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ANEXO VI - LEI 1.404/01-PMA

DESCRICOES DOS CARGOS
CARGO: ADVOGADO

DESCRIGAO SUMARIA

Compreende e interpreta a lei, aplicando-a nos casos concretos em juizo ou tribunal, assegurando os
direitos inerentes a cada um, defendendo os interesses do Executivo Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Representa em juizo ou fora dele, a parte de que é mandatario, comparecendo a audiéncias
tomando sua defesa, para pleitear uma decisao favoravel ao Executivo Municipal;

[0 Analisa causas, procurando encontrar solugdes conciliatorias entre as partes, antes de entrar em
juizo;

0 Complementa e apura as informagdes levantadas, inquirindo o Executivo, as testemunhas e outras
pessoas e tomando outras medidas, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacao;

[0 Prepara a defesa ou acusagao, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresenta-la em juizo;

O Orienta o Chefe do Executivo sobre os aspectos legais atinentes a sua area profissional;

[0 Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncias e outros,
para adequar os fatos a legislacdo aplicavel;

0 Acompanha o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de petices
especificas, para garantir seu trémite legal até deciséo final do litigio;

[0 Redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes
de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras, aplicando a
legislacao, forma e terminologia adequadas ao assunto em questao, para utiliza-los em defesa do
Executivo Municipal;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

00 Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

ESPECIFICAGOES

Instrugao : Curso superior completo especifico na area.
Responsabilidade: materiais, equipamentos e documentos sigilosos.
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AHDIRA .
—

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRIGAO SUMARIA

Presta servigos de ambito social a individuos e grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais e psiquicas e de outra ordem e aplicando métodos e processos basicos do
servico social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e promover a
integragao ou reintegragao dessas pessoas a sociedade.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Estuda e analisa as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de agdes que
busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos individuos em relagéo a seus
semelhantes ou ao meio social;

0 Aconselha e orienta individuos afetados em seu equilibrio emocional para conseguir o seu
ajustamento ao meio social;

[0 Ajuda as pessoas que estdo em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como
menores carentes ou infratores, agilizagdo de exames, remédios e outros que facilitem e auxiliem a
recuperacao de pessoas com problemas de saude;

[0 Elabora diretrizes, atos normativos e programas de assisténcia social, promovendo atividades
educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso € melhoria do comportamento
individual;

[0 Assiste as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte
material, educacional, médico e de outra natureza, para melhorar sua situagéo e possibilitar uma
convivéncia harménica entre os membros;

O Organiza programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento a hansenianos e
desnutridos, bem como demais enfermidades graves;

[0 Elabora e emite pareceres socio-econdmicos, relatorios mensais de planejamento familiar e
relacdo de material e medicamentos necessarios;

0 Participa de programas de reabilitagdo profissional, integrando equipes técnicas multiprofissionais,
para promover a integragdo ou reintegracdo profissional de pessoas fisica ou mentalmente
deficientes por doengas ou acidentes decorrentes do trabalho;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

[0 Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Curso superior especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais e informacdes.
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CARGO: BIOQUIMICO
DESCRIGCAO SUMARIA

Prepara produtos farmacéuticos segundo formulas estabelecidas, bem como realiza pesquisas sobre a
composigao, fungdes e processos quimicos dos organismos vivos, desenvolvendo experiéncias, testes
e andlises, e estudando a agdo quimica de alimentos, medicamentos e outras substancias sobre
tecidos e fungdes vitais, para incrementar os conhecimentos cientificos e determinar suas aplicagdes
praticas, bem como supervisiona a realizacdo de todos os exames laboratoriais, emitindo laudos,
pareceres e diagnosticos sobre os exames efetuados.

DESCRIGAO DETALHADA

0 Manipula insumos farmacéuticos, como medicagé@o, pesagem e mistura, utilizando instrumentos
especiais e férmulas quimicas, para atender a produgao de remédios e outros preparos;

[0 Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim
atendendo a dispositivos legais;

[0 Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor,
pureza e quantidade de cada elemento na composigéo;

[0 Fornece sempre que solicitado subsidios para elaboragcdo de ordens de servigo, portarias,
pareceres e manifestos;

0 Coordena, executa e acompanha as atividades especificas do laboratorio de analises clinicas,
desde a recepgdo (coleta) do material para exame e analise, até a entrega do laudo final ao
paciente;

[0 Faz pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos exames requisitados
pelos médicos;

[0 Analisa os aspectos quimicos da formagdo de anticorpos no sangue e outros fendmenos
bioquimicos para verificar os efeitos produzidos no organismo e determinar a adequacao relativa
de cada elemento;

[0 Supervisiona e/ou executa analises hematoldgicas, soroldgicas, bacterioldgicas, parasitoldgicas,
cronologicas e outras utilizando-se de aparelhos e técnicas especificas do laboratério;

[0 Utiliza técnicas especificas de cultura e antibiograma, comparando os resultados com gréficos de
interpretacdo para fornecer o diagnostico laboratorial, visando complementar o diagndstico médico;

[0 Assume a responsabilidade pelos resultados dos exames realizados no laboratério, assinando os
laudos para dar maior seguranga aos requisitantes;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES
Instrugao: Curso superior especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais e informagdes.
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CARGO: CONTADOR
DESCRIGAO SUMARIA

Organiza e dirige os trabalhos contabeis da Prefeitura Municipal, supervisionando, planejando e
orientando a sua execugdo para apurar o orcamento e as condi¢gbes patrimoniais e financeiras da
instituicao.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Planeja os trabalhos inerentes as atividades contébeis, organizando o sistema de registro e
operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e financeiro;

[0 Confere e assina balangos, balancetes e outros documentos contabeis em geral;

O Acompanha regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais verificando se ndo ha
erros;

[0 Supervisiona os trabalhos de contabilizagéo, analizando-os e orientando seu processamento, para
assegurar o cumprimento do plano de contas adotado pela Prefeitura;

[0 Procede ou orienta a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos e bens de servico;

0 Organiza balancetes, balangos demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situa¢do patrimonial, econdémica e financeira do 6rgéo;

[0 Participa da elaboragdo do or¢gamento programa, fornecendo os dados contébeis, para servirem de
base @ montagem do mesmo;

0 Controla e participa dos trabalhos de anélise e conciliagéo de contas, conferindo resultados;

[0 Planeja e executa auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagdes, apuragdes e exames
técnicos, para assegurar o cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

[0 Elabora anualmente relatorio analitico sobre a situacdo patrimonial econdmica e financeira do
6rgéo, apresentando dados estatisticos;

[0 Faz apropriagéo de custos e bens de servigos, bem como supervisiona os célculos de reavaliagao
do ativo e depreciacao de veiculos, maquinas do patrimdnio municipal em geral;

[0 Assessora a dire¢do dos departamentos, bem como o Chefe do Executivo Municipal, em
problemas financeiros, contabeis e orgamentarios, dando pareceres, contribuindo para a correta
elaboragéo de politica e instrumentos de acdo nas referidas divisoes;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

0 Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao : Curso superior completo Ciéncias Contabeis.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais e informagdes.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

CGC/MF - 76.235.761/0001-94 - Rua Mauro Cardoso de Oliveira, 190
ZTFONE/FAX: (0**-43)-538-4141 - @ e-mail: pmandira@uol.com.br

CARGO: EDUCADOR ARTISTICO
DESCRIGAO SUMARIA

Organiza e promove atividades educativas, levando os alunos a se exprimirem através de artes
cénicas, desenhos, pinturas, esculturas, conversagao, canto ou por outros meios, orientando-os e
instruindo-os quanto as diversas técnicas dos trabalhos artisticos, desenvolvendo a criatividade dos
alunos, promovendo a cultura do municipio.

DESCRIGAO DETALHADA

0 Promove o desenvolvimento da criatividade dos alunos através de artes cénicas, desenhos,
pinturas, esculturas, conversagéo, canto ou por outros meios;

0 Orienta os alunos quanto a proje¢cdo de desenhos ou esculturas, a concepgdo mental ou o
delineamento em papel, para estabelecer a técnica de trabalho e os materiais a utilizar;

[0 Escolhe e separa o material baseando-se nas proporgdes, texturas e demais caracteristicas do
trabalho artistico a ser desenvolvido;

O Instrui os alunos quanto a pintura de paisagens, retratos, desenhos abstratos, naturezas-mortas e
outras composicdes manifestadas pela imaginagdo dos alunos, empregando técnicas e
procedimentos diversos e utilizando tintas, pincéis e outros materiais, para representar as
concepgdes artisticas;

[0 Orienta os alunos quanto o estudo de textos de pecas teatrais, sobre a leitura repetida, para
decorar e assumir artisticamente seu papel;

[0 Promove ensaios das pecas, procedendo individualmente ou em harmonia com os demais
elementos do grupo, repassando as instru¢oes, a fim de promover apresentagdes em publico;

[0 Prepara a confeccdo de figurinos, adornos, maquiagens e cenarios para as apresentacoes,
podendo para tanto valer-se do trabalho dos alunos como parte do desenvolvimento do
conhecimento artistico do mesmos;

[0 Desenvolve a conversagéo e o canto dos alunos incitando-0s a composicao de versos, poesias,
prosas, musicas, bem como a interpretagdo de musicas de artistas, em gincanas culturais ou
festivais, repassando as técnicas apropriadas de ensaio e apresentagéo, promovendo a cultura do
municipio;

0 Colabora com a limpeza e a organizagéo do local de trabalho;

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Superior em Artes Plasticas.
Responsabilidade: materiais, equipamentos e orientagéo de terceiros.
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CARGO: ENFERMEIRO (A)

DESCRIGAO SUMARIA

Planeja, organiza, supervisiona e executa servigos de enfermagem empregando processos de rotina e
ou especificos que possibilitem a protecdo e a recuperagdo da saude individual e coletiva.

DESCRIGAO DETALHADA

Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e
desenvolvimento das atividades de interesse da institui¢éo;

Identifica as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as atividades da equipe
de enfermagem, visando a preservagao e recuperagdo da saude;

Elabora plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a
assisténcia a ser prestada pela equipe;

Planeja, coordenar e organizar campanhas de saude, como campanhas de vacinagao e outras;
Supervisiona a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos para manter uma
adequada assisténcia aos clientes com eficiéncia, qualidade e seguranga;

Executa diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem estar fisico, mental e
social aos seus pacientes;

Efetua testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo a leitura das reagdes
para obter subsidios diagnésticos;

Participa na elaboracdo, execugédo e avaliagdo dos planos, de salde, visando a melhoria da
qualidade da assisténcia;

Executa a distribuicdo de medicamentos valendo-se de prescricdo médica;

Elabora escalas de servico e atividades didrias da equipe de enfermagem sob sua
responsabilidade;

Faz medicag&o intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos, efc;

Mantém uma previsao a fim de requisitar materiais € medicamentos necessarios, para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

Realiza reunides de orientacao e avaliagao, visando o aprimoramento da equipe de trabalho;

Faz a triagem nos casos de auséncia do médico e presta atendimento nos casos de emergéncia;
Providencia o recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitura Municipal, bem como realiza
uma analise dos mesmos;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Curso superior completo em enfermagem.
Responsabilidade: por materiais, equipamentos e supervisdo de terceiros.
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CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

DESCRIGAO SUMARIA

Elabora e supervisiona projetos referentes a cultivos agricolas, planejando, orientando e controlando
técnicas de utilizacdo de terras para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos
agricolas.

OO

DESCRIGAO SUMARIA

Elabora métodos e técnicas de cultivo, de acordo com tipos de solos e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germina¢do de sementes, o
crescimento das plantas e o rendimento das colheitas;

Operacionaliza as agdes da politica do setor agropecuario do municipio gerenciando 0s recursos
humanos, financeiros e materiais sob a responsabilidade da Secretaria de Desenvolvimento;
Supervisiona as tarefas de campo, visando o0 aprimoramento das técnicas agricolas;

Coordena trabalhos desenvolvidos nos matadouros, feiras € mercados municipais;

Promove agdes de protegdo aos mananciais, adotando medidas de recuperagdo da vegetacao
florestal e dos cursos d’agua existentes;

Elabora o plano integrado da propriedade com o objetivo de orientar o produtor rural quanto a
aptidao da sua propriedade visando 0 aumento de produtividade das culturas;

Conscientiza o agricultor quanto as necessidade de adogéo de praticas de manejo e coordenagéo
de solo através de palestras, reunides e demonstragdes;

Efetua a demarcagéo de curvas de nivel, manipulando os aparelhos para tal fim;

Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubacao e condigdes climaticas sobre
culturas agricolas;

Elabora novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos para assegurar o maior rendimento do cultivo;

Promove assisténcia técnica e cientifica aos agricultores e pecuaristas do municipio;

Orienta as tarefas de podas de arvores do municipio, respeitando a legislacdo e normas
existentes;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Curso superior completo em Agronomia.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.
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CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
DESCRIGAO SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativos a rodovias, aeroportos, vias féreas,
sistemas de agua e esgoto e outros, estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de
trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a constru¢do, manutengéo e reparo
das obras mencionadas e assegurar os padrdes técnicos exigidos.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Procede uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para
a construgao;

[0 Elabora projetos de construgao, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidades de materiais, equipamentos e mé&o-de-obra necessarios, efetuando um calculo
aproximado dos custos;

[0 Prepara programas de trabalho, elaborar plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios
necessarios para possibilitar a orientagéo e fiscalizagao do desenvolvimento das obras;

[0 Consulta outros especialistas, como engenheiros eletricista, mecénico, quimicos, paisagista e
arquitetos de edificios, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido;

[0 Dirige a execugdo de projetos de construgdo, manutencdo e reparo de obras, orientando e
fiscalizando o desenvolvimento das mesmas.

0 Acompanha e orienta a equipe de trabalho para assegurar a qualidade, seguranga e cumprimento
dos prazos para realizagao da obra;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

[0 Executa outra tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Curso superior especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos, materiais e projetos.
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CARGO: FARMACEUTICO

DESCRIGAO SUMARIA

Fornece medicamentos de acordo com prescri¢cdes médicas, interpretando as instru¢des de uso dos
produtos e repassando aos pacientes, bem como supervisiona a distribuicdo € o controle dos
medicamentos, emitindo laudos, pareceres e diagndsticos sobre possiveis efeitos colaterais quanto o
uso de produtos farmacéuticos.

DESCRIGAO DETALHADA

0 Subministra produtos médicos e cirdrgicos, seguindo o receituario apropriado;

[0 Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim
atendendo a dispositivos legais;

[0 Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor,
pureza e quantidade de cada elemento na composigéo;

[0 Orienta os responsaveis por farmacias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;

[0 Assessora as autoridades superiores no preparo de informagdes e documentos sobre legislagéo e
assisténcia farmacéutica;

[0 Fornece sempre que solicitado subsidios para elaboragcdo de ordens de servigo, portarias,

pareceres e manifestos;

Controla o estoque a compra de medicamentos, assim como, o0 prazo de validade dos mesmos;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

OO

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Curso superior especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais e informagdes.
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CARGO: FISIOTERAPEUTA

DESCRIGAO SUMARIA

Trata sequelas de meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisias, sequelas de acidentes
vascular-cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva, cinessioterapia, eletroterapia,
hidroterapia, mecanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva e técnicas especiais de reeducacao
muscular para obter o méaximo de recuperagéo funcional dos érgéos e tecidos afetados.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Avalia e reavalia o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes musculares e
funcionais;

[0 Faz pesquisas de reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e de atividades para identificar o
nivel de capacidade funcional dos érgéos afetados;

[0 Planeja e executa tratamentos de afec¢des reumaticas, sequelas de acidentes vascular-cerebral e
outros;

[0 Ensina exercicios fisicos de preparagdo e condicionamento pré e pds-parto, fazendo
demonstragdes e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de parto;

[0 Presta atendimento a pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas mesmas,
visando a movimentacgao ativa e independente com o uso das proteses;

[0 Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-
os sistematicamente para promover a descarga ou liberagcdo da agressividade e estimular a
sociabilidade;

0 Manipula aparelhos de utilidade fisioterapica;

0 Controla o registro de dados, observando as anotagdes das aplicagdes e tratamentos utilizados,
para elaborar boletins estatisticos;

[0 Supervisiona e avalia atividades dos auxiliares, orientando-os na execucao das tarefas, para
possibilitar a execugdo correta de exercicios fisicos e a manipulagéo de aparelhos mais simples;

[0 Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia preparando informes, documentos e
pareceres;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

00 Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Curso superior especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos e aparelhos.
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CARGO: FONOAUDIOLOGO
DESCRIGCAO SUMARIA

Identifica problemas relacionados a comunicagdo humana, tanto verbal quanto n&do verbal,
empregando técnicas elou aparelhos especificos para avaliagdo, visando o treinamento fonético,
diccdo e outras para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagao da fala.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Elabora programas de prevengéo a nivel de saude auditiva;

O Avalia as deficiéncias de comunicagao do paciente, tanto verbal como néo verbal, tais como: fala,
linguagem, voz, audig&o, leitura e escrita;

[0 Realiza exames fonéticos da linguagem audiométrica e outras técnicas proprias, para o
diagnostico de limiares auditivos, bem como, visando estabelecer o plano de treinamento ou
fonoterapia;

0 Programa, desenvolve e supervisiona o treinamento de voz, fala, linguagem, compreensédo do
pensamento verbalizado e outros;

[0 Faz demonstracdo de técnicas de respiracdo e empostacao da voz, orientando o treinamento
fonético, auditivo de dicgao e organizagdo do pensamento em palavras, visando a reeducagao ou
reabilitacdo do paciente;

O Auxilia no diagnostico de lesdes auditivas do ouvido externo, ouvido médio e interno, fornecendo
dados para indicagéo de aparelhos auditivos;

0 Emite parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudiolégica,
elaborando relatérios, para complementar o diagnéstico;

[ Participa de equipes multiprofissionais para identificacdo de disturbios de linguagem em suas
formas de expresséo e audigdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o
diagnéstico e tratamento;

[0 Prepara informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios
para elaboragdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e outros, bem como, orientagdes para
pais e professores;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

0 Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Curso superior especifico.
Responsabilidade: Por equipamentos e aparelhos.
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CARGO: MEDICO

DESCRIGAO SUMARIA

Aplica os conhecimentos de medicina na prevengdo e diagndstico das doengas do corpo humano.
Suas fungbes consistem em: efetua exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se
encontra e emitindo diagndstico com a respectiva prescricdo de medicamentos e/ou solicitagdo de
exames, visando a promogao da saude e bem estar da populacao.

OO

DESCRIGAO DETALHADA

Recebe e examina os pacientes de sua especialidade, auscultando, apalpando ou utilizando
instrumentos especiais, para determinar o diagndstico ou conforme necessidades requisitar
exames complementares ou encaminhar o paciente para outra especialidade médica;

Analisa e interpreta resultados de exames diversos, tais como de laboratério, Raio X e outros para
informar ou confirmar diagnostico;

Prescreve medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de administra¢do dos mesmos;
Presta orientagdes aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer ou conservar a saude;
Anota e registra em fichas especificas, o devido registro sobre os pacientes examinados, anotando
conclusdes diagnosticas, evolugdo da enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientagéo
terapéutica adequada a cada caso;

Atende determinagdes legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso;

Participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesdes traumaticas e
estudos epidemiologicos, elaborando e/ou preenchendo formularios proprios e estudando os
dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade
decorrentes de acidentes do trabalho, doengas profissionais e doencas de natureza néo-
ocupacionais;

Participa de programas de vacinag&o, orientando a selegao da populagéo e o tipo e vacina a ser
aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis;

Atende urgéncias clinicas, cirirgicas ou traumatologicas;

Emite atestados e laudos para admiss@o ou nomeagdo de empregados, concessao de licengas,
abono de faltas e outros;

Colabora na limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Curso superior completo (Clinico Geral).
Responsabilidade: Por equipamentos e aparelhos.
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CARGO: NUTRICIONISTA
DESCRIGAO SUMARIA

Planeja, coordena e supervisiona servigos ou programas de nutrigdo, analisando caréncias e o
conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos.

DESCRIGAO DETALHADA

= Controla a estocagem, preparacdo, conservagao e distribuicdo dos alimentos, afim de contribuir
para melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares;

= Procede o planejamento e a elaboragéo de cardapios e dietas especiais para oferecer refeicdes
balanceadas;

= Desenvolve o treinamento em servigo do pessoal auxiliar de nutricdo para racionalizar e melhorar o
padrao técnico dos servigos;

= Supervisiona o preparo, distribuicdo das refei¢des, recebimento dos géneros alimenticios, sua
armazenagem e distribuicdo para possibilitar um melhor rendimento do servigo;

= Efetua o registro das despesas e das pessoas que recebem refeicdes, fazendo anotagdes em
formularios apropriados para estipular o custo médio da alimentacéo;

= Promove o conforto e a seguranga do ambiente de trabalho para prevenir acidentes;

= Degusta os pratos;

= Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

= Executa outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Escolaridade: Curso superior especifico na area.
Responsabilidade: técnica, contato com a equipe da cozinha, qualidade da alimentagéo e cardapio.
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CARGO: ODONTOLOGO

DESCRIGAO SUMARIA

Presta atendimento odontologico aos municipes, objetivando prevencao, diagnostico e tratamento das
afecgdes dos dentes e da boca e melhorar a estética bucal.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Realiza exames nos dentes e na cavidade bucal, utilizando aparelhos especificos para verificar a
presenca de caries e outras afec¢des;

[0 Prioriza 0 atendimento a pacientes que apresentem quadros de infecgéo e dor;

O Identifica as afec¢des quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos e exames
adequados para estabelecer o tipo de tratamento;

[0 Efetua administragdo de anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento;

[0 Efetua restauragdes, extracdes, limpeza profilatica, selantes aplicacdo de flior e demais
procedimentos necessarios;

[0 Realiza a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo o tartaro para eliminar a instalagao
de focos de infecgéo;

[0 Substitui ou restaura partes da coroa dentéria, colocando incrusta¢des ou coroas protéticas para
completar ou substituir o 6rgdo dentario;

0 Orienta os pacientes quanto os cuidados com a higiene bucal;

[0 Prescreve ou administra medicamentos para prevenir hemorragia pés-cirdrgica ou tratar de
infecgbes da boca e dentes;

[0 Participa da equipe multidisciplinar, efetuando treinamentos e desenvolvendo programas e
projetos;

[0 Registra os dados coletados langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do
tratamento;

[0 Prescreve medicamentos quando necessario;

0 Providencia o preenchimento das fichas e relatorios informando as atividades dos servigos
prestados;

0 Aconselha os pacientes quanto aos cuidados de higiene, orientando-os na protegéo dos dentes e
gengivas;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Curso superior completo em odontologia.
Responsabilidade: Por materiais e equipamentos.
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CARGO: PSICOLOGO

DESCRIGAO SUMARIA

Procede ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas
psicolégicas, como testes, para a determinagdo de caracteristicas afetivas, intelectuais e motoras e outros
métodos de verificagdo, para possibilitar a orientagdo, sele¢do e treinamento no campo profissional; emite
parecer técnico, programa, desenvolve e acompanha servigos, participa de equipe multiprofissional.
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DESCRIGAO DETALHADA

Avalia pacientes, utilizando métodos e técnicas proprias, analisando, diagnosticando e emitindo parecer
técnico, para acompanhamento, atendimento ou encaminhamento a outros servigos especializados;
Elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicologicos, para determinar o
nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tragos de personalidade e outras caracteristicas pessoais,
possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de ordem psiquica e
recomenda a terapia adequada;

Presta atendimento psicologico de ordem psicoterapica e ou de curso preventivo, através de sessdes
individuais e grupais;

Participa das atividades relativas ao processo de recrutamento, sele¢do, acompanhamento, treinamento e
reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado pelo Secretario de Administragdo e Finangas,
utilizando métodos e técnicas apropriadas aos objetivos da Prefeitura Municipal;

Diagnostica a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade, disfungbes cerebrais
mimicas, disritmias, dislexias e outros disturbios psiquicos, aplicando e interpretando provas e outros
reativos psicolégicos, para aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as dificuldades
momentaneamente;

Participa de programa de saude mental, através de atividades com a comunidade, visando o
esclarecimento e co-participacao;

Colabora nos servigos de assisténcia social, analisando e diagnosticando casos na area de sua
competéncia;

Participa na elaboragdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos necessarios a realizagéo
de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servigos para atingir objetivos estabelecidos;
Encarrega-se de se ocupar dos aspectos psicolégicos dos programas e medidas de prevencdo de
acidentes nas atividades da Prefeitura;

Participa da equipe multiprofissional, em atividades de pesquisas e de projetos, de acordo com padrdes
técnicos propostos, visando o incremento, aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho e de
interesse da Prefeitura Municipal;

Colabora nas atividades de readaptagéo de individuos incapacitados por acidentes e outras causas;
Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Curso superior completo em psicologia.
Responsabilidade: informagdes e por materiais.
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CARGO: VETERINARIO
DESCRIGAO SUMARIA

Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitaria, protegdo, aprimoramento e
desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e pesquisas, aplicando medicamentos, dando consultas,
fazendo relatorios, exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade do
rebanho, a produgao racional e econémica de alimentos e a salde da comunidade.

DESCRIGAO DETALHADA

O Planeja e desenvolve campanhas e servicos de fomento e assisténcia relacionadas com a pecuéria e a
saude publica, para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho;

O Elabora e executa projetos agropecuarios;

OO Programa e coordena atividades relativas a higiene de alimentos, como inspe¢do em estabelecimentos de
maior risco epidemiol6gico, tais como aqueles que industrializam e/ou comercializam alimentos de origem
animal como frigorificos, supermercados, agougues € outros;

O Realiza inspegdes para liberagéo inicial de licenga sanitaria em indUstrias alimenticias tais como: massas,
biscoitos, salgados, produtos em confeitarias e outros;

O Orienta, inspeciona e preenche formularios e requisi¢des de registros de alimentos junto a Secretaria ou
Ministério da Saude;

0 Faz a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas animais, realizando exames clinicos e de laboratorio
para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;

O Desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragdes para aumentar a
produtividade;

O Efetua o controle sanitario da produgédo animal para proteger a salde individual e coletiva da populagao;

O Programa, planeja e executa atividades relativas a educagao sanitaria junto a creches, escolas, orientagdes
ao publico consumidor e aos moradores rurais quanto a importancia de saneamento basico e riscos de
cisticercose;

O Atua no programa multiprofissional de controle de teniases e cisticercose, atuando nos focos,
inspecionando as condi¢bes de saneamento basico e orientando sobre a doenga;

O Realiza coletas de amostras de alimentos em locais de comercializag&o, aleatoriamente e de acordo com a
programagao anual;

O Orienta a populagdo em geral, sobre instalagdes de estabelecimentos alimentares, legislagdo sanitaria e
informagdes técnicas a comerciantes e consumidores;

O Inspeciona, orienta e coleta amostras junto aos produtores de hortifrutigrangeiros, fazendo inspegéo “in
foco” com a finalidade de assegurar a qualidade da agua, utilizada na irrigacao;

O Recolhe dados e emite relatério sobre as atividades do setor de vigildncia sanitaria realizadas
mensalmente;

O Participa na elaboragao do programa anual de atividades do setor;

O Orienta e acompanha casos de zoonoses, agressao por animais e doengas causadas por animais para seu
devido controle;

O Desenvolve e executa programas de nutrigdo animal, formulando e balanceando as ragbes para baixar o
indice de conversdo alimentar;

O Colabora na limpeza e organizagéo do local de trabalho;

[1 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES
Instrugao: Curso superior especifico.
Responsabilidade: equipamentos e materiais.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA

Efetua diversas tarefas burocraticas, conferindo documentos, preparando correspondéncias,
atualizando registro, manipulando maquinas de escritorio e microcomputador e atendendo ao publico
em geral, seguindo as rotinas estabelecidas, bem como procede a pesquisa e planejamento referentes
a administragdo de pessoal, material, orgamento, organizagcdo e métodos, e apresentando solugdes
para situagdes novas, a fim de contribuir para implementacdo de leis, regulamentos e normas
referentes a administrag@o geral e especifica, e para compatibilizagdo dos programas administrativos
com as demais medidas em execugao.
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DESCRIGAO DETALHADA

Procede estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre administragdo, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos a projetos
basicos de acdo, e para se atualizar em questOes relativas a aplicagdo de leis e regulamentos
sobre assuntos de pessoal;

Preenche documentos, tais como: certiddo de subdivisdo de lotes, certiddo de incorporacdo de
lotes, alvard de construgdo, habite-se, datilografando ou digitando, obtendo assinatura do
responsavel;

Redige e digita textos da secretaria sempre que necessario;

Efetua calculos para obter informag6es necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;
Opera maquinas de escrever, microcomputador, telefone e fax;

Atualiza ficharios e arquivos, mantendo a ordem dos documentos;

Atende ao publico informando sobre requerimentos, projetos de construgéo, escrituras, divisdes de
lotes e chacaras;

Consulta e coleta documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios, sempre que necessario;

Redige cartas, comunicados, informativos e outros tipos de comunicagdo de interesse do
municipio;

Verifica negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificagdo de débitos,
confecgdo da negativa e guias de cobranga;

Toma parte em estudos referentes a atribuicbes de cargos ou empregos do quadro dos
Servidores;

Atua na programagéo e elaboragao das atividades de selegéo, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal, consultando dados ja existentes e colaborando na analise e colheita de novos informes, a
fim de contribuir para 0 melhoramento das praticas em uso;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio completo.



Responsabilidade: por material de expediente, maquinas e documentos.
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CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRIGAO SUMARIA

Executa tarefas basicas de informagdes a individuos e grupos, visando a instrugdo da populagéo em
geral para a prevengao de doengas e promogao de saude.
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DESCRIGAO DETALHADA

Orienta a populagdo em geral sobre a importancia da higiene e cuidados basicos e/ou primarios
para a prevencgao de doencas;

Ministra medicamentos especificos de acordo com os problemas de saude basicos detectados,
visando solucionar e/ou amenizar as causas dos mesmos;

Efetua visitas domiciliares, conforme necessidades, seguindo instru¢des do seu superior;

Prepara o paciente, verificando os sinais vitais, pesando, medindo pressao arterial e verificando a
temperatura;

Presta atendimentos em primeiros socorros e imunizagoes;

Faz curativos quando necessario;

Realiza trabalhos relativos a vigilancia epidemiolégica, difundindo informagdes;

Esteriliza os materiais;

Atua em campanhas de prevenc¢éo de doencas, aplicando testes e vacinas;

Auxilia os médicos na distribuigédo de medicamentos, vacinas, bem como coleta de material para a
realizacdo de preventivos de cancer;

Elabora relatorios de acordo com as atividades executadas, que permitam levantar dados
estatisticos e para comparagéo do trabalho;

Inspeciona estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes e os comestiveis fornecidos
aos alunos, para assegurar as medidas profilaticas necessarias;

Organiza o fichario, fazendo a distribuigdo e arquivamento de fichas, marcagdo de preventivos,
agendamento de consultas e entrega de exames;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Realiza outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino fundamental completo.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.
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CARGO: AGENTE SOCIAL

DESCRIGAO SUMARIA

Auxilia a assisténcia social do municipio, prestando servigos de @mbito social a individuos e grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e psiquicas e de outra ordem e
aplicando métodos e processos basicos do servigo social para prevenir ou eliminar desajustes de
natureza biopsicossocial e promover a integragdo ou reintegragdo dessas pessoas a sociedade.

DESCRIGAO DETALHADA

Promove reunides junto a associagdes de bairros, com o objetivo de ordenar e coordenar as
necessidades basicas materiais, buscando através de uma pedagogia participativa a solu¢do dos
diversos problemas da comunidade;

Aucxilia no aconselhamento e orientagao de individuos afetados em seu equilibrio emocional para
conseguir o seu ajustamento ao meio social;

Ajuda as pessoas que estdo em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como
menores carentes ou infratores, agilizagdo de exames, remédios e outros que facilitem e auxiliem a
recuperacao de pessoas com problemas de saude;

Assiste as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte
material, educacional, médico e de outra natureza, para melhorar sua situagéo e possibilitar uma
convivéncia harménica entre os membros;

Colabora na organizagdo de programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento a
hansenianos e desnutridos, bem como demais enfermidades graves;

Participa de programas de reabilitagdo profissional, integrando equipes técnicas multiprofissionais,
para promover a integragdo ou reintegracdo profissional de pessoas fisica ou mentalmente
deficientes por doengas ou acidentes decorrentes do trabalho;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio completo.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais e informagdes.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA

Efetua diversas tarefas burocraticas, conferindo documentos, preparando correspondéncias,
atualizando registro, manipulando maquinas de escritorio e microcomputador e atendendo ao publico
em geral, seguindo as rotinas estabelecidas. Pode executar técnicas de fiscalizagéo de tributos do
tesouro publico municipal, elaborando planos, acompanhando e informando processos a fim de
contribuir para que a politica tributaria fiscal do municipio se compatibilize com as demais medidas de
interesse do desenvolvimento nacional, estadual e regional.
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DESCRIGAO DETALHADA

Preenche documentos, tais como: certiddo de subdivisdo de lotes, certiddo de incorporacdo de
lotes, alvara de construgéo, habite-se, obtendo assinatura do diretor responsavel;

Redige e digita textos do departamento sempre que necessario;

Efetua calculos para obter informag6es necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;
Opera maquinas de escrever, de calculos, fotocopiadora e microcomputador;

Atualiza ficharios e arquivos, mantendo a ordem dos documentos;

Atende ao publico informando sobre requerimentos, projetos de construgéo, escrituras, divisdes de
lotes e chacaras;

Consulta e coleta documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios, sempre que necessario;

Redige cartas, comunicados, informativos e outros tipos de comunicagdo de interesse do
municipio;

Verifica negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificagdo de débitos,
confecgdo da negativa e guias de cobranga;

Executa as tarefas de fiscalizagdo de tributos do municipio, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestagao de servicos e demais entidades, examinando rétulos, faturas,
selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda
Publica e da economia popular;

Mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizagdo, acompanhando as divulgagdes feitas
em publicagdes oficiais e especializadas, para difundir a legislagdo e proporcionar instituicoes
especializadas;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por material de expediente e maquinas.
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CARGO: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

DESCRIGAO SUMARIA

Recepciona as pessoas no consultério dentario, procurando identifica-las e averiguar suas
necessidades, para prestar informagdes, receber recados ou encaminha-las ao cirurgido dentista e
executar tarefas auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista, visando a agilizag&o dos servigos.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Efetua o controle da agenda de consultas, verificando horérios e disponibilidade dos profissionais;

[0 Recebe o0s pacientes com horario previamente marcados, procurando identifica-los averiguando as
necessidades e o historico dos mesmos;

0 Auxilia o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais como: segurar o sugador de
saliva, fazer o afastamento lingual e alcancar materiais e instrumentos odontologicos;

[0 Faz a manipulagcdo de material provisério e definitivo usado para restauragao dentaria;

[0 Prepara o material anestésico, de sutura, polimento, bem como procede a troca de brocas;

[0 Preenche com dados necessarios a ficha clinica do paciente, apds o exame clinico ter sido
realizado pelo dentista;

[0 Faz a separagdo do material e instrumentos clinicos em bandejas para ser utilizado pelo
profissional;

0 Zela pela boa manutencdo de equipamentos e pegas;

[0 Prepara, acondiciona e esteriliza materiais e equipamentos utilizados;

[0 Colabora com limpeza e organizag&o do local de trabalho;

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato;

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

CGC/MF - 76.235.761/0001-94 - Rua Mauro Cardoso de Oliveira, 190
ZTFONE/FAX: (0**-43)-538-4141 - @ e-mail: pmandira@uol.com.br

CARGO: ATENDENTE DE ENFERMAGEM

DESCRIGAO SUMARIA

Executa tarefas basicas de informagdes a individuos e grupos, visando a instrugdo da populagdo em
geral para a prevengao de doengas e promogao de saude.
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DESCRIGAO DETALHADA

Orienta a populagdo em geral sobre a importancia da higiene e cuidados basicos e/ou primarios
para a prevencgao de doencas;

Organiza o fichario, faz a distribuicdo e arquivamento de fichas, marcagédo de preventivos,
agendamento de consultas e entrega de exames;

Efetua visitas domiciliares, conforme necessidades, seguindo instru¢des do seu superior;

Prepara o paciente, verificando os sinais vitais, pesando, medindo pressao arterial e verificando a
temperatura;

Presta atendimentos em primeiros socorros e imunizagoes;

Faz curativos quando necessario;

Realiza trabalhos relativos a vigilancia epidemiolégica, difundindo informagdes;

Esteriliza os materiais;

Atua em campanhas de prevenc¢éo de doencas, aplicando testes e vacinas;

Inspeciona estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes e os comestiveis fornecidos
aos alunos, para assegurar as medidas profilaticas necessarias;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Realiza outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA

Executa servigos gerais de escritorio do setor em que esta lotado, tais como separacao e classificagdo
de documentos e correspondéncias, transcri¢cdo de dados, langamentos, prestacao de informagdes e
orientagbes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos, facilitando a identificagdo dos
mesmos sempre que se fizer necessario, visando atender as necessidades administrativas.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Coleta dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios, efetuando célculos, para
obter informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

Participa da atualiza¢do de ficharios e arquivos, classificando os documentos por ordem alfabética,
para possibilitar um controle sistematico dos mesmos;

Recepciona o publico em geral, anunciando-os ao setor que forem encaminhados;

Faz a entrega de correspondéncia aos devidos setores ou servidores;

Efetua anotagdes e entrega de recados aos Secretarios;

Consulta e coleta documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios;

Opera a maquina fotocopiadora, sempre que for necessario;

Datilografa documentos, oficios, empenhos, cheques, escalas, comunicados, informativos e
outros;

Recebe e emite fax quando solicitado;

Protocola documentos, notas fiscais, recibos e outros, para empenho;

Atualiza ficharios e arquivos;

Separa vias de empenho, apds estes serem empenhados, efetuando os pagamentos solicitados;
Emite relagdes de contas a pagar;

Apos encerramento do més, enviar a contabilidade, as vias dos empenhos e processos;

Mantém em ordem as fungdes burocraticas do setor, que envolvam nimeros e papéis;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

O
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ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio completo.
Responsabilidade: material de expediente, documentos.
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CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

DESCRIGAO SUMARIA

Atende leitores, controlando os empréstimos e devolugdes de livros, localizando-0s nas estantes, para
consultas, executa tarefas auxiliares de registro de livros e publicagdes.
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DESCRIGAO DETALHADA

Cadastra os novos livros e publicagdes, bem como encapa os livros;

Faz a limpeza dos livros, carimba e confere documentos;

Localiza livros e publicagdes para coloca-los a disposi¢ao dos usuarios;

Efetua o registro dos livros retirados por empréstimo, anotando seus titulos, autores, codigo de
referéncia, identidade do usuario, data prevista para devolugao e outros dados de importancia,
para garantir a futura devolu¢do dos mesmos;

Controla a entrada dos livros devolvidos, registrando a data de devolugao;

Repde, nas estantes, os livros utilizados pelos usuarios;

Mantém os livros e publicagdes limpos e ordenados de acordo com sistema de classificagao
adotados pela biblioteca para possibilitar agilidade nas consultas e registros;

Mantém atualizado os ficharios catalograficos da biblioteca;

Aucxilia os usuarios da biblioteca em suas pesquisas;

Providencia a restauracgao dos livros danificados;

Zela pelo asseio e boa apresentacédo da biblioteca;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio completo.
Responsabilidade: material de expediente e documentos.
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRIGAO SUMARIA

Prestar atendimento a comunidade, na execugdo e avaliagdo dos programas de saude publica,
atuando nos atendimentos basicos a nivel de prevengéo e assisténcia.

O
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DESCRIGAO DETALHADA

Executa atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as chamadas
ao consultdrio e o posicionamento adequado do mesmo;

Verifica 0s dados vitais, observando a pulsagéo e utilizando aparelhos de ausculta e pressao, a fim
de registrar anomalias nos pacientes;

Realiza curativos, utilizando medicamentos especificos para  cada caso, fornecendo
esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem procede retirada de pontos, de
cortes ja cicatrizados;

Atende criangas e pacientes de dependem de ajuda, auxiliando na alimentagéo e higiene dos
mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperag@o mais rapida;

Presta atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;

Presta atendimentos basicos a nivel domiciliar;

Auxilia na coleta de material para exame preventivo de céncer ginecologico;

Participa em campanhas de educacdo em saude e prevengao de doencas;

Orienta e fornece métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicagéo;

Preenche carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e relatorios;

Prepara e acondiciona materiais para a esterilizagdo em autoclave e estufa;

Requisita materiais necessarios para o desempenho de suas fungdes;

Orienta o paciente no periodo pds-consulta;

Administra vacinas e medicagdes, conforme agendamentos e prescri¢des respectivamente;
identifica os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento, epidemias e surtos de
doencas infecto-contagiosas, para atuar de acordo com os recursos disponiveis, no bloqueio
destas doencas notificadas;

Acompanha junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doengas infecto-contagiosas
notificadas para o devido controle das mesmas;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.
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ESPECIFICAGOES

Instrugdo: Ensino fundamental e curso especifico ou ensino médio e curso de Auxiliar de
Enfermagem.

Responsabilidade: por materiais de expediente e equipamentos
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CARGO: MONITORA EDUCACIONAL

DESCRIGAO SUMARIA

Organiza e promove as atividades educativas, levando as criangas a se exprimirem atraves de
desenhos, pinturas, conversagéo, canto ou por outros meios, auxiliando-as nestas atividades, para
desenvolverem-se fisica, mental, emotiva e socialmente.
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DESCRIGAO DETALHADA

Planeja jogos e entretenimentos especificos, apropriados a faixa etaria dos grupos de criangas;
Motiva o desenvolvimento da crianga através do gosto pelo desenho, pintura, modelagem,
conversagdo, canto e danga;

Estimula a crianca através de atividades proprias a compreensao do meio utilizado;

Infunde na crianca habitos de higiene e limpeza e outros atributos sociais e morais;

Estabelece programas, visando incutir bons habitos alimentares;

Cria estimulos saudaveis, desenvolvendo-lhes inclinacdes e aptiddes, proprias de cada crianga, a
fim de promover a evolugdo harmoniosa entre elas;

Organiza e promove trabalhos complementares de caréter civico, cultural e recreativo;

Cuida da manutencao, apresentacéo, patriménio e a boa apresentacdo da creche;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por materiais, pela seguranga e bem-estar das criangas.
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CARGO: TECNICO DE ADMINISTRAGAO
DESCRIGAO SUMARIA

Assessora 0s servigos administrativos, planejando, organizando e supervisionando 0s servigos técnico-
administrativos, quanto a utilizagao dos recursos humanos, materiais e financeiros, relagdes publicas e
outros, estabelecendo principios, normas e fungdes, garantindo a correta aplicagdo, produtividade e
eficiéncia dos referidos servigos. Pode executar técnicas de fiscaliza¢do de tributos do tesouro publico
municipal, elaborando planos, acompanhando e informando processos a fim de contribuir para que a
politica tributéria fiscal do municipio se compatibilize com as demais medidas de interesse do
desenvolvimento nacional, estadual e regional.

DESCRIGAO DETALHADA

O Identifica as necessidades ou problemas administrativos, os recursos disponiveis e a rotina dos
servigos, colhendo informagdes em documentos, junto aos Servidores ou por outro meio, para
avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;

0 Orienta a criagdo de arquivos de dados feitos no computador visando agilizar os trabalhos
administrativos;

0 Providencia a publicagdo das leis promulgadas, decretos, resolugdes, portarias e demais atos
sujeitos a esta providéncia;

0 Consulta e informa Secretarios, bem como o Prefeito e Camara Municipal sobre assuntos de
administragao, sequéncia, necessidades e resultados;

[0 Participa da elaboragdo da politica administrativa e definicdo de seus objetivos, bem como metas e
estratégias para atingi-los de acordo com as prioridades existentes;

[0 Promove a realizacao de licitacdo para aquisicao de materiais, contratag@o de obras e servigos;

[0 Participa da elaboragdo da politica administrativa, colaborando com informacdes, sugestdes e
experiéncias a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a
articulagdo da area administrativa com as demais;

[0 Estuda e propde métodos e rotinas de simplificagéo e racionalizagdo dos servigos e respectivos
planos de aplicagao, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para operacionalizar
e agilizar os referidos servigos;

[0 Analisa os resultados de implantagdo de novos métodos, efetuando comparagdes entre as metas
programadas e os resultados atingidos, para corrigir distor¢oes, avaliar desempenhos e replanejar
0s servicos administrativos;

[0 Prepara estudos pertinentes a recrutamento, selec¢ao, treinamento, promogao e demais aspectos
da administracao de Servidores, utilizando seus conhecimentos técnicos e compilando dados, para
definir metodologia, formularios e instru¢des a serem utilizados;

0 Acompanha o desenvolvimento da estrutura administrativa da Prefeitura, verificando o
funcionamento das Secretarias e Divisdes, segundo regimentos e regulamentos em vigor, para
propor e efetivar sugestdes;

O Informa ao Chefe do Executivo Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcancados, elaborando relatérios ou através de reunides ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo geral das politicas aplicadas e sua ligagdo com as demais politicas aplicadas pelas
Secretarias;
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[0 Verifica se estédo sendo emitidas notas fiscais da venda de produtos primarios (soja, gado, suinos,
milho, lenha e demais especiarias);

[0 Elabora planos de fiscalizagao, consultando documentos especificos e guiando-se pela legislagao
fiscal;

[0 Executa as tarefas de fiscalizacdo de tributos do municipio, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestagao de servigos e demais entidades, examinando rétulos, faturas,
selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda
Publica e da economia popular;

0 Mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizagdo, acompanhando as divulgagdes feitas
em publicagdes oficiais e especializadas, para difundir a legislagdo e proporcionar instituicoes
especializadas;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

ESPECIFICAGOES

Instrugao : Ensino médio completo.
Responsabilidade: por materiais, equipamentos e superviséo de terceiros.
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CARGO: TECNICO DE AGROPECUARIA

DESCRIGAO SUMARIA

Executa tarefas de carater técnico relativas a programagéo, assisténcia técnica e controle dos
trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas de preparagéo dos solos, plantio, colheita e
beneficiamento de espécies vegetais, combate parasitas e outras pragas, auxiliando os especialistas
de formagé&o superior no desenvolvimento da produg&o.

OOoogoon

Od

OO

DESCRIGAO DETALHADA

Executa medi¢Oes de areas agricolas;

Orienta os agricultores e pecuaristas nas tarifas de preparagéo dos solos;

Aloca curvas de nivel e orienta a constru¢do das mesmas;

Faz o combate a parasitas e outras pragas;

Orienta agricultores quanto ao manejo e conservacao do solo e uso adequado dos defensivos;
Repassa aos agricultores as novas tecnologias de cultivo, através de reunides e técnicas de
campo;

Cadastra as propriedades rurais € manter atualizado o cadastro;

Elabora o plano integrado da propriedade orientando o produtor quanto a aptiddo de sua
propriedade;

Faz a coleta e analise de amostras de solo, realizando testes laboratoriais e outros, para
determinar a composigdo da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado;

Prepara e orienta a preparagdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas, para
assegurar, tanto em quantidade como em qualidade, o alimento dos animais;

Presta assisténcia técnica individual e coletiva, para produtores filiados as associagoes rurais;
Realiza a demarcagéo de terragos e curvas de nivel em projetos de conservagdo do solo;

Elabora projetos comunitarios para aquisi¢cdo de equipamentos para melhoria da produtividade e
projetos individuais para aquisi¢éo de esterqueira, prote¢do de fontes, efc;

Faz a demarcagéo de terragos, enleiramento de pedras, levantamento topografico por adequagao
de estradas rurais, levantamento topogréafico para constru¢do de agudes, demarcagdo de bigodes
e passadores em estradas readequadas, projetos para constru¢do de agudes, esterqueiras, silos,
etc.

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio e pos-médio especifico na area.
Responsabilidade: materiais de expediente.
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CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE
DESCRIGAO SUMARIA

Executa atividades de contabilidade, organizando e supervisionando as referidas atividades e
realizando tarefas para apurar a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura. Pode
executar técnicas de fiscalizacdo de tributos do tesouro publico municipal, elaborando planos,
acompanhando e informando processos a fim de contribuir para que a politica tributaria fiscal do
municipio se compatibilize com as demais medidas de interesse do desenvolvimento nacional,
estadual e regional.

DESCRIGAO DETALHADA

0 Organiza os servigcos de contabilidade em geral, tragando o plano de contas, o sistema de livros,
documentos e métodos de escrituracao;

[0 Executa a escrituragé@o de registros contabeis, atentando a transcrigao correta dos dados contidos
nos documentos originais;

[0 Controla e executa os trabalhos de analises e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando erros;

[0 Efetua os calculos de reavaliagdo do ativo e depreciagédo de veiculos, maquinas, moveis e
instalagdes para atender legislagOes legais;

[0 Elabora balancetes, balangos e outras demonstra¢des contabeis, aplicando técnicas apropriadas
para apresentar dados sobre a situagao patrimonial, econdmica e financeira;

O Acompanha o cronograma fisico-financeiro de obras municipais;

[0 Elabora planos de fiscalizagao, consultando documentos especificos e guiando-se pela legislagao
fiscal;

[0 Executa as tarefas de fiscalizacdo de tributos do municipio, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestagao de servigos € demais entidades, examinando rétulos, faturas,
selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda
Publica e da economia popular;

0 Mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizagdo, acompanhando as divulgagdes feitas
em publicagdes oficiais e especializadas, para difundir a legislagdo e proporcionar instituicoes
especializadas;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho.

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio e pos-médio especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.
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CARGO: TECNICO DESPORTIVO

DESCRIGAO SUMARIA

Promove a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e jogos em geral, entre estudantes e outras
pessoas interessadas, ensinando-lhes os principios e regras técnicas, para possibilitar-lhes o
desenvolvimento harménico do corpo e a manutengédo de boas condi¢des fisicas e mentais.
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DESCRIGAO DETALHADA

Estuda as necessidades e a capacidade fisica dos alunos;

Aplica exercicios de verificagdo do tono respiratério e muscular;

Determina o plano de aplicagéo de programa esportivo adequado para cada faixa etaria;

Efetua testes de avaliagéo fisica;

Ensina técnicas especificas de futebol, atletismo, basquetebol, voleibol e outras atividades
esportivas;

Desenvolve e coordena praticas esportivas especificas, com vistas ao bom desempenho dos
mesmos em competicoes;

Avalia o resultado das atividades, assegurando o maximo aproveitamento e beneficios advindos
desses exercicios;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino superior completo especifico na area.
Responsabilidade: por materiais, equipamentos e superviséo de terceiros.
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CARGO: TECNICO DE EDIFICAGOES

DESCRIGAO SUMARIA

Executa tarefas de carater técnico relativas a execugédo de projetos e obras civis, efetuando estudos e
tracados, cooperando na elaboragéo de plantas arquitetonicas, fazendo levantamentos taqueométricos
e planialtimétricos e elaborando especificacdes pertinentes, para colaborar na construgao, reparo e
conservagao das obras mencionadas.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Realiza estudos no local das obras, inspecionando e analisando a situa¢do de cada area visitada,
confeccionando croquis de localizagdo e indicando as alternativas viaveis, a fim de fornecer
subsidios para a preparacdo de plantas e especificagdes relativas a construcédo, reparagéo € a
conservagao de obras civis;

[0 Executa esbogos e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas e especificagdes
técnicas, utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de construgéo,
manutenc&o e reparo de obras de engenharia civil;

[0 Verifica a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagéo de
servigos, face aos artigos que expde, vendem ou manipulam e aos servigos que prestam,;

[0 Verifica a regularidade de exibicdo e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial fixa em muros, tapumes e vitrines;

O Fiscaliza, além das condigbes de seguranga, o cumprimento de postura relativas ao fabrico,
manipulacdo, depdsito, embarque e desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis,
explosivos e corrosivos;

[0 Visita imoveis recem-construidos ou reformados antes de serem habitados, inspecionando o
funcionamento das instalagbes sanitarias, a existéncia de dispositivos para escoamento das aguas
pluviais e o estado de conservagédo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos
processos de concessdo do habite-se;

00 Verifica as residéncias e terrenos baldios, observando o funcionamento das instalagdes sanitarias,
as possiveis infiltracdes de detritos de fossas nos depositos de dgua potavel, a comunicagéo direta
entre gabinetes sanitarios e cozinhas e a existéncia de lixo, &guas paradas, mato ou criagao de
animais em locais nao permitidos pelo Cddigo de Posturas do municipio;

0 Avalia danos causados por construgdes, em benfeitorias ou plantagdes, realizando inspe¢éo no
local, para fornecer subsidios ao processo de indenizagdo dos proprietarios atingidos pela
execucgao dessas construgdes;

[0 Solicita a autoridade competente a vistoria de obras que Ihe paregam em desacordo com as
normas vigentes;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

[0 Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio completo, especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.
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CARGO: TECNICO DE HIGIENE DENTAL

DESCRIGAO SUMARIA

Atua sob a supervisdo de um cirurgido-dentista, colaborando em pesquisas, auxiliando o profissional
em seu atendimento de consultério, desenvolvendo atividades de odontologia sanitaria e compondo a
equipe de saude em nivel local, a fim de dar apoio as atividades proprias do profissional de
odontologia.
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DESCRIGAO DETALHADA

Recebe os pacientes com horarios previamente marcados, identificando suas necessidades;
Realiza trabalho de escovagdo dentaria supervisionada, para que o publico infantil consiga fazer
uma higiene bucal eficaz;

Faz aplicagdes topicas de flior e selante nos pacientes, mediante indicagao do odontélogo;

Presta instrugdes aos pacientes, sobre cuidados necessarios apds a aplicagdo de flior nos dentes;
Faz o acabamento de restauracao dentaria, ou seja, o fechamento dos dentes;

Ministra palestras sobre saude bucal com demonstracdo de escovagao nas escolas;

Supervisiona a aplicagao de fluor nas escolas;

Realiza a raspagem da placa bacteriana;

Marca os procedimentos realizados, na ficha de cada paciente, que assegurem uma sequéncia
ordenada do trabalho;

Elabora relatério mensal dos servigos realizados na area odontoldgica, bem como nas aplicagdes
de fluor;

Participa de programas educativos de saude bucal, transmitindo nogdes de higiene, prevencgéo e
tratamento das doencas orais, para orientar pacientes ou grupos de pacientes;

Executa tarefas de apoio, realizando testes de vitalidade pulpar e procedendo a tomada e
revelacao de radiografias intra-orais para subsidiar decisdes do profissional responsavel;

Aplica conhecimentos especificos, executando a remogdo de indutos, placas e tartaro
supragengival, fazendo a aplicagao topica de substancias e realizando demonstragdes de técnicas
de escovagens, para contribuir na prevengéo da carie dental;

Desenvolve atividades complementares, inserindo e condensando substancias restauradoras,
confeccionando modelos, polindo restauragdes, removendo suturas, preparando moldeiras e
substancias restauradoras e de moldagens, para contribuir em atividades proprias do consultorio;
Colabora em levantamentos e estudos epidemioldgicos, coordenando, monitorando e anotando
informagdes para colaborar no levantamento de dados e estatisticas;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio e pds-médio ou curso especifico na area.
Responsabilidade: por equipamentos e materiais.
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CARGO: TECNICO DE PLANEJAMENTO E RELAGOES PUBLICAS

DESCRIGAO SUMARIA

Realiza servigos administrativos, planejando e organizando, quanto a utilizagdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros, relagbes publicas e outros, estabelecendo principios, normas e fungdes,
garantindo a correta aplicagéo, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos.

DESCRIGAO DETALHADA

0 Organiza dados relativos aos diferentes setores de atua¢do do Governo Municipal, sob a forma de
indicadores de natureza econdmica e social, pela mensuragdo dos resultados obtidos pelos 6rgéos
da Prefeitura, na consecucdo de seus programas de agdo, para coordenagdo geral e para o
planejamento;

0 Orienta e disciplina a produgao quantitativa e qualitativa de informagdes para o planejamento, no
ambito municipal;

0 Promove a avaliagdo constante do desempenho das unidades administrativas da Prefeitura, face
aos objetivos propostos pelo Governo, diante da atuagdo dos mesmos;

0 Promove o acompanhamento da execugdo dos programas integrantes do plano de
desenvolvimento integrado, visando a atualizagédo e o ajustamento dos mesmos ao longo do
tempo, e analisando os resultados obtidos;

0 Promove agdes no sentido de coletar, armazenar e disseminar informagdes de carater global e
setorial da realidade econdmica, social, politica e administrativa do municipio, objetivando o
planejamento da a¢do governamental;

[0 Gera processos estratégicos, metodologicos, especificos, manuais basicos, instrumentos e
procedimentos técnicos indispensaveis ao aperfeicoamento e expansdo da Administragdo
Municipal;

0 Planeja, desenvolve, implanta, orienta e supervisiona as unidades setoriais de informagdes nos
6rgéos da administragdo do municipio, visando a melhor racionalizagdo da produgéo e do uso do
sistema de informacgoes;

[0 Realiza estudos e levantamentos relativos a modelos de abordagem do desenvolvimento local nos
aspectos econdmico, social e institucional, evitando esfor¢os para combater desequilibrios;

[0 Promove, anualmente a elaboragdo do orgamento do Governo Municipal, em articulagdo com a
area fazendaria, pautada no levantamento das caréncias e necessidades do municipio e da
comunidade, bem como a integragéo aos diversos orgdos da Prefeitura;

0 Propbe a fixacdo de prioridade na elaboragdo de recursos destinados ao atendimento de
despesas, a vista da programacao financeira elaborada;

[0 Aprecia os programas de trabalho em que os 6érgdos baseiam suas propostas parciais de
orgamento e atualizar o custo de tais programas, afim de harmoniza-las entre si e com as diretrizes
do Governo;

[0 Envida todos os esfor¢cos necessarios no sentido de promover o pleno desenvolvimento do
municipio, em todas as suas areas de atuagao;

0 Promove o planejamento do desenvolvimento integrado do municipio, e adapta-lo a realidade
dindmica em todas as suas areas de atuagao;
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Coordena os planos de trabalho, com os demais 6rgdos da Prefeitura, dentro de um critério de
racionalizagdo administrativa;

Atende os municipes e encaminha-0s aos 6rgdos competentes da Prefeitura, para solucionar os
seus problemas ou atender as suas reivindicagoes;

Recebe e registra as queixas e reclamacgOes apresentadas contra os servicos da Prefeitura,
sugerindo os corretivos que se fizerem necessarios do ponto de vista de relagdes publicas;
Acompanha as providéncias tomadas em relagdo as queixas e reclamagdes contra os servigos da
Prefeitura, para efeito da comunicagao das partes e da solugao dada;

Procede a revisdo dos atos legais antes que sejam enviados para publicagéo, fazendo com que se
providencie retificacdo de textos e atos publicados junto a imprensa, quando necessario;

Sugere medidas tendentes a melhoria das relagdes da Prefeitura com o publico;

Acompanha junto as repartigbes municipais, a marcha das providéncias determinadas pelo
Prefeito;

Promove, coordena e executa o cerimonial publico em suas efemérides civicas e ambito municipal;
Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo elou determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio completo.
Responsabilidade: por materiais, equipamentos e superviséo de terceiros.
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CARGO: TECNICO DE SAUDE

DESCRIGAO SUMARIA

Planeja, organiza, controla e promove atividades referentes & saude e saneamento basico e ambiental,
bem como, prestar atendimento a comunidade, na execugéo e avaliagédo dos programas de saude
publica, atuando nos atendimentos basicos a nivel de prevencdo e assisténcia, ainda efetua a
vigilancia sanitaria.

O
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DESCRIGAO DETALHADA

Planeja, organiza e controla as atividades de saneamento basico e ambiental, assessorando na
execucgao, operacao e manutengéo de obras;

Analisa projetos de implantacdo de loteamentos, nucleos habitacionais e demais estabelecimentos
de interesse da saude publica, observando a infra-estrutura sanitaria e ambiental, para garantir
condigdes de habilidade e prevenir possiveis causas que venham a afetar a saude e o0 ambiente;
Participa nas agbes de planejamento, organizagdo e controle das atividades de saneamento
basico e ambiental;

Promove a educagao sanitaria, efetuando palestras e avaliando resultados, de acordo com planos
de agéo e diretrizes institucionais, para 0 saneamento basico e ambiental;

Desenvolve pesquisas referentes ao saneamento basico e ambiental nas areas de atuagao, para
melhoria da qualidade dos servigos prestados;

Promove a participagdo comunitéria do desenvolvimento das atividades relacionadas a saude e
saneamento;

Promove a integragdo das agbes de saneamento basico e ambiental, facilitando o acesso e o
atendimento a populagéo;

Elabora relatorios, pareceres técnicos e outros instrumentos de controle, informando resultados e
demonstrando a adequagéo destes as diretrizes estabelecidas;

Participa e promove encontros nas atividades de saneamento basico e ambiental;

Orienta a comunidade quanto ao cumprimento da legisla¢do sanitaria vigente;

Exerce a fungéo de vigilante sanitario;

Participa de campanhas de educagao em saude e prevencao de doengas;

Identifica os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento, epidemias e surtos de
doencas infecto-contagiosas, para atuar de acordo com os recursos disponiveis, no bloqueio
destas doencas notificadas;

Acompanha junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doengas infecto-contagiosas
notificadas para o devido controle das mesmas;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.
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ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino médio especifico na érea técnica de saude.
Responsabilidade: por materiais de expediente e equipamentos.
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CARGO: ASSISTENTE DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO

DESCRIGAO SUMARIA

Executa reparos nos diversos tipos de pneus e camaras de ar dos veiculos e maquinas municipais,
como também a limpeza e a lubrificagéo, lavando-os externamente, a mé&o ou por meio de maquina,
para conserva-los e deixa-los em condi¢ao de uso e manter a boa aparéncia dos mesmos.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Desmonta a roda dos veiculos, retirando o pneu e a camara danificada com auxilio de
instrumentos especificos, para examinar a cdmara e o pneu danificado, e seguida enche a cadmara
do pneu, utilizando um compressor de ar, para dilatar sua superficie, entdo imerge em agua a
camara de ar servindo-os de recipiente apropriado e atentando na formagdo de bolhas, para
localizar os furos existentes;

O Marca na camara os furos indicados pelas bolhas de ar, fazendo riscos com giz ou outro material
adequado, para orientar o reparo dos furos encontrados na camara de ar, utilizando materiais
adesivos, impedindo a saida do ar;

0 Coloca na camara a vélvula de entrada e saida de ar, prensando as arruelas no orificio proprio,
para conter a saida do ar sob press@o, em seguida monta o pneu recuperado, introduzindo a
camara de ar e enchendo-a de ar comprimido, conforme a tabela de especificagdes para coloca-la
na roda;

[0 Remove o pd e outros detritos do interior do veiculo, utilizando maquinas pneumaticas,
aspiradores de po, escovas e materiais similares, para manté-lo limpo;

[0 Suspende o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou pneumatico ou
posicionando-o numa rampa, para facilitar a limpeza do chassi, suspensdo e outras partes
inferiores do veiculos;

0 Lava a lataria, os vidros e outras partes do auto, utilizando mangueiras ou bombas de &agua,
querosene, estopas, chicote de linha e/ou maquinas de lavagem automatica, para dar boa
aparéncia ao veiculo e facilitar sua conservagao;

[0 Efetua o polimento da estrutura metélica e/ou cromados do veiculo, usando glicerina e outros
polidores, para dar-lhes o brilho desejado;

0 Mantém estoque de material de limpeza e polimento, solicitando o que estiver em falta, para
permitir a continuidade do trabalho;

O Lubrifica pontos determinados das partes méveis, utilizando graxa, 6leo e produtos similares para
proteger a maquina e assegurar-lhe um 6timo rendimento;

O Verifica o resultado do trabalho executado, operando a maquina em situagao real, para certificar-
se de seu funcionamento dentro das condigdes exigidas;

[0 Zela pela limpeza e conservagéo das instalagdes e do boxe de limpeza, lavando-0os com agua e
solventes, removendo a lama, residuos e manchas de dleo e engraxando a coluna do elevador,
para manter em boas condigdes de uso as referidas instalagoes;

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental a nivel de séries iniciais.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.
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CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS GERAIS

DESCRIGAO SUMARIA

Coordena e supervisiona os trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condi¢des de higiene e
conservagao de locais e prédios publicos, bem como, os trabalhos inerentes a cultura de arvores,
selecionando sementes, plantando-as e promovendo seu desenvolvimento em sementeiras, a fim de
possibilitar o posterior transplante dessas mudas para areas de reflorestamento e para embelezamento

da cidade.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Orienta e executa o servico de limpeza das vias, utilizando pas, vassouras apropriadas,
ferramentas e maquinas, para manter a conservagao e limpeza do municipio;

O Distribui, coordena e controla os trabalhos a cargo de seus auxiliares;

0 Coordena e auxilia a poda das plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este
fim, para manter o ambiente harmonico, limpo e agradavel;

0 Coordena a conservacdo de areas internas e externas, quanto a limpeza e a manutengdo das
instalagdes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em maquinas e
equipamentos eletronicos, restauragéo de alvenaria, pintura e outros;

[0 Zela pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as
normas de seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento;

O Auxilia na remocao de méveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando
solicitado;

[0 Recebe orientagdo do seu superior imediato, trocando informagdes sobre os servicos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

[0 Zela pela disciplina e ordem funcionais;

0 Mantém-se a par do andamento das operagdes por meio de contatos ou observagao direta;

[0 Zela pela conservagéo e limpeza do patio e demais dependéncias publicas;

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental (séries iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: materiais e equipamentos.
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CARGO: AUXILIAR DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO

DESCRIGAO SUMARIA

Aucxilia a execucao de reparos em diversos tipos de pneus e camaras de ar dos veiculos, maquinas e
equipamentos municipais, como também a limpeza e a lubrificagéo, lavando-os externamente, a mao
ou por meio de maquina, para conserva-los e deixa-los em condigdo de uso e manter a boa aparéncia
dos mesmos.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Auxilia a retirada do pneu e a camara danificada com auxilio de instrumentos especificos, para
examinar a camara e o pneu danificado, em seguida enche a camara do pneu, utilizando um
compressor de ar, para dilatar sua superficie, entdo imerge em agua a cadmara de ar servindo-0s
de recipiente apropriado e atentando na formacéo de bolhas, para localizar os furos existentes;

0 Marca na camara os furos indicados pelas bolhas de ar, fazendo riscos com giz ou outro material
adequado, para orientar o reparo dos furos encontrados na camara de ar, utilizando materiais
adesivos, impedindo a saida do ar;

(0 Coloca na camara a vélvula de entrada e saida de ar, prensando as arruelas no orificio proprio,
para conter a saida do ar sob press@o, em seguida monta o0 pneu recuperado, introduzindo a
camara de ar e enchendo-a de ar comprimido, conforme a tabela de especificagdes para coloca-la
na roda;

[0 Remove o pd e outros detritos do interior do veiculo, utilizando maquinas pneumaticas,
aspiradores de po, escovas e materiais similares, para manté-lo limpo;

0 Lava a lataria, os vidros e outras partes do auto, utilizando mangueiras ou bombas de &agua,
querosene, estopas, chicote de linha e/ou maquinas de lavagem automatica, para dar boa
aparéncia ao veiculo e facilitar sua conservagao;

O Lubrifica pontos determinados das partes méveis, utilizando graxa, 6leo e produtos similares para
proteger a maquina e assegurar-lhe um 6timo rendimento;

00 Verifica o resultado do trabalho executado, testando a maquina em situacao real, para certificar-se
de seu funcionamento dentro das condigdes exigidas;

[0 Zela pela limpeza e conservagéo das instalagdes e do boxe de limpeza, lavando-0os com agua e
solventes, removendo a lama, residuos e manchas de dleo e engraxando a coluna do elevador,
para manter em boas condigdes de uso as referidas instalagoes;

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental a nivel de séries iniciais.
Responsabilidade: por materiais e equipamentos.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
DESCRIGAO SUMARIA

Realiza trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condigdes de higiene e conservagao do local
de trabalho, bem como executa trabalhos inerentes a cultura de arvores, selecionando sementes,
plantando-as e promovendo seu desenvolvimento em sementeiras, a fim de possibilitar o posterior
transplante dessas mudas para areas de reflorestamento e para embelezamento da cidade.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Executa o servico de limpeza das vias, utilizando pas, vassouras apropriadas, ferramentas e
maquinas, para manter a conservagao e limpeza do municipio;

0 Prepara a terra, rebaixando, se necessario, adubando e corrigindo suas deficiéncias, para receber
mudas e plantas;

[0 Auxilia na poda das plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para
manter o ambiente harménico, limpo e agradavel;

[0 Combate as pragas e controla as doengas, utilizando produtos quimicos naturais, para evitar a
propagacao e o desequilibrio da natureza;

[0 Separa os entulhos em tipos, empilhando-os para processar 0 reaproveitamento ou
sucateamento, afim de proteger o0 ambiente;

0 Cuida da conservagéo de areas internas e externas, executando a limpeza e a manutengéo das
instalagdes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em maquinas e
equipamentos eletrénicos, restauragao de alvenaria, pintura e outros;

[0 Executa servigos de troca de ldampadas, instalagdes de luminarias, atendendo a solicitagdes, para
garantir o desenvolvimento dos trabalhos;

[0 Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes ao poder
publico, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias acesso estéo fechados corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas e constatando irregularidades, para possibilitar a
tomada de providéncias necessarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos;

[0 Reulne e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem incomodo ou
oferegcam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para
recolhé-lo;

[0 Efetua a poda e a capinagao de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio;

O Auxilia na remocao de méveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando
solicitado;

[0 Realiza pequenos reparos em moveis, divisorias, foros ou outros que se fizerem necessarios;

[0 Zela pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as
normas de seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento;
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[0 Recebe orientagdo do seu superior imediato, trocando informagdes sobre os servicos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

[0 Zela pela conservagao e limpeza do patio e locais publicos;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental (séries iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: materiais e equipamentos.
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CARGO: ELETRICISTA

DESCRIGAO SUMARIA

Monta e repara instalagbes de baixa e alta tensdo, em edificios ou outros locais, guiando-se por
esquemas e outras especificagdes, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais para
possibilitar o funcionamento das mesmas.

OO

DESCRIGAO DETALHADA

Estuda o trabalho a ser realizado para estabelecer o roteiro das tarefas;

Instala e repara condutores, acessérios e pequenos equipamentos elétricos, tais como
ventiladores, fogdes, quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis, pontos de luz, tomadas,
interruptores, exaustores, lustres, bem como fixa dispositivos isoladores;

Liga os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e material
isolante para completar a tarefa de instalagéo;

Testa a instalacdo, repetidas vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho executado;

Testa os circuitos da instalacdo, utilizando aparelhos de comparagédo e verificagao, elétricos e
eletrbnicos para detectar as pecas defeituosas;

Substitui ou repara fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e
especiais, materiais isolantes e soldas, devolvendo a instalagdo elétrica condi¢des normais de
funcionamento;

Faz a manutencdo de semaforos, iluminagdo publica e da rede elétrica de escolas e demais
prédios municipais;

Instala e liga motores monofasicos, trifasicos, chaves magnéticas e solda terminais;

Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugéo: Ensino Fundamental (séries iniciais).
Responsabilidade: ferramentas e equipamentos.
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CARGO: ENCANADOR

DESCRIGAO SUMARIA

Instala, repara e conserva instalagfes hidraulicas e sanitarias nos prédios publicos ou outros locais
publicos que requeriam seus servigos, utilizando ferramentas manuais e especiais para possibilitar o
funcionamento das mesmas.

[ o

O

OO

DESCRIGAO DETALHADA

Instala e repara redes de agua, esgoto e gas;

Interpreta plantas de instalagdo, examinando desenhos e outras especificaces;

Relaciona materiais e faz orgamentos;

Serra, corta, conecta e veda tubos e canos (ferro, galvanizado, chumbo, cobre, etc.) por meio de
roscas, soldas e chumbadores, para instalagao de agua, gas, vapor e esgoto;

Corta, dobra e solda chapas galvanizadas e de cobre para calhas, condutores para agua pluvial e
outros fins;

Corta, abre frestas, furos em concreto, etc, para possibilitar passagens, fixagdes, coletores, etc.
necessarios as instalagoes;

Liga componentes e acessorios das canalizagdes domiciliares de agua, esgoto e gas;

Aparelha, instala e conserta pegas sanitarias, de lougas, ferro e ferragens (torneiras, chuveiros,
etc.);

Monta, instala e conserva e faz reparos em hidraulicos com ou sem instalacdes elétricas;
Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental (séries iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisdo de terceiros.
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CARGO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

DESCRIGAO SUMARIA

Fiscaliza obras e construgdes que se realizam no municipio, adotando medidas de corre¢do de
irregularidades e coibitérias de clandestinidades. Fiscaliza todos e quaisquer prédios e
estabelecimentos abertos ao publico no territério municipal, adotando medidas de corregdo de
irregularidades, bem como verifica a situagdo do lixo urbano, sua destinagdo pelo municipe e seu
acondicionamento. Autua infragdes e toma providéncias para puni¢do dos responsaveis, e todas as

demais tarefas afins.

DESCRIGAO DETALHADA

00 Lavra autos de infragao por contravengéo as posturas do municipio;

[0 Exerce a fiscalizagdo do comércio ambulante, verificando a regularidade do licenciamento, transito
estacionamento e numeragao de ambulantes e de bancas ou caminhdes-feira;

[0 Apreende por infrag&o a leis e regulamentos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados
ou abandonados nas ruas e logradouros publicos;

[0 Verifica a colocagdo de andaimes, tapumes e coretos, bem como a descarga de materiais na via
publica;

0 Comunica quaisquer irregularidades na manuten¢do e conservagdo de obras municipais e na
prestacdo de servigcos publicos sujeitos a fiscalizagdo municipal, tomando providéncias imediatas
Nos casos que requeiram urgéncia;

O Registra o inicio, 0 encerramento as alteragdes ocorridas nas atividades comerciais e industriais e
de instalagdes domiciliares, para posterior notificagdo, por parte do 6rgdo fazendario;

O Exerce represséo as construgdes clandestinas, fazendo comunicagdes, intimagdes e embargos;

0 Comunica o inicio e o término de construgdes e demoli¢des de prédios;

O Vistoria prédios;

O Intima proprietarios a construir muros e calgadas;

O Efetua notificagdes e quaisquer outras diligéncias solicitadas por 6rgao da Prefeitura;

0 Comunica fugas d’agua, obstrugéo de esgotos, defeitos na rede de iluminagao publica, calgamento
de via publica, queda de arvores e danos em jardins publicos, inclusive quanto a limpeza;

O Informa requerimentos de localizagdo de comércio;

[0 presta informagdes em processos relacionados com suas atividades;

0 Auxilia no langamento de impostos em geral;

[0 Colabora na alteragéo e revisao de tributos municipais;

0 Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental (séries iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: ferramentas, equipamentos, veiculos e informagdes.
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CARGO: MOTORISTA

DESCRIGAO SUMARIA

Conduz veiculos automotores como caminhdes, caminhonetes, e outros automdveis em geral,
manipulando os comandos de marcha e diregéo, conduzindo o veiculo no trajeto ou itinerario previsto,
de acordo com as regras de trénsito, para o transporte de cargas e/ou servidores.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do carter, e
testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condigdes de funcionamento;

O Informa defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no almoxarifado, para ser encaminhada
a chefe da manutencao;

(0 Dirige o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trénsito e a sinalizagéo, para
conduzi-los aos locais indicados;

[0 Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservagao;

[0 Controla a carga e descarga do material transportado, orientando a sua arrumagao no veiculo para

evitar acidentes;

Realiza o transporte de pedras, cascalho, mudas, areia, madeira e outros, sempre que se fizer

necessario;

Carrega e descarrega os materiais utilizados pelos profissionais;

Recolhe o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Prefeitura;

Colabora com a limpeza dos veiculos, mantendo-os bem apresentaveis;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

O

[ o

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental a nivel de séries iniciais.
Responsabilidade: por veiculos de carga e/ou transporte.
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CARGO: MOTORISTA (TRANSPORTE ESCOLAR/AMBULANCIA)

DESCRIGAO SUMARIA

Conduz veiculos automotores, em geral, acionando os comandos de marcha e dire¢cao, conduzindo-o
em trajeto ou itinerario previsto, para transportar, a curta e a longa disténcia, de acordo com as regras
de trénsito, cargas, servidores e/ou estudantes.

DESCRIGAO DETALHADA

O Dirige o veiculo, acionando os comandos de marcha e direcdo, conduzindo-o em trajeto
determinado, de acordo com a regras de transito e instrugdes recebidas, para efetuar o transporte
de cargas, servidores e/ou estudantes;

[0 Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do carter, e
testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condigdes de funcionamento, e se
necessario providenciar o abastecimento e reparos;

O Informa defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no almoxarifado, para ser encaminhada

a chefe da manutencao;

Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservagéo;

Controla a carga e descarga do material transportado, orientando a sua arrumagéo no veiculo para

evitar acidentes;

Faz a entrega da merenda escolar;

Transporta servidores, ou pacientes, sempre que necessario, aos locais destinados;

Carrega e descarrega os materiais utilizados pelos profissionais;

Faz o transporte dos alunos da sua residéncia até a escola e trajeto contrario;

Pode efetuar reparos de emergéncia nos veiculos;

Recolhe o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Prefeitura;

Colabora com a limpeza dos veiculos, mantendo-os bem apresentaveis;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Od

Ooooooooo

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental a nivel de séries iniciais.
Responsabilidade: por veiculos de transporte.
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CARGO: OPERARIO

DESCRIGAO SUMARIA

Executa tarefas manuais simples, na construgéo civil, na limpeza de parques, jardins e outros proprios
publicos, promovendo a limpeza, manutencdo, reparo e conservagdo, mantendo-os dentro dos
padrdes de ordem, higiene e seguranga.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Efetua a limpeza e remogao de residuos, proporcionando o embelezamento de jardins, parques,
pragas e construgoes;

Efetua pequenos reparos, onde for designado;

Cuida da conservagao dos proprios municipais ao qual for designado;

Realiza a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos ou utilizando o
carrinho de méo e ferramentas manuais;

Escava valas e fossas, utilizando pas, picarretas e outras ferramentas manuais;

Auxilia na montagem e desmontagem de andaimes e outras armacoes;

Colabora na limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

OO
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ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental (séries iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: maquinas e equipamentos.
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRIGAO SUMARIA

Conduz méaquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para escavar, nivelar, aplainar ou
compactar a terra e materiais similares.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Opera maquinas providas de pa mecanica ou cagamba, acionando os comandos necessarios para
escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais similares;

[0 Opera maquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessarios;

0 Opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, acionando os comandos para executar
obras na construgao civil, estradas e pistas;

[0 Opera maquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar e aplainar
o0s materiais utilizados nas construgdes nas estradas;

0 Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

O Informa defeitos ou reparos a serem feitos na maquina, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado para ser entregue ao chefe da manutengao;



Executa a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;

Faz a recuperagao, conservagao e readequacao de estradas;

Retira entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservagao da cidade;

Colabora na limpeza e organizagao do local de trabalho;

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

I o o

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental (séries iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: maquinas e equipamentos.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA
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CARGO: PADEIRO
DESCRIGAO SUMARIA

Coordena todas as atividades vinculadas a padaria municipal, executando os trabalhos de fabricagao
de pées, preparando e cozinhando massas diversas, para abastecer a padaria.

DESCRIGAO DETALHADA

[0 Separa os ingredientes da mistura, calculando as quantidades necessarias para confeccionar a
massa;

[0 D& ao tratamento necessario a massa, fermentando-a, misturando e amassando seus
ingredientes, empregando processo manual ou mecanico a fim de prepara-la para o cozimento;

O Cilindra, corta ou enrola a massa, procedendo de acordo com a técnica requerida, para dar-lhe a
forma desejada;

0 Cozinha a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e observando o
tempo de permanéncia, para obter os paes na consisténcia desejada;

0 Comunica irregularidades encontradas nas mercadorias e nas maquinas, indicando as
providéncias cabiveis, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o
funcionamento da maquina;



OO

Pode calcular o rendimento do péao, seu volume especifico, sua qualidade organolética e a
absorgéo de agua pela farinha, para permitir o controle do consumo de materiais e da qualidade
dos produtos;

Controla o estoque dos géneros alimenticios sob sua responsabilidade, efetuando a lista de
compras para 0 abastecimento da padaria quando necessario;

Zela pelo bom funcionamento do estabelecimento;

Colabora com a limpeza e organizagao do local que esta trabalhando;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental (séries iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: materiais e ferramentas.
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CARGO: PEDREIRO

DESCRIGAO SUMARIA

Realiza trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais similares, guiando-se por desenhos,
esquemas e especificagdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio, para construir,
reformar ou reparar prédios e obras similares.

DESCRIGAO DETALHADA

Assenta tijolos e outros materiais de constru¢do, para edificar muros, paredes, abdbadas,
chaminés e outras obras, assentar tijolos de material refratario, para construir e fazer reparos;
Constroi passeios nas ruas e meios fios;

Reveste as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou
material similar;

Verifica as caracteristicas da obra examinando a planta, estudando qual € a melhor maneira de
fazer o trabalho;



Mistura as quantidades adequadas de cimento, areia e agua para obter argamassa a ser
empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins;

Constroi alicerces, muros e demais construgdes similares, assentando tijolos ou pedras em fileiras
ou seguindo o desenho e forma indicadas e unindo-0s com argamassa;

Reboca as estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas;

Faz as construgdes de “boca de lobo”, calhas com grades para captagdo de aguas pluviais das
ruas, com o auxilio do mestre de obras;

Realiza trabalhos de manutengédo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outros;

Colabora com a limpeza e organizagao do local que esta trabalhando;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental (séries iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: materiais e ferramentas.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA
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CARGO: PINTOR

DESCRIGAO SUMARIA

Prepara as superficies a serem pintadas, limpando-as, emassando-as recobrindo as superficies
internas e externas dos prédios e outras obras ou manufaturados, camadas de tintas para protegé-las
ou decora-las em madeira e estruturas metalicas e outros.

OO

DESCRIGAO DETALHADA

Verifica as medidas, a posi¢édo e o estado da superficie a ser pintada;

Determina as quantidades de materiais a serem utilizados;

Prepara as superficies a serem pintadas, lixando-as ou retirando a pintura velha, para eliminar
residuos, visando corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

Prepara 0 material de pintura, misturando tintas, substancias diluentes e secantes nas devidas
proporgoes;



[0 Pinta a superficie utilizando pincéis, rolos e pistolas, para protegé-las e dar-lhes o aspecto
desejado;

[0 Pinta estruturas metalicas, ornamentos, acessorios, manufaturados de madeira e outros materiais,
dando-lhes o devido acabamento a cada tipo de superficie pintada;

[0 Colabora com a limpeza e organizagao do local que esta trabalhando;

[0 Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugao: Ensino Fundamental (séries iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: materiais e ferramentas.
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CARGO: SERVENTE DE SERVICOS GERAIS

DESCRIGAO SUMARIA

Realiza trabalhos de limpeza em geral para manter as condicoes de nigiene € conservacao do local de trabalno.
Exerce fungbes de conservacdo e manutengdo dos prédios assegurando o asseio, 0 cumprimento do
regulamento e a seguranga.

DESCRIGAO DETALHADA

Limpa diariamente os méveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

Limpa as salas de aula, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas, carteiras e pisos de todas
as dependéncias do prédio, utilizando agua e produtos apropriados;

Prepara e serve o lanche e/ou cafezinho, quando necessario;

Retira o lixo das lixeiras e o coloca em local apropriado para recolhimento;

Limpa lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

Lava e secar os vidros das portas e janelas;

Verifica ao final do expediente, se as janelas estao fechadas;

Relne e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem incomodo ou
oferegam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhé-los;
Efetua a poda e a capinagéo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio;

Auxilia na remocdo de mdveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando
solicitado;

Oooooog OO

OO



O Efetua o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-os e
armazenando-o0s de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas, para obter melhor aproveitamento e
conservagao dos mesmos;

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

O Prepara as refeigbes, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando, assando ou cozendo
alimentos diversos de acordo com orientacao superior, para atender ao programa alimentar estabelecido;

O Dispde quanto a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicdes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigdes de uso imediato;

O Zela pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas de
seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento;

O Recebe orientagdo do seu superior imediato, trocando informagfes sobre os servigos e as ocorréncias,
para assegurar a continuidade do trabalho;

O Zela pela conservacao e limpeza do patio;

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

ESPECIFICAGOES

Instrugdo: Ensino Fundamental (séries iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: materiais equipamentos.



