Conforme Lei especifica

Experiéncia

01 ano de efetivo exercicio em magistério

Carga Horaria

Conforme Lei especifica




ANEXO LI

Denominagao

COORDENADOR DE PROJETOS SOCIAIS

Descrigoes

Descrigao
sintética

Coordena o planejamento, execugcdo e controle de todos os projetos da
Diretoria Municipal da Assisténcia e Desenvolvimento Social.

Atribuicoes
Tipicas

Coordenar os projetos de orientagdo a comunidade visando a melhoria
das condi¢des de vida dos grupos sociais mais carentes;

Coordenar projetos e programas de amparo as criangas e aos
adolescentes carentes, a familia e a velhice;

Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento das posturas referentes ao
poder de policia e de higiene publica;

Elaborar e coordenar a aplicagdo de projetos que visem a agéo basica
de uma comunidade nos campos sociais, médicos e outros, através de
analises dos recursos e das caréncias socioeconémicas dos individuos
e da comunidade, de forma a orienta-los e promover seu
desenvolvimento.

Coordenar o planejamento, execugcdo e andlise de pesquisas
socioeconOmicas, educacionais e outras, utilizando técnicas
especificas para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, de salde e formagédo de mao-de-obra.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo ou equivalente

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO LII

Denominagdo COORDENADOR DE PROTESE E ORTESES
Descrigoes
Descrigao - Coordenar os servigos de proteses e orteses, controlando a qualidade das
sintética mesmas e 0s procedimentos necessarios nos pacientes.
Atribuicoes - Executar triagem e selegao de pacientes por tipo de protese;
Tipicas - Encaminhar pacientes ao setor correspondente de acordo com suas
necessidades protéticas;
- Controlar a qualidade das proéteses e orteses;
- Supervisionar o empréstimo de orteses e/ou préteses a pacientes
carentes.
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

20 Horas Semanais




ANEXO LIl

Denominagao

COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA
SOCIAL

Descrigoes

Descrigao
sintética

Coordenar as atividades administrativas do Centro de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS.

Atribuigcoes
Tipicas

- Coordenar e organizar a atividade do Centro de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS, visando assegurar a aplicagdo das politicas
sociais nos niveis da Administracdo Federal, Estadual e Municipal,
objetivando o progresso coletivo e a melhoria do comportamento
individual.

- Supervisionar a aplicacdo de projetos e programas de referéncia da
Assisténcia Social.

- Programar a acdo da Secretaria Municipal da Assisténcia e
Desenvolvimento  Social, supervisionando a fiscalizagdo do
cumprimento dos projetos e programas sociais, inclusive, o envio de
dados e prestacdo de contas aos orgados federais e estaduais
competentes.

- Programar a agédo basica de uma comunidade nos campos, sociais,
meédicos e outros, através de analises dos recursos e das caréncias
socioecondmicas dos individuos e da comunidade, de forma a orienta-
los e promover seu desenvolvimento.

- Acompanhar casos especiais, como problemas de saulde,
relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o
encaminhamento aos oOrgaos competentes de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Comisséao.

Escolaridade

Superior Completo na Area.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO LIV

Denominagdo COORDENADOR DO CENTRO MUNICIPAL DE LAZER E RECREAGCAO
Descrigoes
Descrigao - Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades do Centro Municipal
sintética de Lazer e Recreagao “Deputado Ricardo Izar”, afeto a Diretoria Municipal de
Esporte, Lazer e Recreacgao.
Atribuicoes - Supervisionar, coordenar e promover atividades no Centro Municipal
Tipicas de Lazer e Recreacgao “Deputado Ricardo lzar”;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
Provimento Comiss3o.
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais




ANEXO LV

Denominagao

COORDENADOR E EXECUTOR DAS ATIVIDADES DE IEC -
INFORMAGAO, EDUCAGAO E COMUNICAGAO.

Descrigoes

Descrigao Coordenar e executar as atividades de IEC - Informagdo, Educagado e
sintética Comunicacao no ambito do Municipio.
Atribuicoes - Atuar na promogdo de campanhas educacionais e de esclarecimento
Tipicas publico;
- Supervisionar os aspectos educacionais e informativos das campanhas
de vacinagao e combate a doengas endémicas e nao endémicas;
- Orientar no treinamento de agentes de combate as doencas infecciosas;
- Promover atividades de orientagdo, informacdo e comunicagdo no
tocante ao combate a propagacédo de doengas transmitidas por insetos,
como a dengue e a febre amarela;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes
Provimento Comissao
Escolaridade Ensino Médio completo
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas semanais




ANEXO LVI

Denominacdo

COORDENADOR PEDAGOGICO

Descrigoes

Descrigao
sintética

Coordenar e executar atividades técnico-pedagdgicas, estabelecendo
normas, para subsidiar as equipes dos estabelecimentos escolares.

Atribuicoes
Tipicas

Coordenar estudos e pesquisas relacionadas as atividades
pedagdgicas, utilizando documentagéo e fontes de informagdes, para
ampliar e aperfeigoar sua atuagao;

Planejar e organizar as atividades do corpo docente, distribuindo
horarios, numeros de horas/aula, determinando turmas que cada
docente tera sob sua responsabilidade, para possibilitar o
desenvolvimento educativo dentro da escola;

Planejar e avaliar a agéo didatica, de acordo com as diretrizes fixadas
pelos 6rgaos técnicos, para assegurar bons indices de rendimento
escolar;

Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-os
a participar do programa de treinamento e reciclagem, para manter o
processo educativo em um bom nivel;

Elaborar boletins de controle e relatérios sobre a situagao do processo
educativo em um bom nivel;

Elaborar boletins de controle e relatérios sobre a situagao do processo
educativo, observando e intervindo na atuagédo professor-aluno, para
manter um registro que permita dar as informacdes solicitadas;
Promover e coordenar reunides com os pais, visando a integragado
escola-familia-comunidade;

Colaborar na fase de elaboragdo do curriculo pleno da escola,
opinando sobre suas implicagbes no processo de orientagdo
educacional, para contribuir no planejamento do sistema de ensino;
Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, analisando
conceitos emitidos sobre os alunos e problemas surgidos, para julgar a
eficacia dos métodos aplicados;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Comisséo.

Escolaridade

Conforme Lei especifica

Experiéncia

02 anos de efetivo exercicio no magistério

Carga Horaria

Conforme Lei especifica




ANEXO LVII

Denominagao COORDENADOR CHEFE
Descrigoes
Descrigao
sintética Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades da “Casa Amiga”.
Atribuigcoes - Coordenar a prestacdo de assisténcia social aos menores sob a
Tipicas responsabilidade do abrigo intermunicipal denominado Casa Amiga;

- Coordenar a realizagdao de campanhas de informagado, educagao e
cultura visando o desenvolvimento e inclusdo social dos menores sob
sua tutela;

- Coordenar a elaboragédo e execucdo de programas de incentivo, em
conjunto com outras secretarias e entidades assistenciais publicas ou
privadas;

- Coordenar a promogao de planos de reabilitagao de menores infratores
ou nao, com a promogao de sua integragcdo a vida comunitaria e
melhoria na qualidade de vida;

- Fornecer diretamente ao Prefeito dados, anadlises e estudos
relacionados com a unidade abrigo;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Especificagoes
Provimento Comiss3o
Escolaridade Nivel Superior em Servigo Social L.C. 051 26.05.2008
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas semanais




ANEXO LVl

Denominagao

COORDENADOR DA CENTRAL DE AMBULANCIA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades e acbes
referentes ao transporte de pacientes em ambuldncias, manutencdo e
rotinas de trabalho na unidade, afeto a Secretaria Municipal de Saude.

Atribuicoes
Tipicas

- Assessorar técnica e logisticamente o Secretario Municipal da Saude;

- Atuar como conselheiro assistente ou adjunto acerca de assuntos
administrativos, propondo medidas e executando as que lhe forem
atribuidas;

- Atuar junto aos demais 6rgdos da Secretaria para detectar necessidades
de programas complementares e pertinentes;

- Organizar as Escalas de Viagens para Pacientes que precisdo ser
transferidos para outros centros médicos, ou entédo o retorno destes;

- Articular o processo de implantagao, execugédo, monitoramento, registro e
avaliacao das agoes, usuarios e servigos;

- Atuar Também em outras agdes que lhe forem designadas pelo seu
Superior Hierarquico

Especificagoes

Provimento

Comisséo

Escolaridade

Ensino médio completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas semanais




ANEXO LIX

Denominagao

COORDENADOR DA DIVISAO DE SANEAMENTO BASICO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades da Divisdo de
Saneamento Baésico, organizando as agées e fiscalizagcbes frente as
normas e diretrizes de saneamento badsico, no ambito municipal.

Atribuicoes
Tipicas

- Elaborar estudos, planos, programas e projetos relativos ao
desenvolvimento socioambiental voltados ao saneamento basico;

- Apoiar na formulagéao e implantacdo da Politica Municipal de Educagéao
Ambiental nas agées voltadas ao saneamento basico;

- Promover a integragdo e a compatibilizagcao do planejamento das a¢ées
socioambientais em saneamento bdsico com as diretrizes
governamentais;

- Prestar apoio técnico aos 6rgaos municipais na elaborag¢ao de planos e
politicas nas acées de desenvolvimento socioambiental;

- Estimular e prestar apoio técnico na formagéao, implantacdo e funcionamento
de consorcios publicos tendo em vista a prestagao regionalizada de servigos
de saneamento basico;

- Apoiar o controle social no ambito municipal, no sentido de fortalecer a
participagdo da comunidade nas decisbes a serem tomadas na area de
saneamento basico;

- Atuar Também em outras ag¢des que lhe forem designadas pelo seu Superior
Hierarquico.

Especificagoes

Provimento

Comissao

Escolaridade

Ensino Médio completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas semanais




ANEXO LX

Denominagao

COORDENADOR DO CREAS - Centro de Referéncia Especializado da
Assisténcia Social

Descrigoes
Descrigao
sintética - Coordenar o funcionamento do Centro de Referéncia Especializado da
Assisténcia Social.
Atribuicoes - Ser responsavel pelo funcionamento adequado do Centro de Referéncia;
Tipicas - Realizar articulagcdo/parcerias com instituicbes de saude, trabalho, justica,
educacao, cultura e assisténcia social;
- Coordenar as reunides de equipe;
- Planejar atividades (campanhas, conferéncias...);
- Divulgar o servigo a sociedade;
- Promover capacitagcdo de seus técnicos, de conselheiros tutelares,
profissionais das escolas, 6rgdos de saude, policiais etc.;
- Participar de palestras informativas a comunidade;
- Fazer estudo permanente acerca do tema da violéncia;
- Capacitar agentes multiplicadores;
- Manter atualizado os registros de todos os atendimentos;
- Participar de todas as reunides da equipe;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
Especificagoes
Provimento Comiss3o
Escolaridade Nivel Superior em Servigo Social
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

40 Horas semanais




ANEXO LXI

Denominagio COZINHEIRO
Descrigoes

Descrigao - Compreende a forgca de trabalho que se destina a preparar refeicoes e

sintética merendas para as escolas publicas e outros 6rgdos da administragéo direta ou
ndo, selecionando os alimentos, temperando-os, refogando-os e dando o
tratamento adequado, de modo a atender o programa de alimentagao
previamente definido.

Atribuicoes - Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e

Tipicas fornecimento da alimentacdo, recebendo-os e armazenando-os de

forma adequada, segundo as instrugdes previamente definidas.

- Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigbes, de
conformidade com o cardapio oferecido.

- Preparar refeigbes, selecionado, lavando, cortando, temperando e
cozinhando os alimentos, de acordo com orientacao recebida.

- Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que
ndo estejam em condigdes adequadas de utilizagdo, a fim de
assegurar a qualidade das refeigbes preparadas.

- Servir as refeigdes preparadas, de conformidade com as normas de
procedimentos previamente definidas.

- Registrar a quantidade de refeicdes servidas, alimentos recebidos e
quantidades utilizadas, em impressos previamente fornecidos, para
possibilitar efetivo controle e célculos estatisticos.

- Proceder a limpeza e manter em condi¢cdes de higiene o local de
preparo de refeicdo, bem como do local destinado a seu consumo.

- Acompanhar os alunos auxiliando-os quando necessario e lhe for
solicitado.

- Requisitar material e mantimentos, quando necessarios.

- Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de
forma a evitar proliferagdo de insetos.

- Lavar todos os guardanapos, panos de prato e demais panos utilizados
na cozinha, mantendo-os em perfeitas condi¢gdes de asseio.

- Executar outras atribuigdes afins.

Especificagoes
Provimento Efetivo.

Escolaridade

Ensino Fundamental incompleto

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 Horas semanais




ANEXO LXII

Denominagéao

DENTISTA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Diagnosticar e ftratar infecgdes da boca, dentes e regido maxilofacial,
utilizando processos clinicos ou cirurgicos, para promover e recuperar a saude
bucal.

Atribuigcoes
Tipicas

- Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via
direta, para verificar a presencga de caries e outras infecgdes.

- Identificar as infecgbes quanto a extensao e profundidade, valendo-se
de instrumentos especiais, exames radiolégicos e / ou laboratoriais,
para estabelecer o plano de tratamento.

- Executar servigos de extracgdes, utilizando boticdes, alavancas e outros
instrumentos, para prevenir infecgdes mais graves.

- Restaurar as caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e
substancias especiais para evitar o agravamento do processo e
estabelecer a forma e fungao do dente.

- Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para
eliminar a instalagao de focos e infecgao.

- Executar servigos inerentes ao tratamento de infecgdes da boca,
usando procedimentos clinicos, cirurgicos e protéticos, para promover
a conservagao de dentes e gengivas.

- Verificar os dados de cada paciente, registrando os servigos a executar
e os ja executados, utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a
evolugao do tratamento.

- Orientar a comunidade quanto a preveng¢do das doengas da boca e
seus cuidados, coordenando a Campanha de Prevengdo da Saude
Bucal, para promover e orientar o atendimento a populagdo em geral.

- Zelar pelos instrumentos utilizados no consultdrio, limpando-os e
esterilizando-os, para assegurar sua higiene e utilizago.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento

Efetivo.

Escolaridade

Curso Superior Completo em odontologia, com registro no Conselho Regional
de Odontologia — CRO.

Experiéncia

Comprovada, de um ano.

Carga Horaria

20 Horas Semanais




ANEXO LXIlI

Denominacgdo

DIRETOR MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades da Diretoria Municipal
de Agricultura e Desenvolvimento Rural, organizando as ag¢des de incentivo a
agricultura, de competéncia municipal, e, em conjunto com os demais poderes
constituidos, cooperar com as politicas de desenvolvimento rural no ambito
municipal, coordenando programas, convénios e atividades voltadas a area
agricola.

Atribuicoes
Tipicas

- A Diretoria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural tem como
funcédo coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia
e apoio a produtores rurais; controlando, coordenando e gerindo o
sistema de abastecimento;

- Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgdo familiar de
géneros alimenticios;

- Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbées para
apoio e desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial e de
abastecimento; - Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de
capacitacdo de agricultores e trabalhadores rurais, disponibilizando
dados e informagées de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Diretoria, para os municipes, profissionais e estudantes
que atuam junto ds dreas de agricultura e abastecimento;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Comisséo

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO LXIV

Denominagéao

DIRETOR MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades, visando a
promocéao do desenvolvimento econdémico do municipio.

Atribuigcoes
Tipicas

Supervisionar, coordenar e promover a prestacdo de assisténcia a
industria, comércio e prestadores de servico do municipio, buscando
aumentar a renda e as condicbes econdbmicas da populacdo do
municipio;

Promover campanhas educativas de aprimoramento de métodos e
controle de Qualidade das empresas e prestadores de servico do
municipio, inclusive com a colaboragdo das demais esferas
governamentais;

Elaborar e executar programas, com a integragdo da comunidade,
buscando um desenvolvimento econdmico sustentavel com a efetiva
participagao da populacao;

Auxiliar os industriais na defesa da protegéo as criagdes industriais, a
propriedade das marcas, aos nomes de empresas e a outros signos
distintivos, tendo em vista o interesse social e o desenvolvimento
tecnolégico e econdmico do municipio;

Promover meios e formas de incentivos a pesquisa cientifica e
tecnoldgica voltando preponderantemente para a solugdo dos
problemas econémicos do municipio € para o desenvolvimento do
sistema produtivo municipal;

Elaborar programa de formagdo e aperfeigoamento de recursos
humanos buscando melhoria nos sistemas de remuneracdo dos
empregados, e melhoria na produtividade;

Fornecer ao Prefeito dados, analises e estudos relacionados com a
unidade;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Comisséo

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO LXV

Denominagao

DIRETOR MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO E SERVIGOS.

Descrigoes

Descrigao - Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades, da Diretoria
sintética Municipal de Obras, Viagao e Servigos, organizando e orientando os trabalhos
especificos do mesmo, controlando o desempenho dos subordinados, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.
Atribuicoes - Supervisionar a execugdo dos servigos relativos a abertura,
Tipicas pavimentagdo, conservagado de ruas, estradas, caminhos municipais,
vias, logradouros publicos, pontes, ajardinamento, arborizagdo em
pragas e logradouros publicos, limpeza publica, cemitério, matadouro e
iluminagao.

- Supervisionar periodicamente os préprios municipais, promovendo as
medidas necessarias a sua conservagao.

- Supervisionar a operagao e manutengao da frota municipal.

- Fiscalizar a execugéo das obras executadas pela municipalidade.

- Supervisionar e fiscalizar a remessa dos materiais a serem utilizados
nas diversas obras, cujo projeto tenha sido elaborado pela unidade.

- Estimar os custos dos servigos projetados pela unidade.

- Controlar os custos das obras executadas pela municipalidade.

- Supervisionar o controle e fiscalizagao dos servigos concedidos ou
permitidos.

- Supervisionar o estabelecimento de itinerarios para a coleta de lixo
domiciliar, capinacdo e irrigacdo das ruas, pragas e logradouros
publicos.

- Supervisionar e coordenar as atividades de vigilancia do patrimonio
publico.

- Fornecer a Diretoria Administrativa, dados, analises e estudos
relacionados com a sua area de atuagao.

- Atender as reclamacgdes do publico sobre a execugao de servigos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Comiss3o
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO LXVI

Denominagao

DIRETOR MUNICIPAL DA CULTURA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades da
Diretoria Municipal da Cultura, organizando, orientando e promovendo o
desenvolvimento cultural do municipio.

Atribuicoes
Tipicas

- Supervisionar, coordenar e promover o desenvolvimento cultural do
municipio, elaborando e controlando programas de incentivo, captagao
de recursos e defesa do patrimdnio histérico do municipio;

- Promover campanhas, projetos e cursos, bem como buscar recursos
materiais e imateriais em favor da populacdo e instituicdes e/ou grupos
visando o enriquecimento cultural do municipio;

- Promover, incentivar e difundir as atividades artisticas e culturais,
realizando conferéncias, exposi¢des, concursos, recitais, festivais de
musica e outras atividades de natureza cultural despertando na
comunidade o gosto pela arte e cultura em geral;

- Elaborar e executar programas de incentivo, em conjunto com outras
Diretorias; Secretarias Estaduais, Ministérios, bem como com
associagdes e/ou entidades culturais publicas ou privadas;

- Elaborar planos de difusdo cultural, bem como todos os procedimentos
para assegurar a preservacao e recuperacgao de bens e valores materiais
e imateriais de carater historico;

- Fornecer diretamente ao Prefeito dados, analises e estudos relacionados
a cultura no municipio;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Especificagoes

Provimento

Comissao

Escolaridade

Ensino médio completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas semanais




ANEXO LXVII

Denominagao

DIRETOR MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E RECREAGAO.

Descrigoes

Descrigéo - Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades, da Diretoria

sintética Municipal de Esporte, Lazer e Recreagdo, organizando pedagogicamente e,
orientando, e promovendo o desenvolvimento técnico do desporto, lazer e da
recreagado no ambito municipal.

Atribuicoes - Supervisionar, coordenar e promover atividades esportivas junto a

Tipicas populagdo municipal;

- Supervisionar, coordenar e promover atividades de recreagéo e lazer
junto a populagao municipal;

- Promover a fomentacdo técnica e pedagodgica de praticas esportivas
formais e nao formais, como direito de cada um;

- Elaborar e executar programas de treinamento desportivo buscando a
integragdo da populagéo na vida comunitaria;

- Elaborar projetos em parceria com outras Diretorias a fim de prevenir a
delinquéncia juvenil;

- Elaborar projetos em parceria com outras Diretorias a fim de garantir
ao idoso uma melhor qualidade de vida;

- Elaborar projetos em parceria com outras Diretorias viabilizando a
pratica do desporto escolar;

- Desenvolver projetos de educacgdo desportiva; educacao recreativa e
lazer social a deficientes fisicos com maior dificuldade de integragao
social;

- Fornecer ao Prefeito Municipal, dados, analises e estudos relacionados
com as unidades do desporto, do lazer e da recreagao;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Comiss3o
Escolaridade Nivel Superior em Educagéo Fisica.
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais.




ANEXO LXVII

Denominagao

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Promover a modernizagdo da administragdo e adequado gerenciamento da
Diretoria Administrativa, levando ao conhecimento do Prefeito as noticias e
problemas de relevancia para o municipio.

Atribuigcoes
Tipicas

Elaborar, planejar, coordenar e executar projetos de modernizagéo da
administragdo municipal, definindo prioridades politicas administrativas
no ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para a Diretoria e de
acordo com o plano de governo municipal.

Fazer reunides constantes com as divisdes que se encontram dentro
das pastas de sua competéncia.

Promover o adequado aproveitamento do quadro de pessoal da
Prefeitura.

Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e deciséo
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do
programa de governo.

Assinar em conjunto com o Prefeito, Leis; Decretos e Portarias,
registrando-os junto a Diretoria Administrativa.

Prestar informagbes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos
e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para
possibilitar a avaliagao das politicas de governo.

Especificagoes

Provimento

Comissao

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO LXIX

Denominagéao

DIRETOR DA CASA ABRIGO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar, executar e controlar todas as atividades, do abrigo intermunicipal de
menores - Casa Amiga, organizando, orientando e promovendo o
desenvolvimento de suas atividades.

Atribuigcoes
Tipicas

Promover a prestacdo de assisténcia social aos menores sob a
responsabilidade do abrigo intermunicipal denominado Casa Amiga;
Promover em conjunto com profissionais habilitados, campanhas de
informacao, educacgéo e cultura visando o desenvolvimento e inclusao
social dos menores sob sua tutela;

Fazer com que sejam elaborados e executados programas de
incentivo, em conjunto com outras secretarias e entidades
assistenciais publicas ou privadas;

Promover em conjunto com profissionais habilitados, planos de
reabilitagdo de menores infratores ou ndo, com a promogao de sua
integragdo a vida comunitaria e melhoria na qualidade de vida;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Comisséo

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO LXX

Denominagao DIRETOR DA DIVISAO DE ALIMENTAGAO
Descrigoes
Descrigéo - Dirigir, planejar, organizar e coordenar os programas e servicos de
sintética alimentagao da Prefeitura.
Atribuicoes - Dirigir a Divisdo de Alimentacado da Prefeitura e, em articulagdo com
Tipicas especialistas da area de nutricao, buscar o desenvolvimento pleno dos

programas nutricionais;

- Promover reunides com os servidores para coordenagdo das
atividades operacionais;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento Comissao
Escolaridade Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria | 30 Horas Semanais




ANEXO LXXI

Denominagao

DIRETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS

Descrigoes
Descrigéo - Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades da Diretoria Juridica,
sintética gerenciando a procuradoria juridica municipal, sendo gestor de todas as
atividades juridicas municipais, patrocinando as causas judicias em que a
municipalidade figura e expedindo Pareceres e Manifesta¢des Juridicas.
Atribuicoes - Supervisionar, coordenar e promover atividades da Diretoria Juridica;
Tipicas - A Diretoria Juridica tem por finalidade prestar servigos de assessoria juridica
com qualidade e rapidez para todas as areas da Administragdo, bem como
representar o Municipio ativa e passivamente;
- A Diretoria compete: assistir, coordenar e orientar as atividades referentes a
representacao, interesses e defesa judicial e extrajudicial do Municipio;
- Promover a cobranga amigavel ou judicial da Divida Ativa;
- Coordenar a prestacdo de assessoria e consultoria aos 6rgdos da
Administracdo Direta e Indireta, emitindo pareceres e exames de legalidade
para interpretacdo de normas juridicas incluidas a assisténcia ao gabinete.
Especificagoes
Provimento Comiss3o
Escolaridade Curso Superior completo em Direito com inscricdo na OAB
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

20 Horas Semanais




ANEXO LXXII

Denominagao

DIRETOR DE ESCOLA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Dirigir estabelecimento de Ensino Fundamental e de Médio Grau e ou Pré-
Escola, planejando, organizando e coordenando a execugao dos programas de
ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

Atribuicoes
Tipicas

- Planejar, organizar e coordenar a execugao dos programas de ensino
e 0s servigos administrativos, como organizar as atividades
administrativas, para assegurar bons indices de rendimento escolar e
pedagogicos.

- Analisar o plano de organizagao das atividades dos professores como
distribuicdo de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob sua
responsabilidade, examinando todas as suas implicagbes, para
verificar sua adequagéao as necessidades do ensino.

- Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionar a admissao de
alunos, previsdo de materiais e equipamentos, providenciar alimentos
e transporte para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no
funcionamento da entidade que dirige.

- Comunicar as autoridades de ensino, os trabalhos pedagogico-
administrativos da escola, enviando relatérios ou prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para possibilitar o
controle do processo educativo.

- Estabelecer o regulamento da escola, tragcando normas de disciplina,
higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a
formacao fisica, mental e intelectual dos alunos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Comisséo

Escolaridade

Curso Superior em Educagao ou Pedagogia, com Licenciatura plena em
pedagogia com habilitagdo em administragao escolar.

Experiéncia

03 anos de efetivo exercicio no magistério

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO LXXII

Denominagao

DIRETOR DE PATRIMONIO

Descrigoes

Descrigao -Coordenar o planejamento, agcdes e execugdo das atividades inerentes ao

sintética Patrimoénio Publico Municipal.

Atribuicoes - Coordenar o sistema de controle patrimonial municipal;

Tipicas . - . ,

P - Implementar sistemas e ferramentas de gestdao na drea de material e
patriménio;
- Atestar notas fiscais dos materiais permanentes recebidos e adquiridos
pela Administragao;
- Cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos;
- Manter registro dos bens moveis, controlando a sua movimentagio;
- Verificar, periodicamente, o estado dos bens mobveis, imoéveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutencgdao,
substituicdo ou baixa patrimonial;
- Coordenar o recebimento, conferéncia e distribuicdo, mediante
requisicao, dos materiais permanentes adquiridos;
- Fazer o recebimento provisério dos materiais permanentes e
encaminhar notas fiscais para serem atestadas pelas dreas responsaveis
pelo recebimento definitivo;
- Coordenar e gerir: os bens imdveis e as locagbes autorizadas,
mantendo-os sob controle; o arrolamento dos bens inserviveis,
observado a legislacdo especifica; a incorporacdo de bens patrimoniaveis
doados por terceiros ou particulares;
- Atuar Também em outras agées que lhe forem designadas pelo seu
Superior Hierarquico.
Especificagoes

Provimento Comissao

Escolaridade Ensino Médio completo

Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO LXXIV

Denominagéao

DIRETOR DE TRIBUTOS E ARRECADAGAO

Descrigoes

Descrigao
sintética

-Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades da Divisao de Tributos,
Arrecadacao, Lancadoria e Fiscalizacao, organizando as agdes e fiscalizagbes
de tributos, taxas e demais impostos e emolumentos, de competéncia
municipal, e, em conjunto com os demais poderes constituidos, cooperar com
as politicas de fiscalizagbes e execugdo frente a arrecadagdo de impostos e
taxas municipais..

Atribuigoes
Tipicas

- Supervisionar, coordenar e promover atividades da Divisao de Tributos,
Arrecadacao, Lancgadoria e Fiscalizagao;

- Fiscalizar a arrecadacgao dos tributos municipais;

- Realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura
econdbmica e fixagdo de precos publicos;

- Celebrar convénios com OJrgdos federais, estaduais e de outros
municipios que objetivem o aprimoramento da fiscalizagao tributdria e a
melhoria da arrecadagéao;

- Criar modelos de desenvolvimento econémico para a cidade;

- Desenvolver programas de incentivos fiscais e projetos de parcerias
publico-privadas.

- Atuar Também em outras agées que lhe forem designadas pelo seu
Superior Hierarquico.

Especificagoes

Provimento

Comisséo

Escolaridade

Ensino Médio completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO LXXV

Denominagéao

DIRETOR MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Descrigcoes
Descrigao - Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades da Diretoria Municipal
sintética de Meio Ambiente.
Atribuicoes - Supervisionar, coordenar e promover atividades de Meio Ambiente junto
Tipicas a populacdo municipal;

- Formular, coordenar, executar e fazer executar, a politica municipal do
meio ambiente e a preservagao, conservagao e uso racional, fiscalizagao,
controle e fomento dos recursos ambientais;

- Preservar e conservar pragas, parques, bosques e jardins;

- Conservar e recuperar fundos de vale e dreas de preservagao
permanente;

- Manter os servicos de limpeza publica e destinacdo de residuos
sélidos;

- Realizar atividades voltadas a preservacdo e conservagdao ambiental;

- Fiscalizar a execugao da politica dos servigcos de utilidade publica como
a limpeza urbana, os servigcos de coleta de entulhos, reciclagem e
disposigao final do lixo e residuos sélidos;

- Fiscalizar e controlar os servigos de limpeza e conservacgao de terrenos
baldios no perimetro urbano;

- Atuar na preservacao e conservagao das nascentes e o entorno dos rios
urbanos;

- Promover a manutengcdo da arborizacdo publica, através do plantio e
replantio de mudas, da remocao de flores e folhagens, da poda de
arvores, entre outros;

- Manter a infraestrutura do Aterro Sanitario;
- Manter, conservar e fiscalizar areas de interesse ambiental;

- Implementar politicas e desenvolver campanhas de educagao ambiental,
visando o equilibrio ecolégico e a conscientizagao da populagao;

- Fiscalizar o cumprimento das leis federais, estaduais e municipais
relativas ao meio ambiente;

- Estabelecer a cooperagao técnica e cientifica com instituicées nacionais
e internacionais de defesa e protecao do meio ambiente;

- Elaborar e desenvolver projetos ambientais para captacdo de recursos
junto a érgaos estaduais, federais e internacionais;

- Realizar atividades de regularizacdo e licenciamento ambiental de




empreendimentos e atividades de impacto local, ou seja, aqueles que se
circunscrevam aos limites do territério municipal, e outras que lhes forem
delegadas pelo Estado, através de instrumentos legais e convénios,
considerando as disposicées legais e regulamentares e as normas
técnicas aplicaveis;

- Desenvolver a¢ées integradas com outras Secretarias ou Diretorias
Municipais;

- Atuar Também em outras agées que lhe forem designadas pelo seu
Superior Hierarquico.

Especificagoes

Provimento Comissao
Escolaridade Formacgao Técnica na area de atuagao
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO LXXVI

Denominagao

DIRETOR MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades da Diretoria Municipal
de Seguranga Publica, organizando as ag¢des de seguranga publica, de
competéncia municipal, e, em conjunto com os demais poderes constituidos,
cooperar com as politicas de seguranga publica no ambito municipal,
coordenando a Guarda Civil Municipal, a Brigada Municipal de Incéndio e a
Divisdo de Transito Municipal.

Atribuicoes
Tipicas

- Supervisionar, coordenar e promover atividades de seguranca junto a
populagdo municipal;

-Garantir a ordem publica e a preservagao das garantias do cidadao, bem
como a protecdo da vida e do patriménio através da atuacdo conjunta dos
seus orgaos de segurancga;
- Promover agées e politicas de inteligéncia, prevencdo, contengao e
repressao da macrocriminalidade;
- Atuar de forma integrada com entes da Federagdo, Poderes,
instituicobes e Orgdos da Administracdo Publica Estadual para a
implementagao de agoes de seguranga publica;
-Propor e executar planos e a¢dées que visem a reducgdo dos indices de
violéncia e criminalidade, assim como a prevengcdo e combate a sinistros;
-Produzir e gerenciar dados, estudos e estatisticas sobre violéncia,
criminalidade e vitimizacao;
- Exercer as atribuicbes de policia administrativa e de fiscalizagdo de
atividades potencialmente danosas, articulando-se com os o6rgaos
competentes para execugao de atividades de transito.

- Atuar Também em outras agées que lhe forem designadas pelo seu
Superior Hierarquico.

Especificagoes

Provimento

Comisséo

Escolaridade

Ensino Médio completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO LXXVII

Denominagao

DIRETOR MUNICIPAL DE TURISMO

Descrigoes
Descrigéo - Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades da Diretoria Municipal
sintética de Turismo, organizando as agdes de turismo no &mbito municipal em conjunto
com os demais poderes constituidos.
Atribuigcoes - Supervisionar, coordenar e promover atividades de turismo junto a
Tipicas populagao municipal;
- Promover a realizagdo de conferéncias, exposi¢ées, concursos, e outras
atividades de interesse turistico;
- Manter relagbes com entidades turisticas, organizando grupo de
interesse, eftc.;
- Atuar Também em outras agées que lhe forem designadas pelo seu
Superior Hierarquico.
Especificagoes
Provimento Comiss3o.
Escolaridade Ensino Médio completo
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO LXXVIII

Denominagao

ELETRICISTA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Instalar e fazer a manutencdo das redes de distribuicdo de energia e
equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras
especificagdes, utilizando ferramentas e aparelhos de medigao, para assegurar
o0 bom funcionamento do sistema elétrico.

Atribuicoes
Tipicas

- Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os
quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para estruturar
a parte geral da instalagao elétrica.

- Efetuar a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando
alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando
posteriormente a ligagdo, para completar o servigo de instalagao.

- Realizar a manutencao e a instalagao de ornamentos de ruas, festas,
desfiles e outras solenidades programadas pela organizagéao,
montando as luminarias e aparelhos de som, para obter os efeitos
desejados.

- Executar a manutengcdo preventiva e corretiva de maquinas e
equipamentos elétricos, reparando pecas e partes danificadas, para
assegurar o seu perfeito funcionamento.

- Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares,
acompanhando as etapas de instalagdo, manutencdo e reparagéo
elétrica, para assegurar a observancia das especificagbes de
qualidade e seguranca.

- Promover a instalagdo, reparo ou substituigdo de tomadas, fios,
ldmpadas, painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras
ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia
elétrica.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo

Experiéncia

Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses

Carga Horaria

44 Horas semanais sujeitas ao trabalho de emergéncia aos sabados, domingos
e feriados.




ANEXO LXXIX

Denominacgdo ELETRICISTA DE VEICULOS
Descrigoes
Descrigao - Montar e reparar as instalagbes elétricas e o equipamento auxiliar de veiculos
sintética leves e pesados e do maquinario da Prefeitura Municipal.
Atribuicoes - Executar a manutencgéo preventiva e corretiva de veiculos leves, pesados e
Tipicas maquinas e equipamentos, reparando pegas e partes danificadas, para
assegurar o seu perfeito funcionamento.
- Utilizar equipamentos e ferramentas apropriadas;
- Se orientar através de plantas ou esquemas ao efetuar a manutencdo e
conservagao elétrica dos veiculos;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO LXXX

Denominagao

ENCARREGADO DOS ESTADIOS E GINASIOS DE ESPORTE

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Organizar, supervisionar, executar e controlar todas as atividades das
dependéncias dos Estadios e Ginasios Municipais, para assegurar a sua
normal utilizacao.

Atribuigcoes
Tipicas

Promover a manutencdo e limpeza dos equipamentos e das
instalagdes especificamente dos vestiarios e area de esporte.
Promover a vigilancia e o controle das dependéncias dos estadios e
ginasios municipais, restringindo o acesso de pessoas estranhas, a
danificagcdo das instalagdes e as infragbes as normas que regem o0 uso
do proéprio municipal.

Executar trabalhos de carater bragal, necessarios ao desempenho da
fungéo.

Proceder as demarcagdes dos campos e das quadras para os dias de
jogos e promover os aparos do gramado e limpeza das quadras
sempre que necessario.

Controlar os materiais, recebendo-os, armazenando-os e usando
dentro das normas de instrugdes estabelecidas e requisitando a sua
aquisicao ou fornecimento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas apelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO LXXXI

ENCARREGADO DO SISTEMA DE TRATAMENTO DE ESGOTO

Denomina
cao
Descrigcoes
Descrigao - Cumprir e fazer cumprir as tarefas pertinentes a sua area de atuagao, de
sintética acordo com as ordens superiores.
Atribuicoes - Executar, controlar e fiscalizar o desenvolvimento dos servicos de
Tipicas limpeza e manutencdo da Estacdo Elevatéria e Lagoa de Tratamento
municipal, acionando seus equipamentos e controlando seu
funcionamento.

- Efetuar a manutengéo, higiene e seguranga do local de trabalho, com
auxilio de ferramentas e material apropriado;

- Executar tarefas internas e externas no local de trabalho, tais como
rogar, adubar, plantar, coroar, aguar, tutorar as vegetagdes no local de
trabalho, manter o local limpo de residuos sodlidos indesejaveis,
zelando pela conservacdo dos materiais e ferramentas mantidas sob
sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental incompleto
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO LXXXII

Denominagao

ENCANADOR

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes de material metalico ou
nao metalico, roscando, soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos
apropriados, para possibilitar a condugédo de ar, agua, vapor e outros fluidos,
bem como a implantagdo de redes de agua e esgoto.

Atribuicoes
Tipicas

- Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas,
especificagdes e outras informagdes, para programar o roteiro de
operagoes.

- Marcar os pontos de colocagdo das tubulagbes, unides e furos nas
paredes, muros e escavagdes do solo, utilizando-se de instrumentos
de tragagem ou marcacdo para orientar a instalacdo do sistema
projetado.

- Executar a instalagdo de rede primaria e secundaria de agua e esgoto
em obras publicas de construgao civil, abrindo valetas no solo ou
rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes anexas, de acordo
com as determinagdes dos croquis, esquemas ou projetos.

- Executar os servigos de conserto e manutengcdo de equipamentos
hidraulicos, efetuando a substituicido ou reparo de pecgas, para manté-
los em bom funcionamento.

- Testar as redes hidro sanitarias instaladas ou os equipamentos
reparados, utilizando ferramentas especificas, para garantir sua
funcionalidade.

- Elaborar o orgamento de material hidraulico baseando-se nos projetos
e obras, para aquisi¢cdo do que é necessario.

- Montar e instalar registros e outros acessorios.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 Horas Semanais sujeitas ao trabalho de emergéncia aos sabados,
domingos e feriados.




ANEXO LXXXIII

Denominagao ENFERMEIRO
Descrigoes
Descrigao - Executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
sintética especificos, para possibilitar a protegao e a recuperacao da saude individual ou
coletiva.
Atribuicoes - Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de
Tipicas sangue e plasma, controle de pressdo arterial, aplicagdo de

respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus
conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental
e social aos pacientes;

Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes
ou doencgas, fazendo curativos ou imobilizagdes especiais, para
posterior atendimento médico;

Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e
orientando sobre o uso de equipamentos, medicamentos e materiais
mais adequados de acordo com a prescrigdo do médico, para
assegurar o tratamento ao paciente;

Manter os equipamentos e aparelhos em condigdes de uso imediato,
verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando sua
substituicdo ou conserto, para assegurar o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem;

Supervisionar e manter as salas, consultérios e demais dependéncias
em condigdo de uso, assegurando sempre a sua higienizagdo e
limpeza dentro dos padrbes de seguranga exigidos;

Promover a integragdo da equipe como unidade de servico,
organizando reunides para resolver os problemas que surgem,
apresentando solugdes através de dialogo com os funcionarios e
avaliar os trabalhos e as diretrizes;

Desenvolver o programa de saude da mulher, orientar sobre
planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a
importancia do pré-natal, etc.

Efetuar trabalhos com criangas para prevengcdo da desnutri¢cao,
desenvolvendo programas de suplementagao alimentar;

Executar programas de prevengdo de doengas em adultos,
identificacdo e controle de doengas como diabetes e hipertensao;
Desenvolver programas com adolescentes, trabalho de integragao
familiar, educacao sexual, prevengao de drogas, etc;.

Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas na unidade,
controle de equipamentos, materiais de consumo. Fazer cumprir o
planejamento, e os projetos desenvolvidos no inicio do ano;

Participar das reunides de carater administrativo e técnico de
enfermagem, visando ao aperfeicoamento dos servigos prestados.
Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e
ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente, anotando em
prontuarios, fichas de ambulatério, relatério de enfermagem da
unidade, para documentar a evolugdo da doenga e possibilitar o
controle de saude.

Fazer estudos e previsbes de pessoal e materiais necessarios as
atividades, elaborando escalas de servigos e atribuicdes diarias,
especificando e controlando matérias permanentes e de consumo para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.




- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Enfermagem
— COREN.

Experiéncia

Comprovada de 01 (um) ano

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO LXXXIV

Denominagao

ENGENHEIRO AGRONOMO

Descrigcoes

Descrigao
sintética

- Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos
produtivos agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar maior
rendimento e qualidade da produgdo, garantir a reprodugdo dos recursos
naturais e a melhoria da qualidade de vida da populagao rural.

Atribuicoes
Tipicas

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

- Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo e adubagem,
realizando experiéncias e analisando seus resultados na fase da
semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de
tratamento do solo.

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

- Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e
técnicas de exploragdo agricolas, formas de organizagdo, condicoes
de comercializagdo, para aumentar a produgdo e garantir seu
comeércio.

- Coordenar atividades de formacao de viveiros de mudas, controle de
plantio e replantio, substituindo arvores, quando necessario, para
promover o desenvolvimento da arborizagdo das vias publicas e
manutengéo de parques, jardins e areas verdes.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo, com registro profissional no Conselho de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais




ANEXO LXXXV

Denominagao ENGENHEIRO CIVIL
Descrigcoes
Descrigao - Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e
sintética fiscalizar sua execugao.
Atribuicoes - Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia.
Tipicas - Elaborar normas e acompanhar concorréncias.

- Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos
relacionados a programagao da execugao de planos de obras.

- Acompanhar e controlar a execugdao de obras que estejam sob
encargo da prefeitura municipal ou de Terceiros.

- Medir as casas do municipio.

- Promover levantamentos das caracteristicas de Terrenos onde serao
executadas as obras.

- Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quando aos seus
diversos aspectos técnicos, tais como: orgamento, cronograma,
projetos de pavimentagao, energia elétrica, entre outros.

- Promover a regularizagao dos loteamentos clandestinos e irregulares.

- Fiscalizar a execugéo do plano de obras de loteamento, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados.

- Realizar adaptagdes de projetos de obras publicas em fungdo das
dificuldades e necessidades do 6rgdo competente durante a execugéo
do projeto.

- Proceder a cotagao de pregos de mercado.

- Elaborar projetos de sinalizagao.

- Atuar no plano de combate a enchentes.

- Participar na discussédo e interagir na elaboracdo das proposituras de
legislacdo de edificagbes e urbanismos, plano diretor e matérias
correlatas.

- Expedir certidoes na area e em matéria de sua competéncia.

- Casal

- Executar outras atribuicbes afins.

Especificagoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia. — CREA.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO LXXXVI

Denominagao

ESCRITURARIO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar servicos gerais das diversas unidades administrativas, como a
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
langamentos, prestagdo de informagbes, arquivos, datilografia em geral e
atendimento ao publico.

Atribuicoes
Tipicas

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

- Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos
assuntos a serem ftratados, objetivando prestar-lhes as informagdes
desejadas.

- Organizar e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a
agilizacao das informacgdes.

- Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretagao e
comparagdo de dois ou mais dados: conferéncia de calculos de
licitagbes, controle de férias, controle contabil e/ou outros tipos
similares de controle, para cumprimento das necessidades
administrativas.

- Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados
e dados de rotina ou prestando informagbes relativas aos servigos
executados.

- Controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncia, registrando-
a com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas.

- Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando
os padrbes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicagao administrativa.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais




ANEXO LXXXVII

Denominacgdo

ESCRITURARIO DE ESCOLA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar servicos gerais das diversas unidades educacionais, como a
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
langamentos, prestacdo de informacgdes, arquivos, datilografia/digitacdo em
geral e atendimento ao publico.

Atribuicoes
Tipicas

Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da
unidade educacional, atendendo as exigéncias de padrbes estéticos,
baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas.

Recepcionar pessoas que procuram a unidade educacional, inteirando-
se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informacdes desejadas.

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos, classificando-
0os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizagdo de
informacgoes.

Atender e efetuar ligagdes telefénicas, anotando ou enviando recados
e dados de rotina ou prestando informagbes relativas aos servigos
executados.

Controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncia, registrando-
a com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais




ANEXO LXXXVII

EXECUTOR DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS DA DIVISAO DE AGUA E

ESGOTO
Denominagao
Descrigcoes

Descrigao -Compreende os cargos que se destinam a efetuar leitura do consumo e a

sintética entrega das contas de &agua, em determinado setor do municipio,
conforme designagdo do Departamento de Agua e Esgoto; preencher
relatérios didrios onde registrar as ocorréncias, dentro de sua drea de
atuacao, analisar o consumo e valores de avisos, conferéncia de rol de
consumo e leitura, montagem do roteiro de avisos, cadastramento e,
cancelamento de débitos em contas bancarias, retiradas de leitura em
microprocessador.

Atribuicoes - Efetuar a leitura do consumo de agua nas diversas moradias, anotando

Tipicas em impresso proprio.

- Tomar nota também de ocorréncias, tais como: “céo solto” quando de
sua visita, residéncia fechada ou area de leitura de consumo em dificil
acesso, para posterior comunicagao ao responsavel pelo imével.

- Efetuar também a entrega da conta de agua nas diversas moradias
onde faz a leitura.

- Executar outras atribui¢cdes afins.

Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO LXXXIX

Denominagao

EXECUTOR DE SERVICOS GERAIS

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar servigos de armazenagem de materiais leves, exercendo tarefas de
natureza operacional em obras publicas, manutengdo dos préprios municipais
e outras atividades.

Atribuicoes
Tipicas

Auxiliar nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados,
tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em
prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos
mesmos.

Auxiliar nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a
terra, plantando sementes e mudas, podando arvores, visando
conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

Efetuar limpeza e conservagédo no cemitério, auxiliando na preparagéo
de sepulturas.

Auxiliar motoristas, nas atividades de carregamento, descarregamento
e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e
outros recursos, visando contribuir para execugao dos trabalhos.
Auxiliar na preparagdao de rua para a execugao de servigos de
pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para
manter a conservagao de trechos desgastados ou na abertura de
novas vias.

Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou
segurando-os para garantir a correta instalacao.

Executar servigos de capinacdo em terrenos, ruas, avenidas, estradas
rurais e outros logradouros publicos, carregando e descarregando
galhos nos caminhdes de coleta, para conservagéo da limpeza publica.
Apreender animais soltos em vias publicas tais como, cavalo, vaca,
cachorros, cabritos etc., langando-os e conduzindo-os ao local
apropriado, para evitar acidentes e garantir a saude da populacgéo.
Zelar pela conservagao das ferramentas, utensilios e equipamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental incompleto

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO XC

Denominagao FARMACEUTICO
Descrigoes
Descrigao - Executar tarefas diversas relacionadas com composicdo e fornecimento de
sintética medicamentos e outros preparados, baseando-se em férmulas estabelecidas,
para atender as receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias e a dispositivos
legais.
Atribuicoes - Responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda;
Tipicas - Controlar o estoque de medicamentos, e colaborar na elaboragéo de
estudos e pesquisas farmacodinamicas e toxicolégicas;

- Emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos
utilizados na farmacia, principalmente em relagdo a compra de
medicamentos;

- Controlar psicotropicos e fazer os boletins de acordo com a vigilancia
sanitaria;

- Planejar e coordenar a execugao da Assisténcia Farmacéutica no
Municipio;

- Analisar o consumo e a distribuicdo dos medicamentos;

- Elaborar e promover os instrumentos necessarios, objetivando o
desempenho adequado das atividades de armazenamento,
distribuicao, dispensagao e controle de medicamentos nas Unidades
de Saude;

- Avaliar o custo do consumo dos medicamentos;

- Realizar supervisado técnico-administrativa em Unidades de Saude do
Municipio no tocante a medicamentos e sua utilizagao;

- Realizar treinamento e orientar os profissionais da area;

- Dispensar medicamentos e acompanhar a dispensacgao realizada pelos
funcionarios, dando a orientagdo necessaria € iniciar o
acompanhamento do uso;

- Realizar procedimentos técnicos administrativos no tocante a
medicamentos a serem inutilizados;

- Acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos;

- Subministrar produtos médicos e cirurgicos, seguindo receituario
médico;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Nivel Superior Completo com Registro no Conselho Regional de Farmacia —
CRF

Experiéncia

Alguma Anterior

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XClI

Denominagao

FAXINEIRO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, espanando, varrendo,
lavando ou encerando dependéncias, moéveis, utensilios e instalagbes, para
manter as condi¢des de higiene e conserva-los.

Atribuicoes
Tipicas

- Executam os servigos de limpeza dos prédios da Prefeitura, incluindo seus
departamentos, patios, escritorios, instalagdes, salas de aula e assemelhados,
removendo o p6é de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras
apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia;
- Limpa escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou
encerando-os e passando aspirador de po, para retirar poeira e detritos;
- Limpa utensilios, utilizando pano ou esponja embebidos em agua e sabao ou
outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos mesmos;

Realiza todas as operagbes referentes a movimentagdo de moveis e
equipamentos, fazendo-as sob orientacdo superior direta;
- Arruma banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabao, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes,
para conserva-los em condi¢des de uso;
- Coleta o lixo produzido nos ambientes, para deposita-los em local apropriado;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO XClII

Denominagao FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
Descrigoes
Descrigao - Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributaria e de posturas do municipio,
sintética orientando o contribuinte quanto a aplicagdo dessa legislacao.
Atribuicoes - Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes tributarias dos contribuintes —
Tipicas inclusive as de natureza assessoérias e demais formalidades exigiveis —
e da realizagdo da receita municipal e formalizagdo da exigéncia de
créditos tributarios;

- Executar vistorias iniciais e informar em processos administrativos
relativos a localizagdo e ao funcionamento, bem como as alteragbes
cadastrais do interesse da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servigos e similares;

- Orientar sobre a aplicacdo de leis, regulamentos e demais atos
administrativos de natureza tributéria;

- Apreender notas, faturas, guias e livros de escrituracdo e demais
documentos fiscais em situagdo irregular, lavrando o competente
termo;

- Promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e
revisdes fiscais;

- Pesquisar e coletar dados nas reparticoes relativas ao recolhimento de
tributos;

- Autuar empresas, comerciantes, profissionais liberais e autbnomos em
situagao irregular;

- Propor cassacgao de alvara de licenga e funcionamento de contribuintes
que, reiteradamente, deixaram de cumprir a legislagdo ftributaria
municipal;

- Embargar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servicos em situacdo irregular, perante o Setor de Tributos do
Municipio;

- Autenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de localizagao
e funcionamento;

- Executar tarefas que l|he forem confiadas por seus superiores
hierarquicos;

- Assessorar as autoridades superiores para o desenvolvimento
econdmico do Municipio;

- Interpretar e aplicar a legislagao tributaria;

- Fiscalizagdo Geral do Municipio relativa ao Meio Ambiente, notificando
e autuando o que for de competéncia Municipal. O que néao lhe couber,
deve ser encaminhado ao 6rgéo responsavel pela Diretoria do Meio
Ambiente;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Ensino Superior Completo

Experiéncia

Alguma anterior

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO XCllii

Denominacgdo

FISCAL DE VIAGAO E SERVIGOS RURAIS

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Fiscalizar todas as atividades relativas a Viagdo e Servigos Rurais,
organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo, controlando o
desempenho dos subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho.

Atribuicoes
Tipicas

- Fiscalizar a execugao dos servigos relativa a abertura de estradas,
conservagao das estradas rurais e pontes;

- Supervisionar e fiscalizar a remessa dos materiais a serem utilizados
nas diversas obras cujo projeto tenha sido elaborado pela unidade;

- Fiscalizar todos os servigos e custos projetados pela unidade;

- Controlar os custos das obras executadas pela municipalidade;

- Fornecer a Diretoria Administrativa, dados, andlises e estudos
relacionados com a sua area de atuagao;

- Fiscalizagdo Geral do Municipio relativa ao Meio Ambiente, notificando
e autuando o que for de competéncia Municipal. O que nao lhe couber,
deve ser encaminhado ao 6rgao responsavel pela Diretoria do Meio
Ambiente;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Alguma Anterior

Carga Horaria

44 Horas Semanais




ANEXO XCIV

Denominacao

FISCAL DE VIAGAO E SERVIGOS URBANOS

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Fiscalizar todas as atividades relativas a Viagdo e Servigcos Urbanos,
organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo, controlando o
desempenho dos subordinados para assegurar o desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho.

Atribuicoes
Tipicas

- Fiscalizar a execugao dos servigos relativa a abertura, pavimentagao,
conservagao de ruas, estradas, vias, logradouros publicos e pontes;

- Supervisionar a operagdo e manutencdo da frota municipal de sua
competéncia;

- Supervisionar e fiscalizar a remessa dos materiais a serem utilizados
nas diversas obras cujo projeto tenha sido elaborado pela unidade;

- Fiscalizar todos os servigos e custos projetados pela unidade;

- Controlar os custos das obras executadas pela municipalidade;

- Fornecer a Diretoria Administrativa dados, analises e estudos
relacionados com a sua area de atuagao;

- Fiscalizagdo Geral do Municipio relativa ao Meio Ambiente, notificando
e autuando o que for de competéncia Municipal. O que nao lhe couber,
deve ser encaminhado ao 6rgao responsavel pela Diretoria do Meio
Ambiente;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Alguma Anterior

Carga Horaria

44 Horas Semanais




ANEXO XCV

Denominagao

FISIOTERAPEUTA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Tratar meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisias, sequelas de
acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva,
cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducacao
muscular, para obter o maximo de recuperagéao funcional dos 6rgéos e tecidos
afetados.

Atribuicoes
Tipicas

- Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados,
realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificacdo de cinética e movimentacdo, de pesquisa de reflexos,
provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos érgéos afetados.

- Planejar e executar tratamentos de infecgbes reumaticas,
osteoartroses, sequelas de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite,
meningite, encefalite, de traumatismos raqui-medulares, de paralisias
cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e
outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e
hidroterapia, para reduzir ao minimo as consequéncias dessas
doengas.

- Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
prétese, para possibilitar sua movimentagéo ativa e independente.

- Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, infecgdes
dos aparelhos respiratérios e cardiovasculares, orientando e treinando
0 paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover
corregdes, desvios de posturas e estimular a expansao respiratéria e a
circulagédo sanguinea.

- Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para
promover a descarga ou liberacdo da agressividade e estimular a
sociabilidade.

- Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia,
orientando-os na execug¢do de tarefas, para possibilitar a execugao
correta de exercicios fisicos e a manipulacdo de aparelhos mais
simples.

- Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia,
preparando informes, documentos e pareceres, para avaliagdo da
politica de saude.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo e registro no Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

20 horas semanais




ANEXO XCVI

Denominagao

FONOAUDIOLOGO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo oral,
empregando técnicas proprias de avaliagdo e fazendo treinamento fonético,
auditivo e de dicgao, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou a reabilitagao da
fala.

Atribuicoes
Tipicas

- Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de
linguagem, audiometria, gravagdo e outras técnicas préprias para,
estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico.

- Orientar o paciente com problemas de linguagem e audicao, utilizando
a logopedia e audiologia em sessbes terapéuticas, visando sua
reabilitagao.

- Orientar a equipe pedagodgica, preparando informes e documentos
sobre assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhes subsidios.

- Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos
servidores, principalmente daqueles que trabalham em locais onde ha
muito ruido.

- Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos,
determinar a localizagao de lesbGes auditivas e suas consequéncias na
voz, fala e linguagem do individuo.

- Orientar os professores sobre o comportamento verbal das criangas,
principalmente com relagédo a voz.

- Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de
comunicagdo detectada nas criangas, emitindo parecer de sua
especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-
Ihe a reeducacgao e a reabilitacéo.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo com registro no Conselho Regional de
Fonoaudiologia.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

20 horas semanais




ANEXO XCVII

Denominagao

GERENTE DE CENTRAL DE ALIMENTOS

Descrigcoes

Descrigao
sintética

- Planejar, coordenar e promover a execug¢ao de todas as atividades da sua
unidade, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades da Central de Alimentos.

Atribuicoes
Tipicas

- Planejar e coordenar a execugdao das atividades, prestando aos
subordinados informagbes sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um.

- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitagdo, para agilizagdo das informagoes.

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para
propor medidas de simplificagdo e melhoria nos trabalhos.

- Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para
possibilitar a avaliagao dos servigos prestados.

- Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos
de seus subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do
servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e
indicando o possivel substituto nos casos de impedimentos, para evitar
interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade.

- Providenciar e requisitar os materiais necessarios ao desempenho dos
trabalhos da unidade, preenchendo formularios ou requisicbes e
enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento
dos servigos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Alguma anterior, mais de seis meses.

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO XCViil

Denominacgdo

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Descri¢cdes

Descrigao
sintética

Exercer atividade policial ostensiva, ndo armada, de acordo com a legislagdo
federal em vigor, guardando o patrimdnio publico e os proprios municipais.

Atribuicoes
Tipicas

- Interagir com os agentes de protegdo do meio ambiente, bem de uso comum
do povo, por forga do art. 225 da Constituicao Federal;

- Apoiar os agentes municipais no exercicio do poder de policia administrativa
para fazer cessar as atividades que violarem as normas de saude, sossego,
higiene, funcionalidade, estética, moralidade e outras de interesse da
coletividade;

- Exercitar, com amplitude, a legitima defesa tipificada no art. 25 do Cédigo
Penal Brasileiro, podendo o Guarda Municipal: prender quem seja encontrado
em flagrante delito, agir em legitima defesa de direito seu ou de outrem,
mormente em defesa dos direitos assegurados pela Constituicao Federal.

- Garantir o funcionamento dos servigcos de responsabilidade do Municipio;

- Orientar o publico e o transito de veiculos;

- Prevenir internamente a ocorréncia de qualquer ilicito;

- Controlar a entrada e saida de veiculos;

- Prevenir sinistros, atos de vandalismo e danos ao patrimdnio;

- Prestar assisténcias diversas;

- Colaborar, quando solicitada, na fiscalizagdo do uso do solo municipal e nas
tarefas inerentes a defesa civil do Municipio;

- Auxiliar, nos limites de suas atribuigcdes, as Policias Estadual e Federal;

- Exercer a vigilancia interna e externa de proprios municipais, inclusive
daqueles tombados como patrimonio histérico-cultural,

- Auxiliar na protecdo das areas de preservagao ambiental, mananciais e
recursos hidricos do Municipio;

- Garantir o exercicio do Poder de Policia da Administragao direta e indireta;

- Gerenciar 0 uso e guardar os equipamentos da Guarda Municipal e, em
especial, do armamento necessario ao desenvolvimento de suas atividades;

- Zelar pela guarda e conservagédo dos materiais e equipamentos de trabalho,
bem como pela limpeza e higiene do local;

- Executar outras atividades correlatas, determinadas pelo superior hierarquico.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio completo

Experiéncia

Aptidao fisica, mental e psicoldgica: comprovada através de exames.

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO XCIX

Denominagéao

INSPETOR DE ALUNO

Descricoes
Descrigao - Executar trabalhos relacionados com a inspecdo de alunos em todas as
sintética dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de ensino, velando pela sua
disciplina e seguranga.
Atribuicoes - Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de
Tipicas ensino e adjacéncia, assistindo-os, fiscalizando-os e orientando-os.

- Zelar pelas dependéncias e instalagbes dos estabelecimentos de
ensino e material utilizado pelos educandos, anotar a frequéncia dos
alunos.

- Registrar no livro proprio as ocorréncias dos alunos, comunicando a
autoridade superior as que exigirem providéncias.

- Revistar, apo6s a saida dos alunos, as salas de aulas, a fim de recolher
objetos esquecidos, efetuando seu recolhimento a secretaria.

- Auxiliar professores na fiscalizagdo de provas e exame em geral.

- Zelar pela prestacao de assisténcia médica aos alunos.

- Acompanhar até a portaria, os alunos que tiverem permissao para se
retirarem antes do fim das aulas.

- Autorizar a saida dos mesmos das salas de aula, por motivos
imperiosos.

- Encarregar-se da recepgao dos alunos que se destinam a educagao
fisica.

- Orientar seus jogos e recreagoes.

- Fiscalizar a iluminagao, abastecimento d’agua, alimentagao e vestuario
dos alunos.

- Fiscalizar o transito de pessoas estranhas no recinto escolar.

- Providenciar o toque de entrada e saida das aulas e dos refeitorios.

- Executar outras atribuigdes afins.

Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria 40 horas




ANEXO C

Denominagao JARDINEIRO
Descricoes
Descrigao - Executar o plantio e conservacao de sementes e mudas de diversas espécies
sintética vegetais ao desenvolvimento ambiental do municipio
Atribuicoes - Preparar a terra, escavando, adubando, irrigando e efetuando outros
Tipicas tratos necessarios para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos
e outras plantas ornamentais;

- Efetuar a poda das plantas, aparando-as em épocas determinadas,
com tesouras apropriadas para assegurar o desenvolvimento das
mesmas;

- Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas
previamente preparadas no canteiro, para obter a germinagéo e o
enraizamento;

- Efetuar a formagdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as
partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas daninhas
e procedendo a limpeza dos mesmos, para manté-los em bom estado
de conservagao;

- Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros
materiais seguindo os contornos estabelecidos para manter a estética
dos locais;

- Realizar a capina e erradicagcdo de ervas daninha visando a
conservagao dos proprios municipais;

- Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados,
colocando-os em local apropriado para deixa-los em conservacédo de
uso;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
Carga Horaria 44 horas




ANEXO CI

Denominagéao

LANGADOR

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Interpretar e aplicar a legislagao tributaria e as normas municipais, além de
manter contatos com contribuintes e publico em geral.

Atribuigcoes
Tipicas

Efetuar a revisao periddica da receita e identificar distorcdes propondo
medidas corretivas.

Analisar a receita tributaria, através de relatérios e quadros,
comparando os dados da arrecadacao efetiva e da previsao.

Indicar as distorcdes e anormalidades, constatadas no fluxo do
recolhimento da arrecadacgao efetiva e da previsao.

Estudar e dar pareceres consultivos em processos relativos a
prescricdo de débito, pedidos de isengdo de multas ou prazo de
pagamento ou ainda parcelamento de tributos.

Examinar processos de restituicdo de tributos pagos indevidamente ou
a maior, calculando a importancia a ser devolvida.

Manter o cadastro de contribuintes do municipio atualizado.

Orientar os contribuintes sobre os assuntos em sua area, bem como
divulgar a legislagao e normas pertinentes.

Promover ou executar a fiscalizacdo de rendas na area do municipio.
Preparar mapas, manuais, instrugdes de operagao, listagem, gabaritos,
e outras informagdes necessarias sobre o programa de langcamentos
de impostos, taxas e contribui¢cdes, redigindo e ordenando os assuntos
e documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de
computador a solucionar possiveis duvidas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio completo

Experiéncia

Comprovada de um ano

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO Cli

Denominagao

MECANICO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Consertar automotores em geral, efetuando a reparagdo, manutengio e
conservagao, visando assegurar as condi¢cdes de funcionamento.

Atribuigcoes
Tipicas

Examinar os veiculos e maquinas, inspecionado diretamente, ou por
meio de aparelhos ou bancos de provas, para determinar os defeitos e
anormalidades de funcionamento.

Efetuar a desmontagem, procedendo a ajustes ou substituicido de
pecas do motor, dos sistemas de freios, de ignicdo, de dire¢do, de
alimentagdo de combustivel, de transmissdo e de suspenséo,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar
o veiculo e assegurar o seu funcionamento.

Recondicionar equipamentos elétricos do veiculo, o alinhamento da
diregdo e a regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas
as partes mais danificadas, para complementar a manutengcao do
veiculo.

Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pegas e
equipamentos providenciando os acessoérios necessarios para a
execugao dos servigos.

Efetuar a montagem dos demais componentes do veiculo e maquinas,
guiando-se pelos desenhos ou especificagdes pertinentes, para
possibilitar sua utilizagao.

Testar os veiculos e maquinas, uma vez montados, para comprovar o
resultado dos servicos realizados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental completo

Experiéncia

Comprovada de no minimo 06 (seis) meses

Carga Horaria

44 Horas Semanais sujeitas ao trabalho de emergéncia aos sabados,
domingos e feriados.




ANEXO Clil

Denominagao

MEDICO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e bem-
estar do paciente.

Atribuigcoes
Tipicas

Examinar os pacientes palpando ou utilizando instrumentos especiais
para determinar o diagndstico ou, sendo necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-lo ao especialista.

Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa,
os exames fisicos e complementares, para efetuar a orientagédo
adequada.

Analisar e interpretar resultados de exames de Raio X, bioquimicos,
hematoldgicos e outros, comparando-os com padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagndstico.

Prescrever medicamentos indicando dosagem e respectiva via de
administragdo, assim como cuidados a serem observados, para
conservar ou restabelecer a saude do paciente.

Efetuar exames médicos destinados a admissdo de candidatos a
cargos em ocupacgdes definidas, baseando-se nas exigéncias da
capacidade fisica e mental das mesmas, para possibilitar o
aproveitamento dos mais aptos.

Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
alteragdes agudas de saude, orientando e/ou executando a terapéutica
adequada, para prevenir consequéncias mais graves ao trabalhador.
Emitir atestados de saulde, sanidade e aptidédo fisica e mental e de
Obito, para atender as determinacdes legais.

Participar de programas de saude publica, acompanhando a
implantacédo e avaliagdo dos resultados, assim como a realizagdo em
conjunto com equipe da unidade de saude, acdes educativas de
prevengdo as doengas infecciosas, visando preservar a saude no
municipio.

Participar de reunibes de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informagdes sobre as necessidades na unidade de
saude, para promover a saude e bem-estar da comunidade.

Zelar pela conservacdo de boas condi¢cdes de trabalho, quanto ao
ambiente fisico, limpeza e arejamento adequados, visando
proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Medicina —

CRM.

Experiéncia

Comprovada, de um ano.

Carga Horaria

20 horas semanais




ANEXO CIV

Denominagao

MEDICO VETERINARIO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria,
protecao, aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e
pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo relatérios,
exercendo fiscalizagdo e empregando métodos, para assegurar a sanidade do
rebanho, a produgado racional e econbmica de alimentos e a saude da
comunidade.

Atribuicoes
Tipicas

- Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e
assisténcia técnica, relacionados com a pecuaria e a Saude Publica,
valendo-se dos levantamentos de necessidades e do aproveitamento
de recursos orgamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho.

- Elaborar e executar projetos agropecuarios e os referentes ao crédito
rural, prestando assessoramento, assisténcia e orientagao e fazendo
acompanhamento desses projetos, para garantir a produgéo racional
lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais quanto
a aplicacao dos recursos oferecidos.

- Efetuar profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais
realizando exames clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais.

- Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a
analise anatomopatoldgica, histopatolégica, hematoldgica,
imunoldgica, para estabelecer o diagnoéstico e a terapéutica.

- Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminagéo
artificial, orientando a selegcdo das espécies mais convenientes e
fixando os caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento
da exploragao pecuaria.

- Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e
balanceando as ragdes, para abaixar o indice de conversao alimentar,
prevenir doengas, caréncias e aumentar a produtividade.

- Promover a inspegao e fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgao,
manipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de
origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita no
local, para fazer cumprir a legislagao pertinente.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo com registro no Conselho Regional de Medicina
Veterinaria — CRMV

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO CV

Denominagéao

MOTORISTA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Compreende a forga e trabalho que se destina a condugdo de veiculos
automotores, para o transporte de passageiro e de carga, e conservagao dos
mesmos.

Atribuigcoes
Tipicas

- Dirigir automoéveis, caminhdes e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas.

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

- Requisitar a manutengao dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade.

- Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos,
garantindo a seguranga dos mesmos.

- Observar a sinalizagdo e zelar pela segurangca dos passageiros,
transeuntes e demais veiculos.

- Realizar reparos de emergéncias.

- Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos,
para evitar acidentes e danos na carga.

- Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengao
recomendados preventivamente, para assegurar a plena condi¢do de
utilizagao do veiculo.

- Realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientacdes
recebidas.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto — Minimo 42 série - Carteira Nacional de
Habilitagado Profissional — Minimo “D” e prova pratica

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO CVI

Denominagao NUTRICIONISTA
Descrigoes
Descrigao - Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de nutricdo e
sintética alimentagdo, avaliando o estado de caréncia nutricional da comunidade para
elaboragao de cardapios especificos.
Atribuigcoes - Controlar a estocagem, preparacgéo, conservagao e distribuicdo dos alimentos.
Tipicas - Garantir a qualidade dos alimentos e servigos da area.
- Ministrar cursos de treinamento para os servidores da area.
- Auxiliar a comissao de licitacdo na escolha de produtos com melhor relagéao
custo/beneficio.
- Comprar alimentos, materiais e utensilios de cozinha, com autorizagdo do
6érgao competente.
- Fazer reunides para observar o nivel de rendimento, habilidade, higiene e
aceitacdo dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o
padrao técnico dos servigos.
- Elaborar cardapios em geral.
- Desenvolver programas de educacgao alimentar.
- Desenvolver e apresentar estudos técnicos para melhoria dos servigos.
- Estabelecer como rotina diaria a degustacéo de alimentos.
- Proceder a visitas técnicas nas escolas para fazer a supervisao dos servigos
de alimentagao.
- Manter reunides com pais de alunos para orientagao nutricional.
- Monitorar, constantemente, as condicdes de higiene e sanitarias da
alimentagao enviada aos escolares.
- Realizar a organizagdo de cardapios, compras e designagédo de funcionarios
para eventos especiais.
- Executar outras atribuigdes afins.
Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Nivel Superior completo em Nutricdo
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO cVII

Denominagéao

OPERADOR DE EQUIPAMENTOS DA CENTRAL DE ALIMENTOS

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Operar equipamentos com a finalidade de obter a industrializagdo de
produtos, através de processos técnicos mecanicos ou fisico-quimicos
apropriados, para atender as necessidades de consumo da merenda escolar.

Atribuigcoes
Tipicas

Efetuar limpeza e preparacgao inicial do processo de fabricacao do leite
de soja, ligando o equipamento até alcangar a temperatura ideal.
Abastecer a maquina com os produtos necessarios e quantidades
exatas para obtencado desejada do numero de litros de leite de soja e
outros produtos alimenticios.

Operar os controles da maquina para obter a pasteurizagdo de
liquidos.

Refrigerar liquidos e outros para adequa-los ao consumo, controlando
temperatura e vazao.

Embalar o produto industrializado, utilizando embaladeira industrial.
Proceder a limpeza e a higienizagdo do equipamento, lavando com
soda e acido para retirar residuos.

Auxiliar no armazenamento dos produtos industrializados e em sua
distribuicao, conforme locais e quantidades estabelecidas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo

Experiéncia

Alguma anterior

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO CcvlII

Denominagao

OPERADOR DE MAQUINAS

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operando maquinas,
conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar, nivelar, aplainar e
compactar terra e materiais similares, preparar concreto, capeamento de
asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execugdo de obras
publicas.

Atribuicoes
Tipicas

- Zelar pela conservagcao e limpeza das maquinas, acessorios e
ferramentas, que utiliza na execugéo de suas tarefas.
- Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas

de pa mecéanica ou cagamba, para escavar e mover terra, pedras,
areia, cascalho e materiais analogos.

- Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de
agua, e outros.

- Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na
construgao de edificios, pistas, estradas e outras obras.

- Operar maquinas de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio
ou canal, ou extrair areia e cascalho.

- Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de
queda livre, para cravar estacas de madeira, de concreto ou de acgo,
em terreno seco ou submerso.

- Operar maquina provida de rolos compressores, para compactar e
aplainar os materiais utilizados na construgao de estradas.

- Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume,
acionando os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades
do trabalho.

- Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de
comando, corte elevagao e abertura, assim como seus comandos de
tracdo e os hidraulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar
material, mover pedra, terra e materiais similares.

- Executar servigos de terraplanagem, tais como remocao, distribuicdo e
nivelamento de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros.

- Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas
maquinas sob sua responsabilidade.

- Conduzir maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos,
para posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho.

- Executar as tarefas relativas a verter em caminhdes e veiculos de
carga pesada, os materiais escavados, para o transporte dos mesmos.

- Efetuar servicos de manutencdo de maquina, abastecendo-a,
lubrificando-a e executando pequenos reparos, para assegurar seu
bom funcionamento.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto-Minimo 42 série — CNH “C”

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO CIX

Denomina

cao

OPERADOR DO SITEMA DE AGUA E ESGOTO

Descrigcoes

Descrigao
sintética

- Operar uma estacdo de bombeamento, acionando seus equipamentos e
controlando seu funcionamento, para transladar substancias liquidas,
semiliquidas, gasosas ou pulverizadas a seus locais de armazenamento,
tratamento ou eliminagdo, bem como executar limpeza nos pogos de esgoto,
rede de galerias, caixas de captagdo de aguas pluviais, margens de rios e
corregos e terrenos alagadigos.

Atribuigoes
Tipicas

- Operar e manter os conjuntos motor-bomba dos pogos artesianos;

- Efetuar manobras dos registros de entrada e saida;

- Controlar o funcionamento da instalagdo, lendo e interpretando as
marcagdes dos indicadores e observando o desempenho de seus
componentes, para verificar as condigdes de pressado, nivel e volume
do material transladado e descobrir eventuais falas no equipamento;

- Efetuar a manutengéo do equipamento, lubrificando os 6rgdos méveis
das maquinas e executando regulagens e pequenos reparos para
conserva-lo em bom estado;

- Registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas,
a utilizagdo do equipamento e outras ocorréncias para permitir o
controle das operagdes;

- Informar periodicamente, o nivel do reservatorio;

- Receber agente fluoretante e desinfetante preparando sua diluigdo
previamente estabelecida;

- Executar limpeza e manutencdo em redes de aguas, esgotos, caixas
de captacdo de &guas pluviais e galerias, entrando dentro se
necessario, para localizagdo de entupimentos e retirada de entulhos e
detritos, depositando-os em local propicio a posterior remogao, com
auxilio de ferramentas apropriado;

- Cavar valetas com ferramentas préprias para instalagdo de novas
redes;

- Executar tarefas internas de limpeza e desobstru¢cdo de caixas de
gorduras, ralos, pias, vasos sanitarios, agua pluvial e desobstru¢do de
caixa de inspecao;

- Executar tarefas externas, desobstruindo as redes de esgotos, troca de
manilhas e limpeza de pocgos de visita, com a rede em funcionamento;

- Executar rede de esgoto, locando e nivelando a rede;

- Zelar pela conservacgao das ferramentas sob sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO CX

Denomina

cao

ORIENTADOR SOCIAL

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Planejar as atividades a serem desenvolvidas em fungdo das demandas
especificas dos usuarios, articulando a recepgéo e oferta de informagdes as
familias do CRAS.

Atribuigcoes
Tipicas

- Mediar os processos grupais do servigo, sob orientagcao do érgao gestor;

- Participar de atividades de planejamento, sistematizar e avaliar o servigo,
juntamente com a equipe de trabalho responsavel pela execugéo;

- Atuar como referéncia para crianga/adolescentes e para os demais
profissionais que desenvolvem atividades com o grupo sob sua
responsabilidade;

- Registrar a frequéncia e as agdes desenvolvidas, e encaminhar mensalmente
as informacdes para o profissional de referéncia do CRAS;

- Organizar e facilitar situagdes estruturadas de aprendizagem e de convivio
social, explorando e desenvolvendo temas e conteudos do Servico;

- Desenvolver oficinas esportivas, culturais e de lazer, em caso de habilidade
para tal;

- ldentificar e encaminhar familias para o técnico da equipe de referéncia do
CRAS;

- Participar de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel
pela execugao do servico;

- Identificar o perfil dos usuarios e acompanhar a sua evolugdo nas atividades
desenvolvidas;

- Informar ao técnico da equipe de referéncia a identificagcdo de contextos
familiares e informagdes quanto ao desenvolvimento dos usuarios em seus
multiplos aspectos (emotivos, de atitudes, etc.);

- Coordenar o desenvolvimento das atividades realizadas com os usuarios;

- Manter arquivo fisico da documentagdo do(s) grupo(s), incluindo os
formularios de registro das atividades e de acompanhamento dos usuarios.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais




ANEXO CXI

Denominagéao

PADEIRO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Produzir paes, bolos e doces, preparando e cozinhando massas diversas,
para abastecer o servigo de merenda escolar e outros.

Atribuicoes
Tipicas

Separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e
qualidades necessarias, para confeccionar a massa.

Efetuar o tratamento necessario a massa, fermentando, misturando e
amassando seus ingredientes, a fim de prepara-la para o cozimento.
Dividir a massa, cortando ou enrolando e dando o formato desejado,
colocando-a em formas ou tabuleiros previamente preparados para
serem postos na estufa, permitindo o seu crescimento.

Separar os paes, bolos e doces, acondicionando-os em caixas
apropriadas, para serem entregues nos locais determinados.
Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias e nas
maquinas, indicando as providéncias cabiveis, para evitar o consumo
de géneros deteriorados e assegurar o funcionamento da maquina.
Colaborar com a limpeza e higienizagdo das dependéncias da padaria,
bem como dos equipamentos e utensilios usados, visando a
conservagao e a utilizagdo dos mesmos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Completo

Experiéncia

Experiéncia de no minimo 06 (seis) meses

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO CXII

Denominagdo PEDAGOGO
Descrigoes
Descrigao - Planejar e executar atividades técnico-pedagogicas.
sintética
Atribuicoes - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades pedagdgicas
Tipicas para ampliar e aperfeigoar suas atividades;

- Realizar reunides com pais, visando a integracdo escola-familia-
comunidade;

- Executar atividades pedagdgicas, observando a reagao dos alunos e
problemas surgidos;

- Zelar pelo constante aperfeicoamento de suas atividades, participando
de programas de treinamento e reciclagem, para manter o processo
educativo em um bom nivel;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Curso Superior na area especifica

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

20 horas semanais




ANEXO CXIlI

Denominacgdo PEDREIRO
Descrigoes
Descrigao - Executar sob supervisdo direta, trabalho de alvenaria, consertos e outros
sintética materiais, guiando-se por desenhos e especificagdes, utilizando processo e
instrumento pertinentes ao oficio, muro, paredes e outras obras.
Atribuigcoes - Executar sob supervisao, servico de demoligdo concessao de alicerce,
Tipicas assentamento de tijolo ou blocos, colocagdo de armacdes de
esquadrias, instalagdo de pecgas sanitarias, consertos de telha e
acabamento em obras;

- Executar trabalho de concreto armado, misturando cimento, brita areia
e agua nas diversas proporcdes, fazendo a armacgdo, dispondo
tracando e prendendo com arame as barras de ferro;

- Orientar o ajudante a fazer a argamassa;

- Construir alicerce para base e paredes, muros e constru¢ao similares;

- Fazer armacao de ferragens;

- Executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento,
areia ou gesso, nas formas de madeira ou ferro, previamente o tempo
necessario para sua fixagdo no solo, de acordo com a planta
apresentada;

- Controlar e supervisionar a obra que esta sendo executada para
garantir a correcéo do trabalho;

- Preparar e nivelar pisos, paredes, retirando com sarrafo o excesso de
massa;

- Rebocar paredes visando a colocagdo de canos para agua e fios
elétricos;

- Fazer rebocos de paredes e outros;

- Assentar pisos e azulejos, pias e outros;

- Fazer servicos de acabamento em geral;

- Fazer colocagao de telhas;

- Impermeabilizar caixas d’agua, paredes tetos e outros;

- Ler e interpretar plantas de construgédo civil, observando medidas e
especificagao;

- Participar de reunies e grupos de trabalho;

- Responsabilizar pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e
materiais colocados a sua disposigao;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Experiéncia de no minimo 01 (um) ano

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO CXIV

Denominagao PROCURADOR JURIDICO
Descrigoes
Descrigao - Representar o municipio em juizo, defendendo-o nas contrarias, impetrando
sintética execucdes fiscais, e acompanhando os processos judiciais envolvendo o
municipio, auxiliando ou fazendo as atribui¢des do assessor juridico quando
este nao o puder fazé-lo.
Atribuicoes - Atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio, nos feitos
Tipicas em que este seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de
resguardas interesses da municipalidade.
- Acompanhar as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas,
mandados de seguranga, recursos em geral, peticbes em processos e
audiéncias.
- Acompanhar inquéritos policiais nas delegacias.
- Efetuar a cobranga judicial da divida ativa.
- Promover desapropriacdes, de forma amigavel ou judicial.
- Executar as atribuicdes do assessor juridico quando este ndo puder
fazé-lo.
- Realizar sindicancia e processos administrativos.
Especificagoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Nivel Superior Completo e registro no érgao de classe

Experiéncia

Experiéncia de no minimo 01 (um) ano

Carga Horaria

20 horas semanais




ANEXO CXV

Denominacgdo

PROFESSOR DE APOIO |

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Dar assisténcia aos professores, ministrando aulas complementares sempre
que necessario, visando a alfabetizagdo e o desenvolvimento educacional dos
educandos em estabelecimentos de ensino.

Atribuicoes
Tipicas

- Auxiliar na execugdo de planos e programas de trabalho didaticos
ministrados em sala de aula;

- Orientar os alunos a realizarem as tarefas de pesquisa e outras
atividades;

- Auxiliar e substituir o professor titular, colaborando na elaboracéo e
desenvolvimento dos planos escolares;

- Ministrar aulas de refor¢o e recuperagéo paralela, atendendo alunos
com defasagens e/ou dificuldades especificas ndo superadas no
cotidiano escolar;

- Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagao
do comportamento e desempenhos dos alunos, anotando atividades
efetuadas, meétodos empregados e problemas surgidos, para
possibilitar a avaliagao do desenvolvimento do curso.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio em nivel de Magistério com Habilitagdo em Educagao Infantil
e/ou Normal Superior e/ou Pedagogia.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

Conforme lei especifica




ANEXO CXVI

Denominagao PROFESSOR DE APOIO II
Descrigoes
Descrigao - Dar assisténcia aos professores, ministrando aulas complementares sempre
sintética que necessario, no ambito de suas especificagdes, visando o desenvolvimento
educacional dos educandos em estabelecimentos de ensino.
Atribuicoes - Auxiliar na execucdo de planos e programas de trabalho didaticos
Tipicas ministrados em sala de aula;

- Orientar os alunos a realizarem as tarefas de pesquisa e outras
atividades;

- Auxiliar e substituir o professor titular, colaborando na elaboracao e
desenvolvimento dos planos escolares;

- Ministrar aulas de refor¢o e recuperagéo paralela, atendendo alunos
com defasagens e/ou dificuldades especificas ndo superadas no
cotidiano escolar;

- Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagao
do comportamento e desempenhos dos alunos, anotando atividades
efetuadas, meétodos empregados e problemas surgidos, para
possibilitar a avaliagao do desenvolvimento do curso.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Habilitagdo em lingua Portuguesa e Licenciatura Plena em Pedagogia

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

Conforme Lei especifica




ANEXO CXVII

Denominacdo

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA |

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Ministrar aulas no Ensino Infantil e no Ensino Fundamental |, visando a
alfabetizagao e o desenvolvimento educacional do aluno.

Atribuicoes
Tipicas

Elaborar atividades de ensino, utilizando documentacao cientifica e
outras fontes de informagdes, para ampliar o proprio campo de
conhecimento;

Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos, aplicando
testes, provas e outros métodos usuais de avaliagéo, baseando-se nas
atividades desenvolvidas e na capacidade individual do aluno, para
verificar o aproveitamento;

Participar das atividades educacionais que lhe forem atribuidas por
forga de suas funcoes;

Incentivar a participacgado, o dialogo e a cooperagao entre educandos e
a comunidade, visando a constru¢cao de uma sociedade democratica;
Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-
se com eficacia de seu aprendizado;

Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagao
do comportamento e desempenhos dos alunos, anotando atividades
efetuadas, meétodos empregados e problemas surgidos, para
possibilitar a avaliagao do desenvolvimento do curso;

Participar do processo de planejamento, execugdo e avaliagao das
atividades escolares;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Conforme lei especifica

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

Conforme lei especifica




ANEXO CXViil

Denominacgdo

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICAII

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Ministrar aulas no Ensino Fundamental Il, do 6% ao 92 ano, visando o
desenvolvimento educacional do aluno.

Atribuigcoes
Tipicas

Elaborar atividades de ensino, utilizando documentacao cientifica e
outras fontes de informagdes, para ampliar o proprio campo de
conhecimento;

Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos, aplicando
testes, provas e outros métodos usuais de avaliagdo, baseando-se nas
atividades desenvolvidas e na capacidade média da classe, para
verificar o aproveitamento;

Participar das atividades educacionais que lhe forem atribuidas por
forga de suas funcoes;

Assegurar o desenvolvimento do senso critico e da consciéncia politica
do educando;

Incentivar a participagéo, o diadlogo e a cooperagédo entre educandos,
demais educandos e a comunidade em geral, visando a construgao de
uma sociedade democrética;

Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-
se com eficacia de seu aprendizado;

Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagao
do comportamento e desempenhos dos alunos, anotando atividades
efetuadas, meétodos empregados e problemas surgidos, para
possibilitar a avaliagdo do desenvolvimento do curso;

Participar do processo de planejamento, execucdo e avaliagdo das
atividades escolares;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Habilitagdo especifica de nivel superior correspondente a licenciatura plena na
area de atuagao.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

Conforme lei especifica




ANEXO CXIX

Denominacdo

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il EDUCAGAO
ESPECIAL/RECURSOS

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Ministrar aulas para educandos que apresentam necessidades educacionais
especiais, promovendo estudos de casos, envolvendo profissionais de saude e
de outras areas e avaliando o desempenho escolar de cada aluno.

Atribuicoes
Tipicas

- Ministrar aulas para educandos que apresentam necessidades
educacionais especiais, caracterizados por serem pessoas que
apresentam significativas diferengas fisicas, sensoriais ou intelectuais,
acompanhando e reforgando os estudos;

- Assegurar ao educando a formagéo basica indispensavel e fornecer-
Ihe meios de desenvolver atividades produtivas de progredir no
trabalho e em estudos posteriores, satisfazendo as condigbes
requeridas por suas caracteristicas;

- Promover junto com a equipe escolar e a familia do educando, estudos
de casos, envolvendo profissionais de saude e outras areas com
subsidios para decidir a programagao educacional a ser cumprida e o
tipo de atendimento a ser oferecido, cuidando de analisar quando cada
aluno dever ser encaminhado para classes comuns ou especiais de
ensino regular ou supletivo;

- Avaliar o desempenho escolar dos alunos com necessidades
educacionais especiais atendidos nas classes comuns, nas classes
especiais e nas escolas especiais, baseando-se nos itens basicos
relativos a programacgao escolar, as caracteristicas das necessidades
especiais do aluno e a modalidades de atendimento escolar oferecida,
respeitando as especialidades de cada caso.

- Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagao
do comportamento e desempenhos dos alunos, anotando atividades
efetuadas, métodos empregados e problemas surgidos, para
possibilitar a avaliagao do desenvolvimento do curso.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior em Pedagogia com habilitacdo especifica na area de
deficiéncia da classe/sala a ser atribuida ou, em sua falta, professor com
diploma de Curso Superior e especializagdo de no minimo trezentos e
sessenta horas na area.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

Conforme lei especifica




ANEXO CXX

Denominagao

PROFESSOR DESPORTIVO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Desenvolver a pratica de ginastica e outros exercicios fisicos de jogos em
geral, de atletas ou equipes, conforme exigéncias técnicas.

Atribuigcoes
Tipicas

Aplicar exercicios especificos de acordo com as modalidades, fazendo
demonstragbes e acompanhando a execugcdo dos mesmos, para
desenvolver e manter as condicgdes fisicas dos atletas.

Instruir os auxiliares quanto a técnicas e estratégias proprias de cada
modalidade, inclusive sobre a utilizagado de aparelhos e instalagdes de
esportes, para assegurar 0 maximo aproveitamento e beneficios
advindos dos exercicios.

Treinar atletas e equipes para participarem de competicbes regionais
e/ou municipais, visando garantir-lhes bom desempenho em
competi¢cdes esportivas de todos os géneros.

Colaborar na organizagdo e desenvolvimento de eventos esportivos,
auxiliando na selegao, treino dos atletas ou equipes para participarem
de competicdes esportivas.

Zelar pela conservagcdo e armazenamento dos materiais e
equipamentos esportivos, guardando-os em local apropriado,
assegurando o seu uso.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo, por concurso publico.

Escolaridade

Habilitagdo especifica de nivel superior correspondente a licenciatura plena ou
Bacharelado na area de Educacgao Fisica.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO CXXI

Denominagao

PSICOLOGO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Prestar assisténcia a saude mental, bem como atender e orientar a area
educacional e organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando
técnicas psicolégicas para possibilitar a orientagdo e o diagndstico clinico.

Atribuicoes
Tipicas

Prestar atendimento & comunidade e aos casos encaminhados a
unidade de saude, visando ao desenvolvimento psiquico, motor e
social do individuo, em relagdo a sua integragdo a familia e a
sociedade.

Prestar atendimento aos casos de saude mental como toxicomanos,
alcodlatras, organizando em grupos homogéneos, desenvolvendo
técnicas de terapia de grupo, para solugao dos seus problemas.
Prestar atendimento psicolégico na area educacional, visando ao
desenvolvimento psiquico, motor e social das criangas e adolescentes
em relagdo a sua integragéo a escola e a familia, para promover o seu
ajustamento.

Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem
de aptiddes e capacidade profissional, objetivando o acompanhamento
do pessoal para possibilitar mais satisfagdo no trabalho.

Efetuar analises de ocupagdo e acompanhamento de avaliagdo de
desempenho pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais,
aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao
trabalho.

Executar as atividades relativas ao recrutamento, selecao, orientagao e
treinamento profissional, realizando a identificacdo e anadlise de
funcoes.

Promover o ajustamento do individuo no trabalho, através de
treinamento para obter a sua auto realizagao.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Psicologia.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

20 horas semanais




ANEXO CXXII

Denominagao

Quimico

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de
correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, auxiliando na
prestacdo de servicos nas unidades da organizagdo, para atender as
solicitagdes e necessidades da Administragao Municipal.

Atribuigcoes
Tipicas

- Exercer o conjunto de operagdes que visam tomar apta ao consumo da
populagao a agua captada,;

- Manter o controle operacional das unidades de captac¢ao, adugéao, tratamento,
reservamento e distribuicéo;

- Exigir dos fabricantes de produtos quimicos utilizados no tratamento da agua
e de materiais empregados na produgédo e distribuicdo que tenham contato
com a agua, que efetuem o controle de qualidade;

- Executar analises laboratoriais da agua, em amostras provenientes das
diversas partes que compdem o sistema de abastecimento;

- Atuar na capacitagado e atualizagédo técnicas dos profissionais encarregados
da operagéao do sistema e do controle de qualidade da agua;

- Estudar as condigbes exigidas para o funcionamento das instalacbes de
filtragem e distribuicdo e agua potavel, sistemas de esgotos, drenagem e
outras construgdes de saneamento, analisando caracteristicas e resultados a
alcancar, para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos
projetos sanitarios;

- Assessorar entidades publicas ou privadas com relagdo aos problemas de
higiene, estudando e determinando o processo de eliminagdo de gases
nocivos, substancias quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar
quanto aos materiais e metidos mais indicados para as obras prc4etadas;

- Acompanhar, controlar e fiscalizar as diferentes fases de construcéo,
montagem funcionamento, manutencao e reparo de instalagdes e equipamento
sanitérios;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacgao;

- Executar outras atividades correlatas ou determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Superior

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

20 horas semanais




ANEXO CXXill

Denominagao RECEPCIONISTA
Descrigoes
Descrigao - Executar servigos de recepgdao e atendimento de pessoas e documentos que
sintética procuram o0s servicos publicos municipais, por telefone, correspondéncias ou
pessoalmente, orientando quanto ao departamento correto ao qual deve ser dirigido.
Atribuigcoes - Executar servigos de recepgao e atendimento ao publico, autoridades e
Tipicas visitantes.

- Recepcionar documentos, correspondéncias e afins.

- Colocar documentos em capas proprias e encaminhar para o setor
competente para que se tomem as devidas providéncias.

- Atender e efetuar ligagbes internas e externas, operando equipamento
telefénico, consultando listas, agendas, visando a comunicag¢ao entre usuarios
e o destinatario.

- Enviar e receber fax e e-mail, encaminhando-os para o departamento
competente.

- Registrar as ligacdes interurbanas, efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para
possibilitar o controle de custos.

- Manter atualizadas e sob guarda as listas telefénicas internas, externas e de
outras localidades, para facilitar consultas.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO CXXIV

Denominagao

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

Descrigoes
Descrigao - Orientar o publico sobre o alistamento, convocagéo e atos correlatos ao
sintética servigo militar, utilizando editais e notas divulgadas, para obter o documento de
reservista previsto em lei.
Atribuicoes - Realizar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio,
Tipicas assegurando sua regularizagao junto a esse 6rgao.

- Orientar o publico na elaboragéo de requerimentos, principalmente os
de adiantamento de incorporagao, dispensa por convicgao religiosa,
arrimo de familia ou incapacidade, pedido de Segunda via e certificado
de reservista.

- Receber documentos pertinentes ao servico da Junta Militar,
protocolando, conferindo e despachando, visando ao andamento do
servigo.

- Receber anualmente a apresentacdo dos reservistas para atualizagédo
de sua situagéo perante o servigo militar.

- Organizar as cerimdnias anuais de juramento a bandeira e de entrega
de certificados, em solenidade preestabelecida.

- Organizar e mantém o fichario de alistados, colocando-os por ordem
alfabética, ano de servico militar e outros dados, para obter
informagdes Quando necessarios.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Especificagoes
Provimento Comiss3o
Escolaridade Ensino Médio completo
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO CXXV

Denominacgdo

SECRETARIO DE ESCOLA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Administrar, planejar e executar as agdes da secretaria da escola.

Atribuicoes
Tipicas

Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da
unidade educacional, atendendo as exigéncias de padrbes estéticos,
baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas.

Recepcionar pessoas que procuram a unidade educacional, inteirando-
se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informacdes desejadas.

Organizar e mantém atualizado o arquivo de documentos,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando agilizar
informacoes.

Atender e efetuar ligagdes telefbnicas, anotando ou enviando recados
e dados de rotina ou prestando informagbes relativas aos servigos
executados.

Controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncia, registrando-
a com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais




ANEXO CXXVI

Denominacgdo SERVENTE DE ESCOLA
Descrigoes
Descrigao - Executar servicos de limpeza e arrumagao nas dependéncias do
sintética estabelecimento de ensino, servigos gerais de cozinha, inclusive servigos de
vigilancia e recepg¢ao em portarias.
Atribuicoes - Efetuar limpeza e arrumacgao nas dependéncias da escola;
Tipicas - Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor;

- Lavar copos, xicaras, cafeteira, coador e demais utensilios de cozinha;

- Lavar e passar roupas;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando aos superiores imediatos
a necessidade de reposigéo, quando for o caso;

- Manter arrumado o material sob sua guarda;

- Realizar eventualmente, servigos externos para atender as
necessidades do setor;

- 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;

- Executar servigos de vigilancia e recepgao em portarias;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais




ANEXO CXXVII

Denominagao

TECNICO AGRICOLA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar tarefas de carater técnico, relativas a programacéo, assisténcia
técnica e controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas
tarefas de preparagédo do solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies
vegetais, combate a parasitas e outras pragas, para auxiliar os especialistas de
formacgao superior no desenvolvimento da produgéo agricola.

Atribuicoes
Tipicas

- Organizar o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a
aplicacdo de técnicas novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo
de terras, para alcangar um rendimento maximo aliado a um custo
minimo.

- Efetuar a colheita e analise de amostras de terra, realizando testes de
laboratério e outros, para determinar a composicdo da mesma e
selecionar o fertilizante mais adequado.

- Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgéo,
realizando testes, analises de laboratério e experiéncias, para indicar
0s meios mais adequados de combates a essas pragas.

- Orientar na preparagéo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas
agricolas, para assegurar a qualidade e quantidade da produgao.

- Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios, para
submeter a exame e decisao superior.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Técnico Agricola

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 Horas Semanais




ANEXO CXXVIII

Denominagio TECNICO EM ENFERMAGEM
Descrigoes
Descrigao - Executar técnicas de enfermagem, principalmente de maior complexidade,
sintética respeitando a Lei do Exercicio Profissional.
Atribuicoes - Prestar assisténcia de enfermagem de carater preventivo e/ou
Tipicas curativos internos e externos da unidade, conforme planejamento de
trabalho estabelecido pelo enfermeiro.
- Participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na
rede basica de saude do municipio
- Participar das atividades de orientagdo dos profissionais de equipe de
enfermagem, quanto as normas e rotinas.
- Participar da organizagcdo do arquivo central da unidade, bem como
dos arquivos dos programas especificos.
- Colaborar na elaboragao das escalas de servigos.
- Executar e auxiliar na supervisdo e no controle de material
permanente, de consumo e no funcionamento de equipamentos.
- Colaborar na elaboracgéo de relatérios.
- Realizar levantamento de dados para o planejamento das agdes de
saude.
- Colaborar em pesquisas ligadas a area de saude, desenvolvidas na
unidade.
- Participar de reunides, treinamento e reciclagem.
- Proceder no registro de dados estatisticos e do procedimento
realizado.
- Participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na
rede basica de saude do municipio, de acordo com a normalizagdo do
Servico.
- Executar outras atribuigdes afins.
Especificagoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio Profissionalizante em Enfermagem e inscricdo no COREN

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO CXXIX

Denominagéo TECNICO EM FARMACIA
Descrigoes
Descrigao - Auxiliar o farmacéutico nas atividades inerentes a profissdo, realizando
sintética atividades de apoio técnico visando garantir a qualidade e o correto uso dos
medicamentos.
Atribuicoes - Integra a equipe de trabalho da farmacia, sempre sobre a orientagao e
Tipicas supervisdo do farmacéutico responsavel;

- Desempenhar fungbes gerenciais, administrando o0s recursos
humanos, o estoque e as compras de medicamentos;

- Repor estoque (conferir matérias-primas, armazenar matérias-primas e
embalagens, repor matérias-primas e embalagens, repor estoques de
medicamentos, conferir embalagens);

- Atuar no atendimento de balcdo da farmacia e na manipulagdo de
medicamentos;

- Realizar operagdes farmacotécnicas, fracionamento e unitarizagédo de
medicamentos;

- Documentar atividades e procedimentos (registrar entrada e saida de
estoques, documentar o processo de manipulagdo, fracionamento e
unitarizagdo de medicamentos, listar manutengao de rotina, registrar
dados do controle de qualidade, verificar prazos de validade, relacionar
produtos vencidos);

- Separar, dispensar e distribuir medicamentos (separar medicamentos
conforme — prescricdo analisada por farmacéutico, dispensar
medicamentos, distribuir medicamentos).

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio e Diploma de Habilitagdo Profissional em Técnico em Farmécia
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO CXXX

Denominagao

TECNICO EM HIGIENE DENTARIA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Executar tarefas auxiliares no tratamento odontolégico sob a supervisdo do
Cirurgiao Dentista.

Atribuicoes
Tipicas

Participar do treinamento de auxiliar de saude bucal;

Colaborar nos programas educativos de saude bucal;

Colaborar no levantamento e estudos epidemiolégicos como
coordenador, monitor e anotador;

Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre a
prevencgao e tratamento das doengas bucais;

Fazer as demonstragdes de técnicas de escovacao;

Supervisionar, sob a delegagéo, o trabalho dos auxiliares de saude
bucal;

Fazer a tomada e revelagao de radiografias intra-orais;

Realizar a remocgao de indultos, placas e calculos supra-gengivais;
Executar a aplicagdo de substancia para a prevengao da carie dental;
Inserir e condensar substancias restauradoras;

Polir restauragdes;

Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes e apés
os atos cirurgicos;

Remover sutura;

Confeccionar modelos;

Preparar moldeiras;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Técnico em Higiene Dental

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

40 horas semanais




ANEXO CXXXI

Denominagdo TECNICO EM INFORMATICA
Descrigoes
Descrigao Orientar, desenvolver e executar procedimentos visando a manutengdo dos
sintética equipamentos de informatica da Prefeitura Municipal e sua relagdo com os sistemas
de software.
Atribuicoes - Promover o planejamento e controle dos servigos de informéatica, prestando auxilio
Tipicas técnico na area de hardware/software e rede de computadores;
- Elaborar e executar tarefas relativas a operagcdo de equipamentos de informatica,
observando e programando manutengdes periodicas;
- Operar os equipamentos e interpretar as mensagens fornecidas para detectar os
registros incorretos e adotar as medidas adequadas ao bom funcionamento.
- Elaborar laudos e substituir pegas quando necessario, desde que requisitado pela
autoridade competente;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio completo e curso técnico com habilitagdo especifica na area de
informatica.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO CXXXII

Denominacgdo

TECNICO EM NUTRIGAO

Descrigoes

Descrigao
sintética

Orientar, coordenar e controlar a execucdo técnica de trabalho relacionado com
nutricdo, desde que compativel com sua formacao profissional.

Atribuicoes
Tipicas

- Promover, o bem-estar do individuo e da coletividade, empenhando-se na promogao
da saude, cumprindo e fazendo cumprir a legislagdo, normas e preceitos referentes a
saude;

- Prestar assisténcia relacionada com a sua especialidade ao Nutricionista, em
especial: a) controle técnico do servico de alimentagdo: b) coordenacao e supervisdo
do trabalho do pessoal do servigo de alimentagéo; c) supervisionar a manutengao doa
equipamentos e do ambiente; d) estudos do arranjo fisico do setor; e) treinamento do
pessoal do servico de alimentacdo; f) divulgagdo de conhecimentos sobre
alimentagéo correta e da utilizagdo de produtos alimentares.

-responsabilizar-se pelo acompanhamento e confecgéo de alimentos.

-Orientar, coordenar e controlar a execugao técnica de trabalho relacionado com
nutricdo, no que diz respeito ao controle de qualidade dos alimentos, ao seu correto
armazenamento e sua cocgao.

-Acompanhar o responsavel pela Divisdo de Vigilancia Sanitaria em diligéncias, a fim
de aplicar as determinagdes do setor;

Opinar na compra; venda e utilizacdo de produtos e equipamentos especializados;
-Elaborar projetos se sua especialidade, desde que compativel com sua formacgao
profissional.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio completo e curso técnico em nutricdo e inscricdes necessarias.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO CXXXIlI

TECNICO EM PROTESE DENTARIA

Denominacgdo
Descrigcoes
Descrigao - Executar servigos de protese exercendo tarefas de natureza operacional desde que
sintética compativel com sua formagéo profissional.
Atribuicoes - Planejar o trabalho técnico-odontolégico;
Tipicas - Orientar e auxiliar na prevengdo de doengas bucal participando de projetos
educativos e de orientacao de higiene bucal.
-Confeccionar e reparar préteses dentarias humanas, animais e artisticas; executar
procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista;
-Mobilizar capacidades de comunicagdo em palestras, orientagdes e discussdes
técnicas.
-Conhecer e exercer as atividades conforme normas e procedimentos técnicos e de
biosseguranga;
-Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito
de suas atribuigoes.
- Manter os diretores Municipais informados sobre todas as atividades sob sua
responsabilidade;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes
Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Médio completo e registro no rgdo competente (CRO)
Experiéncia Desnecessaria

Carga Horaria

30 horas semanais




ANEXO CXXXIV

TECNICO EM QUIMICA
Denominagao
Descrigoes
Descrigao - Auxiliar o Quimico nas atividades inerentes a profisséo, realizando atividades
sintética de apoio técnico visando garantir a qualidade e o correto uso dos insumos.
Atribuicoes - Realizar analises quimicas, fisico-quimicas, quimico-bioldgicas,
Tipicas bromatolégicas, toxicoldgicas e legais;

- Realizar ensaios e pesquisas em geral;

- Desenvolver métodos e produtos, desempenhando cargos e funcgdes
técnicas no tratamento de produtos e residuos e na operagao e
manutengao de equipamentos e instalagoes;

- Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area de
atuacdo, realizando ou orientando coleta, analise e registros de
materiais e substancias através de métodos especificos;

- Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes
Provimento Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio e Diploma de Habilitagdo Profissional em Técnico em Quimica

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO CXXXV

Denominagao

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Orientar e coordenar a Seguranga do Trabalho, investigando risco e causas
de acidentes e analisando esquemas de prevengao para garantir a integridade
dos servidores e bens publicos.

Atribuigcoes
Tipicas

Inspecionar locais, instalagées e equipamentos dos érgdos municipais,
observando as condigbes de trabalho, para determinar fatores e riscos
de acidentes.

Estabelecer normas e dispositivos de seguranga sugerindo eventuais
modificagdes nos equipamentos e instalagdes e verificando sua
observancia, para prevenir acidentes.

Inspecionar os postos de combate a incéndio examinando as
mangueiras, hidrantes extintores, para certificar-se de suas perfeitas
condi¢cdes de funcionamento.

Participar de reuniao sobre a seguranga do trabalho, fornecendo dados
relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a
viabilidade de medidas de seguranca proposta, para aperfeicoar o
sistema vigente.

Participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na
rede basica de saude do municipio, de acordo com a normatizagédo de
Servigo.

Executar outras atividades determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Técnico em Segurancga do Trabalho

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas




ANEXO CXXXVI

Denominagao

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias fisicas
e/ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na
sua recuperacao e integrac¢ao social.

Atribuigcoes
Tipicas

- Prestar atendimento & comunidade e aos casos encaminhados a
unidade de saude, que necessitam de terapia, estabelecendo tarefas
de acordo com as prescrigdes médicas.

- Organizar, preparar e executar programas ocupacionais, baseando-se
em caracteristicas e sintomas dos casos em tratamento, para propiciar
aos pacientes uma terapéutica que possa despertar; desenvolver, ou
aproveitar seu interesse por determinados trabalhos.

- Planejar, executar ou supervisionar trabalhos individuais ou em
pequenos grupos, desenvolvendo nos pacientes, atividades criativas,
estabelecendo as tarefas de acordo com as prescrigbes médicas, para
possibilitar a redugdo ou a cura das deficiéncias do paciente e
melhorar o seu estado psicoldgico.

- Dirigir e orientar os trabalhos, supervisionando os pacientes na
execugdo das tarefas, auxiliando-os no desenvolvimento de
programas, para apressar sua reabilitagao.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Curso Superior Completo, com registro no Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional — CREFITO.

Experiéncia

Alguma Anterior, de seis meses a um ano.

Carga Horaria

20 horas semanais




ANEXO CXXXVII

Denominagéao

TESOUREIRO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Controlar receitas e efetuar pagamento de despesa da organizagao,
registrando a entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das
transacgoes financeiras e comerciais da Prefeitura.

Atribuigcoes
Tipicas

Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de
cheques e outros valores pertinentes a Prefeitura, examinando os
documentos que Ihe sao apresentados, para atender aos interesses da
Administragdo Municipal.

Determinar, dentro se sua competéncia, o responsavel pelo
recebimento de taxas, impostos, servicos de pavimentagdo e outros
servigos prestados pela prefeitura, efetuando a quitagcdo dos mesmos.
Determinar, dentro se sua competéncia, o responsavel pelo
recolhimento aos bancos, em conta corrente em nome do 6rgao
publico, todo o numerério recebido, mantendo em caixa apenas o
necessario ao atendimento do expediente normal.

Verificar, periodicamente os numeros e os valores existentes na contas
bancarias do 6érgdo publico, supervisionando o0s servicos de
conciliagdo bancaria, depdsitos efetuados, cheques emitidos e outros
langamentos, para assegurar a regularidade das transagdes
financeiras.

Executar calculos das transacdes efetuadas, comparando-os com as
cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo de caixa.
Preparar um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando
0s pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores
em dinheiro ou em cheque, para apresentar posicdo da situagéo
financeira existente.

Coordenar e orientar os funcionarios que estejam diretamente
subordinados ao seu setor, observando a competéncia e as atribuigdes
de cada um.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Médio completo

Experiéncia

Comprovada de um ano

Carga Horaria

30 Horas Semanais




ANEXO CXXXVIII

Denominagéao

TRATORISTA

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Compreende as tarefas de operacgéo de tratores e reboques, montados sobre
rodas, para carregamento e descarregamento de materiais, rogada de
terrenos, cultivo do solo, limpeza de vias, pragas e jardins.

Atribuigcoes
Tipicas

- Conduzir tratores providos ou ndao de implementos diversos, como
l&minas e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e
operando 0 mecanismo de tragdo ou impulsdo, para movimentar
cargas e executar operagdes de limpeza similares.

- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagbes, colocando em pratica as medidas de seguranga
recomendadas, para a operagao e estacionamento da maquina.

- Efetuar limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos,
seguindo as instrugbes do fabricante, para assegurar seu bom
funcionamento.

- Efetuar o abastecimento dos equipamentos com Oleo diesel,
observando o nivel do 6leo lubrificante e lubrificando as partes
necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condigbes de uso.

- Registrar as operagdes realizadas, anotando em um diario ou em
impressos, os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle
dos resultados.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagoes

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto — Minimo 42 série - Carteira Nacional de
Habilitagao Profissional

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




ANEXO CXXXIX

Denominagao VIGIA
Descrigoes
Descrigao - Exercer a vigilancia dos préprios municipais, percorrendo e inspecionando
sintética suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades.
Atribuicoes - Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias, verificando, se portas,
Tipicas janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e

constatando irregularidades, tomar as providéncias necessarias no sentido
de evitar roubos e outros danos;

- Observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que pessoas
estranhas possam causar transtornos e tumultos.

- Controlar a movimentagéo de veiculos, fazendo os registros, anotando o
numero da chapa do veiculo, nome do motorista e horario.

- Atender pessoas e fornecer informagoes.

- Entregar relatérios para controle da supervisao.

- Garantir a Segurancga dos servidores que trabalham nas dependéncias.

- Executar a vigilancia nas pragas e jardins.

- Realizar atendimento telefénico.

- Executar outras atribui¢cdes afins.

Especificagoes

Provimento Efetivo
Escolaridade Ensino Fundamental incompleto.
Experiéncia Aptidao fisica: comprovada através de exames

Carga Horaria |44 horas semanais




ANEXO CXL

Denominacdo

ZELADOR DO CENTRO MUNICIPAL DE RECREAGCAO E DESPORTO

Descrigoes

Descrigao
sintética

- Cuidar e executar servigos de limpeza e arrumagdo nas dependéncias do
centro, servigos gerais, inclusive servigos de vigilancia.

Atribuicoes
Tipicas

Cuidar do Centro Municipal de Recreacao e Desporto;

Efetuar limpeza e arrumacao nas dependéncias;

Verificar e existéncia de material de limpeza e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposigao, Quando for o caso;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada,
bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
moveis e utensilios, que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;
Executar servigos de vigilancia;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Provimento

Efetivo

Escolaridade

Ensino Fundamental Incompleto.

Experiéncia

Desnecessaria

Carga Horaria

44 horas semanais




