PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

LEI COMPLEMENTAR N." 249, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2017.

Fixa os regquisitos de escolaridade, carga
hordria e as atribui¢ées dos cargos de
provimento efetivo no servigo publico
municipal pessoal civil e magistério ¢ dd
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA, Estado de Sdo Paulo, usando
de suas atribuigdes legais, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Ler Complementar:

Artigo 1.° Sdo requisitos de escolaridade e atribuigdes gerais dos servidores piblicos
ocupantes dos cargos de provimento efetivo. além das que lhes cabem em virtude do desempenho de
seu cargo ¢ das que decorrem, em geral, da sua condigiio de servidor publico, aquelas constantes do
ANEXO | que faz parte integrante da presente Lei Complementar,

Artigo 2." Os requisitos de escolaridade previstos nesta Lei Complementar ndo se
aplicam aos atuais ocupantes dos cargos ah referidos, bem como aos candidatos de concursos piblico
em andamento ou encerrados e com prazo de validade em vigor.

Pardgrafo Gnico — Aos ocupantes de cargo publico ou candidatos referidos no caput
deste artigo aplicam-se as atribuigdes dos cargos fixadas no Anexo I desta Lei Complementar.

Artigo 3.” As atribuigdes de cargos constantes nas Leis Complementares n.® 202/2014;
200/2014; 203/2014; 205/2014; 210/2014; 215/2014; 220/2015; 229/2015; 23972015 ¢ 240/2016,

passam a viger conforme anexo | da presente Lei Complementar.

Par#agrafo Primeiro - A carga hordna dos servidores pablicos do quadro efetivo estio
contidas no Anexo I de acordo com a respectiva regulamentagio.

Artigo 4. - O §3° do artigo 57 da Le1 Complementar n®025/2004 observard, para os
cargos que elenca, a carga horana disposta no anexo | da presente Lei Complementar.

Artigo 5." As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei Complementar
correrdo por contas de dotaghes orgamentarias proprias suplementadas se necessanio.

Artigo 6.” Esta Lei Complementar entrg emjgoy na data de sua publicagdo.

AFIXADO NO MURAL
DO PACO M EIIIClPMi
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

ANEXO ]

CARGO: ADVOGADO

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 20 horas/semanais
Diploma de Bacharel em Direito e registro no
orgdo da f:lasse (OAB).

Atribuicdes do cargo: Compete representar o Municipio nos feitos em que seja autor, réu,
oponente ou assistente, receber citagdes, emitir pareceres sobre questdes juridicas, minutas de
contratos, editais de licitagdo, processos licitatorios, convénios, auxilios ¢ programas € outros
atos juridicos, Quando solicitado pela Secretaria Municipal de Administragfio, elaborar atos
normativos tais como leis, decretos, portarias, proceder a cobranca amigdvel ou judicial da
divida ativa; Promover as desapropriagdes amigaveis ou judiciais; orientar € preparar processos
admunistrativos, prestar assessoramento juridico ao Prefeito e aos demais orgios da Prefeitura;
Fazer revisdo em todos os atos da administragdo visando a preservacio da legalidade ¢ demais
principios constitucionais aplicaveis a espécie; recomendar procedimentos internos de carater
preventivo com o escopo de manter as atividades da Administragdo afinadas com os principios
ique regem a Administracdo Publica - principio da legalidade, da publicidade, da impessoalidade,

a moralidade e da eficiéncia; executar as demais atividades compreendidas na regulamentaco
profissional do cargo. Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho; Executar outras

tividades inerentes a sua area de atuac@o sempre que solicitado ou necessério.

e S S -

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SA UDE

b

Requisito -de escolaridade para o Cargo: Cargﬁ Hn}iﬁh (ES;PM): 40 horas/semanais
Nivel Medio ou Técnico na drea da Saude e
residir na area de atuagio

Atribuicdes do eargo: Visitar domicilios periodicamente; orientar a comunidade para promogio
da saude; assistir pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saude, sob orientagdo e
supervisdo de profissionais da saide; rastrear focos de doengas especificas; promover educagio
sanitaria € ambiental; participar de campanhas preventivas; incentivar atividades comunitarias;
promover comunicacdo entre unmidade de saide, autoridades ¢ comunidade; executar tarefas
administrativas afins e realizar agdes de controle de endemias. Executar e participar de
campanhas educativas tais como: sobre arboviroses e raiva, distribuindo formuldrios
informativos € orientando a comunidade nos procedimentos necessarios ao controle de saude;
sempre que necessario efetuar a supervisdo do tratamento de tuberculose ¢ hanseniase.
Desenvolver agdes integradas com os Agentes de Controle de Endemias; Registrar e digitar a
fatualizagdo cadastral de todas as suas atividades de campo ¢ produgdo desenvolvidas, nos
sistemas informatizados do Ministério da Satde e os utilizados pela Prefeitura de Taquarituba;
Desenvolver outras atividades de campo ou nas Unidades de Satde, desde que vinculadas as
latribuigdes anteriores, a critério da chefia imediata; Colaborar na limpeza e organizagdo do local
\de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuag@o sempre que solicitado ou

necessario. ’
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

[CARG{}: AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS

Requisito de mula;id;de para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 huras!seman_ais -
Nivel Médio ou Técnico na érea da Saude

— SRR —

Atribuicboes do cargo: Executar agdes de intervengdes ambientals para minimizar 0s riscos a
saude, através de medidas ativas, visando o combate e/ou controle de vetores, hospedeiros ¢ das
zoonoses, tais como: a preparagdo e aplicagdo de produtos quimicos, produtos biologicos ¢
|alternativﬂs, a remog¢do manual dos mesmos quando for o caso, investigagdo ¢ trabalho de
campo com demais equipamentos disponiveis no Municipio; Operar maquinas € equipamentos
para aplicagdo de produtos quimicos, devidamente orientados ¢ treinados; Desenvolver
atividades educativas de orientagdo sobre saude ¢ meio ambiente junto a populagdo em
residéncias ¢ escolas; Preencher planilhas e formularios; Vistoriar e elaborar relatorios,
atualizagdo de mapas e preenchimento de notificagdes; Realizar busca ativa de casos potenciais
de doencas transmissiveis, com eventual apoio e encaminhamento de pacientes; Colaborar em
pesquisas, mquéritos, investigacio epidemiologica e entomologica, campanhas ¢ outros eventos;
Informar e preparar a comunidade, casas e comércios, quando necessario, anteriormente ¢/ou
)posteriormente a aplicacdo quimica para controle de vetores e zoonoses; Realizar controle casaa|
casa, quando necessario; vistoriar pontos estratégicos € imovels especials com respectivas
medidas de intervengdo; Atender demandas ¢ denincias provenientes de érgdos de controle
relacionadas as zoonoses; Desenvolver agdes integradas com os Agentes Comunitarios de
Saude; Registrar ¢ digitar a atualizag@o cadastral de todos imdveis vistoriados, das suas
atividades de campo e produgdo desenvolvidas, nos sistemas informatizados do Ministéno da
Saude e os utilizados pela Prefeitura de Taquarituba; Desenvolver outras atividades de campo ou
nas Unidades de Saude, desde que vinculadas as atribuigdes anteriores, a critério da chefia
imediata. Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho; Executar outras atividades
inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

— e ————— ——
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CARGO: ALMOXARIFE

Requisito de escolaridade para o Cargo:|Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio

Atribuicdes do cargo: Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em
almoxanfados, armazéns ¢ depositos. Fazer os lancamentos da movimentagdo de entradas e
saidas e controlar os estoques, registrando e digitando as informagdes nos sistemas de controle
de estoque informatizados utilizados pela municipalidade. Distnbuir produtos e matenais a
serem expedidos, emitindo e recepcionando requisi¢ies de materiais procedendo a respectiva
baixa e controle junto ao estoque. Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos
itens armazenados € a armazenar, preservando o estoque limpo e orgamzado. Empacotar ou
desempacotar os produtos, realizar expedicdo de materials ¢ produtos, examinando-os,
providenciando os despachos dos mesmos e auxiliar no processo de logistica. Emitir relatorio de
controle quando solicitado, e alertas quando os materiais estiverem em final de estoque.
Obedecer e cumprir as orientagdes do Corpo de Bombeiros, assim como do Tribunal de Contas
do Estado. Colaborar na limpeza e organizacdo do local de trabalho. Executar outras atividades
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

F;tﬂentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

— — - — ————

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 20 humsf;anais
Curso Superior em Servigo Social e registro no
orgdo da Classe (CRESS).

Atribuicdes do cargo: Prestar servigos sociais orientando individuos, familias. comunidade e
instituigdes sobre direitos ¢ deveres (normas, codigos e legislagdo), servicos e recursos sociais e
programas socioeducativos; planejar, Acompanhar, executar e avaliar planos, programas e
projetos sociais em diferentes areas de atuagdo profissional e acompanhar a aplicagdo de
recursos financeiros disponiveis; Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas e
projetos especificos; delimitar o problema; definir pablico-alvo, objetivos, metas ¢ metodologia;
formular propostas; estabelecer prioridades ¢ critérios de atendimento; programar atividades;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagdo, participar das atividades administrativas. de controle e
de apoio referentes a sua drea de atuagdo, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
(discutindo trabalhos técnicos; Pesquisar a realidade social: Realizar estudo SOC1I0eCoNOmICo;
pesquisar interesses da populag@io, perfil dos usudrios, caracteristicas da area de atuacgao,
informagdes in loco, entidades e instituigdes; realizar pesquisas bibliograficas e documentais:
estudar viabilidade de projetos propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados:
Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos; informar situagdes-problema:
requisitar acomodagdes ¢ vagas em equipamentos sociais da instituicdo: formular relatorios,
pareceres (ecnicos, rotinas ¢ procedimentos, bem como acompanhar e dihgenciar no
Etendimenlﬂ referente a acolhimentos ¢ internagdes requisitados ou indicados: atender as ordens

judiciais afetas a area de atuagdo em atengdo 4 satide e assisténcia social: Monitorar as agdes em

esenvolvimento: Acompanhar resultados da execugdio de programas, projetos e planos;
Analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos COMpromissos
acordados com o usuario: criar critérios e indicadores para avaliacdo. aplicar instrumentos de
avaliagdo; avaliar cumprimento dos objetivos, programas, projetos ¢ planos propostos; avaliar
satisfagfio dos usuarios; Identificar equipamentos sociais disponiveis na institui¢do; formar uma
rede de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para colocagdo de discentes;
participar de comissdes técnicas e conselhos municipais; Monitorar, avaliar e acompanhar
aplicagdo dos recursos transferidos por esferas governamentais junto a organizacdes da
sociedade civil cadastradas no municipio; Coordenar projetos ¢ grupos de trabalho: recrutar e
selecionar pessoal; orientar nas selegles sécioecondmicas para a concessdo de bolsas de estudo
€ outros auxilios do Municipio; participar do planejamento de atividades de treinamento ¢
avaliagio de desempenho dos recursos humanos da instituicdo; Colaborar na limpeza e
organizacdo do local de trabalho Utilizar recursos de informatica e fazer trabalhos externos.
executar as demais atividades compreendidas na regulamentacio profissional do cargo.
lCﬂIaburar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a
sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

'KV-“-F r,a-"' "
gnw de -
Taquarituba
oms s brmm g tv. Gov. Mdrio Cavas, 1.915 - Bairro Nove Centro — Tel./Fax: (014) 3762-966¢ Cep 187000 — Toguarituba — SP — CNPJ 46.634.2180001-07

Site Internet - http:/vwww tlaguarituba sp.gov.br E-Mail laquarituba@iaguariuba sp.govbr. cx postal 33




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE TRANSITO

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio

Atribuicdes do cargo: Onentar, fiscalizar e zelar pelo cumprimento das normas de circulagio e
conduta de transito e transporte de acordo com o Codigo de Transito Brasileiro — CTB — ¢
legislagbes municipais, estaduais ¢ federais. Operar transito zelando pela fluidez e seguranga na
circulagdo de veiculos e pedestres; exercer orientagdo e fiscalizagdo do cumprimento da
regulamentac¢dio das vias, da circulagdo e transporte, fazendo cumprir o CTB e a legislagdo
vigente dentro do Municipio; verificar e preencher documentagdo pertinente ao exercicio da
fiscalizacdo; prestar informagdes: receber reclamagdes ¢ sugestdes relativas ao sistema de
transito € transportes municipais; operar sistema informatizado, arquivar € organizar
iducumentns acompanhando os servigos de recep¢do ¢ encaminhamento de documentagio e
correspondéncia; auxiliar no planejamento e execugdo de trabalhos técnicos na area de transito e
transporte; conduzir veiculos de fiscalizagdo; providenciar a seguranga ¢ o atendimento nas
situagdes de acidente e de riscos ao transito em via publica; operar sistema de comunica¢do ¢
informagdo utilizados no exercicio da fung¢do. Colaborar na limpeza e organizagdo do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes d sua drea de atuagfio sempre que solicitado ou
NECessario.

———— == e

CARGO: ATENDENTE

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio
Atribuicdes do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer apoio
administrativo aos trabalhos realizados dentro da administragdo municipal com agdes operativas
de elaborar, organizar, controlar, executar, anotar, atender, explicar, orientar, digitar, preencher,
operar sistemas e equipamentos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias; Realizar
atividades de natureza administrativa e organizacional de apoio aos varios setores da
dministragdo; Atender telefone; Receber e anotar recados, manter atualizada agenda de

mpromissos do setor; preencher formulanos, relatorios e requisi¢des. Atender e recepcionar
idaddos prestando as informagdes necessarias. Arquivar documentos; executar trabalhos de
jatendimento a cnanga ¢ adolescente em todos os momentos Manusear os equipamentos
necessarios para o desempenho de suas atividades. Colaborar na limpeza e organizagdo do local
ide trabalho; Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo sempre que solicitado ou

necessario. :
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

CARGO: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

Requisito de escolaridade para o Cargo:|Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio Curso Técnico, com registro no
Worgdo de classe (CROSS)

Atribuicdes do cargo: organizar e executar atividades de higiene bucal;, Ligar ¢ desligar
aparclhos ¢ equipamentos; Agendar pacientes e realizar seu nos servigos de saude bucal;
Preencher e anotar fichas clinicas; preparar o paciente para o atendimento; Efetuar o preparo de
lbandeja e mesas, bem como auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas,
manipular materiais de uso odontolégico; Realizar controle de placa e escovagdo
upervisionada; Participar de atividades de educagdo e promogdo a saide; Fazer a esterilizagio,
idesinfecgdo e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos odontolégicos e do ambiente de
trabalho; Manipular substdncias restauradoras e outros componentes quimicos; processar filme
radiografico: revelar e montar radiografias intraorais; Sclecionar moldeiras, preparar modelos
m gesso; Realizar a profilaxia; Preencher relatorios das atividades de servigos prestados;
rganizar arquivos ¢ ficharios; Manter o controle e pedido de estoque de todos materiais e
instrumentais odontolégicos, orientar os pacientes sobre a higiene bucal: efetuar retirada de
ponto sutura; Fornecer dados para levantamentos estatisticos; aplicar ¢ observar medidas de
biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio ¢ descarte de produtos e residuos
odontologicos; realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal, Colaborar na
limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes & sua area de
atuacdo sempre que solicitado ou necessario.
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CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Requisito de escolaridade para o Cargo: [Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio

Atribuicdes do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional a fim de fornécer auxilio
na execucdo de trabalhos de biblioteca, no interior das unidades organizacionais, que ndo
lexija conhecimento técnico ou especifico com agdes operativas de atender, auxiliar,
receber, guardar, pesquisar, catalogar, registrar, classificar, executar, organizar, divulgar e
ielaborar fungdes e atividades administrativas relacionadas a rotina da biblioteca Municipal, quer
no atendimento ao usuario, quer na administra¢do do acervo, ou na manutengdo de bancos de
\dados. Promover a conservagio do material bibliografico e ndo bibliografico; executar servigos
auxiliares de atendimento ao pablico na pesquisa e procura de livros; manter e atualizar arquivo
¢ cadastro do acervo, operar equipamentos audiovisuais e reprograficos, servigos de digitagdo,
datilografia e outros. Preencher formuldrios e requisi¢des; preparar relatorios padronizados
lquando solicitado; preencher fichas, cadastros, registros mantendo-os atualizados;, divulgar
ieventos culturais realizados na biblioteca; controlar empréstimos e devolugdes; Participar da
gestdo administrativa, elaboragdo e realizacdio de projetos de extensdo cultural. Colaborar no
controle ¢ na conservagdo de equipamentos. Participar de treinamentos ¢ programas de
|alyali?ar;ﬁu. Executar outras atividades inerentes a sua arca de atuagdo sempre que solicitado ou
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

!necessérin.

CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Requisito de escolaridade para o Cargo: | Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Técnico em contabihdade com registro no
orgdo de classe (CRC)

= o E

Atribuicdes do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional a fim de fornecer auxilio
na execucdo de trabalhos de contabilidade da administragdo municipal relativas a sua area de
habilitacdo profissional. Elaboracdo de levantamentos ¢ prestacio de informagdes, por
solicitagdo do dirigente da unidade organizacional; prestar assisténcia em sua area de habilitagao
profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades organizacionais ¢ aos profissionais
especializados de nivel superior desta Prefeitura Municipal; executar atividades de natureza
urocritica, de atendimento e orientacdes a usudrios de servigos publicos municipais sobre os
assuntos que caracterizam o conteado da sua area de habilitagdo profissional; operar os
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais; executar
as atividades de digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por
telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras. Executar
atividades inerentes a prestacfio de servigos da area de atuacgdo profissional em que estiver
habilitado; elaborago de escrituragiio de operagdes contibeis, demonstrativos de bens e
direitos; elaboragdo de planos de contas orgamentarios e financeiros; elaboragio de balangos,
balancetes, demonstrativos ¢ outros relatorios; elaboragdo de demonstrativos de despesas e
Fusteiﬂ por unidade orcamentaria; exame de empenhos, a fim de verificar a disponibilidade

rcamentaria e financeira, classificando as despesas em eclemento proprio; realizagdo de
controles contdbeis, financeiros e or¢amentérios; execugdo das atividades contabeis submetidas
a0 acompanhamento e controles do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo. Organizar
documentos e efetuar sua classificacdo contdbil; gerar langamentos contabeis, auxiliar o
contador nos servigos contabeis. Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas,
compilando dados contdbeis e efetuando céalculos segundo a orientagdo da chefia e Com base em
informagdes de arquivos, ficharios e outros. Alimentar o sistema contabil utilizado pela
Prefeitura. Auxiliar na organizacdo do arquivo morto dos documentos inerentes a sua fungdo.
(Colaborar na limpeza ¢ organizacdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a
sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

—— e —— e

ICARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
iCurso de Auxihiar de Enfermagem com registro
no orgéo de classe (COREN)

Atribuicoes do cargo: Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em estabelecimentos
de assisténcia médica municipais e domicilios; Aplicar no seu ambiente de trabalho as boas
praticas, normas ¢ procedimentos de biosscguranga. Realizar registros ¢ elaborar relatonos
técnicos. Desempenhar atividades e realizar agdes para promogao da saide da familia. Preparar
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

‘pacienle para consultas ¢ exames, orientando-os sobre as condi¢des de realizacio dos mesmos.
para facilitar a atividade médica. Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e
equipamentos, segundo orientagdo, para realizagio de exames, tratamentos, interven¢des
cirurgicas, imunizagdes, obturagdes e outros. Preparar e aplicar vacinas e inje¢des, observando
as dosagens indicadas. Realizar exames, posicionando adequadamente o paciente, manejando os
dispositivos necessarios segundo instrugdes médicas. Orientar pacientes, prestando informacdes
relativas a higiene, alimentagdo. utilizagio de medicamentos e cuidados especificos tratamento
de saude. Elaborar relatérios das atividades do setor nimero de pacientes, exames realizados,
vacinas aplicadas e outros, e efetuar o controle diario do material utilizado, anotando a
quantidade e o tipo dos mesmos. Acompanhar em unidades hospitalares as condi¢des de saide
dos pacientes, mediando pressdo e temperatura, controlando pulso, respiracdo, troca de soros e
ministrando documentos, segundo prescrigdo do médico. Auxiliar a equipe de enfermagem em
mtervengdes cirtrgicas. Colher material para exames laboratoriais, ministrar medigdo via oral e
parenteral, segundo orientagdo médica; efetuar controles diversos de pacientes. Efetuar a selegiio
do material infectocontagioso e remeter para descarte. Armazenar e distribuir materiais
esterilizados. Operar 0s equipamentos necesséarios ao desempenho de suas atividades: executar
as demais atividades compreendidas na regulamentagio profissional do cargo. Colaborar na
limpeza ¢ organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes & sua area de
atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

Cargo: AUXILIAR DE LANGADORIA

Requisito de escolaridade para o Cargo:|/Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio [C

Atribuicdes do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional a fim de fornecer auxilio
na execucdo de trabalhos de tributagdo municipal e langadoria. Auxiliar na conferéncia,
analise e classificagio dos documentos relativos a langadoria da Prefeitura para efeito de
registro, escrituracdo e controle. Auxiliar na classificacio de todos os documentos
comprobatorios das operagdes realizadas na langadoria; auxiliar na elaboragio e’ revisdo do
plano de arrecadagdo; escriturar registros de arrecadaciio de impostos diversos e taxas: conferir a
emissdo de guias; auxiliar na feitura global do processo de arrecadagio dos diversos impostos,
taxas e demais componentes da receita; atender aos contribuintes em geral, prestando
informagdes relativas ao setor, e esclarecendo dividas para manté-los informados: conbecer a
planta do municipio; auxiliar na analise do processo de arrecadagiio; manter-se informado sobre
as alteragdes legais do processo de arrecadacdo: utilizar equipamentos, sobre tudo os
icomputadores no trabalho; auxiliar na preparagdo de relatorios de arrecadagiio por tipo de
tributo; zelar pela guarda e conservagdo de valores e equipamentos da unidade; Auxiliar na
organizagdo do arquivamento de documentos € sua remessa ao arquivo morto; instruir o
contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria; coligir, examinar, selecionar e
ipreparar elementos necessarios a execuglio da fiscalizacio externa; realizar o cadastramento de
contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o controle do recebimento dos tributos:
executar servigos de natureza burocratica; Colaborar na limpeza e organizacdo do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo sempre que solicitado ou
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CARGO: BIBLIOTECARIO

Requisito de mnh-ridade para o Cargo:Carga Horaria (ESPM): 20 horas/semanais
Curso Superior em Biblioteconomia e Registro
no orgdo da Classe (CRB)

Atribuicdes do cargo: exccutar atividades relativas ao plangjamento e estruturagdo de
atividades relacionadas com as demandas dos usuarios dos servigos publicos municipais, que
dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se
habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;
Organizar e administrar bibliotecas: planejamento, organogramas, fluxogramas, cronogramas;
administrar recursos humanos; controlar os registros bibliograficos do conhecimento: entrada de
nomes, catalogacio baseada no AACR2, de periddicos, de multimeios representagdo tematica:
lassificacdo bibliografica através de CDU, tabelas, ordens de citagdo e intercalagdo, sinais
CDU e edicdes médias e abreviadas de CDU; avaliar o desenvolvimento de selegdes; disseminar
informagdes; fazer e participar de reunides da area ¢ afins; coordenar a “Feira do Livro™;
organizar € manter “Carros-Biblioteca™, promover eventos; campanhas e outros; relacionar-se
com Escolas ¢ Entidades Educativas e Culturais, desenvolvendo trabalho integrado; ditar e
ipromover 0s servigos de documentagdo do acervo; executar os servigos de classificagdo e
catalogacdo de manuscritos e de livros raros e preciosos, de mapotecas, de publicagdes oficiais ¢
seriadas, de bibliografia e referéncia, assim como a classificagdo geral do acervo; Orientar o
usuario com a indicagdo de fontes de informagdo para facilitar consulta; elaborar laudos e
relatorios de sua area de atuagdo e/ou setor quando solicitado; manter atualizado todas as formas
ide controle e registro do acervo; utilizar € manusear 0s equipamentos necessarios; executar as
demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo. Colaborar na|
limpeza ¢ organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes & sua area dﬂl

atuagdo sempre que solicitado ou necessario. |

e = PR

\CARGO: BIOQUIMICO

Carga Horaria (ESPM): 20 horas/semanais
Requisito de escolaridade para o Cargo:
iCurso Superior em Bioguimica e registro e
Registro no orgido da Classe (CFF)

Atribui¢des do cargo: Efetuar analises laboratoriais, tendo em vista a prestagdo de servigos a
icomunidade no que se refere a saude, colaborando com programas de saude publica; Realizar
exames laboratoriais empregando equipamentos e substincias apropriadas, de acordo com
técnicas adequadas. Efetuar a interpretagdo e avaliagdo dos resultados dos exames para fins de
diagnostico clinico. Zelar pela manutengdo, afericio e calibragdo dos equipamentos do
laboratdrio, tendo em vista a efetividade do seu trabalho. Supervisionar o controle de estoque, a
armazenagem e validade de materiais ¢ reagentes usados no laboratério. Efetuar registro dos
exames realizados e providenciar seu arquivamento. Participar de programas de satude publica ¢
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de medicina preventiva, integrando equipe multiprofissional, interagindo, de forma sistematica
com os demais elementos da equipe e promovendo a operacionaliza¢do dos servigos para
lasscgmrar o efetivo atendimento as necessidades da populacio; Elaborar estudos, emitir
relatorios, laudos e pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional. Executar
atividades de natureza burocratica. de atendimento e orientacoes a usuarios de servigos publicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteido da sua area de habilitagdo
profissional; operar os equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais, executar as atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
fcargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por
telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras; executar as
demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo. Colaborar na
limpeza e organizagio do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de
fatuagdo sempre que solicitado ou necessario.

(CARGO: CARPINTEIRO OFICIAL

Requisito de escolaridade para o Cargo:|Carga Horaria (ESPM):Mhurasfsenl.ﬁ;lai;
Nivel Médio

R e A A = = e = —

Atribuigdes do ca rgn. Cnnbtrulr e mnﬂenar estruturas e objetos de madeira; Preparar ¢ assentar
assoalhos € madeiramento para tetos, telhados e formas de concreto; Fazer € montar esquadrias
lde madeira, portas. divisorias ¢ janclas; Envernizar ¢ pintar moveis e estruturas de madeira;
Construir e montar andaimes, coretos ¢ palanques, reparar madeiramentos, carrocenias de
caminhdes, etc.; Colocar cabos em ferramentas; Solicitar suprimentos de equipamentos de
icarpintaria;, Operar maquinas de carpinfaria, tais como; serra circular, serra de fita, furadeiras,
idesempenadeiras e outras, como tambeém, zelar pela conservagdo, lmpeza e bom
funcionamento; Calcular orcamentos de trabalhos de carpintana reconstruir pontes e pontilhdes
ide madeira; Executar caitbramentos ¢ desencaibramentos, ensecadeiras e escoramentos em geral;
(Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atmdades inerentes a
sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

ICARGO: CIRURGIAO DENTISTA

Requisito de escolaridade para o Cargo: iCarga Horaria (ESPM): 10 horas/semanais
icurso superior em Odontologia e Registro no
orgdo da Classe

Atribuicdes do cargo: Atender ¢ orientar pacientes e executar procedimentos odontologicos,
utilizar medidas de promogdo e prevenciio de saude, agdes de saude coletiva, estabelecendo
idiagnostico e prognostico, interagindo com profissionais de outras areas. Diagnosticar e tratar
afeccdes da boca e regido maxiofacial, fazer extragdes ou restauragdes, executar pequenas
|cirurgias bucais, atender urgéncias/emergéncias, promover e recuperar a satde bucal em geral.
Desenvolver atividades profissionais junto a criangas, adolescentes, adultos ¢ 1dosos, com ou
sem necessidades especiais, em diferentes nivels de complexidade. Exercer atividade de
lorienta¢io em saude bucal; dar palestras; participar de reunibes, campanhas e eventos na area de|
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prevengdo odontologica; executar as demais atividades compreendidas na regulamentagiio
profissional do cargo. Colaborar na limpeza e organizacio do local de trabalho. Executar outras
atividades inerentes a sua drea de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

ICARGO: CIRURGIAO DENTISTA DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA - PSF

Requisito de escolaridade para o Cargo:|Carga Horiria (ESPM): 40 horas/semanais
curso superior em Odontologia ¢ Registro no
orgdo da Classe

Atribuigcoes do cargo: Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontologicos,
utilizar medidas de promog@o e prevengdo de saude, agdes de saide coletiva, estabelecendo
«diagnostico ¢ prognoéstico, interagindo com profissionais de outras areas. Desenvolver
atividades profissionais junto a criangas, adolescente, adultos ¢ idosos. com ou sem
necessidades especiais, em diferentes niveis de complexidade. Atender e orientar pacientes e
executar procedimentos odontolégicos. Aplicar medidas de promog¢do e prevengdo de saude
bucal, individual e coletiva; estabelecer diagnostico e prognéstico de satide bucal, interagindo
com profissionais de outras areas da saude. Zelar pela prote¢dio, recuperagdo e/ou reabilitacdo
bucal da populagdo. Desenvolver suas atividades junto as equipes de estratégia de saide bucal.
Diagnosticar ¢ tratar afecgdes da boca e regidio maxiofacial, fazer extragdes ou restauracoes,
executar pequenas cirurgias bucais, atender urgéncias/emergéncias, promover e recuperar a
saude bucal em geral. Planejar e executar juntamente com a equipe, tarefas relacionadas ao
jconsultorio odontolégico visando o tratamento e higiene bucal; Participar do processo de
1dentificagdio dos problemas dos diferentes grupos populacionais do territério sob
responsabilidade de seu servigo de saude, atuando em equipes multidisciplinares e intersetoriais;
Realizar profilaxia dentaria aplicando flior, afim de manter condigdes saudaveis a boca;

tendendo os casos cspecificos, para eliminar focos de infecgdes; Dar atendimento especializado
Eunfurme as atividades descritas nos programas municipais de acordo com as prioridades
estabelecidas. Fazer encaminhamento dos pacientes conforme a referéncia existente; executar as
demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo. Cdlaborar na
limpeza e organizacdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de
atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: CONTADOR

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
(Curso Superior em Ciéncias Contabeis, com
registro no Orgdo da classe (CRC)

Atribui¢cdes do cargo: Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura,
planejando, supervisionando, orientando sua execu¢do e participando, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracio
rgamentana e ao controle. Plangjar o sistema de registros ¢ operagdes as necessidades
dministrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario:
supervisionar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os e orientando seu
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procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado; inspecionar
regularmente a escrituragdo contabil e fiscal, para fazer cumprir as exigéncias legais ¢
administrativas; controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, para
assegurar a corregdo das operagdes contabeis; proceder e orientar a classificagdo e avaliagdo de
Edespesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servigos; organizar ¢ assinar
balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar
resultados parciais ¢ gerais da situagdo patrimonial, econdomica ¢ financeira da Prefeitura;
preparar a declaragdo de imposto de renda da Prefeitura, segundo a legislagdo que rege a
matéria, para apurar o valor do tributo devido; elaborar relatorios sobre a situag¢do patrimonial,
econdmica e financeira da Prefeitura, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para
fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatorio da diretoria; assessorar a dire¢do em
problemas financeiros, contiabeis, administrativos e or¢amentarios. Supervisionar os trabalhos
de contabilizacdo de documentos, analisando e orientando seu processamento. Controlar e
participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
emendando possiveis erros. Orientar a classificagdo ¢ avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servigos. Organizar e assinar balancetes, balangos e
demonstrativo de contas, aplicando as normas contabeis para apresentar resultados parciais e
gerais da situagdo patrimonial, econdmica ¢ financeira do orgdo. Elaborar relatérios sobre a
situagdo patrimonial, econdmica e financeira do Orgdo, apresentando dados estatisticos. Emitir
pareceres sobre assunto de sua especialidade ¢ estudos dentro de sua drea de atuagdo; prestagdo
de assessoria em sua arca de habilitagio profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; assinar fatos ¢ atos contabeis; acompanhar a
legislagdo tributaria; prestar assessoria fiscal, organizar e executar os servigos gerais de
icontabilidade municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orientagdes a usudrios dos servigos piiblicos municipais sobre os assuntos que caracterizam
{o conteudo da area de habilitagdo profissional, manusear equipamentos que sejam necessarios
ao desempenho de suas atividades profissionais; execucgdo das atividades que sejam necessarias
a0 cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitag@o, arquivamento, encaminhamentos,
latendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais,
lentre outras. Realizar analises, orientagdes, planejamentos, inspegdes € controles na area
tributdria; assessoramento ¢ responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se
lexecutem atividades da area de atuagiio profissional do contador; elaboragdo de laudos técnicos
le realizacdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da drea profissional
idas ciéncias contabeis; realizagdo de vistona, pericia, avaliacdo, arbitramento € servigos
{écnicos, elabora¢do de pareceres, laudos e atestados do dambito das atnibuigdes profissionais do
IContador; assistir aos conselhos municipais sob a otica contabil e fiscal quando solicitado.
Acompanhar ¢ responder aos controles e alertas do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.
Alimentar os sistemas contabeis pertinentes; executar as demais atividades compreendidas na
regulamentacdo profissional do cargo. Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho.
Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagio sempre que solicitado ou necessario.
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ICARGO: CONDUTOR SOCORRISTA DO SAMU

Requisito de escolaridade para o Cargo:/Carga Hnrﬁriaff-l_s;M): 40' horas/semanais |
Nivel Médio, CNH classe D e curso de
transporte de passageiros

Atribuicdes do cargo: Atuar nas Umdades Movels como condutor socorrista, obedecendo a
escala de servigo predeterminada; Conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao

tendimento e transporte de pacientes; Conhecer integralmente o veiculo ¢ realizar manutengéo
basica do mesmo: Estabelecer contato radiofonico (ou telefénico) com a central de regulagio
médica ¢ seguir suas orientagdes; Conhecer a malha viaria local; Conhecer a localizagdo de
todos os estabelecimentos de saude integrados ao sistema assistencial local, Auxiliar a equipe de
saude nos gestos basicos de suporte a vida; Auxiliar a equipe nas imobilizagdes e transporte de
vitimas: Realizar medidas de reanimagdo cardiorrespiratoria basica; Identificar todos os tipos de
materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saude;
IExecutar tarefas correlatas de suporte a equipe de saude; Atender as solicitagdes telefonicas da
populagdo;, Anotar informagdes colhidas do solicitante, segundo questionario proprio; Prestar
informagdes gerais ao solicitante; Lstabelecer contato radiofonico com ambuldncias e/ou
veiculos de atendimento pré-hospitalar; Estabelecer contato com hospitais e servigos de saude
de referéncia a fim de colher dados e trocar informagdes; Anotar dados e preencher planilhas e
formularios especificos do servigo; Obedecer aos protocolos de servigo, Atender as
determinagdes do superior imediato; Comparecer, atuando ética e dignamente, ao seu local de
trabalho, conforme escala de servigo predeterminada, e dele ndo se ausentar até a chegada do
seu substituto, Cumprir com pontualidade seus hordrios de chegada aos plantdes determinados;
Utilizar-se com zelo e cuidado das acomodagdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados
para o exercicio de sua profissiio, ajudando na preservagiio do patrimdnio. Manter-se atualizado,
frequentando os cursos de capacitagdo, assim como dominar o conhecimento necessario para o
uso adequado dos equipamentos da Unidade Movel; Acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;
Participar de reunides convocadas pela Prefeitura, executar as demais atividades compreendidas
na regulamentagdo profissional do cargo; Colaborar na limpeza e organiza¢do do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou
[I_lﬁffﬁb‘fsﬂﬁ&

— e ———— e — p—

CARGO: CONTINUO -
Requisito de escolaridade para o Cargo:|Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Ensino Medio

== E—

Atribuicdes do cargo: Realizar servigos de registro e entrega de correspondéncias. Executar
outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagdo; entregar
documentos, mensagens ¢ pequenos volumes em unidades da propria organizagdo. solicitando
assinaturas em protocolo, para comprovar a execugdo dos servigos. Executar servigos externos,
efetuando pequenas compras € pagamentos de contas; serd responsavel em executar servigos
simples de escriturdrio, arquivando, tirando copias de documentos, atendendo telefone,
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anotando recados e outros, para auxiliar no andamento dos servigos administrativos; orientar ¢
encaminhar visitantes as diversas unidades da organizagao, prestando informagdes e solicitagdes
necessarias, Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de formmecer auxilio na
execuciio de diversos trabalhos no interior e exterior de unidades organizacionais, atendendo as
solicitagdes dos departamentos da administragdo. Colaborar na limpeza e organizagéo do local
de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuacdio sempre que solicitado ou
NCCessario.

CARGO: DIGITADOR

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (ESPM): 30 horas/semanais
Nivel médio ou Técnico na drea de _infnnnética

Atribuicdes do cargo: Executar servigos de apoio na digitagdo de documentos. Executar a
partir dos gabaritos fornecidos, operagdes de digitacio de dados para processamento
cletronico; Verificar conteudos ¢ finalidades dos documentos-base recebidos para gravacdo;
Digitar dados constantes de documentos-base, segundo orientag@o recebida; Editar instrugdes e
dados de acordo com instrugdes recebidas; Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade
observada nos documentos-base: Manter e conservar os materiais e equipamentos que utiliza;
Arquivar documentos possibilitando o controle ¢ consultas posteriores; Colaborar na hmpeza ¢
organiza¢do do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua darea de atuagéo
sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA
Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais

Curso Superior em Pedagogia ou Pos
Graduacdo em Administracdo Escolar

Atribui¢cdes do cargo: Definir grade curricular; Adequar cursos a legislagdo vigente, Analisar
viabilidade economica das atividades; Organizar calendario escolar, Organizar horarios de
cursos; Estabelecer metas financeiras; Estabelecer metas de matriculas; Definir indicadores de
avaliagdo; Avaliar disponibilidade de recursos materiais; Avaliar disponibilidade de docentes;
Alocar professores; Alocar recursos audiovisuais e equipamentos, Estabelecer normas de
funcionamento da instituicdo tracando normas de disciplina, higiene € comportamento para
propiciar ambiente adequado & formacdo fisica, mental, intelectual ¢ espiritual dos alunos ¢
professores; Supervisionar processo de admissdo de alunos; Controlar assiduidade e
pontualidade de professores; Supervisionar registros escolares, Responder por documentos
iescolares: Alocar recursos fisicos; Decidir sobre realocagdo de pessoal, Aplicar normas
idisciplinares; Disponibilizar recursos instrucionais; Acompanhar cumprimento do programa
educacional; Supervisionar equipes técnico-pedagogicas; Integrar agdes pedagogico-
administrativas. Propor servigos educacionais; Efetivar agdes complementares de ensino;
Coordenar reunides com corpo docente, discente e de pais; Instituir programas de treinamento e
esenvolvimento; Efetivar a aplicagdo de metodologias de ensino; Monitorar desempenho de
rofessores; Avaliar desenvolvimento profissional do professor; Analisar indicadores de
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qualidade, evasdo e repeténcia; Propor novas atividades de ensino; Representar a institui¢do
junto a comunidade; Representar a instituigio junto a organismos do poder publico; Participar
da elaboragdo de projetos comunitirios; Disponibilizar servigos da instituicdo para a
comunidade; Organizar atividades de extensdo com a comunidade; Participar de reunides com
secretarias e coordenadores de ensino; Participar de comissdes federais, estaduais ou municipais
de ensino; Realizar prestagio de contas; Administrar recursos financeiros; Acompanhar
relatorios financeiros; Autorizar despesas. Atualizar-se no tocante a legislagdo oficial,
consultando codigos, editais e estatutos referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os
padroes exigidos; Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras
atividades inerentes a sua drea de atuagio sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: ELETRICISTA ENCANADOR

Requisito de escolaridade para {i_ Cargo: [Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio ou Técnico na drea

Atribuicdes do cargo: Levantar material a ser utilizado; Quantificar material a ser utilizado:
Dimensionar local de execugdo do servigo e nimero de ajudantes necessarios; Estabelecer
icronograma de servigo; Organizar equipamentos e ferramentas; Instalar ¢ dar manutengdo na
iluminag@o publica, incluindo operar maquinas € equipamentos para este fim; Instalar dutos de
lacordo com as normas técnicas;, Enfiar condutores elétricos nos dutos; Instalar quadros de
distribuigdo de circuitos; Seguir padrdes de medigdo; Instalar pontos de luz conforme solicitado;
Balancear cargas do circuito de distribuigdo; Testar as instalagdes elétricas; Fazer medicdes
elétricas; Instalar comandos e controles elétricos em diversos equipamentos; Instalar motores
elétncos; Emendar condutores elétricos; Soldar condutores elétricos; Interpretar esquemas
elétricos dos equipamentos; Identificar os defeitos; Preparar equipamentos para a manutengdo;
Selecionar ferramentas e materiais; Corrigir defeito de maquinas, equipamentos e outros; Testar
funcionamento de maquinas, equipamentos ¢ outros; Fazer ensaios elétricos dos equipamentos:
Liberar maquina, equipamento, estabelecimento, setor, para operagdio e¢/ou funcionamento apos
manuten¢do; Instalar ¢ executar reparos e conservagdo em instalagdes hidraulicds, redes de
tubulacdo, distribuigdo e coleta de dgua, vapor, gases, combustivel, ar comprimido, esgotos,
instrumentos de controle de pressdo, valvulas etc; de acordo com especificagdes de desenhos,
esquemas e ordens de trabalho; Executa os reparos necessarios, utilizando ferramentas e
instrumentos adequados, cortando, dobrando, dilatando, vedando, rosqueando, soldando,
regulando e outros; Testa os trabalhos realizados, procedendo aos ajustes necessarios. Preencher
requisi¢ao de material, Fazer relatorios de servigos; Registrar ocorréncias. Colaborar na limpeza
e organizacdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagio

sempre que solicitado ou necessario.
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ICARGO: ELETRICISTA MECANICO
Requisito de escolaridade para o Cargo: if?arga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais

Nivel Medio ou Técnico na area

Atribuicdes do cargo: Planejar servicos de instalagio ¢ manutengdo elétrica em veiculos,
conectando cabos aos equipamentos ¢ acessorios e testando o funcionamento de maquinas,
equipamentos e sistemas para operagdo; Efetuar manutencdo preventiva e corretiva,
inspecionando visualmente maquinas, veiculos ¢ equipamentos, diagnosticando os defeitos
eletronicos, desmontando, reparando, lubrificando, substituindo e montando pegas e
componentes, simulando e testando o funcionamento dos mesmos; Contribuir para a
iconservagdo do meio ambiente e local de trabalho, preocupando-se com as sucatas ferrosas ¢/ou
residuos escorridos ¢/ou derramados no chdo, bem como descartando filtro de oleo no local
lcorreto; atender a solicitacdio de socorro aos veiculos ou maquinas que apresentam defeitos na
parte elétrica quando se encontram em trabalhos nas zonas urbanas e rurais; solicitar a
orientacdo do superior imediato, quando do surgimento de duavidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho; Desmontar,
montar, instalar e dar manutengiio nos equipamentos elétricos dos veiculos ¢ maquinas pesadas;
Trabalhar com motores de partida, alternador, entre outros; Testar o funcionamento das
maquinas, equipamentos ¢ sistemas de operagdio, Limpar pecas, se necessario utilizando
cquipamentos e produtos para este fim; Colaborar na limpeza e organizagio do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou
NEecessario.

i

CARGO: ELETRICISTA SOLDADOR

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (ESEI\ri}:-m horas/semanais
Nivel Médio ou Tecmcﬂ na area

Atribuicdes do cargo: Dbed::cer instrucoes, execucnea de inspecdo de soldagem; Cnnﬁultar
desenhos e especificagdes; Identificar material (consumivel) a ser usado; Providenciar
ferramentas; Obedecer os procedimentos de manuseio dos consumiveis; Verificar visualmente
condicdes dos consumiveis no local de trabalho; Manter eletrodo dentro do cochicho ou da
estufa na temperatura adequada; Verificar polaridade dos cabos; Isolar com anteparas o local de
trabalho: Verificar visualmente condi¢des da peca; Chanfrar pegas; Identificar posigdo de
soldagem; Aplicar removedores para retirada de oleos e graxas; Aquecer previamente a pega
icom magarico; Escovar pecas; Goivar pecas; Identificar a fonte (maquina de solda), Regular
parametros de soldagem ¢ corte; Posicionar a bobina no alimentador; Regular magarico;
Selecionar eletrodo de tungsténio; Identificar o gas de acordo com o processo de soldagem;
Substituir acessorios de soldagem e corte; Abrir o arco elétrico; Manter abertura do arco;
Controlar a velocidade de soldagem: Soldar em uma ou mais posigdes (vertical, horizontal,
etc.); Soldar um ou mais materiais; Controlar temperatura de interpasse; Eliminar o sopro
magnetico; Limpar bocal da pistola; Limpar o bico do magarico; Trocar 0 arame no circuito
alimentador ou pistola; Reparar a solda { esmenlhandﬂ gnwandn etc. ), Identifi car snldas através
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do sinete; Definir o bico (pena) do magarico; Definir tipo de gés; Regular mandmetros; Aquecer
local da peca a ser soldada; Derreter o consumivel (vareta). Controlar resfriamento da peca.
Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a
sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO PESSOAL

Requisito de escolaridade para o Cargo: ]Carga Hordria (Concurso): 30
Nivel Universitario horas/semanais

Atribui¢des do cargo: Planejar, organizar, promover a execugdo de todas as atividades da
umdade, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da
politica de governo, na area de Recursos Humanos da Administracio Municipal; Planejar,
icoordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos
lobjetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas; Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagio,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos; Controlar
o desenvolvimento das atividades do Departamento, orientando os executores na solucdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos; Orientar e verificar a execugdo de atos administrativos
relacionados com o pessoal, tais como: contratagdes, nomeagdes, dispensa, demissdo, licencas,
afastamento, faltas, aposentadorias, férias, promogdes etc.. Encaminhar para publicagio atos
relativos para concurso publico, admissdo, dispensa e aposentadorias; Controlar lancamentos de
férias, afastamentos, licengas, etc que lhes sdo encaminhados pelos demais setores da
municipalidade;: Controlar a comunicagdo, publicagio e registro de atos administrativos
relacionados com a vida funcional de cada servidor; Emitir certidoes funcionais: Emissdo e
lancamento da folha de pagamentos; Alimentar sistemas eletronicos, de auditoria e afins; Levar
ao conhecimento de seu chefe imediato os problemas existentes na sua 4rea de atuacdo, bem
icomo qualquer alteragdo relativa a situagdo dos servidores municipais sob sua chefia; Elaborar
sobre matéria do departamento pessoal: laudos, relatorio ou pareceres quando solicitado.

olaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a
Em area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE PROTOCOLO E PATRIMONIO 4
Requisito de escolaridade para o Cargo: l(?arga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais

Nivel Universitario
Atribuigdes do cargo: Gerar relatorios de depreciagdo ¢ de imobilizado: Conciliar valores:
Determinar tipo de bem para fins de depreciagdo; Prestar informagdes sobre bens; Chapear os

Ens; Classificar bens por centro de custos; Incorporar bens; Inventariar bens; Transferir posse
(i

bens; Baixar bens: Supervisionar reavaliagio de bens por terceiros; Atender auditorias
nterna e externa); Ajustar valor dos bens reavaliados, Confirmar chapeamento de bens;
Responsabilizar-se pelo sistema de protocolo ¢ arquivamento de documentos: Zelar pela
onstante atualizagfio do sistema; Emitir relatorios das atividades desenvolvidas: Receber e
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—

iencaminhar pedidos de informagdes em geral verificando o cumprimento dos requisitos legais
para o pedido; Verificar se o assunto da solicitagdo refere-se a Prefeitura; Verificar se a
informaco solicitada é sigilosa ou pessoal com eventual restricio de acesso; Rastrear a
informacéo, dado ou documento nos setores da Prefeitura; Cadastrar no sistema as solicitagdes ¢
fornecer numero de protocolo ao cidaddo ou servidor requerente; Receber, registrar e distribuir
documentos, bem como controlar sua movimentagdo, procedendo a conferéncia e submetendo a
apreciacdo do chefe imediato; Digitar, conferir ou supervisionar o conteudo de documentos,
como minutas, cartas. memorandos, oficios, boletins, circulares internas e outros conteudos ¢
iencaminha-los para assinatura, quando for o caso; Auxiliar e executar servigos técnicos relativos
4 documentagdo e arquivos; Prestar assisténcia a unidade de lotagdo em assuntos ligados a
atividade administrativa em especial correlata ao patriménio municipal. Prestar informagdes,
pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral e aos servidores da Prefeitura, orientando-os
em suas solicitagdes. Organizar, controlar ¢ atualizar arquivos e/ou pastas referentes as
resolugdes, circulares, oficios, fluxos de processos € outros documentos. Colaborar na limpeza ¢
rganizagdo do local de trabalho. Elaborar laudos, relatérios e emitir parecer sobre questdo afeta
patrimdnio e protocolo. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre

ue solicitado ou necessario.

CARGO: ENCARREGADO CEMITERIO

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria {ESPH)*; M_hnraﬂsemanais
Nivel Médio -

Atribuictes do cargo: Gerenciar ¢ administrar os Cemitérios Publicos Municipais € seus
subordinados; Zelar pelo patrimdnio e seguranga dos cemitérios publicos municipats; Emitir
todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos cemitérios piablicos municipais:
Cumprir ¢ fazer cumprir a legislagdo aplicavel aos cemitérios; Fiscalizar o cumprimento da
legislagdo aplicavel aos cemitérios e funerarias; Executar todas as tarefas administrativas, sendo
responsavel pela autorizagdo dos servigos funerarios, sepultamentos e também pelas reformas
nas sepulturas, ou qualquer outra atividade dentro do cemiténo; proceder a -abertura do
ICemitério a qualquer hora, inclusive a noite, aos sabados, domingos e feriados (plantdo), zelar
pelo uso adequado ¢ conservagdo dos materiais ¢ ferramentas de trabalho; Cumprir
[detﬂnninaqﬁes judiciais e atender as requisi¢des das autoridades policiais, para as diligéncias
necessarias a bem da justi¢a, como exumagdo para autopsia, exames, etc; Manter atualizados os
egistros informatizados dos Obitos, transferéncias, remogdes, sepultamentos ¢ toda e qualquer
tividades efetuadas junto aos cadastros do cemitério; elaborar laudos, relatorios referentes as
atividades junto ao Cemitério; Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho.
Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.
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[CARGO: ENCARREGADO DE LICITACAO

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Universitario nas areas de administragdo,
cidncias contabeis, direito, gestdo comercial,
gestdio financeira, gestdo de politicas publicas

Atribuicdes do cargo: Dirigir ¢ assinar 0os atos que integram os processos licitatorios, nas
diversas modalidades, para aquisi¢io de bens e contratagdo de servigos, supervisionando todas
as ctapas, dentro da sua drea de atuacao de seu cargo; Supervisionar a correta 0rganizagdo €
arquivamento dos processos correspondentes as licitacdes; Assessorar a comissdo de licitagoes,
com o objetivo do efetivo cumprimento da legislagdo pertinente; Executar oS servigos de
manutencdo dos registros cadastrais dos formecedores, bem como a emissdo dos respectivos
certificados: Executar a manutengio ¢ atualizagdo, de forma regular, dos registros e relatorios
instituidos pela Administragdo junto aos sistemas pertinentes; Prestar informagoes, quando
solicitadas por oOrgdos diversos, relativas ao Departamento de Licitagdo. Acompanhar as
quditorias do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ¢ emitir as declara¢des pertinentes,
iquando solicitadas a respeito dos procedimentos licitatorios. Alimentar o sistema informatizado
junto a0 TCESP ¢ ainda o sistema informatizado utilizado pela municipalidade. Assessorar 0s
titulares das diversas Secretarias, Coordenadorias e Departamentos quc compdoem a
Administracdo, na tomada de decisGes sobre a aquisicio de bens e servigos, bem como na
escolha da modalidade de licitacdo; Elaborar editais, Atas de sessOes de Licita¢do, Contratos,
Aditivos, Oficios, Notificagdes, Despachos, Cartas de adverténcia, Extrato de Resultado,
Relatorios ¢ Comunicados; Participar de Sessoes Licitatorias, pregoes eletrdnicos e presencials;
Analisar documentos, amostras, cotagdo/pesquisa, negociagio € comparativos de pregos;
Consultar de certiddes; Autuar € numerar processos licitatorios. numerar licitagées € contratos;
Proceder ao arquivamento de documentos € supervisionar a remessa de documentos para
arquivo morto; Prestar esclarecimentos € oritentagdes interessados sobre questoes afetas ao
procedimento licitatorio; eventualmente, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho
de suas fun¢des; Elaborar laudos, relatonos e emitir parecer técnico, bem como emitir certiddes

atestados correlatos ao departamento de licitagdes; Manter-se atualizado na legislagao ¢
procedimentos aplicdveis a licitagdes € contratos. Colaborar na limpeza e organizagdo do local
de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua érea de atuagdo sempre que solicitado ou
necessario.

CARGO: ENCARREGADO DE PRACAS E JARDINS

Requisito de escolaridade para o Cargo Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio
Atribuicdes do cargo: Responsabilizar-se pela orientagdo e controle dos servigos executados
pelos jardineiros; Orientar o plantio, manutencio e poda da arborizagdo das ruas € logradouros;
Orientar a manutencio de viveiros ¢ mudas; Orientar o cultivo de espécies vegetais, tals como:
grama, flores e outras plantas ornamentais, preparando a lerra, fazendo canteiros, plantando
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sementes € mudas e dispensando tratos culturais e fitossanitarios & plantagdo para conservar e

mbelezar, parques e jardins piblico, utilizando-se dos equipamentos ¢ materiais adequados:
[(e)rienta: e também executar os servigos de preparo da terra para o plantio, inclusive aplicagio de

dubos e produtos quimicos apropriados; Ensinar e controlar a limpeza, conservagio e irrigagdo
Gc jardins; Orientar ¢ efetuar o plantio, enxerto ¢ semeadura de gramas, folhagens, drvores e
plantas ornamentais, execu¢io de podas, protecdo e defesa das plantas; Solicitar a contratacio
Iou executar sob supervisdo os tratos fitossanitarios as plantas, aplicando inseticidas por
pulveriza¢do ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas € moléstias; Supervisionar a
seguranga de todos os trabalhadores e usuario em relagdio a trabalhos mecanicos, adubagdo,
pulverizagdes, Orientar e executar podas, em espécies de plantas, com orientaciio do Agrénomo:
Conhecer ¢ ensinar regras basicas de protegfio ambiental; Solicitar, quando necessdrio, a
orientagdo do Engenheiro Agrénomo, Engenheiro Civil e responsaveis Sanitérios; Colaborar na
impeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de
@atuagdo sempre que solicitado ou necessério.

CARGO: ENCARREGADO DE TRIBUTOS

Requisito de escolaridade para o Cargo: [Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Universitario nas dareas de direito,
economia, administragdo ou contabilidade, com
registro nos orgios de classe.

Atribuicdes do cargo: Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributdria e auxiliar na
atualizagdo da legislagdo tributaria; propor medidas relativas a legislagdo tributdria, fiscalizacio
fazendaria e administragdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio constituir o crédito tributdrio mediante langamento: participar da
analise ¢ julgamento de processos administrativos em sua 4rea de atuagfio; emitir parecer em
processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar; investigar a
evasdo ou fraude no pagamento dos tributos; informar e analisar pedidos de revisdo, suspensio
ou isengdo de lancamentos tributdrios; fiscalizar o cumprimento de obrigacdes relativas a
legislagio aplicavel a gestdo de tributos municipais; notificar e/ou autuar quando houver o
descumprimento explicito da legislagéo de tributos municipais; proceder a elaboragiio, execugio
© acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho relativas a
area de atuagdo funcional; controlar a arrecadagiio € promover a cobranga de tributos, aplicando
fpenalidacles; analisar e tomar decisdes sobre processos administrativos ¢ fiscais: atender e
orientar contribuintes e, ainda, planejar, organizar e dirigir 6érglos da administragio tributéria.
Promover o arquivo e guarda dos documentos fiscais ¢ tributdrios; promover o lancamento ¢ a
cobranga de tributos, conforme diretrizes previamente estabelecidas; propor regimes de
estimativa e arbitramentos; elaborar relatorios; alimentar o sistema informatizado utilizado pela
municipalidade; prestar informagdes, atender as requisi¢des ¢ alertas do Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo. Colaborar na limpeza e organizacdo do local de trabalho. Executar outras
atividades inerentes a sua drea de atuagio sempre que solicitado ou necessario. ‘
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CARGO: ENFERMEIRO
Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 20 horas/semanais

urso Superior em Enfermagem e registro no
srgdo da Classe (COREN),

Atribuicdes do cargo: Executar os servigos de enfermagem em postos de saide, escolas e
creches municipais, bem como participar da elaboragdio e execucdo de programas de satde
publica; Elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento das necessidades priontarias de
atendimento aos pacientes ¢ doentes; Planejar, organizar e dinigir os servidores de enfermagem,
atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padriio de assisténcia;
Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade no desenvolvimento de programas de
saude e no atendimento aos pacientes ¢ doentes; Coletar e analisar dados socioecondémicos da
comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saude; Fazer programas para atender
as necessidades de satde da comunidade, ministrando palestras € coordenando reunides, a fim
de motivar ¢ desenvolver atitudes e habitos sadios; Efetuar consultas de enfermagem e avaliagdo
das condig¢des fisicas do paciente; Desenvolver programas de saade da mulher, da crianga, do
adolescente e do homem, orientagio sobre planejamento familiar, orientagiio das gestantes,
sobre os cuidados na gravidez, a importincia do pré-natal, etc; Planejar ¢ desenvolver
programas de vacinagdo, Efetuar trabalhos com criangas para prevencdo da desnutrigdo,
desenvolvendo programa de suplementagdo alimentar. Executar programa de preven¢io,
identifica¢do e controle de doengas em pessoas, como a diabete, hipertensio, etc; Desenvolver
programa com adolescentes, trabalhos de integracdo familiar, educagdo sexual, prevengdo de
drogas, etc.; supervisionar as atividades desenvolvidas nos Postos de Satde, controle de
quuipainf:nm*s, materiais ¢ consumo, fazendo cumprir o planejamento e o0s projetos
idesenvolvidos no ano; Efetuar controle de boletins de produtividade nimero de exames,
iconsultas, avaliando a quantidade e qualidade do trabalho; Orientar e supervisionar o trabalho
idos agentes de satde; Participar de reunides de carater administrativo e de carater técnico de
enfermagem, visando ao aperfeigoamento dos servigos a serem prestados; Planejar o controle de
vigilancia epidemiolégica; Emitir laudos e relatorios quando solicitados; Alimentar sistemas
informatizados ¢ preencher formularios; Observar o descarte correto de material; executar as
demais atividades compreendidas na regulamentagio profissional do cargo. Colaborar na
limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de
atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

Requisito de escolaridade para o Cargn: C_arga Horaria (ESPM): 20 horas/semanais

iCurso Superior em Agronomia € registro no
orgdo da classe (CREA)

Atribuicdes do cargo: Supervisionar, executar, organizar, dar orientagdo ¢ assisténcia técnica;
Assessorar, ¢ prestar consultoria aos municipes; Dar apoio técnico na arborizacdo urbana,
conservagao do solo e agua. Participar da coleta, limpeza, identificacdo de sementes, vistoria,
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pericia e parecer técnico, além da multiplica¢do de matrizes, sementes ¢ mudas; Colaborar no
ipaisagismo/jardinagem; Promover educagdo ambicntal para alunos da Rede Municipal; elaborar,
lexecutar ¢ acompanhar projetos agrondomicos e realizar a fiscalizagdo quanto a regularidade ante
as normas ¢ legislagdes vigentes; Acompanhar e fiscalizar o trabalho da Coleta Seletiva e o
Aterro Sanmitario Municipal; Emitir laudos, pericias, relatorios € pareceres técnicos na area de
sua atuagdio. Executar atividades de natureza burocratica, de atendimento ¢ orientagdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre 0s assuntos que caracterizam o conteudo da sua
area de habilitagdo profissional; operar equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de
uas atividades profissionais; Proceder a orientacdo a agricultores e outros trabalhadores
gricolas sobre sistemas e técnicas de exploragio agricola, fornecendo indicagdes, €pocas,
istema de plantio e custo dos cultivos; orientar agricultores sobre o melhor aproveitamento das
erras ¢ sobre a aplicagdo de tecnologias adequadas aos objetivos pretendidos; proposi¢do de
novos metodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos:
realizar propostas ¢ palestra sobre agricultura, horticultura, flornicultura, silvicultura, assim como
sobre outras areas de culturas agricolas; orientar e aplicar métodos e técnicas de cultivo e
adubagdo de acordo com tipos de solo e clima; executar as demais atividades compreendidas na
regulamentagdo profissional do cargo; Colaborar na limpeza ¢ organizag@o do local de trabalho.
Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

e — — SEE S e e == SR RS

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 20 horas/semanais
Curso Supenior em Engenharia Civil e registro

no orgdo da classe (CREA)

Atribuicoes do cargo: Analise, aprovag¢do de projetos de construgdo, loteamentos,
desmembramentos e emissdo de Alvard de Construgdo e Habite-se. Elaboragdo de projetos e
acompanhamento de obras objeto de convénios com outras esferas governamentais; desenvolver
atividades gerais de supervisio, coordena¢do ¢ onentagiio técnica;, realizar estudos,
planejamento, projetos, analises, vistorias, pericias, avaliagdes, laudos ¢ pareceres técnicos,
estudos de wviabilidade técnico-econdomica; elaborar orcamentos, assisténcia e assessoria;
’dirccﬁﬁ, execucdo, fiscalizacdo e condugdo de obras ¢ servigos técnicos; condugdo de equipes de
instalagcdo, montagem, operag¢dio, reparo ou manuten¢do; execuc¢lio de desenhos técnicos,
referentes a edificagdes, estradas, pistas de rolamento, sistema de transportes, saneamento, rios,
canais, drenagem, calgamento de ruas ¢ obras de saneamento urbano e rural; inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profissdo; elaboragdo de projetos hidro-sanitarios;
realizacdo de planejamento e/ou projetos de regides, zonas, cidades, obras, estruturas,
transportes; realizagdo dos calculos dos projetos elaborados; executar atividades de natureza
burocratica, de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos publicos municipais sobre os
assuntos que caracterizam o conteado da sua area de habilitagdo profissional; operar
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais; Manter-se
atualizado sobre a legislagdo Federal, Estadual ¢ Municipal no seu ramo de atuagio; executar as
demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo; Colaborar na
limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de
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Iatual.;ﬁu sempre que solicitado ou necessario.

ICARGO: ESCRITURARIO

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio

Atribuicdes do cargo: Executar servigos multidisciplinares de apoio nas éreas de recursos
humanos, administragdo, financas e logistica; realizar atendimento e recep¢do de usuarios de
servigos publicos municipais no intuito de prestar informagdes em contatos pessoais, por
telefone ou pela internet, assim como outros meios que forem disponibilizados na unidade
rnrganizaciﬂnal; elaboragdo de redagdo, escrituragdo, langamentos, acesso a dados ¢ informacgdes,
registros, atualizagdes de cadastros, classificagdo de documentos, requisicdes de materiais e
msumos para a unidade organizacional, operagdo de sistemas informatizados conforme o
tretnamento ¢ as orienlagdes recebidas do responsavel pela unidade organizacional para
F;nnsultas relacionadas ao assunto tratado e registro das atividades realizadas; realizar atividades

¢ natureza admimstrativa e organizacional ndo rotineiras, de modo a interpretar e solucionar
demandas de usudrios de servigos publicos municipais em cumprimento as normas relativas ao
assunto que esteja sendo tratado na reparticdo em que estiver atuando, tais como concessdo de
microcredito a microempresarios, atendendo clientes em campo € na unidade administrativa.
I’xecutar servigos burocraticos, sob orientagdo superior; controlar a movimentacdo de
correspondéncia em geral; executar calculos simples; coletar dados para diversos fins; lidar com
arquivos ¢ ficharios; executar servigos auxiliares internos ¢ eventualmente externo, de acordo
com as necessidades do setor em que trabalha; atender telefones a anotar recados; operar
equipamentos de reprodugdio de copias;, digitar em microcomputadores, alimentar programas
estaduais e federais em cada area; executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas; exercer
atividades de redacgdo de atas, de digitagdo de minutas de leis, projetos de lei, decretos, portarias,
oficios, memorandos, declaragdes, certiddes, pareceres, relatorios técnicos e estatisticos, editais
diversos, planos. programas ¢ projetos, observando as normas técnicas de redagdo e a orientago
de seu supenor; digitar documentos e atos administrativos oficiais, conferindo-os; “proceder o
arquivo de fichas e demais documentos, segundo as normas de servigo do Orgdo onde se
encontre lotado, de modo a facilitar consultas posteriores, controlar o recebimento do material
adquirnido; quando na area de educagdo executar atividades relativas a cadastro de alunos e
professores ¢ demais atividades correlatas; Exercer a ordenacdio das atividades concernentes a
secretaria da escola; Organizar ¢ manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao
registro ¢ escrituragdo dos dados relativos a vida escolar, inclusive no que se refere a matricula,
frequéncia e historico escolar; executar tarefas relativas a anotagdo, organizac¢io de documentos
e outros servigos admimstrativos, de digitacdo, de efetivagdo de matriculas de alunos em sistema
on-line, de envio e recebimento de documentag@o por via eletronica, procedendo de acordo com
as normas especificas, para agilizar o fluxo de trabalho da secretaria da escola; Colaborar na
limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de

atuagdo sempre que solicitado ou necessario. |
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CARGO: FARMACEUTICO

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 20 horas/semanais
Curso Superior em Farmacia e registro no
orgdo da classe (CRF)

Atribui¢des do cargo: Proceder ao fornecimento de medicamentos e outros preparados,
orientar usudrios quanto ao uso dos medicamentos ¢ inspecionar estabelecimentos industriais e
comerciais com relagdo aos produtos farmacéuticos; Subministrar produtos médicos e
cirirgicos, seguindo o receituario médico, para recuperar ou melhorar o estado de saude de
pacientes. Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias
e livros, segundo os receitudrios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais.
Manter atualizado o estoque de medicamentos, providenciando sua reposigdo. Inspecionar
estabelecimentos industriais ¢ comerciais de drogas e produtos farmacéuticos ¢ proceder a
fiscalizagdo do exercicio profissional. Executar a lavratura de notificagdes, auto de infragdo ou
coleta de amostras, termos de embargo, interdigdo ou intimagdo ¢ outras atividades, Flaborar
relatorios de inspe¢do sanitaria, vistorias, fiscalizagdo, avaliacio e laudos entre outros
procedimentos, instrugdo de processos administrativos. Assessorar autoridades superiores,
preparando informes e¢ documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim de
fornecer subsidio para a elaboragdo de ordens de servigo, portarias, pareceres € manifestos.
Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho. Elaborar laudos, relatorios e pareceres
técnicos; Preencher fichas e formularios; Alimentar o sistema informatizado utilizado pela
municipalidade e pelo TCESP; executar atividades de natureza burocratica, de atendimento ¢
lorientagdes a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o
icontcudo da sua area de habilitagdo profissional; operar equipamentos que sejam necessarios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessérias ao
icumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos,
atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais:
assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem
atividades da area de atuagdo profissional do farmacéutico; executar as demais atividades
compreendidas na regulamentag@o profissional do cargo; Colaborar na limpeza e organizagio do
local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo sempre que
solicitado ou necessario.

CARGO: E}RMACEU’I‘ICO E BIOQUIMICO

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hurﬁ;ia fESPM}: 20 horas/semanais
Curso Superior em Farmacia ¢ Bioquimica e
registro no ﬁrg?&q_da Classe (CRF)

Atribuicdes do cargo: Proceder ao fornecimento de medicamentos e outros preparados,
orientar usuarios quanto ao uso dos medicamentos e inspecionar estabelecimentos industriais ¢
comerciais com relagdo aos produtos farmacéuticos; Subministrar produtos médicos ¢
cirurgicos, seguindo o receituario médico, para recuperar ou melhorar o estado de saude de
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pacientes. Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias
e livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais.
Manter atualizado o estoque de medicamentos, providenciando sua reposi¢do. Inspecionar
iestabelecimentos industriais ¢ comerciais de drogas ¢ produtos farmac€uticos e proceder a
fiscalizacdo do exercicio profissional. Executar a lavratura de notificagdes, auto de infragdo ou
coleta de amostras, termos de embargo, interdigdio ou intimagéio e outras atividades. Elaborar
frelatorios de inspecdo sanitaria, vistorias. fiscalizagdo, avaliagdo e laudos entre outros
procedimentos, instrucio de processos administrativos. Assessorar autoridades superiores,
preparando informes ¢ documentos sobre legislagdo ¢ assisténcia farmacéutica, a fim de
fornecer subsidio para a elaboragdo de ordens de servigo, portarias, pareceres ¢ manifestos.
Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho. Efetuar andlises laboratoriais, tendo em
vista a prestagdo de servigos a comumdade no que se refere a4 sadde, colaborando com
programas de saude publica: Realizar exames laboratoriais empregando equipamentos e
E;bﬁtﬁncfas apropriadas, de acordo com técnicas adequadas. Efetuar a interpretagao ¢ avaliagio

os resultados dos exames para fins de diagnédstico clinico. Zelar pela manutengéo, aferigdo ¢
ibragiio dos equipamentos do laboratorio, tendo em vista a efetividade do seu trabalho.
Supervisionar o controle de estoque, a armazenagem ¢ validade de materiais e reagentes usados
no laboratorio. Efetuar registro dos exames realizados e providenciar seu arquivamento.
Participar de programas de saide publica ¢ de medicina preventiva, integrando equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizagdo dos servigos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagdo. Coordenar € supervisionar o pessoal sob seu comando afim de
garantir os bons resultados nos trabalhos de seu sector de atuagdo. Atender as normas de
|seguran¢a ¢ higiene do trabalho. Desempenhar fungdes de dispensagdo ou manipulagdo de
formulas e farmacopéicas, quando a servico do publico; programar, orientar, supervisionar,
executar e responder tecnicamente pelo desempenho das atividades laboratoriais nas areas de
analises clinicas, bromatologica, toxicologica, na produgdo e reahizagidio de controle de qualidade
ide insumos de carater biologico, fisico-quimico e outros; executar a manipulago de mmsumos
farmacéuticos ¢ utilizagio de instrumentos especiais ¢ formulas quimicas, para atender a
producdo de remédios e outros preparados quando devidamente autorizado para esse objetivo no
iambito da administragdo publica municipal; realizar atividades relacionadas as analises clinicas:
Elaborar laudos, relatérios e pareceres técnicos; Preencher fichas e formuldnios; Alimentar o
sistema informatizado utilizado pela municipalidade e pelo TCESP:. executar atividades de
natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a usuarios de servigos publicos municipais
sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de habilitagdo profissional; operar
lequipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais; execugio
idas atividades que sejam necessarias ao cumprnimento dos objetivos do cargo tais como:
digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail,
registros, informagdes escritas ou verbais, assessoramento e responsabilidade técnica em
unidades organizacionais em que se executem atividades da area de atuagdo profissional do
farmacéutico;, executar as demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do
icargo; Colaborar na limpeza ¢ organizagio do local de trabalho. Executar outras atividades
inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario. ;
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ICARGO: FISCAL _

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio F

Atribuicoes do cargo: Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo de construgoes regulares,
irregulares e clandestinas, bem como de Industrias, comércio ¢ servicos, fazendo comunicacdes,
notificagdes € embargos. Verificar o licenciamento de obras de constru¢do ou reformas,
mbargando as que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em
desacordo com a legislagdio vigente; Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias
relativas aos violadores da legislagdo urbanistica; Efetuar a fiscalizacdo de terrenos baldios,
verificando a necessidade de limpeza, capinacdo, construcdo de muro e calgadas, bem como
fiscalizar o entulho deixado em passeios publico e depdsito de lixo em local ndo permitido;
Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas no
municipio; Efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execugdo de servigos, bem
como efetuar levantamentos dos servigos executados; Fiscalizar os servigos executados por
empreiteiras e pelo municiplo: Expedir notificagdes preliminares e autos de infragdo referentes
ao cumprimento da legislagdo do Codigo Tributario do Municipio; Verificar a regularidade do
licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagdo de servigos, face aos artigos
que expdem, vende ou manipulam, ¢ os servicos que prestam; Verificar as licencas de
ambulantes e impedir 0 exercicio desse tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a
documentagao exigida, Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observincia das escalas de plantdo das farmacias; Realizar
vistorias para fins de acompanhamento e manutengdo do sistema tributdrio e para fins de
renovagdo do licenciamento; Venficar e onentar o cumprimento das posturas municipais;
Intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais; Fiscalizar o horario de funcionamento das feiras e suas instalagbes em
locais permitidos; Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observincia de aspectos estéticos;
Verificar a regularidade da exibi¢do e utilizagdo dos antincios, alto-falantes ¢ outros meios de
publicidade em via publica, bem como propaganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e
outros; Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados
ou abandonados em ruas ¢ logradouros publicos: Receber as mercadonas apreendidas e guarda-
las em local determinado, devolvendo-as mediante o cumprimento as formalidades legais;
Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou
em outros locais; Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e
logradouros publicos; Venficar o licenciamento para instalagdo de parques de diversdo, circos e
outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentagdo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado, e outras
se forem o caso; Verificar as violagdes as normas sobre polui¢do sonora, uso de buzinas, casas
de disco, clubes. boates, discotecas, alto-falante, bandas de musica, entre outras; Efetuar
plantdes noturnos, finais de semanas e feriados para fiscalizagdo da regularidade do
licenciamento, bem como 0 cumprimento das normas gerais de fiscalizagiio; Efetuar interdigdo
temporana ou definitiva, quando o exercicio de atividades comerciais, industriais, diversoes
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ptblicas ¢ outros, causam incomodo e/ou perigo, contrariando a legislagdo vigente; Realizar
procedimentos especials para instrucdo de processos ou apuracdo de denuncias e reclamacoes;
Entregar quando solicitadas notificacbes e correspondéncias diversas; Emutir relatonos
peniodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
regularidades encontradas, laudos e pareceres quando necessario; Colaborar na limpeza e
organizacdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes & sua area de atuagio
sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: FISCAL DE HIGIENE

Requisito de escolaridade para o Cargu:]Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Medio

Atribuicdes do cargo: Fiscalizar, inspecionar, orientar ¢ executar atividades relacionadas com a
vigilancia sanitaria dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de servigos que
icomercializam géneros alimenticios com base na legislagiio vigente: Fiscalizar estabelecimentos
ique hdam com géneros alimenticios e similares; Fiscalizar alinhamento e arrumacdo de
barracas; Expedir notificagdes, intimagdes, lavrar autos de apreensfio. infracdo e interdigéo;
Aplicar corretamente sua autoridade usando como ponto de apoio a legislagdo competente;
Fiscalizar, orientar e autuar o0s casos de arbovirose no municipio; atender queixas e denuncias
sobre fossas abertas, esgotos, infiltragdes provenientes dos estabelecimentos residenciais e
icomerciais, Desenvolver campanhas de divulgagdo das técnicas e os métodos de prevengdo de
higiene ¢ habitos sanitarios; Inspecionar locais onde for denunciada a presenga de roedores;
Participar de campanhas da sua area de atuag@o junto a populagfio; Fiscalizar as feiras livres;
Fiscalizar o descarregamento de caminhdes que transportam géneros alimenticios nas feiras
livres; Efetuar interdi¢@o temporaria ou definitiva; Realizar sindicancias especiais para instrugao
\de processos ou apuracio de denuncias e reclamacdes; Entregar quando solicitadas notificagoes
e correspondéncias diversas; Emitir relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas, laudos e pareceres
\quando necessario; Colaborar na limpeza e organiza¢do do local de trabalho. Executar outras
atividades ji{l_grentes a sua area de atuacdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

Requisito de escolaridade para o Cargo: |[Carga Horaria (ESPM): 20 horas/semanais
‘Curso superior completo em Fisioterapia.
Registro no Conselho de Classe

Atribuicbes do cargo: Prestar assisténcia fisioterapéutica (Hospitalar, Ambulatorial ¢ em
onsultorios). Elaborar o Diagnostico Cinesiologico Funcional, prescrever, planejar, ordenar,
lisar, supervisionar ¢ avaliar os projetos fisioterapéuticos, a sua eficacia, a sua resolutividade
as condigdes de alta do cliente submetido a estas praticas de saude. Avaliar o estado funcional
do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente, de exames laboratoriais e de
imagens, da anamnese funcional ¢ exame da cinesia, funcionalidade ¢ sinergismo das estruturas
anatomicas envolvidas. Elaborar o Diagnéstico Cinesiolégico Funcional, planejar, ﬂrganizar/
v
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isupervisionar, prescrever ¢ avaliar os projetos terapéuticos desenvolvidos nos clientes.
Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequagdes
necessarias. Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo do quadro
funcional do cliente, sempre que necessario e justificado. Recorrer a outros profissionais de
saude e/ou solicitar pareceres técnicos especializados, quando necessario. Reformular o
programa terapéutico sempre que necessario. Registrar no prontuario do cliente, as prescrigdes
fisioterapéuticas, sua evolugdo, as intercorréncias ¢ as condigdes de alta da assisténcia
fisioterapéutica. Integrar a equipe multiprofissional de saidde, sempre que necessario, com

icipagdo plena na atencdio prestada ao cliente. Fazer parte dos conselhos municipais e dar
suporte aos setores de Esporte e Assisténcia Social. Realizagdo de vistoria, pericia, avaliagio,
elaboragdo de pareceres, laudos ¢ atestados do ambito das atnbuigdes profissionais do
fonoaudidlogo; executar as demais atividades compreendidas na regulamenta¢do profissional do
cargo; Colaborar na impeza e organizag¢do do local de trabalho. Executar outras atividades
inerentes a sua area de atuacio sempre que solicitado ou necessario

- =

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 20 horas/semanais
{Curso Superior em Fonoaudiologia e registro
no orgdo da classe (CREFONO)

Atribuicoes do cargo: Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacdo oral,
mpregando técnicas proprias de avaliagdo e fazendo o treinamento necessario para possibilitar
aperfeigoamento ou a reabilitagdo da fala, em conformidade com especialista da area médica.
Avahar deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
gravacdo e outras técnicas proprias para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico, em
iconformidade com especialista da area médica. Encaminhar o cliente para especialista
fornecendo informagdes quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitagio. Emitir
parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudiologica.
Ielaburﬂndu relatorios, para complementar o diagnostico. Programar, desenvolver ¢ stipervisionar
o treinamento de voz, fala, linguagem, expressdo do pensamento verbalizado, compreensdo do
pensamento verbalizado, orientando e fazendo demonstragbes de respiragio funcional,
[empostaqﬁn da voz, treinamento fonético, auditivo, de dicgéio € organizagdo do pensamento em
palavras, para reeducar ou reabilitar o cliente. Opinar quanto as possibilidades fonatorias e
rauditivas do individuo, fazendo exames e empregando técnicas de avaliagdio especificas, para
possibilitar a selegdo profissional ou escolar. Participar de equipes multiprofissionais para
identificar distarbios de linguagem, emitindo parecer, para estabelecer o diagndstico e o
tratamento. Participar de programas de saude publica e de medicina preventiva, integrando a
‘equipe multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe
‘e promovendo a operacionalizagio dos servigos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populag@io. Atender s normas de seguranga e higiene do trabalho; prestar
assessoria em sua area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais
idesta Prefeitura Municipal; executar atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orientagoes a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o
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conteudo da sua arca de habilitagdo profissional; realizagdo de terapia fonoaudiologica dos
problemas de comunicagéio ora, escrita ¢ audi¢do; realizagdo de trabalhos de assisténcia relativos
{ao aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala; colaboragdo em assuntos fonoaudioldgicos
ligados a outras ciéncias; realizagdo de vistoria, pericia, avaliagdo, elaboracdo de pareceres.
laudos e atestados do dmbito das atribuigdes profissionais do fonoaudiologo; executar as demais
atividades compreendidas na regulamentago profissional do cargo; Colaborar na limpeza e
organizacdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuaciio
sempre que solicitado ou necessario

CARGO: GUARDA / VIGIA

Requisitu_.tle escolaridade para u_(_:‘a';éu: Carga Hordria {ESPM)-: 40 horas/semanais
Ensino Médio

Atribuigoes do cargo: Percorrer as dependéncias dos departamentos e 6rgdos municipais para
verificar portas, janelas, luzes acesas e observar movimentagdo/comportamento das pessoas;
realizar atividades de natureza operacional para executar servigos em ambiente externo e/ou
interno com agdes operativas de vigiar, verificar, controlar, proteger ¢ orientar; ; Cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; Registrar a passagem pelos pontos de ronda; Relatar
avarias nas instalagdes; coibir o estacionamento de veiculos de terceiros dentro dos proprios
municipais; supervisionar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais, prestando
informagdes ¢ efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranca
o local; controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas dreas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes; Controlar a movimentacio das
pessoas no local de trabalho; Recepcionar terceiros; Verificar a documenta¢io da mercadoria
recebida; Conferir os materiais; Examinar o estado dos materiais e equipamentos; Receber
volumes ¢ correspondéncias; Acompanhar a entrega de produtos; Acionar policia e corpo de
bombeiros quando surgirem situagdes perigosas. Anotar entrada e saida de veiculos nos proprios
municipais; Colaborar na limpeza e organizagio do local de trabalho. Executar outras atividades
inerentes a sua area de atuagiio sempre que solicitado ou necessério. ;

=

CARGO: INSPETOR DE ALUNOS

Requisito de escolaridade para o Cargo: Car_gﬁ Horaria {ESPM}::i{Ihnfaéfsemanais
Nivel Mét_iin

Atribuicdes do cargo: Orientar e assistir os interesses ¢ comportamento dos alunos, fora da sala
de aula, imprimindo em sua atuag@o um carater educativo, para o ajustamento dos mesmos ao
convivio e recreagio escolar: zelar pela manutengdo da ordem, disciplina ¢ seguranca dos alunos
nas dependéncias da escola: controlar a movimentag¢ao de alunos nos horarios de entrada, saida.
recreio e de outras atividades, fazendo soar campainha nos horarios determinados e verificando
se ha autorizagdo para a retirada da crianga; organizar a formagdo dos alunos e sua entrada em
sala de aula; contatar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou
comunicagdes: acompanhar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussdes entre
falunos durante os hordrios de recreio; supervisionar os hordrios de merenda para que esta se
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Idesenmlva em ambiente tranquilo e harmonioso, acompanhar a distribuicdo da merenda
escolar; atender as solicitagdes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe
quando da auséncia dos mesmos, para colaborar no processo educativo; zelar pelas
Eﬁpendéncias ¢ Instalagdes do estabelecimento ¢ pelo matenal utilizado, tragando normas de

isciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagdo fisica,
ental e intelectual dos alunos; auxiliar nas tarefas de portaria, controle de presenca, guarda e
protecdo dos alunos, observando a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade
cscolar, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, para garantir a seguranga do
local, comunicar 1mediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;
colaborar na organizagio ¢ realizagio de solenidades civicas, comemorativas e atividades
recreativas; Manusear equipamentos de informatica, eletrdnico entre outros para desempenho de
suas atividades. Colaborar na limpeza e organiza¢do do local de trabalho. Executar outras
atividades inerentes & sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: JARDINEIRO

.ch;i_s_i-tu de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 4;) hilrasi-sén_lan;is_
Ensino Fundamental

Atribuicdes do cargo: Cuidar da manutengdo das dreas verdes do municipio; Operar maquinas
rogadeiras, trituradores, micro fratores € maquinas de cortar grama, ¢ equipamentos para
capinagem ¢ poda de arvores e arbustos; Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais de trabalho; Executar servi¢os de jardinagem em geral e
tarefas inerentes a cultivo de mudas de arvores e plantas em viveiros ao ar livre ou em estufas;
Efetuar a distribuigdo de plantas, o adubamento e o respectivo plantio de jardins e areas verdes:
Aplicar inseticidas, herbicidas e fungicidas para preservagdo da vida das plantas; Coletar,
sclecionar e beneficiar material propagativo, tais como sementes, estacas, brotos, rizomas, entre
outros; Produzir mudas preparadas por sementes € por processos vegelativos, Preparar
substratos para mudas, canteiros ¢ leitos de semeadura e enraizamento; Repicar, transplantar,
deslocar, podar, desbrotar e tutorar mudas; Capinar, implantar, manter ¢ reformar jardins;
Detectar ¢ comunicar problemas no desenvolvimento das plantas; Manusear ferramentas e
cquipamentos de jardinagem e produgdo de mudas; Implantar ¢ manter gramados; Preparar e
apresentar relatorios escritos quando solicitado; Zelar pela guarda e conservagdo dos mateniais e
lequipamentos de trabalho; Zelar pelo cumprimento das normas de satde e seguranga do trabalho
i€ utilizar adequadamente equipamentos de protegdo individual e coletiva; Colaborar na limpeza
ie organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuacio

sempre que solicitado ou necessario. e
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ICARGO: LANCADOR

Requisito de escolaridade para o Cargo:|[Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio
Atribuigoes do cargo: Executar a atualizagdo de cadastro de contribuintes, obedecendo as
disposigdes do Codigo Tributario do Municipio; orientar na coleta de dados para atualizacio do
cadastro imobilidrio; supervisionar a elaboragdo de alvards e habite-se de novas edificacdes
cadastradas para efeito de tributagio; orientar nos célculos necessarios para langamento de
tributos; orientar alteragdes necessarias para atualizagiio do cadastro imobilidrio do municipio,
mediante registro das transferéncias de propriedades, de testamentos, de loteamentos, de
reformas e ampliagdes, de modificagdes do domicilio fiscal do contribuinte; elaborar certiddes
de tributos de competéncia do setor; efetuar, sob supervisio de seu encarregado, os lancamentos
dos tributos municipais em €pocas determinadas, mediante a emissdo de camnés, com avisos de
recibo ou notificagdes; informar processos de reclamagdo de langamento de tributos municipais;
lefetuar as devidas baixas dos pagamentos dos tributos em fichas ou livros apropriados; efetuar a
inscri¢do da divida ativa em livro proprio dos tributos em atraso; expedir Alvaras de Licenga
para edificagbes particulares e para localizagdo e funcionamento; conduzir os servigos de
numeragdo e emplacamentos dos prédios; promover o langamento de impostos e taxas; expedir,
lem €poca propria, avisos aos contribuintes de impostos e taxas; organizar o rol e fichario de
todos os contribuintes do Municipio; tomar medidas no sentido de dar cumprimento a legislacio
tributaria do municipio; promover a entrega direta ou pelo correio, dos avisos de impostos e
taxas, promover o arquivamento de documentos. Colaborar na limpeza e organiza¢io do local
de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua 4rea de atuagdo sempre que solicitado ou
NECcessario.

e = o —

CARGO: LAVADOR

Requisito de m;}laridade para o Cm:gn: arga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Ens@_m:r Fundamental

—— ——

Atribuicbes do cargo: Executar tarcfas de lavagem dos veiculos, removendo pd e outros
detritos na parte interna e externa; Efetuar a limpeza das partes inferiores; Lavar a lataria, vidros
€ outras partes necessarias do veiculo utilizando equipamento e material apropriado; Efetuar
polimento da estrutura metalica dos veiculos, troca de 6lco e filtros, assim como a veri ficacdo del
nivel dos mesmos e engraxar as maquinas rodoviarias e veiculos; Controlar o estoque de
material de limpeza, bem como a periodicidade da lavagem dos veiculos: Cuidar do local de
trabalho, limpando ¢ organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade

urante o horario de trabalho, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida util satisfatoria

0s equipamentos; atentando-se constantemente para operagdes perigosas com riscos de
acidentes, bem como utilizando equipamento de protegiio individual, quando necessério, a fim
de manter a intcgridade fisica propria ¢ a de terceiros; solicitar a orientagdo do superior
imediato, quando do surgimento de davidas atinentes ao desenvolvimento das tarefas,
contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho; Participar de treinamentos que pmpiciW .

!
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aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuagdo ou cargo
exercido, objetivando a melhoria continua do servigo piblico; Colaborar na limpeza e
organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuacgfio
sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: LIXEIRO

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hﬂl’-ﬁl_'i_ﬂ (ESPM): 40 horas/semanais
Ensino Fundamental

Atribui¢bes do cargo: Executar atividades de coleta de lixo urbano acumulado em logradouros
publicos ¢ outros locais; Coletar residuos domiciliares, residuos solidos de servigos de satude e
residuos coletados nos servigos de limpeza ¢ conservagdo de areas publicas despejando-os em
veiculos e depositos apropriados, a fim de contribuir para a limpeza desses locais; Executar
servigos em diversas areas de organizagdo, exercendo tarefas de natureza operacional na coleta

lixo urbano no centro, periferias e bairros rurais do Municipio; Colaborar na limpeza e
rganizacdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuacio
sempre que solicitado ou necessario.

ICARGO: MAESTRO

Requisito de escolaridade para o Cargo: arhga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel SUPERIOR

Atribuicdes do cargo: Ensaiar corais das escolas municipais e reger fanfarras e bandas do
municipio. Dar suporte nas atividades musicais quando exercidas no Teatro Municipal ou em
fescolas municipais como festivais, concertos e atividades afins. Orientar artistica e
lestilisticamente os miusicos na leitura ¢ escrita musical. Atender as programacdes culturais do
municipio. Participar e colaborar na realizagdo de eventos culturais e civicos. Planejar e
[promover, atraves de oficinas, o ensino-aprendizado da musica sob orientagdo da Coordenadoria
de Cultura. Colaborar na limpeza e organizagio do local de trabalho. Executar outras atividades
inerentes a sua drea de atuacgdo sempre que solicitado ou necessario.

—_— = e —
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CARGO: MECANICO
Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio _

Atribui¢des do cargo: Efetuar a manutenciio preventiva de motores, ¢cimbio e diferencial
fazendo revisdes nos veiculos, maquinas e equipamentos na parte mecanica, a fim de verificar
desgastes de pegas, ou proceder as regulagens necessdrias ao seu perfeito funcionamento;
Examinar o veiculo ou equipamento rodovidrio, inspecionando-os para detectar os defeitos e
anormalidades de funcionamento dos mesmos; Efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou

dos componentes avariados, utilizando ferramentas e procedimentos apropriados; Procurar
localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados; proceder a distribuicio e
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ajuste de pecas defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de medi¢ao e de controle e
outros equipamentos, de conformidade com técnicas recomendadas; fazer a montagem do
conjunto mecdnico, substituindo pegas ou sanando defeitos, utilizando ferramentas,
instrumentos e procedimentos técnicos apropriados: Testar o servigo executado, colocando o
veiculo ou maguinas rodoviarias em funcionamento e dirigindo-o, se for o caso, para comprovar
o seu resultado; Prestar socorro aos veiculos da frota municipal quando necessario. Emitir laudo,
relatoério ou parecer mecanico quando solicitado por seu superior. Ter conhecimento do sistema
hidraulico, conversor e torque; Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes
dos veiculos, maquinas e equipamentos; Ter conhecimento de sistema pneumatico € hidraulico:
Ter conhecimento de sistema com igni¢do e injegdo eletrdnica; Zelar por materiais, ferramentas
¢ equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manuten¢do, substitui¢do e devolugdo;
Colaborar na limpeza e organizagio do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a
sua area de atuagdio sempre que solicitado ou necessario.

(CARGO: MEDICO

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hurgria {ESPM}:_IO horas/semanais
Superior em Medicina ¢ registro no
orgdo da cla_:aaae (CRM) |

Atribuicdes do cargo: realizagio de exames clinicos, emissdo de diagnosticos € prescrigdo de
medicamentos; avaliagio dos resultados de exames e analise realizados em laboratorios
especializados; requisi¢gio de exames complementares e encaminhamento de pacientes a
|E5peciaﬁstas, visando a obtencdo de informagdes complementares sobre o caso a ser
diagnosticado; preenchimento de prontudrios de pacientes, indicando os males constatados € 0
tratamento prescrito; realizagio de atendimento de urgéncia e emergéncia; realizago de
procedimentos buscando prevengdo da invalidez ou reabilitacdo dos enfermos; realizagdo de
intervencdes ou prestagdo de auxilio a outros profissionais; prestagdo de assisténcia medica em
postos e unidades de saude; requisicio de equipamentos, instrumentais, materials e
medicamentos quando necessario, bem como ser responsavel por eles: atender acidentes do
trabatho; participar de programas sociais ¢ escolares de saide, assim como de campanhas de
vacinagdo, prevenciio ¢ similares; execugdo de atividades de natureza burocratica, de
atendimento e orientacdes a usudrios de servigos pablicos municipais sobre 0s assuntos que
caracterizam o conteudo da sua area de habilitagdio profissional; operagdo dos equipamentos que
sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais; realizar vistoria, pericia,
avaliacdo, elaboragiio de pareceres, laudos ¢ atestados do ambito das atribuigdes profissionais;
executar as demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo; anotar ¢
registrar em fichas especificas, o devido registro sobre os pacientes examinados, anotando
iconclusdes diagnosticos, evolugdo da enfermidade ¢ meios de tratamento, para dar a orientagdo
terapéutica adequada a cada caso; atender determinagdes legais, emitindo atestados conforme a
hecessidade de cada caso: emite atestados e laudos para admissdo ou nomeagdo de empregados,
concessdo de licencas, abono de faltas e outros. participar como membro de junta mcdica
pericial quando devidamente indicado: elaborar c/ou preencher formularios proprios de
programas municipais, estaduais e federais; Manter-se atualizado frequentemente quanto as
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condutas meédicas contempordneas, Colaborar na limpeza ¢ organizagio do local de trabalho.
Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo sempre que solicitado ou necessario

CARGO: MEDICO DO PROGRAMA DE SAUDE DAFAMILIA
Requisito de escolaridade para o Cargo:/Carga Horiria (CONCURSO): 40

Curso Superior em Medicina e registro no horas/semanais
orgdo da classe (CRM)

Atribuicdes do cargo: Avaliagdo. tratamento ¢ conduta frente as diversas clinicas, atuando no
ciclo vital da crianga e do adolescente, da mulher, do adulto e o idoso; Realiza visitas
domicihares para assisténcia, atua nos grupos de educag¢lio em saude e também na educacido
continuada, ¢ em servico na umidade de saude da familia; Realizar consultas clinicas ¢
procedimentos na unidade e, quando indicado ou necessario, no domicilio e¢/ou nos demais
espagos comunitarios (escolas, associagdes etc.); Indicar a necessidade de internag¢do hospitalar
ou domiciliar, mantendo a responsabilizagdo pelo acompanhamento do usuario; Participar do
gerenciamento dos insumos necessarios para 0 adequado funcionamento da unidade; realizar
pequenas intervengdes de cunho ambulatonal; Participar das atividades de grupos de controle de
patologias como hipertensos, diabéticos, de saiide mental, e outros; Realizar atividades clinicas
correspondentes as areas prioritdrias na intervengdo na Atengdo Basica, definidas na Norma
Operacional da Assisténcia a Saude NOAS; Reahizar busca ativa das doengas infecto-
contagiosas; Aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva; Realizar primeiros cuidados nas
urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagdo para a continuidade da assisténcia
prestada, acionando o servigo destinado para este fim; Garantir acesso a continuidade do
tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia para os casos de maior
complexidade ou que necessitem de internacdo hospitalar, Realizar pequenas cirurgias
ambulatoniais; Promover a imunizacgdo de rotina, das cnangas e gestantes encaminhando-as ao
servigo de referéncia; Verificar e atestar obito; Emitir laudos, pareceres e atestados sobre
assuntos de sua competéncia; Supervisionar os eventuais componentes da familia em tratamento
domiciliar e dos pacientes com tuberculose, hanseniase, hiperiensdo, diabetes e outras doengas
cronicas; Acompanhar o crescimento € desenvolvimento das crniancas de 0 (zero) a 5 (cinco)
anos, especialmente criancas menores de 01 (um) ano, consideradas em situagdo de risco;
Identificar e encaminhar gestantes para o servigo de pré-natal na Unidade de Saude da Familia:
Realizar agdes educativas para prevengdo do cancer cérvico-uterino ¢ de mama encaminhando
as mulheres em idade fértil para a realizagdo de exames periodicos nas unidades de referéncia;
Outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o
desenvolvimento do Programa. Prestar orientagdes aos pacientes sobre meios e atitudes para
restabelecer ou conservar a satde:; anotar e registrar em fichas especificas, o devido registro
sobre os pacientes examinados, anotando conclusdes diagnosticos, evolugdo da enfermidade e
meios de tratamento, para dar a orientagio terapéutica adequada a cada caso; atender
determinacdes legais. emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso; participa de
Inqueritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesdes traumaticas e estudos
epidemiologicos elaborando e/ou preenchendo formularios proprios de programas municipais,
estaduais ¢ federais e estudando os dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a
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reduzir a morbidade ¢ mortalidade decorrentes ¢ acidentes do trabalho, doengas profissionais e
doengas de naturcza ndo-ocupacionais; Manter-se atualizado frequentemente quanto as condutas
meédicas contempordneas, elaborar e/ou preencher formularios proprios de programas
municipais, estaduais e federais; participar como membro de junta médica pericial quando
devidamente indicado; realizar vistoria, pericia, avaliagdo, elaboragio de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribuigdes profissionais; executar as demais atividades compreendidas
na regulamentagdo profissional do cargo; Colaborar na limpeza e organizacio do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagiio sempre que solicitado ou

Necessario.

CARGO: MEDICO ANESTESIOLOGISTA

iz&quisitn de escolaridade para o Cnrgu:%(‘arga Horaria (ESPM): 10 horas/semanais

Curso  Superior em  Medicina com
specializagdo em anestesia e registro no 0rgdo
da classe (CRM) 3

Atribuicdes do cargo: Verificar condigdes gerais dos pacientes no pré-operatorio; ser
responsavel pelo ato anestésico cirlirgico durante a intervengfio cirrgica e no pos-operatorio;
monitorar as condigdes gerais do paciente e executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e area. Participar,
conforme a politica interna da instituigdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensdo; Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua drea de
fespecialidade; Participar de programa de treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e
participar de campanhas educativas nos campos da salde publica ¢ da medicina preventiva;
Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagio em
saude visando a melhoria de saide do individuo, da familia e da populagio em geral; Efetuar
lexames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar
diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
|aplicandu recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades
sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados,

otando a conclusdio diagnostica, o tratamento prescrito ¢ a evolugdo da doenca. Realizar
tendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar

notificagdo compulsoria de doengas; Promover reunides com profissionais da area para
discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Realizar diagnostico da
comunidade e levantar indicadores de saide da comunidade para avaliagio do impacto das
acgoes em saude implementadas por equipe; Representar, quando designado, a Secretaria
Municipal na qual esta lotado em Conselhos, Comissoes, reunides com as demais Secretarias
Municipais; Participar do processo de aquisigiio de servigos, insumos e equipamentos relativos a
sua area; elaborar e/ou preencher formuldrios proprios de programas municipais, estaduais ¢
federais; participar como membro de junta médica pericial quando devidamente indicado:
Manter-se atualizado frequentemente quanto as condutas médicas contemporineas: realizar
vistoria, pericia, avaliagdo, eclaboragdio de pareceres, laudos e atestados do ambito das
atribuiches profissionais; executar as demais atividades compreendidas na regulamentagfio|
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profissional do cargo; Colaborar na limpeza e organizag¢fio do local de trabalho, Executar outras
atividades inerentes a sua area de atuagio sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: MEDICO ENDOSCOPISTA

Requisito de escolaridade para o Cargo: !Carga Horaria (ESPM): 10 horas/semanais
Curso  Supertor em  Medicina  com
especializagdo em endoscopia € registro no
orgio da classe (CRM).

e —r— e r——— I i

Atribui¢des do cargo: Prestar assisténcia médica em Endoscopia Digestiva efetuando os
procedimentos técnicos pertinentes a especialidade e executando tarefas afins Realizar exames-
diagnosticos especializados relacionados a sua especialidade. Analisar ¢ interpretar resultados de
exames diversos, comparando-os com 0s padrdes normais para confirmar ou informar o
diagnostico. Emitir diagnostico, relacionado a patologias especificas, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica. Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a
iconcluséo diagnosticada, o tratamento prescrito ¢ a evolucio da doenga. Prestar atendimento em
urgéncias clinicas, dentro de atividades afins. Coletar e avaliar dados na sua area de atuacdo, de
forma a desenvolver indicadores de saude da populacdo. Elaborar programas educativos e de
atendimento medico-preventivo, voltado para a comumdade em geral, Assumur
responsabilidades sobre os procedimentos meédicos que indica ou do qual participa.
Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este
tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal. Levar ao conhecimento do superior hierdrquico informag¢des ou noticias
de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico. elaborar e/ou preencher formularios proprios de programas municipais,
estaduais e federais; Manter-se atualizado frequentemente quanto as condutas médicas
contemporaneas; realizar vistoria, pericia, avaliaciio, elaborac¢do de pareceres, laudos e atestados
do ambito das atribuigdes profissionais; executar as demais atividades compreendidas na
regulamentagdo profissional do cargo; participar como membro de junta médica pericial quando
devidamente indicado; Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras

atividades inerentes a sua area de atuagdio sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: MEDICO NEUROLOGISTA

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (ESPM): 10 horas/semanais
i(Curso  Superior em  Medicina  com
especializacdo em neurologia e registro no
orgdo da classe (CRM)

Atribui¢des do cargo: Clinicar ¢ medicar pacientes dentro de sua especialidade; realizar
solicitagdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a sua especialidade; analisar ¢
interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para
confirmar ou informar o diagnoéstico; emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados

a patologias _e'specificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica; manter
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registros dos pacientes, examinando-o0s, anotando a conclusdo diagnosticada, o tratamento
prescrito ¢ a evolucdo da doenga; prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de
atividades afins; coletar e avaliar dados na sua area de atuagiio, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populagdo: Elaborar programas educativos e de atendimento médico-
preventivo, voltado para a comunidade em geral; assumir responsabilidades sobre os
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; responsabilizar-se por qualquer ato
profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido
pelo paciente ou seu representante legal; levar ao conhecimento do superior hierarquico
informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servigo puablico; elaborar e/ou preencher formularios proprios de
programas municipais, estaduais e federais; participar como membro de junta médica pericial
quando devidamente indicado; Manter-se atualizado frequentemente quanto as condutas
médicas contemporaneas; realizar vistoria, pericia, avahiacdo, elaborac¢io de pareceres, laudos ¢
atestados do dmbito das atribuigdes profissionais; executar as demais atividades compreendidas
na regulamentagdo profissional do cargo; Colaborar na limpeza e organizagdo do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagfio sempre que solicitado ou
necessario

— = -— = - — -

CARGO: MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

Requisito de escolaridade para o Cargo: |[Carga Horaria (ESPM): 10 horas/semanais
ICurso  Superior em  Medicina  com
lespecializacdo em  Otorrinolaringologia ¢
registro no érgdo da classe (CRM)

Atribuicdes do cargo: Realizar procedimentos e diagnésticos de acordo com a necessidade de
icada paciente, encaminhar para a 1mplantagdo de orteses e proteses. realizar consultas e
atendimentos médicos para tratamento de pacientes; Efetuar exames médicos, emitir
[gagnésticu, prescrever medicamentos de forma legivel, na especialidade de

orminolaringologia ¢ Clinica Geral, e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de
patologia, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica; Efetuar notificagdo
compulsoria de doengas;, implementar agdes de prevengdo de doengas e promogido da satde
tanto individuais quanto coletivas; elaborar documentos médicos, administrar servigos em saude
e difundir conhecimentos da arca médica; claborar e/ou preencher formularios proprios de
programas municipais, estaduais e federais; participar como membro de junta médica pericial
quando devidamente indicado, manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a
conclusdo diagnosticada, o tratamento prescrito € a evolugéo da doenga; prestar atendimento em
urgéncias clinicas, dentro de atividades afins; coletar e avaliar dados na sua area de atuacdo, de
forma a desenvolver indicadores de saude da populagdo; Manter-se atualizado frequentemente
quanto as condutas médicas contemporaneas; realizar vistoria, pericia, avahiacgfo, elaboragdo de
pareceres, laudos e atestados do @mbito das atnbuicdes profissionais, executar as demais
atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo; Colaborar na limpeza e
organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagfo

sempre que solicitado ou necessario. .
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ICARGO: MEDICO PEDIATRA

Requisito de escolaridade para o Cargn:](?arga Horaria (ESPM): 10 horas/semanais
urso  Superior em  Medicina com
specializagdo em pediatria e registro no orgdo

da classe

Atribuicdes do cargo: Realizar consultas ¢ atendimentos médicos; tratar pacientes e clientes;

implementar a¢des de prevengdio de doencas e promogdo da saide tanto individuais quanto

coletivas; coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicincias
médicas;, elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica; elaborar e/ou
preencher formularios proprios de programas municipais, estaduais e federais; participar como
membro de junta médica pericial quando devidamente indicado; Efetuar exames médicos, emitir
diagnostico, prescrever medicamentos de forma legivel, na especialidade de pediatria e Clinica
Geral, ¢ realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando recursos
da medicina preventiva ou terapéutica; Efetuar notificagdo compulsoria de doengas; manter
registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusio diagnosticada, o tratamento
prescrito € a evolugdo da doenga; prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de
atividades afins; coletar e avaliar dados na sua area de atuagdo, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populagdo; Manter-se atualizado frequentemente quanto as condutas

médicas contempordneas; realizar vistoria, pericia, avaliagdo, elaboracdo de pareceres, laudos e

atestados do ambito das atribuigdes profissionais; executar as demais atividades compreendidas

na regulamentacdo profissional do cargo; Colaborar na limpeza e organizagdo do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou

Necessario

CARGO: MEDICO INTERVENCIONISTA DO SAMU |

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Curso Superior em Medicina e registro no
orgdo da classe.

Atribuicdes do cargo: Coordenar as agdes da equipe da central de regulagdo e da equipe no
atendimento Pré-Hospitalar; Atuar na central como Médico Regulador e nas Unidades Moveis
como Medico intervencionista, obedecendo a escala de servigo predeterminada; Atuar na Basce ¢
na Unidade Movel ¢ se deslocar para efetuar o atendimento médico ao usudrio, apos a
regulagdo. Prestar assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias, quando indicado, realizando
E: atos medicos possivels e necessarios ao nivel pré-hospitalar; exercer o controle operacional
equipc assistencial; obedecer as normas técnicas vigentes no servico, preencher os
|dDGUII‘IEﬂllJS merentes a atividade do médico de assisténcia pré-hospitalar; garantir a
continuidade da atengido médica ao paciente grave, até a sua recep¢do por outro médico nos
servigos de urgéncia; Manter-se atualizado frequentemente os cursos de educacio continua da
area, assim como dominar o conhecimento necessario para o uso adequado dos equipamentos da
Unidade Movel; Elaborar pareceres e laudos no @mbito das atribuigdes profissionais; executar as/(
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demais atividades compreendidas na regulamentagiio profissional do cargo; Colaborar na
limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de
atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: MEDICO ORTOPEDISTA

Requisito de escolaridade para o Cargo: |(1'arg3 Hordria (ESPM): 10 horas/semanais
Curso0  Superior em  Medicina com
especializacdo em ortopedia e registro no orgédo
da classe

Atribuicdes do cargo: Examinar pacientes, manter seu registro com anotagdo sobre possivel
diagndstico e tratamento prescrito. Requisitar e analisar resultados de exames. Acompanhar o
paciente verificando a evolugdo do tratamento, visando a promogio da saide ¢ bem-estar da
populagdo. Fazer exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos e outras formas
Ee tratamento das afec¢des agudas, cronicas ou traumatologicas dos 0ssos ¢ anexos, valendo-se
e meios clinicos ou cirirgicos, para promover, Recuperar ou reabilitar a saude do paciente;
Interpretar resultados de exames de raio-X € outros para informar ou confirmar diagnéstico; Dar
orientagdes aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer ou conservar a saude; Anotar
e registrar em fichas especificas, o devido registro sobre os pacientes examinados, anotando
onclusdes diagnosticas, evolugdo da enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientagdo
crapéutica, adequada a cada caso; Atender determinacgdes legais emitindo atestados conforme a
necessidade de cada caso; Identificar fraturas e luxagdes, observando-se: deformidade, aumento
de volume, dor, crepitacdo: Avaliar a fung@o neuromuscular (movimentos ativos e
sensibilidade); Identificar movimentos articulares anormais; Restaurar o alinhamento dos
imembros; Imobilizar com talas e/ou tragdo (para reduzir sangramento); participar como membro
de junta médica pericial quando devidamente indicado; Efetuar notificagiio compulsoria de
ﬁngas; prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins; coletar e avahar
0s na sua area de atuagdo, de forma a desenvolver indicadores de saude da populagio;
Manter-se atualizado frequentemente quanto as condutas médicas contemporineas; realizar
vistoria, pericia, avaliacdo, claboragdo de pareceres, laudos ¢ atestados do ambito das
tribuigdes profissionais; executar as demais atividades compreendidas na regulamentagéio
Qmﬁssinnal do cargo; Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras
atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

\CARGO: MEDICO PSIQUIATRA

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (ESPM): 10 horas/semanais
iCurso  Superior em  Medicina com
iespecializagdo em psiquiatria ¢ registro no
iorgdo da classe
Atribui¢cdes do cargo: Realizar observagdes clinico-psiquiatricas e elaborar laudo psiquiatrico
orrespondente, com diagnostico ¢ orienta¢do terapéutica: Prescrever medicamentos; Ministrar
ratamento médico-psiquiatrico para recuperagdo dos pacientes internados; Elaborar laudo sobre
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a imputabilidade e penal ¢ periculosidade dos pacientes; Elaborar diagnostico de distarbios
psiquiatricos decorrentes do uso e/ou dependéncia de substincias psicoativas; Manter registro
dos exames realizados para fins de diagnostico; Orientar a realizagdo de atividades
interdisciplinares a fim de reabilitar ou desenvolver o individuo em nivel neuropsiquico;
participar como membro de junta médica pericial quando devidamente indicado; Desempenhar
outras atividades correlatas e participar de equipe multidisciplinar. Efetuar notificagdo
ompulséria de doengas; manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
iagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga; prestar atendimento em urgéncias
linicas, dentro de atividades afins; coletar e avaliar dados na sua area de atuagdo, de forma a
esenvolver indicadores de satide da populagéio; Manter-se atualizado frequentemente quanto as
condutas médicas contemporineas; realizar vistoria, pericia, avaliagdo, elaboracao de paregercs,
laudos e atestados do dmbito das atribuigdes profissionais; executar as demais atividades
compreendidas na regulamentagfio profissional do cargo; Colaborar na limpeza e organizacao do
local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que
solicitado ou necessario.

CARGO: MEDICO RADIOLOGISTA

Requisito de escolaridade para o Cargo:|Carga Horaria (ESPM): 10 horas/semanais
iCurso  Superior em  Medicina  com
especializagdo em radiologia e registro no
6rgdo da classe

Atribuicdes do cargo: Realizar atividades de natureza especializada a fim de executar trabalhos
relativos a area de habilitagio profissional, realizando atendimentos na area de diagnéstico por
imagem: realizagdo de diagnosticos, estudos, pesquisas ¢ levantamentos que fornecam subsidios
a formulagfio de politicas, diretrizes ¢ planos para a implantagdo, manutengfio ¢ funcionamento
de programas relacionados & prevengio, diagnostico ¢ tratamento de diversos tipos de lesdes,
lenfermidades e transtornos do organismo humano; desenvolvimento de métodos e técnicas e
trabalho que permitam a maior produtividade ¢ a melhoria dos servigos médicos; realizagdo de
lexames clinicos e emissdo de diagnosticos; realizacdio de exames de raio X simples e
contrastado, mamografia, ultrassonografia, tomografia computadorizada e ressondncia nuclear
magnética; avaliagio dos resultados de exames e andlise realizados em laboratorios
especializados; requisicio de exames complementares e encaminhamento- de pacientes a
especialistas, visando a obtengdo de informagdes complementares sobre o caso a ser
diagnosticado; preenchimento de prontudrios de pacientes, indicando os males constatados ¢ 0
tratamento prescrito; realizagio de atendimento de urgéncia e emergéncia; realizagdo de
intervengdes ou prestagdo de auxilio a outros profissionais; prestagao de assisténcia medica em
ipostos e unidades de saiude; requisicdo de equipamentos, instrumentais, materiais €
medicamentos quando necessario, bem como ser responsavel por eles: atender acidentes do
trabalho; participar de programas sociais ¢ escolares de saude, assim como de campanhas de
vacinagdio, prevengdo e similares; participagdo na elaboragéo ¢ implementagio de programas de
promogdo social, no que se refere a assisténcia médico-hospitalar; participagéio como membro
‘d" junta médica pericial quando devidamente indicado; elaborar e/ou preencher f'unnuia’rius/‘
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proprios de programas municipais, estaduais e federais; Efetuar notificacdo compulsoria de
doengas; manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdio diagnosticada, o
tratamento prescrito € a evolugdo da doenga; prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro
de atividades afins; coletar e avaliar dados na sua area de atuacfio, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populacio. Manter-se atualizado frequentemente quanto as condutas
médicas contemporaneas; realizar vistoria, pericia, avaliagdo, elabora¢do de parcceres, laudos e
atestados do ambito das atribuigdes profissionais; executar as demais atividades compreendidas
na regulamentagdo profissional do cargo; Colaborar na limpeza e organizagido do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes & sua area de atuagdio sempre que solicitado ou
NCCesSSAario.

CARGO: MEDICO VETERINARIO

equisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 20 horas/semanais
urso Superior em Medicina Veterinaria e
gistro no orgdo da classe

LAtrihuit;ﬁes do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
>xecutar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos
gerais e especificos da area de Medicina Veterindria com agdes operativas de planejar, organizar,
icoordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar
cursos ¢ palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor ¢ emitir laudos, em beneficio do
exercicio das fungdes adequadas ao funcionamento da Saide Pablica. Praticar clinica médica
veterindnia em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar animal; promover saude
publica; exercer defesa sanitaria animal; elaborar laudos, pareceres ¢ atestados; assessorar a
ielaboragdo de legislagdo pertinente. Acompanhamento, atendimento e fiscalizagdo do Canil
Municipal; planejamento, dire¢do, coordenagdo, execugdo ¢ controle da assisténcia técnico-
sanitaria aos animais; prestacdo de assisténcia técnica a pecuaristas visando o melhoramento e a
selecdo das espécies, inclusive inseminagdo artificial; supervisdo sanitdria nos locais de
produgdo, armazenamento e comercializa¢do dos produtos de origem animal; acompanhamento
€ estatistico da pecuaria neste Municipio; desenvolvimento de atividades de carater técnico aos
pecuaristas, a fim de instruir e orientar quanto as tarefas de cria¢do e reprodugdo dos diversos
rebanhos, visando a fertilidade e resisténcia as enfermidades; assessoramento em exposigdes
pecuarias; estudo e aplicacdo de medidas em saide publica no tocante as doengas de animais
transmissivels ao homem: defesa da fauna, especialmente o controle da exploracdio das espécies
animais silvestres, bem como de seus produtos; assessoramento e responsabilidade téenica em
unidades organizacionais em que s¢ executem atividades da area de atuagdo profissional de
medicina velerindria; elaboragdo de laudos técnicos ¢ realizaglio de pericias técnico-legais
relacionadas com as atividades da area profissional do médico veterinario; manter-se atualizado
profissionalmente; executar as demais atividades compreendidas na regulamentagio profissional
ido cargo; Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades
inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario. e
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

CARGO: MERENDEIRA

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio

Atribuicdes do cargo: Executar tarefas inerentes ao preparo e distribuigdo de refeigdes,
selecionando alimentos, observando a higiene ¢ a conservagiio dos mesmos, Selecionar 0s
ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes de acordo com o carddpio do dia, quantidade
estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozendo os alimentos, para
obter o sabor adequado a cada prato; Distribuir as refeigdes preparadas, para escolas, creches,
entre outros, as colocando em recipientes apropriados, a fim de servir os comensais; Controlar,
receber e armazenar os produtos, observando data de validade dos géneros alimenticios, bem
como, a adequaciio do local reservado a armazenagem, visando qualidade das refeigoes: Manter
registro das refeigdes servidas, dentro do periodo de tempo definido; Zelar pela limpeza e
higienizagdo da cozinha, copa, lavagem pratos, talheres, panos de prato, avental, toalhas entre
loutros para assegurar a conservagdo ¢ o bom aspecto das mesmas; Colaborar na limpeza ¢
lorganizagiio do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo
sempre que solicitado ou necessarlo.

s

(CARGO: MESTRE DE OBRAS

Requisito de escniaridade para o Cargo: ‘Cﬁfga Horaria (ESPM): 41} h{;ras!semannis
Nivel Médio -

Atribuicdes do cargo: Analisar e discutir com o superior detalhes ¢ instrugdes técnicas do
projeto de constru¢do, solicitando informagdes detalhadas sobre cronograma de execugao,
locagdo de pessoal, utilizacdo de materiais, instrumentos e instalag@io do canteiro de obras ou de
'outros meios necessarios para o direcionamento de suas atribuigdes; Interpretar plantas, graficos
e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto a execuglio dos trabalhos;
Executar e distribuir fungdes, compondo equipes, definindo locais fisicos, conformé o projeto;
Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alteragdes convenientes ou a
aplicagdo de novos processos de trabalho para a solugdo de problemas de aperfeigoamento ou de
produtividade; Controlar o estoque de materiais, equipamentos ¢ instrumentos necessarios a
realizacdo do trabalho, verificando a qualidade, a quantidade ¢ as condi¢des de armazenagem;
Acompanhar a realizagio do ftrabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade trabalho realizado com o fim de
- possibilitar o cumprimento do cronograma e das especificagdes técnicas do projeto; Verficar,
controlar e efetuar reparos em obras, substituindo efou reparando pegas ou adotando
providéncias necessarias; Exercer a fiscalizagdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos
locais de trabalho, bem como sobre a conservacgio do material € das maquinas e observéancias de
medidas de seguran¢a contra acidentes; Aplicar medidas recomendadas ou necessarias nos
trabalhos a seu cargo, sob requisicdo, recebimento, verificagdo, distribui¢do e emprego de
imateriais; Responsabilizar-se pelos materiais, maquinas e equipamento utilizados no exercicio
‘dﬂ cargo; Colaborar na limpeza e organizagdio do local de trabalho. Executar outras atividades
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

(CARGO: MONITOR DE ABRIGO

Requisito de escolaridade para o Cargo: |Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio

Atribuicdes do cargo: Executar, sob supervisdo, servigos de atendimento as criangas em suas
necessidades diarias, cuidando da alimentagdo, higiene e recreagfo, garantindo seu bem-estar,
adaptagdo e seu desenvolvimento fisico e mental; Atender a portaria, recepcionando as criangas,
examinando o seu estado de satde, condicdes de higiene e conferindo material; Efetuar o
controle de frequéncia das criangas; Ajudar a servir leite, suco de frutas, ou outras bebidas;
Acompanhar as criangas em passeios para tomar sol, distraindo-as com atividades de recreagao:
Ajudar a servir as refeigdes, alimentando as criangas ou oricntando-as sobre nogdes de
comportamento 4 mesa e uso adequado de talheres, bem como de higiene pessoal na hora da
alimentagdo; Incentivar as criangas para que se alimentem corretamente, aprendendo a comer
todos os alimentos saudaveis; Cuidar da higiene das criangas; Controlar os horarios de repouso
idas criancas, inclusive no periodo noturno; Promover atividades recreativas no patio ou na
iclasse, incentivando as brincadeiras em grupo como: brincar de roda, pular corda, canto, jogos
diversos, colagem, pintura, recortes, desenho livre, contar histérias, manipulagdo de massas ¢
argila, com o objetivo de estimular o desenvolvimento fisico ¢ mental das criangas; Oferecer
agua as criangas, lembrando-as para ir aos sanitdrios em intervalos regulares e em seguida, lavar
as maos: auxiliar outros profissionais da area; Participar e colaborar nos eventos realizados na
(Casa Abrigo; Anotar ocorréncias em livro e/ou formulario proprio; Colaborar na limpeza e
organizagio do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo
sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: MONITOR DE ARTES

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (ESPM): 40 horas/Semanais
Nivel Médio
Atribuicoes do cargo: Desenvolver a cidadania, participagdo, criatividade, sensibilidade e
humanizagio em projetos sociais, trabalhando a autoestima, expressio e valores assim como a
coordenacio motora utilizando diferentes técnicas de desenho e pintura ¢ matenais
diversificados como forma de linguagem; Participar na elaboragdo do calendério referente as
atividades artisticas no Municipio em conjunto com a Coordenadoria de Cultura; Participar €
olaborar com 0s eventos artisticos e culturais do Municipio; Manter atualizado o registro de
lgntidadﬂs e instituicdes de carater recreativo ¢ cultural; Promover ¢ incentivar festas e
lespetaculos artisticos; Promover o lancamento de quaisquer manifestagdes de natureza artistica;
Promover a ornamentacéio da cidade para as festividades tradicionais; Promover a realizacdo de
festas populares como o Natal, Carnaval, ¢ Festas Juninas; Promover ¢ incentivar a leitura, a
formacdio de grupos teatrais ¢ de folclore; Utilizar recursos de informatica ¢ manusear demais
lequipamentos e materiais necessarios a realizagdo de suas atividades; Executar demais
jatividades burocrticas do cargo. Colaborar na limpeza ¢ organizagdo do local de trabalho.| .
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: MONITOR DE CONVENIOS
Requisito de escolaridade para o Cargo: r:arga Horiria (Concurso): 30
h

‘Curso Universitario oras/semanais

Atribui¢cdes do cargo: Coordenar os processos de convénios, acompanhando os repasses
financeiros; Gerenciar e acompanhar sob o ponto de vista contabil e financeiro a execugio dos
convénios e elaboragdo de prestagdo de contas dos recursos recebidos pela Administragéo
Municipal, controlando seus vencimentos, providenciando as suas alteragdes e adaptagdes,
Tquandn solicitado; instruir, encaminhar, receber e arquivar a documentagdo dos processos
administrativos relativos aos convénios firmados pela Administragdo Municipal, bem como de
garantias contratuais; acompanhar a administra¢ao dos recursos federais, estaduais ¢ municipais
através de conciliagOes bancarias e relatorios de controle emitidos pelos orgdos competentes:
realizar a prestacdo de contas obedecendo os prazos ¢ procedimentos do Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo dos recursos aplicados, emitir pareceres, laudos ou relaténos quando
solicitado dentro de suas areas de atuagdo, e preencher e/ou alimentar os sistemas de controle os
anexos das prestagdes de contas; prestar esclarecimentos, responder aos questionamentos,
alertas e recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e¢ acompanhar as
auditorias "in loco™; executar atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes
aos interessados e usuarios de servigos pablicos municipais sobre os assuntos que caracterizam
o conteudo da sua area de atuagdo; operar 0s equipamentos que Sejam necessarios ao
desempenho de suas atividades laborais. Colaborar na limpeza e organizagdo do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuagiio sempre que solicitado ou
necessario.

CARGO: MONITOR DE CORTE E COSTURA

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio
R s i

Atribui¢des do cargo: Ministrar aulas de corte e costura, trabalhos manuais, tricd ¢ outras, para

riangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos, a fim de que desenvolvam atividades
relacionadas ao ensino de uma profissdo e orientagdo ocupacional; Selecionar os materiais ¢
técnicas adequadas ao treinamento, acompanhando o desenvolvimento dos participantes;
Elaborar relatorio de avaliagdo dos participantes ¢ das atividades desenvolvidas nas atividades;
Participar da elaboragdo de programas a serem desenvolvidos ¢ seu respectivo calendario;
Propor novas areas de atividades artesanais; executar atividades de natureza burocratica, de
)atendimento e orientagdes aos interessados e usuarios de servigos piblicos municipais sobre 0s
assuntos que caracterizam o conteudo da sua drea de atuagdo. operar os equipamentos que sejam
necessarios ao desempenho de suas atividades laborais. Colaborar na limpeza e organizagéo do
local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua areca de atuaglio sempre que

solicitado ou necessario. y
- ""**/i@7 :
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

ICARGO_: MONITOR DE ESPORTES

Requisito de escolaridade para o Cargo: /Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio com inscrigdo orgdo de classe
inscrigdo orgéo de classe (CREF)

Atribuicdes do cargo: Organizar e realizar eventos esportivos patrocinados pelo municipio ou
latravés de parcerias. Acompanhar atletas nos eventos esportivos dos calendarios municipal,
fregional, estadual e federal. Desenvolver, com criangas, jovens € adultos, atividades fisicas;
iensinar técnicas desportivas; Realizar treinamentos especializados com atletas de diferentes
lesportes e instrui-los acerca dos principios e regras inerentes a cada um deles; Avaliar e
supervisionar o preparo fisico dos atletas e praticantes de atividades fisicas; Acompanhar ¢
supervisionar as praticas desportivas; Cumprir o calendario de eventos esportivos municipais,
lexecutar atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagées aos interessados e
usudrios de servigos publicos municipais sobre 0s assuntos que caracterizam o contetudo da sua
E,rea de atuagfio; operar os equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas

tividades laborais. Colaborar na limpeza e organizacgio do local de trabalho. Executar outras
tividades inerentes 4 sua area de atuagao sempre que solicitado ou necessario.

ICA_R_GO; MONITOR MUSICAL

Requisito de mnlaridadé para o Cargo:/Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio -

Atribuicoes do cargo: Desenvolver a concentragio e a percepgdo musical dos alunos, bem
como desenvolver atividades que estabelecam nog¢des de leitura de partituras e técnicas de
treinamento que proporcionem o desenvolvimento musical e a capacidade de executar musica,
Selecionar os materiais e técnicas adequadas ao treinamento, acompanhando o desenvolvimento
idos participantes, Elaborar relatorio de avaliagio dos participantes e das atividades
idesenvolvidas; Participar da elaboragdo de programas a serem desenvolvidos e seu respectivo
calendario junto aos eventos culturais do Municipio ¢ colaborar com os mesmos; Propor
tividades e preparar grupos para apresentagdes em eventos da municipalidade artesanais;
executar atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes aos interessados €
usuarnios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua
area de atuagdo; operar os equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades laborais. Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar outras|
atividades inerentes & sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario. ;/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

CARGO: MOTORISTA

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio com CNH classe D

Atribuicdes do cargo: Executar servigos de diregdo nos veiculos da frota municipal em
diversos setores da administragdo, dirigindo os diversos veiculos da mesma, dentro de todo o
perimetro urbano e rural do Municipio e fora dele, tais como: automovels, motos, peruas, micro-
Onibus, 6nibus, ambuldncias, caminhdes, caminhonetes € outros tipos de veiculos motorizados;
Acionar os comandos adequadamente para transporte de passageiros ¢ cargas em horarios
diurnos ¢ ou noturnos; Proceder a verificagdo diaria das condigdes do veiculo que lhe for
destinado com relagdo ao estado dos pneus, abastecimento de combustivel, agua e 6leo do
carter, testando os freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;
Zelar pela limpeza do veiculo que lhe for destinado visando manter o bom estado de
lconservagdo do mesmo, mantendo-os bem apresentaveis; Executar pequenos reparos de
urgéncia nos veiculos, tais como, troca de pneus, fusiveis, ldampadas, a fim de assegurar seu
funcionamento; Comunicar ao superior imediato sempre que necessario, as falhas apresentadas
pelo veiculo para encaminhamento de reparos, garantindo as condigdes de seguranga;
Encarregar-se do transporte € da entrega da carga executando, orientando ou auxiliando no
carregamento ¢ na descarga da mesma, atendendo as necessidades dos servigos; Preencher
regularmente os relatérios de servigos ¢ demais impressos relacionados com o controle e
utilizagdo da frota e da seguranga do trabalho; Examinar as ordens de servigo para saber o
itinerdrio a ser seguido e outras instrugdes, a fim de aperfeigoar e racionalizar o servigo; Efetuar,
eventualmente, pequenas compras de materiais ¢ entregas de documentos, viabilizando as
ecessidades do trabalho; Dirigir o veiculo, obedecendo as leis de transito € as orienta¢des de
iseguranga, mantpulando com conhecimento os comandos ¢ observando o fluxo de transito ¢ a
istnalizacdo, para conduzir os veiculos aos locais indicados; Portar os documentos do veiculo e
zelar pela sua conservagdo; Realizar o transporte de pedras, cascalhos, mudas, areia, madeira,
lixo e outros, sempre que se fizer necessario; Carregar e descarregar os materiais transportados
ique serdo utilizados pelos demais profissionais que requisitaram; Recolher o veiculo apds a
jomada de trabalho, conduzindo-o & garagem da Prefeitura; Quando em transporte de
passageiros tratd-los com educagdo e urbanmidade respeitando-se os limites de velocidades
indicados. Colaborar na limpeza e organizagio do local de trabalho. Executar outras atividades

inerentes 4 sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.
/ j re
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

ICARGO: NUTRICIONISTA

Requisito de escolaridade para o C;rgﬂ: Carga Hordaria (ESPM): 20 horas/semanais

iCurso Superior em Nutri¢do ¢ registro no 6rgao
ida classe (CRN)

b e e ———

Atribuicdes do cargo: Analisar caréncias alimentares ¢ o conveniente aproveitamento dos
recursos dietéticos; Examinar o estado de nutri¢io do individuo ou do grupo, avaliando as
variaveis relacionadas aos disturbios alimentares; Proceder ao planejamento e elaboragdo de
ardapios ¢ dietas especiais, baseando-se nas diversas patologias, na observagdo da aceitagdo
Ens alimentos pelos comensais ¢ no estudo dos meios e técnicas de introdugdo gradativa de
produtos naturais mais nutritivos e econdmicos, para oferecer refei¢des balanceadas; Elaborar
lmapa dietético, verificando, no prontuério dos doentes, a prescricdo da dieta, dados pessoais ¢
resultados de exames de laboratorio, para estabelecer tipo de dieta, distribuigdo e horario de
limentagdo de cada paciente; Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de
nutricdo no Ambito da saude publica, educagdo, trabalho e demais setores que compdem a
unicipalidade. Planejar ¢ elaborar cardapios, baseando-se na observagdo da aceitagio dos
limentos pelos comensais € no estudo dos meios ¢ técnicas de preparagdo dos mesmos;
Desenvolver campanhas educativas e outras atividades que contribuam para a criagdo de habitos
regimes alimentares saudaveis, Elaborar programas de educagdo e rcadaptacdo alimentar;
Elaborar estimativas para provisdo de insumos conforme técnicas administrativas € nutricionais,
Acompanhar e orientar o trabalho do pessoal técnico e auxiliar, supervisionando o preparo ¢ a
distribuigdo das refeigdes, o recebimento, a estocagem c¢ a distribuigdo de generos alimenticios; |
Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementacdo da dieta; Realizar
treinamento na area de atuagdo, conforme necessidade: Preparar listas de compras de produtos
utilizados, baseando-se nos cardapios ¢ no numero de refei¢gdes a serem servidas ¢ no estoque
iexistente; Participar de comissdes ¢ grupos de trabalho encarregados da compra de géneros
alimenticios, alimentos semi-preparados e refeigdes preparadas, aquisi¢do de equipamentos,
maquinaria ¢ matenal especifico a fim de garantir a regulanidade e eficiéncia do servigo; Buscar
medidas que evitem deterioracio e perdas dos produtos e alimentos estocados. realizar vistoria,
pericia, avaliagdo, elaboracdo de pareceres. laudos ¢ atestados do ambilo das atribuigdes
E?ﬁssiunais: executar as demais atividades compreendidas na regulamentagiio profissional do
go; exccutar atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes aos
interessados e usuarios de servigos piiblicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o
conteudo da sua area de atuagdo; operar os equipamentos que sejam necessarios ao desempenho
«de suas atividades laborais. Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar| .
outras atividades inerentes 4 sua 4rea de atuagio sempre que solicitado ou necessario. 7/
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS

Requisito de escolaridade para o Cargu:-(;‘arga Hor#ria (ESPM): 40 horas/semanais :
Nivel Médio com CNH classe D

Atribuicdes do cargo: Operar tratores de todos os portes, reboques, motoniveladoras, patrol,
carregadeiras, rolo compressor, retroescavadeira, € Outros, para €Xecugdo de servigos de
escavacdo, terraplenagem, nivelamento de solo, pavimentaglo, conservagdo de vias,
carregamento ¢ descarregamento de material, entre outros; Conduzir € manobrar a maquina,
acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢io para posiciona-la conforme
as necessidades do servigo; abrir, aterrar, nivelar € desobstruir ruas, terrenos ¢ estradas; abrir
valetas e assentar manilhas para instalagdo de redes de dgua e esgoto para drenagem de dguas
pluviais; levantar, carregar, colocar ¢ arrancar posics; Operar mecanismos de tragdo €
movimentacio dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para
escavar, carregar, mover ¢ levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos: Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes ¢

fetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugdo; Por em pratica as
medidas de seguranga recomendadas para operagdo e estacionamento da maquina, a fim de
levitar acidentes; Limpar ¢ lubrificar a maquina e seus implementos seguindo as instrugdes de
manutengio do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus ou pegas quando necessario;
Efctuar pequenos reparos, utilizando ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento; Acompanhar os servigos de manutengdo preventiva ¢ corretiva
ida maquina e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios; Anotar
segundo normas e instrugdes estabelecidas dados e informagdes sobre o0s trabalhos realizados,
consumo de combustivel. conservacdio e outras ocorréncias, para controle da chefia; Colaborar
na limpeza e organizagiio do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de
atuacdo sempre que solicitado ou necessario

CARGO: OPERADOR DE PBX

Requisito de escolaridade para o Cargo:|Carga Hordria (ESPM): 30 horas/semanais
Nivel Médio

Atribuicdes do cargo: Realizar atividade de natureza multifuncional na execugdo de trabalhos
de recepgdo e transmissdo de ligagdes telefonicas nas diversas repartigoes publicas municipais,
[emahelccendu comunicacio interna, externa e interurbana; Operar mesas ¢ aparclhos telefonicos
e/ou de fax e PABX: Realizar controle das ligagdes telefonicas efetuadas, anotando em
formularios apropriados; Realizar transferéncias aos ramais: Receber, anotar e transmitir
recados: Elaborar e atualizar agenda telefonica; Conhecer as diversas reparti¢des pablicas
municipais a fim de viabilizar o atendimento rapida ¢ cficazmente; Operar terminal de
computador, preencher campos com codigos proprios em programa especifico, imprimir
solicitagio ¢ encaminha-la a Secretaria ou Orgdo reclamado, via protocolo; Retornar ao
municipe a resposta para a reclamagdo ou denincia formulada, no prazo habil; Zelar pelo
equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto; Executar tarefas de ajn;;?/
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chrninistmﬁm, rotineiras ¢ padronizadas, referente a sua area de trabalho; Colaborar na limpeza
organizac¢do do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuagio
sempre que solicitado ou necessario.

e — == m

ICARGO: PA DEIRO

Requisito de mulandade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio

Atribui¢des do cargo: Planejar a producdo ¢ preparar massas de pdo, macarrdo ¢ similares.
Fazer pdes, bolachas e biscoitos e fabricar macarrdo. Elaborar caldas de sorvete e produzir
compotas. Confeitar doces, preparar recheios e confeccionar salgados. Redigir documentos tais
como requisi¢cdo de matenais registros de saida de materiais e relatorios de produgdo. Operar ¢
manusear os equipamentos necessarios ao exercicio da atividade de preparar, assar e
acondicionar os produtos; Organizar e controlar o estoque de maténa-prima primando pela
manutencdo do abastecimento necessario; Trabalhar em conformidade a normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene, saide e preservagdo ambiental.
Colaborar na limpeza e organizagio do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a
sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

e c——— E—— i L. &

—_——a

CARGO: PAJEM

Requisito de escolaridade para o Cargo: |[Carga Hﬂrﬁrm {FSPM] 40 horas/semanais
Nivel Médio

Atribuicdes do cargo: Executar servigos de atendimento as criancas em suas necessidades
didrias, cuidando da alimentacgdo, higiene e recreagdo. Executar atividades recreativas das
criangas na creche, incentivando as brincadeiras em grupo como brincar de roda, de bola, pular
corda e outros jogos, para estimular o desenvolvimento fisico € mental das mesmas. Orientar as
criangas quanto as condigdes de higiene, auxiliando-as no banho, vestir, calgar, pentear ¢
guardar seus pertences, para garantir o seu bem-estar. Auxiliar nas refei¢des, alimentando as
-cnanqas ou orientando-as sobre o comportamento a mesa. Controlar os horarios de repouso das
icriangas, preparando a cama, ajudando-as na troca de roupa, para assegurar o seu bem-estar e
saude. Realizar outras atividades educacionais de acordo com o desenvolvimento infantil e
lorientagoes pedagogicas especificas para a faixa etaria. Colaborar na limpeza e organizagio do
local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que

Isulici!adn OU NECessario. ;/ 3
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ICARGO: PEDREIRO OFICIAL

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Nivel Médio I(

Atribui¢des do cargo: Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as
quantidades de forma adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos ¢ materiais
similares; Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros € construgdes similares; Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais,
unindo-as com argamassa, de acordo com orientagdes recebidas, para levantar paredes, pilares ¢
outras partes da construgfio; Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrithos, azulejos e similares, de acordo com as instrugdes recebidas: Construir
bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes ¢ instrugdes recebidas, para
possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares; Executar trabalhos de reforma e
manutencdo de prédios, pavimentos, calgadas, estruturas semelhantes, reparando paredes e
pisos, trocando telhas, aparelhos sanitirios e similares; Montar tubulagdes para receber
instalagOes elétricas: Orientar e treinar servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos;
Construir gavetas, jazigos e tampas de concreto; Verificar as caracteristicas do tamulo para
orientar-se na melhor maneira de execugdo do trabalho. Manter-se em dia quanto as medidas de
seguranca para execucdo dos trabalhos, utilizando adequadamente os equipamentos de protecdo
individual que The forem fornecidos, a fim de garantir a propria protegio e a daqueles que o
auxiliam; Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas, equipamentos utilizados
nos servigos tipicos da classe, comunicando o superior imediato qualquer irregularidade ou
avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para ndo prejudicar o bom andamento dos trabalhos; Acompanhar a guarda e
iconservagdo dos materiais utilizados nos servigos tipicos da classe, solicitando as providéncias
necessarias para sua conservaglio, a fim de evitar danos ¢ perdas; Requisitar o material
necessario a execugdo das atribuigdes tipicas da classe; Utilizar os equipamentos necessarios
para o exercicio de suas atividades inclusive de informatica, telefonia e preencher fichas,
requisi¢oes ¢ formularios; Colaborar na limpeza e organizagio do local de trabalho. Executar
outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: PINTOR OFICIAL

Requisito de escolaridade para o Cargo:/Carga Hﬂrﬁria_{ESPl\ﬂ: 40 hnrasfseﬁanah
Nivel Médio |

Atribuicdes do cargo: Executar servigos de pintura interna e externa, preparando previamente
as superficies e tintas, raspando, limpando, amassando e cobrindo com camadas de tintas,
utilizando pincéis, rolos ou pistolas ¢ materiais especificos, a fim de proteger, conservar e
manter em condighes de uso os proprios municipais; Zelar pela conservagio e guarda dos
matenais, ferramentas, equipamentos utilizados nos servicos tipicos da classe, comunicando o
superior imediato qualquer irregularidade ou avaria, a fim de que seja providenciado o reparo
em tempo habil a ndo prejudicar o bom andamento dos trabalhos; Treinar o pessoal por quem
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responde, orientando e fazendo demonstragdes das operagdes ¢ tarefas a serem executadas, para
obter o rendimento desejado na execugdo dos trabalhos; Manter limpo ¢ arrumado o local de
trabalho; Requisitar o material necessario a execugdo das atribuigdes tipicas da classe; Pintar o
desenho ou motivo assinalado. recobrindo-o0s com tintas ¢ utilizando pincéis de diferentes tipos,
para produzir o cartaz, letreiro ou distico programado; Executar servigos de pintura em placas de
trinsito, aplicando uma ou mais camadas de tinta no material, para conseguir o efeito desejado;
Colaborar na execugido de desenhos e perspectivas em obras publicas, observando posigdo,
imedidas e estado da estrutura, para determinar as necessidades de material ¢ emprego de
andaimes; Utilizar os equipamentos necessarios para o exercicio de suas atividades inclusive de
informética, telefonia e preencher fichas, requisi¢des e formularios; colaborar na limpeza ¢
organizacio do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuacdo
[qcmprc que solicitado ou necessario.

CARGO: PROFESSOR DE LINGUA ESTRANGEIRA

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (EMT): 30 horas/semanais
iCurso Superior em Letras com especializagido ¢
hcenciatura em Ingle's

Atribuicdes du cargo: Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de 1111,11:5 Paﬂlclpar
Eﬂs atividades da escola: Organizar as opera¢des inerentes a0 processo ensino - aprendizagem,

ontribuir para aprimorar a qualidade do ensino. Planejar € executar o trabalho docente em
lconsondncia com o plano da escola; Levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua
iclasse; Selecionar e organizar formas de execugio da aprendizagem; Estabelecer mecanismos de
lavaliagiio condizentes com a linha adotada pela escola; Constatar necessidades e caréncias do
aluno ¢ propor seu encaminhamento a setores especificos de atendimento; Cooperar com a
lcoordenacdo pedagdgica e orientagdo educacional realizando tarefas solicitadas, identificando
possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades complementares para o aluno;
(Organizar registros de observacio do aluno; Participar de reunides., Conselhos de Classe,
tividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe ¢ delas prestar contas
uando solicitado; Integrar orgdos complementares da escola; Manter um fluxo constante de
icomunicacio com os pais dos alunos, visando a uma participagdo mutua da educagdo dos
alunos; Colaborar na limpeza e organiza¢do do local de trabalho. Executar outras atividades
inerentes a sua area de atuagiio sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: PROFESSOR I

Requisito de escolaridade para o Cargo: lCarga Hordria (EMT): 30 horas/semanais
Curso Superior em Pedagogia-licenciatura
plena com especializagdo no Magistério da
Educagdo Infantil e séries iniciais do Ensino
[‘'undamental ou curso Normal Supennr

= o=

Atribuicdes do cargo: Ministrar aulas dos componentes curriculares do Ensino de Educ&yﬁﬂ
Basica, como professor polivalente, transmitindo os contetdos pertinentes de forma integrada e
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través de atividades, para proporcionar aos alunos a oportunidade de construirem o seu
onhecimento, a partir da sua interagdo com outras criangas, com adultos e com o ambiente que

lasse de Educacdo de Jovens e Adultos. Aliar as condigdes de ensino, facilitando e estimulando

desempenho infantil; elaborar seu plano de trabalho, selecionando conteudos ¢ valendo-se
dentro das normas pedagoégicas, observar, selecionar, planejar, promover estratégias adequadas

ue levem a crianga a construir 0 seu conhecimento, a partir da sua interagdo com outras
Eﬁancas, com os adultos e com o ambiente que a rodeia; selecionar ou confeccionar o matenal
didatico a ser utilizado, valendo-se das proprias aptiddoes ou consultando manuais de instrugdo
u a orientagdo pedagogica; cooperar com a Direcdo da Escola na manutengdo da disciplina
eral, bem como na orgamzacdo e execugdo dos trabalhos complementares de carater civico,
ultural ou recreativo; participar de conselhos e outros orgdos quando designado; desempenhar

rganizando a rotina diaria; Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executar
utras atividades inerentes a sua area de atuacio sempre que solicitado ou necessario.

rodeia; reger classe de Educag@o Infantil dentro dos objetivos propostos pela escola; reger

fas administrativas diretamente ligadas a docéncia, mantendo atualizados os registros e

CARGO: PROFESSORTI-ARTE N
Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (EMT): 30 horas/semanais

licenciatura

Supertor em Educacgdo Artistica com

Atribuicdes do cargo: Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de artes; Participar das
tividades da escola: Organizar as operagdes inerentes ao processo ensino - aprendizagem;
ontribuir para aprimorar a qualidade do ensino. Planejar e executar o trabalho docente em
onsondncia com o plano da escola; Levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua
lasse; Selecionar e organizar formas de execuc#do da aprendizagem; Estabelecer mecanismos de
valiagdo condizentes com a linha adotada pela escola; Constatar necessidades e caréncias do
luno e propor seu encaminhamento a setores especificos de atendimento; Cooperar com a
coordenagdio pedagogica e orientagdo educacional realizando tarefas solicitadas, identificando
possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades complementares para o aluno;
Organizar registros de observagdo do aluno; Participar de reunides, Conselhos de Classe,

tividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas prestar contas
Euandn solicitado; Integrar Orgdos complementares da escola; Manter um fluxo constante de
comunicag¢do com os pais dos alunos, visando a uma participagdo mutua da educagdo dos
alunos; Colaborar na limpeza e orgamzacido do local de trabalho. Executar outras atividades
inerentes a sua area de atuacdo sempre que solicitado ou necessario.
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CARGO: PROFESSOR HI - EDUCACAO FISICA

Requisito de escolaridade para o Cargo: ICnrg:i Horaria (EMT): 3ﬁ_hurasfsemanais
Curso Superior em Educagdo Fisica com
licenciatura

Atribui¢des do cargo: Ministrar aulas tedricas e praticas na educaciio basica em escolas
municipais; acompanhar a produgdo da area educacional e cultural; plancjam o curso, a
disciplina ¢ o projeto pedagogico; avaliam o processo de ensino-aprendizagem: preparam aulas
¢ participam de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades ¢ mobilizado
um conjunto de capacidades comunicativas. Constatar necessidades e caréncias do aluno e
propor scu encaminhamento a setores especificos de atendimento; Cooperar com a coordenagiio
pedagogica e orientagdo educacional realizando tarefas solicitadas, identificando possibilidades
e caréncias observadas; Organizar atividades complementares para o aluno; Organizar registros
de observagdo do aluno; Participar de reunides, Conselhos de Classe. atividades civicas e outras;
Manter registro das atividades de classe e delas prestar contas quando solicitado: Integrar 6rgdos
mplementares da escola; Manter um fluxo constante de comunicacio com os pais dos alunos,
1sando a uma participag¢do mutua da educaciio dos alunos: Colaborar na limpeza e organizacdo
do local de trabalho. Executar outras atividades increntes a sua drea de atuagdo sempre que
licitado ou necessario

CARGO: PROFESSOR 111
Requisito de escolaridade para o Cargo: |Cargn Hordria (EMT): 30 horas/semanais
Curso Superior em Pedagogia-licenciatura
plena com especializagio no Magistério da
Educagio Infantil e séries iniciais do Ensino
Fundamental ou curso Normal Superior

Atribuicdes do cargo: Ministrar aulas dos componentes curriculares do Ensino de Educagiio
Basica, como professor polivalente, transmitindo os contetidos pertinentes de forma integrada e
atraves de atividades, para proporcionar aos alunos a oportunidade de construirem o seu
iconhecimento, a partir da sua interagdo com outras criancas, com adultos e com o ambiente que
as rodeia; reger classe de Educagfo Infantil dentro dos objetivos propostos pela escola; reger
classe de Educagdo de Jovens e Adultos. Aliar as condigdes de ensino, facilitando e estimulando
o desempenho infantil; elaborar seu plano de trabalho, selecionando contetidos e valendo-se
E:ntro das normas pedagdgicas; observar, selecionar, planejar, promover estratégias adequadas
4

ue levem a crianga a construir 0 seu conhecimento, a partir da sua interagdo com outras
langas, com 0s adultos e com o ambiente que a rodeia; selecionar ou confeccionar o material
didatico a ser utilizado, valendo-se das proprias aptiddes ou consultando manuais de instrugio
ou a orientagdo pedagogica; cooperar com a Dire¢do da Escola na manutencio da disciplina
geral, bem como na organizagdo e execugdo dos trabalhos complementares de carater civico,
ultural ou recreativo; participar de conselhos e outros érgéos quando designado; desempenhar

fas administrativas diretamente ligadas a docéncia, mantendo atualizados os registros e
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rganizando a rotina diaria; Colaborar na limpeza e organiza¢@o do local de trabalho. Executar
utras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

ICARGO: PSICOLOGO

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Horaria (ESPM): 20 horas/semanais
Curso Superior em Psicologia e registro no
0rgdo da classe .

Atribuicdes do cargo: Elaborar dlagrmsncu psicologico, no qual o psucélugu pode diagnosticar
condigbes mentais que incapacitem o paciente para o trabalho, que oferegam riscos para o
paciente ¢ para 0 proprio meio ambiente onde se insere e que para o devido restabelecimento do
equilibrio mental do paciente ¢ muitas vezes necessério seu afastamento das atividades laborais
ou de estudos; Executar procedimentos profissionais para escuta qualificada individual ou em
grupo, 1dentificando as vulnerabilidades de individuos ou familias e as necessidades de ofertar
orientagdes qualificadas, fundamentados em pressupostos tebrico-metodolégicos, éticos e
legais; Articular servigos e recursos para atendimento, encaminhamento e acompanhamento das
familias ¢ individuos; Desenvolver atividades socioeducativas de apoio, acolhida, reflexdo e
participagdo, que visem o fortalecimento familiar ¢ a convivéncia comunitaria; Participar de
icapacitagoes e treinamentos. Atendimento a familia (acolhimento, entrevistas, orientacio, visitas
idomiciliares) sempre com a perspectiva multidisciplinar ¢ levando em consideracdo a missio e

s objetivos do Servigo, Desenvolver atividades voltadas aos objetivos dos Projetos que a
[frmnicipaiidade esteja incluida; participar de equipe multidisciplinar; realizar vistoria, pericia,
avaliagdo, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuigdes profissionais:
executar as demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo; executar
atividades de natureza burocrética, de atendimento ¢ orientagdes aos interessados e usuarios de
servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
atuagdo, operar 0s equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
laborais. Colaborar na limpeza e organizagdio do local de trabalho. Executar nutras atividades
inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: REC Emlomsm

Requisito de escolaridade para o Cargo: arga_]iﬁfﬁﬁa (ESPM): 40 huras!semanais.
Nivel Médio

Atribuigbes do cargo: Recepcionar membros da comunidade procurando identificé-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminhd-los a pessoas ou
setor procurados. Anotar recados. Prestar informacgdes. Registrar as visitas. Utilizar recursos de
informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional. Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracio,
para atender solicitacdes ¢ necessidades da umdade. Conferir as quantidades e especificagdes
dos materiais solicitados e distribui-los nas unidades; encaminhar ao setor competente o0s
documentos pessoais dos funcionarios, auxiliar nas solicitagdes de materiais e relatorios de bens
moveis; executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execucdo das /..,/
P\ , /?7/
S.w-'nui 5.5 :
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atividades do setor; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho, receber, coletar
e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e
externamente; coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da
unidade; operar, abastecer, regular, receber e assinar recibo de material de CONSUMO, COITelos,
reprografia e outros. Digitar documentos, preencher fichas, ficharios, formulérios, requisi¢des,
>nire Outros.

olaborar na limpeza e organizacdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a
ua area de atuag@io sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: SECRETARIA

Requisito de eucnlari_dade para o t_ﬁnrgu: arga Horsria (ESPM): 4ﬂiurayaemanais
Curso Superior em Secretariado

Atribuigbes do cargo: Prestar auxilio ao Prefeito e demais orgdos nos assuntos relacionados a
atividades de administragio em geral; preparar, redigir, expedir ¢ registrar os atos oficiais de| *
|cumpeténcia do prefeito, de acordo com a Lei Orgénica Municipal, especialmente Projetos de
Lei, Decretos, Portarias, oficios, cartas, ordens de servico, circulares, comunicados e outros atos
normativos do interesse da Administragdo, mantendo sob a sua responsabilidade os originais;
Redigir e expedir correspondéncias. Digitar, digitalizar e reproduzir correspondéncias e outros
documentos. Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos. Numerar e
assinar junto com o Prefeito Decretos, Leis ¢ Projetos de Lei, assim como Portarias. Manter e
organizar o Arquivo Morto da Secretaria. E a responsavel por toda a correspondéncia oficial do
Municipio, pela redagéio final dos atos administrativos e consequente publicacdio, guarda e
arquivo dos mesmos; atentar quando providenciar a publicagdo dos atos oficiais da prefeitura,
pela forma e pelos meios legais; receber, expedir € promover os tramites legais de documentos

da correspondéncia pertinente ao Executivo Municipal; Alimentar os sistemas informatizados
Ele arquivo eletronico e fisico de guarda e arquivamento dos documentos da secretaria;
Preencher fichas, formularios, requisi¢des, bem como apresentar relatorios quando solicitado.
‘Colaborar na limpeza e organizagéo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a
sua area de atuagd@o sempre que solicitado ou necessario.

- e

CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA

Requisito de escolaridade para o Cargo:|Carga Hnr;ria (ESPM): 40 hn;-;as!semanais
Nivel Médio

Atribuicdes do cargo: Exercer as atividades concementes a secretaria da escola; Organizar e
manter atualizados os prontudrios dos alunos, procedendo ao registro e escrituragdo dos dados
relativos & vida escolar, inclusive no que se refere a matricula, transferéncia, frequéncia ¢
histérico escolar; executar tarcfas relativas a anotagdo, organizacdo de documentos e outros
servigos administrativos, de digitagio, de efetivagfio de matriculas de alunos em sistema on-line.
de envio e recebimento de documentagdo por via eletronica, procedendo de acordo com as

normas especificas, para agilizar o fluxo de trabalho da secretaria da escola; supervisitig;?/( .‘

8
% 'y
\
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latividades dos demais servidores que atuam na secretaria da escola; controlar o estoque de
materiais de consumo, solicitando a dire¢do da escola a reposi¢do, para atender as necessidades
lda unidade; organizar ¢ manter atualizado os prontuarios de professores e servidores; manter
[atualizados os registros do relogio ponto ou livros ponto do pessoal docente ¢ administrativo
para fins de frequéncia e pagamento, assim como suas justificativas; elaborar e providenciar a
divulgacdo de editais, comunicados ¢ instrugdes relativas as atividades escolares; elaborar e
redigir atas, termos, relatorios, oficios, circulares e correspondéncias em geral, prestar
atendimento ao publico; organizar as coletdneas de leis, regulamentos, diretrizes, portaras,
lcirculares, resolugdes e demais documentos da secretaria; Manter e organizar o Arquivo Morto
[ga Secretaria; Dominar conhecimentos de redag@o oficial para elaborar e instruir expedientes;

“olaborar na himpeza ¢ organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a
sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

(CARGO: SERVICOS GERAIS

Requisito de escolaridade para o Curgn:lé;rga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Ensino Fundamental l

Atribuicdes do cargo: Realizar trabalhos de natureza manual ou bragal nas dreas em que estiver
lotado; Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios pablicos municipais, a fim
de manté-los nas condigdes de asseio requeridas, bem como os logradouros e vias publicos:
Carregar ¢ descarregar veiculos em geral, transportar, arrumar e levar mercadorias, matenais de
construcido e outros, fazer mudanga. Proceder a abertura de valas, efetuar servigos de capina em
geral. Auxiliar no servigo de abastecimento de veiculos. Varrer, escovar, lavar e remover lixos e
detritos de vias publicas e proprios municipais. Zelar pela conservagio e limpeza dos sanitarios.
Auxiliar em tarefas de construgdo, calcamentos e pavimentacdo em geral; Auxiliar no
recebimento, entrega, pesagem ¢ contagem de materiais, Efetuar a limpeza, lavagem e passagem
de roupa, auxiliar no preparo e na distribuicdo de alimentos e no pernoite nos abrigos
municipais; auxiliar no arquivamento de documentos; Percorrer as dependéncias da Prefeitura,
abrindo e fechando janelas, portas ¢ portdes, bem como ligando ¢ desligando pontos de
iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos; recolher e distribuir internamente

rrespondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os por destinatario, observando
Eonume ¢ a localizag@io, solicitando assinatura em livro de protocolo; Preparar ¢ servir café,
alimentos e similares; executar servigos de limpeza em moéveis, ambiente, utensilios, varrer
patios, calgadas, pisos, limpar banheiros, realizar servigos de limpeza em geral, Manejar Cavar
sepulturas e auxibiar no sepultamento e exumacgdo instrumentos agricolas. Executar servigos
externos de acompanhamento em visitas domiciliares de equipes de servigo, pequenas compras,
I;q:rﬂr.lhan1:irt:Jr ou entregando correspondéncias ou documentos ou protocolos; Executar servigos de
plantio, colheita, preparo de terreno, adubacdes, pulverizagdes, etc., aplicar inseticidas e
fungicidas, cuidar de terrenos baldios e pragas, alimentar animais sob supervisdo. Proceder a
limpeza de pegas e oficinas, manter em ordem ¢ condigdes de uso os equipamentos e
ferramentas de trabalho. Executar servigos de jardinagem tais como podas de arvores e arbustos,
a conservacdo ¢ limpeza de jardins, gramados e pragas. Colaborar na limpeza e organizagdo do
local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que

Governo de
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CARGO: TECNICO EM COMPUTACAO

Requisito de escolaridade para o Cargo|Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
iCurso de Técnico em Computagao com registro
no Orgao de classe (CREI/CREA) B

Atribuicboes do eargo: Desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface grafica,
critérios ergondmicos de navegac¢do, montagem da estrutura de banco de dados e codificagdo de
programas; projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e aplicagdes; seclecionar
recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de
programac¢do ¢ ferramentas de desenvolvimento. Prestar suporte técnico aos usuanos de
microcomputadores; orientar ¢ executar trabalhos de natureza técnica, de montagem de
aparelhos, de diagnostico de dos problemas de hardware e software; manter a documentagao dos
sistemas e registros de uso organizadas e atualizadas. Preencher fichas, relatérios, cadastros €
formularios; operar os equipamentos necessarios para exercicio de sua atividade, arquivar
documentos. Colaborar na limpeza e organizagio do local de trabalho. Executar outras
atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

ICARGO: TECNICO EM EDUCACAO E SAUDE

Requisito de escolaridade para o Cargo: |Carga Horaria (ESPM): 30 horas/semanais
Superior Completo nas seguintes areas:
Nutri¢do, Enfermagem, Medicina, Educagio,
Pedagogia, Psicologia, Fonoaudiologia ou
\Ciéncias Sociais — com registro no orgdo de
iclasse

Atribuicdes do cargo: Estimular a preven¢dio de doencas, a promogdo da saude e o
lengajamento da populacdo, ¢ sua participagdio em assuntos relacionados a saude e qualidade de
vida através de acOes educativas. Seu objetivo € contribuir com a melhora da situacidd da saude ¢
da qualidade de vida dos municipes; supervisio e acompanhamento do trabalho dos agentes de
controle de endemia. Participar de equipes multidisciplinares junto a saude, educagdo e
assisténcia social do Municipio; Participar, auxiliar, colaborar com os eventos realizados junto
a0s programas ¢ projetos municipais, Participar dos conselhos ¢ orgios de sua area de atuagao
no municipio; Executar tarefas externas junto as equipes de saude, educagio e social da
municipalidade, fazendo visitagdes domiciliares ou a entidades, ministrando palestras ¢ demais
atividades afins; Organizar arquivos, indicadores de acompanhamento da eficicia e
quantificagdo de projetos e atividades municipais em sua area de atuacdo, bem como 0s
resultados previstos ¢ efctivamente alcangados; Desenvolver atividades de capacitagdo dos
agentes municipais estimulando o engajamento das diferentes equipes municipais nas atividades
de educagdio, saude e assisténcia social; organizar e arquivar documentos. Preencher fichas,
relatérios, cadastros e formuldrios; operar os equipamentos necessarios para exercicio de sua
atividade ¢ programas de informatica. Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho.|
Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessa',riﬁf/

=4
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'CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Requisito de escolaridade para o Cargo:|Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
Curso de Tecnico em Informatica com registro
em Orgdo de classe {FREHCREA)

Atribuicdes do cargo: Elaborar programas de computador. Instalar ¢ configurar softwares e
hardwares, orientando os usudrios nas especificagdes e comandos necessarios para sua
utilizagdo; Organizar ¢ controlar os materiais necessarios para as execugdes das tarcfas de
Eperaq:ao, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.

equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha
e dispositivos conectados. Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias. Notificar ¢ informar os usuérios do sistema sobre qualquer falha ocorrida; Executar
e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera; Executar o
suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituigdo, configuragdio e instalagdo de modulos, partes e componentes. Administrar copias
de seguranga, impressdo ¢ seguranga dos equipamentos em sua area de atuagfio; Executar os
controles dos fluxos de atividades, preparagdo ¢ acompanhamento da fase de processamento dos
Servicos e/ou monitoramento dos funcionamento de redes de computadores. Participar de
programa de treinamento, quando convocado. Controlar e zelar pela correta utilizagio dos
lequipamentos. Ministrar treinamento em éarea de seu conhecimento, Auxiliar na execucdo de
planos de manuten¢do dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores ¢ dos
sistemas operacionais. Elaborar, atualizar e manter a documentagio técnica necessaria para a
ioperagdo e manutengdo das redes de computadores; Dar suporte em questdes de informatica aos
usuarios; Preencher fichas, relatorios, cadastros e formuldrios; operar os equipamentos
necessarios para exercicio de sua atividade. Colaborar na limpeza e organizagio do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuagio sempre que solicitado ou
necessario

—= = —

CARGO: TECNICO EM ELETROTECNICA

= E——

Requisito de escolaridade para o (?argu:éarga Hordria (ESPM): 40 hurasfsemaﬁais
urso de Eletrotécnico com registro em seu
rgao de classe (CREA)

Atribuicbes do cargo: Realizar tarefas de manutengdo, operagdo, instalagdo, planejamento ¢
teste de sistemas elétricos. Instalar, operar ¢ manter elementos de geragdo, transmissio e
distribuigéio de energia elétrica. Atuar no planejamento e execuciio da instalacdo ¢ manutencio
de equipamentos ¢ instalagdes clétricas. Aplicar medidas para o uso eficiente da energia elétrica
¢ de fontes energéticas alternativas. Participar no projeto e instalagio de sistemas de
acionamentos elétricos; elaborar projetos, leiautes, diagramas e esquemas, correlacionando-os
com as normas técnicas e com os principios cientificos e tecnologicos; desenvolver projetos de
manutengdo de instalagdes e de sistemas, caracterizando e determinando aplicagdes de
materiais, acessorios, dispositivos, instrumentos, equipamentos e maquinas; instalagdo 7

ate /7:@
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solicitado ou necessano.

CARGO: TECNICO AGRICOLA

Requisito de- escolaridade para o Cargo: (Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Curso de Técnico Agricola com registro no
orgdo de classe (CREA)

Atribuictes do cargo: Prestar assisténcia e consultoria t¢cnicas, orientando produtores sobre
produglio agropecuaria, comercializagdo ¢ procedimentos de biosseguridade; drenagem,
irrigacdio, benfeitorias, investimento € custeio rural. Promover organizagdo, extensio ¢

pacitagdo rural. Fiscalizar produgdo agropecuaria. Desenvolver tecnologias adaptadas a
produgdo agropecuaria. Elaborar orcamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalagdes e
mio de obra: Executar e fiscalizar procedimentos relativos ao cultivo agricola desde o preparo
do solo até colheita, armazenamento, comercializagdo e industrializagdo dos produtos
lagropecudrios; Plangjar, organizar, monitorar ¢ emitir laudos nas atividades de exploragdo ¢
manejo do solo, matas ¢ florestas segundo suas caracteristicas, alternativas de otimizagdo dos
fatores climaticos e seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas ¢ dos animais;
Elaborar programas de nutrigio e manejo alimentar em projetos zootécnicos; Planejar e
lorganizar a producdo de mudas (viveiros) e sementes, comuns ¢ melhoradas, de cultivares
diversos: Prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdo, no manejo € regulagem de
maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na
recomendacio, interpretacio de andlise de solos e aplicacdo de fertihzantes e corretivos, Prestar
assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, meios de defesa e tratamento contra
pragas e moléstias nas plantas, Informar e treinar os agricultores sobre a conveniéncia de
introduc@o de novas culturas € equipamentos indicados para cada lavoura; Orientar 0s criadores,
fazendo demonstragdes praticas sobre métodos de vacinagdo, criagdio ¢ contengao de animais, €
também sobre processos adequados de limpeza ¢ desinfecgdo de estabulos, baias, ¢ demais
dependéncias de animais; Auxiliar o veterindrio nas praticas operatonas, imseminacdo artificial e
tratamento dos animais, controlando temperatura, administrando remédios, aplicando injegdes ¢
supervisionando a distribui¢do de alimentos; Colaborar na organiza¢do de exposigies rurais;
Acompanhar o desenvolvimento da produgdo de leite e verificar o respectivo teor de gordura;
Orientar e treinar interessados a respeito de técnicas de plantio, manejo de maquinas e
lequipamenms, uso de defensivos e similares, colheitas e beneficiamento das espécies vegetais,
Coletar ¢ tabular informagdes e demais dados pertinentes a produgio agricola; Auxihiar o
lengenheiro agronomo; Elaborar orgamentos, laudos, pareceres, relatorios e projetos. Colaborar
na limpeza e organizagio do local de trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de| .
Eiuac?in sempre que solicitado ou necessario. ,_-;/
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ICARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
{Curso de Técnico em Enfermagem com registro
orgdo de classe (COREN)

Atribuicdes do cargo: Executar servigos técnicos de enfermagem sob orientagiio superior.
Assistir 4 enfermeira no planejamento, programagiio e supervisdo das atividades de assisténcia
‘de enfermagem, na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacicntes, na prevengdo ¢
icontrole de doencas transmissiveis € em programas de vigilancia epidemiologica, Aplicar
inje¢des, medir pressdo arterial fazendo as devidas anotagdes. Ministrar medicamentos,
seguindo prescrigio médica. Colher material para exames laboratorials. Executar tarefas
referentes a conservagdo e aplicagiio de vacinas. Encaminhar os pacientes a médicos nos casos
\de maior gravidade. Fazer curativos ¢ imobilizacdes nos casos de corte ¢ fratura. Desenvolver
latividades e executar tarefas rotinizadas de analises laboratoriais de material citolégico para
atender as necessidades do servigo. Atender as normas de seguranga € higiene do trabalho.
Preencher fichas, relatorios, cadastros e formuldrios; operar os equipamentos necessarios para
exercicio de sua atividade e programas de informdtica; cooperar com a equipe de saude,
inclusive nas campanhas de saide ¢ eventos afins; auxiliar nos servigos de rotina da
Enfermagem; Colaborar na limpeza e organizacdo do local de trabalho. Executar outras
atividades inerentes a sua area de atuagdio sempre que solicitado ou necessaro.

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM DO SAMU

Requisito de escolaridade para o Cargo: Carga_ ]_]nr:iria (ESPM): 40 horas/semanais
ICurso Técnico em Enfermagem com registro
Orgdo de classe (COREN)

Atribuicdes do cargo: Conhecer integralmente todos os equipamentos, materials e
medicamentos disponiveis na ambuldncia e realizar manuteng@o basica dos mesmds: Executar
prescricdes médicas por telemedicina; Realizar check-list didrio dos matenais, equipamentos €
medicamentos da unidade moével, seguindo os padrdes estabelecidos e mantendo a unidade e
imochilas de atendimento em perfeito estado de conservagdo e assepsia; Estabelecer contato
radiofonico (ou telefonico) com a central de regulagdo médica e seguir suas orientagoes:
‘Conhecer a estrutura de saude do local; Conhecer a localizagio de todos os estabelecimentos de
satide integrados ao sistema assistencial local; Auxiliar a equipe de satde nos gestos de suporte
a vida; Auxiliar a equipe nas imobilizagdes ¢ transporte das vitimas; Realizar medidas de
reanimacdes cardiorrespiratoria basica; Identificar todos os tipos de maleriais existentes nos
veiculos de socorro e sua utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saide; Preencher fichas,
relatorios, cadastros e formuldrios; operar os equipamentos necessarios para exercicio de sua
atividade e programas de informatica; Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho.
Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo sempre que solicitado ou necessario. |-
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ICARGO: TECNICO DE ESPORTES

Requisito de escolaridade para o Cargo: arga Hordria (ESPM): 40 horas/semanais
Curso Superior em Educagdo Fisica com
inscri¢gio CREF

Atribuicdes do cargo: Organizar e realizar eventos esportivos patrocinados pelo municipio ou
atraves de parcerias. Acompanhar atletas nos eventos esportivos dos calendarios municipal,
regional, estadual ¢ federal. Desenvolver, com criancas, jovens e adultos, atividades fisicas:
ensinam técnicas desportivas; Realizar treinamentos especializados com atletas de diferentes
esportes; Instruir os atletas acerca dos principios e regras inerentes a cada modalidade esportiva;
Avaliar e supervisionar o preparo fisico dos atletas e praticantes de atividades fisicas:
Acompanhar e supervisionar as praticas desportivas; Elaborar informes técnicos ¢ cientificos na
area de atividades fisicas e do desporto; Estar presente, auxiliando e colaborando com 0S
leventos, programas e projetos esportivos do Municipio, Preencher fichas, relatérios, cadastros e
formularios; operar os equipamentos necessarios para exercicio de sua atividade e programas de
informatica Colaborar na limpeza e organizagéio do local de trabalho. Executar outras atividades
inerentes a sua area de atuagiio sempre que solicitado ou necessério.

CARGO: TECNICO EM RETRANSMISSAO DE T.V.

Requisito de Eseﬁlaridade para o Cargo:|/Carga Hurﬂfi;i (ESPM): 40 horas/semanais !
Curso de Eletrotécnico com registro no érgdo
df; classe

Atribui¢des do cargo: Instalar estagdes repetidoras de tv e equipamentos de radar (torre, antena
¢ acessorios). Elaborar o plano de manutencio e realizar manuteng¢des corretiva, periodica e
preventiva em equipamentos, pegas € componentes. Participar da elaboragdo dos projetos de
infraestrutura e técnico de estagdes de tv. Orientar equipes de operadores ¢ elaborar
ocumentagdo técnica (relatérios, manuais de procedimentos. escalas de servigos, quadro de
ontrole de manuten¢do e outras). Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
prote¢do ao meio ambiente. Efetuar com rapidez e presteza os reparos necessarios quando
ouver pane nos aparelhos de retransmissdo. Manter limpo € em ordem o local que abriga os
parelhos de retransmissdo. Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho. Preencher
fichas, relatorios, cadastros e formularios; operar os equipamentos necessarios para exercicio de
sua atividade e programas de informatica. Colaborar na limpeza ¢ organizagio do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuacdo sempre que solicitado ou /
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manutencio, de instalagdes elétricas de baixa tensfio; identificar os elementos de convengdo,
transformacdo, transporte e distribuicio de energia; coordenar atividades de utilizagdo e
conservagdo de energia, propondo a racionalizagido de uso ¢ de fontes alternativas. Prestar
suporte aos diversos setores do Municipio; Preencher fichas, relatorios, cadastros e formularios;
operar 0s equipamentos necessarios para exercicio de sua atividade e programas de informatica
Colaborar na limpeza e organizagio do local de trabalho. Executar outras atividades merentes 4
sua area de atuacgdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Requisito de escularidade.; para o Cargo:|Carga Horaria {’ESPM):EI_} imrasfsemanais
Curso Técnico em Seguranga do Trabalho com
registro no orgéo de classe (MTE)

Atribuicoes do cargo: Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre o0s riscos
exigentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de eliminagdo e
neutralizagdo; informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas
de eliminagdo e neutralizagdo; analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os
fatores de risco de acidentes do trabalho. doengas profissionais ¢ do trabalho e a presenga de
agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagdo ou seu controle;
executar os procedimentos de seguranga ¢ higiene do trabalho e avaliar os resultantes
alcangados, adequando-os estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista
em uma planificacdo, beneficiando o trabalhador; executar programas de prevengédo de acidentes
de trabalho, doengas profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho, com a participagéo
dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante
atualizacdo dos mesmos estabelecendo procedimentos a serem seguidos; promover debates,
encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de
rdem didatica e pedagdgica com o objetivo de divulgar as normas de seguranga ¢ higiene do
rabalho, assuntos técnicos, visando evitar acidentes do trabalho, doencas profissionais e do
rabalho; executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgdo; aplicagdo,
eforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e
higiene do trabalho, inclusive por terceiros; encaminhar aos setores € areas competentes normas,
regulamentos, documentagdo, dados estatisticos, resultados de analises e avaliagOes, materiais
de apoio técnico, educacional e outros de divulgagdo para conhecimento ¢ autodesenvolvimento
ido trabalhador; indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de prote¢do contra incéndio,
recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com
la legislagdo vigente, dentro das qualidades ¢ especificagdes técnicas recomendadas, avaliando
seu desempenho; cooperar com as atividades do meio ambiente, onentando quanto ao
tratamento ¢ destinacdo dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador
lda sua importdncia para a vida; orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas,
lquanto aos procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou
lconstantes em contratos de prestagdo de servigos; executar as atividades ligadas a seguranca e
higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e|
institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou redugdo permanente dos riscos de| )
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acidentes do trabalho e a melhoria das condigdes do ambiente, para preservar a integridade
fisica ¢ mental dos trabalhadores; levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para
ajustes das agdes prevencionistas, normas regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica,
ique permitam a protecdo coletiva e individual; articular-se e colaborar com os setores

sponsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de
riscos das areas e atividades para subsidiar a adogdo de medidas de prevengiio a nivel pessoal;
informar os trabalhadores e o empregadﬂr sobre as atividades insalubre, perigosas e penosas
existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de
ehiminagdo ou neutralizagdo dos mesmos; avaliar as condi¢gdes ambientais de trabalho e emitir
parecer tecnico que subsidie o planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura para o
trabalhador: articular-se ¢ colaborar com os Orgdos e entidades ligados 4 prevenciio de acidentes
do trabalho, doengas profissionais e do trabalho: Preencher fichas, relatorios, cadastros ¢
formularios; operar 0s equipamentos necessarios para exercicio de sua atividade e programas de
informatica. Colaborar na limpeza ¢ organizagdo do local de trabalho. Executar outras atividades
inerentes a sua area de atuagdo sempre que solicitado ou necessario.

CARGO: TESOUREIRO

Requisito de escolaridade para o Cargo: |Carga Horaria (ESPM): 40 horas/semanais
ICurso Superior em Ciéncias Contabeis,
Administragdo, Economia e afins com registro
nos orgdos de classe

Atribuicdes do cargo: Controlar receitas e efetuar pagamento de despesas da organizacio,
registrando a entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transacdes financeiras
e comercials da organizagiio, e responsabilizar-se pelos valores 4 sua guarda; Movimentar
fundos; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos; Receber e recolher importincias
nos bancos e movimentar depdsitos; Informar através de relatorios, laudos, pareceres e
encaminhar processos relativos a competéncia da Tesouraria; Efetuar pagamento “de pessoal:
Fornecer suprimentos para pagamentos externos; Confeccionar mapas e boletins de caixa,
manuais ou eletronicos; elaborar e manter atualizada a escrituragdo de movimento de caixa e
bancos: prestar contas sobre suas afividades: movimentar contas bancdrias da municipalidade e
¢ Fundos Municipais; preencher e assinar cheques juntamente como Prefeito ou quem
ficialmente designado: conferir e rubricar livios e demonstrativos correlatos a tesouraria;
prestar atendimento ao publico fornecendo-Thes as informagdes de servigo que estiverem ao seu
lcance. Dingir veiculo oficial para exercer as atividades do cargo quando necessario. Alimentar
s sistemas informatizados da municipalidade ¢ atender aos requisitorios dos orgdos de
fiscalizagdo ¢ controle. Exercer atividades administrativas de registro, encaminhamento,
uivo, numeragio, entre outras dos documentos sob sua responsabilidade e guarda. Utilizar e
manusear 0s equipamentos cletronicos, de telefonia, de impressido ¢ fotocopias, entre outros
necessarios ao desempenho de suas atividades. CuIabérar na limpeza e organizacgio do local de
trabalho. Executar outras atividades inerentes a sua drea de atuagfio sempre que solicitado ou
NEeCessario. >
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