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Lei Complementar N° 051, de 24 de
marc¢o de 2020.

SUMULA: Altera a Lei Complementar n® 36/2018,
que dispde sobre Contratacdo Temporaria, criando
cargos e vagas temporarios, revoga a Lei
Complementar n.? 49, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FORMOSA DO
OESTE, Estado do Parana, Faz saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°©. Acrescenta o artigo 18 A, que tera a

seguinte redagdo:

Art. 18-A. Cria o0s seguinte cargos e vagas
temporarios:

a) Agente de Endemias - 3 vagas

b) Farmacéutico — 1 vaga

¢} Professor 20 horas — 3 vagas

d) Professor 40 horas — 4 vagas

e) Professor de Educac¢do Fisica — 2 vagas

f) Educador Infantil - 14 vagas Pubiicado o
g) Mé&e Social - 2 vagas Dirdo Ebwtrdalco
h) Assistente Social - 1 vaga
Naediglon' o 22

i) Psicélogo - 3 vagas
j) Pedagogo Social - 1 vaga rodnld 2l no 22
k) Motorista - 1 vaga vioinos: . LI

i} Auxiliar de Servigos Gerais - 3 vagas

m) Auxiliar de Administragdo - 1 vaga
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§1°, A descricdo sumaria das fungdes dos cargos
relacionado nas alineas estdo nos anexos que passam a integrar

esta lei.
§2°. A remuneragdo dos cargos serao 0s pisos

iniciais, sem nenhum acréscimo, dos valores correspondente a cada
cargo estabelecidos nas Leis Complementares n.0 09/2011 (Plano
de Cargo, Carreira Remuneragdo do Magistério Municipal) e Lei
Complementar n.© 14/2012 (Plano de Cargos, Carreira e

Remuneragéo dos Servidores Publicos Municipais).

§3°. Sé poderdo ser preenchidos os cargos
relacionados nesta lei se estiverem de acordo com os requisitos

desta lei.

Art. 29, Revoga-se disposicdes contrarias.

Art.? 3, Esta lei entra em vigor na data da sua

publicagao.

Pago Municipal Ataliba Leonel Chateaubriand,
Formosa do Oeste, Estado do Parana, 03 de fevereiro de 2020.

e 3

LUIZ ANTONIO DOMINGOS DE AGUIAR
Prefeito Municipal
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ANEXO - I - DESCRICAO DOS CARGOS E FUNCOES

CARGO: EDUCADOR INFANTIL

VAGAS: 14 (quatorze)

HABILITAGCAO MINIMA: Magistério ou Curso Normal — Nivel
Médio

AREA DE ATUACAO: Educacdo Infantil

DESCRIGAO SUMARIA DAS FUNGCOES
I — DOCENCIA:

1. Exerce a docéncia na rede municipal de ensino, transmitindo os
conteudos pertinentes de forma integrada, proporcionando a
crianga desenvolvimento fisico, psicomotor, intelectual e
emocionali.

2. Exerce atividades de cuidados higiénicos e de satde a crianga.

3. Promove e participa de jogos e atividades ludicas com a crianga,
com objetivos de diversao e, aoc mesmo, tempo, de crescimento
intelectual.

4. Exerce atividades técnico-pedagdgicas que dédo diretamente
suporte as atividades de ensino.

5. Planeja, coordena, avalia e reformula o processo
ensino/aprendizagem, e propde estratégias metodoldgicas
compativeis com os programas a serem operacionalizados.

6. Gerencia, planeja, organiza e coordena a execugao de propostas
administrativo-pedagdgicas, possibilitando o} desempenho
satisfatorio das atividades docentes e discentes.

II - FUNCAO DE DOCENCIA NA EDUCACAO INFANTIL;

1. Planeja e operacionaliza o processo ensino-aprendizagem de
acordo com os pressupostos epistemoldgicos da disciplina ou area
de estudo em gue atuar;

2. Desenvolve todas as atividades de higiene das criangas, na
relacdo de educar/cuidar;

3. Pesquisa e propde praticas de ensino que enriquega a teoria
pedagdgica, adequada as caracteristicas da clientela majoritaria da
escola publica;
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4. Participa das atividades de atualizagdo e aperfeigopamento
visando aprofundar conhecimentos pertinentes a educagéo;

5. Participa com o pessoal técnico-administrativo e demais
profissionais, de reunides do conselho de classe, pedagdgicas,
administrativas, festivas e outras atividades da escola que exijam
decisdes coletivas;

6. Mantém-se informado das diretrizes e determinagdes da escola e
dos 6rgaos superiores;

7. Participa da elaboragdo do projeto pedagégico da escola;

8. Divulga as experiéncias;

9. Indica material didatico e bibliografico a serem utilizados nas
atividades escolares;

10. Participa de reunies ordindrias e extraordinarias quando for
convocado;

11. Cumpre e faz cumprir o horario e o calendario escolar;

12. Avalia o trabalho do aluno, de acordo com o proposto nas
diretrizes pedagédgicas;

13. Colabora com as atividades de articulagdo da escola com a
familia e a comunidade;

14. Incumbe-se das demais tarefas indispensaveis ao atendimento
dos fins educacionais da escola e do processo de ensino-
aprendizagem.

III - FUNCAO DE SUPORTE PEDAGOGICO DIRETO AS
ATIVIDADES DOCENTES NA EDUCACAO INFANTIL:

1. Administra o pessoal e os recursos materiais e financeiros da
unidade escolar, tendo em vista o atendimento de seus objetivos
pedagégicos;

2. Assegura © cumprimento dos dias letivos e horas-aula
estabelecidas;

3. Coordena a elaboragdo e a execugdo da proposta pedagégica da
unidade escolar;

4. Zela pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

5. Executam meios para recuperagdo dos alunos com menor
rendimento;

6. Promove a articulagdo com as familias € a comunidade criando
processos de integragdo da sociedade com a unidade escolar;

7. Informa os pais e responsaveis sobre a frequéncia e o
rendimento dos alunos, bem como sobre a execugdo da proposta
pedagdgica da unidade escolar;
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8. Coordena, no ambito da unidade escolar, as atividades de
planejamento, avaliagdo e desenvolvimento profissional;

9. Acompanha o processo de desenvolvimento dos estudantes, em
colaboracdo com os docentes e as familias;

10. Elabora estudos e levantamentos, qualitativos e quantitativos,
indispensaveis ao desenvolvimento do sistema, rede de ensino ou
da unidade escolar;

11. Elabora, acompanha e avalia os planos, programas e projetos
voltados ao desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e da
unidade escolar em relagdc aos aspectos pedagdgicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

12. Acompanha e supervisiona o funcionamento das unidades
escolares, zelando pelo cumprimento da legislagdo e normas
educacionais e pelo padrao de qualidade do ensino.

_________________ _ ______ . ________________ __________ ]
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CARGO: PROFESSOR

VAGAS: 3 (trés) - Professor 20 horas

VAGAS: 4 (quatro)Professor 40 horas

HABILITAGAO MINIMA: Licenciatura Plena para os que
forem admitidos a partir da publicagdo desta Lei, desde que
possua habilitagdo para o magistério da educagdo infantil e
séries iniciais do ensino fundamental.

AREA DE ATUAGAO: Ensino Fundamental e anos iniciais e
Educacao Infantil.

DESCRICAO SUMARIA DAS FUNCOES
FUNCOES ESPECIFICAS EM ATIVIDADES DE DOCENCIA:

1. Planeja e ministra aulas nos dias letivos e horas-aula
estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento
profissional;

2. Avalia o rendimento dos alunos de acordo com o regimento
escolar;

3. Informa aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e
rendimento dos alunos, bem como sobre a execugdo de sua
proposta pedagdgica;

4. Participa de atividades civicas, sociais, culturais e esportivas;
Participa de reunides pedagdgicas e técnico-administrativas;
Participa do planejamento geral da escola;

Contribui para o melhoramento da qualidade do ensino;
Participa da escolha do livro dida’tico,

9. Participa de palestras, seminarios, congressos, encontros
pedagdgicos, capacitacdes, cursos, € outros eventos da area
educacional e correlatos;

10. Acompanha e orienta estagiarios;

11. Zela pela integridade fisica e moral do aluno;

12. Participa da elaboragdo e avaliagdo de propostas curriculares;
13. Participa da elaboragdo de projetos pedagdgicos;

14. Participa de reunides interdisciplinares;

15. Confecciona material didatico;

16. Realiza atividades extraclasse em biblictecas, museus,
laboratdrios e outros;

o N o
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17. Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores de
necessidades especiais, para o0s setores especificos de
atendimento;

18. Seleciona, apresenta e revisa contetidos;

19, Participa do processo de inclusdo do aluno portador de
necessidades especiais no ensino regular;

20. Propicia aos educandos, portadores de necessidades especiais, a
sua preparagdo profissional, orientagdo e encaminhamento para o
mercado de trabalho;

21. Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de
cultura, grémios estudantis e similares;

22. Realiza atividades de articulagdo da escola com a familia do
aluno e a comunidade;

23, Orienta e incentiva o aluno para a pesquisa;

24. Participa do conselho de classe;

25. Prepara o aluno para o exercicio da cidadania;

26. Incentiva o gosto pela leitura;

27. Desenvolve a autoestima do aluno;

28. Participa da elaboragao e aplicagdo do regimento da escola;

29. Participa da elaboragdo, execugdo e avaliagdo do projeto
pedagégico da escola;

30. Orienta o aluno quanto a conservagdo da escola e dos seus
equipamentos;

31. Contribui para a aplicagdo da politica pedagdgica do Municipio e
o cumprimento da legislagdo atinente ao ensino;

32. PropbBe a aquisigdo de equipamentos que venham favorecer as
atividades de ensino-aprendizagem;

33. Planeja e realiza atividades de recuperagdo para os alunos com
menor rendimento;

34. Analisa dados referentes a recuperagao, aprovagdo, reprovagao
e evasao escolar;

35. Participa de estudos e pesquisas em sua area de atuagdo;

36. Mantém atualizados os registros de aula, freqliiéncia e de
aproveitamento escolar do aluno;

37. Zela pelo cumprimento da legislacdo escolar e educacional,;

38. Zela pela manutengdo e conservagdo do patriménio escolar;

39. Apresenta propostas que visem a melhoria da qualidade de
ensino;

40. Participa da gestdoc democratica da unidade escolar;

41. Executa outras atividades correlatas.
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FUNGOES ESPECIFICAS EM ATIVIDADES DE SUPORTE
PEDAGOGICO

I - DIRECAO DE UNIDADE ESCOLAR

1. Dirige a escola, cumprindo e fazendo cumpriras leis,
regulamentos, normas do Departamento Municipal de Educagio,
Cultura e Esporte, Regimento Interno, decretos, calendario escolar,
determinagles e orientagBes superiores e disposicdes deste Plano de
Carreira, de modo a garantir a consecugao dos objetivos do
processo educacional.

2. Representa a unidade escolar perante as autoridades, bem
como em atos oficiais e atividades da comunidade.

3. Acompanha todas as atividades internas e externas da unidade
escolar.

4. Convoca e preside as reunides do Conselho Escolar.

5. Acompanha as atividades e decisbes da Associagdo de Pais,
Mestres e Funcionarios da Escola.

6. Coordena as reunides e festividades da unidade escolar.

7. Coordena o recebimento, registro, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncias, processos e documentos em geral que devam
tramitar na unidade escolar.

8. Analisa toda a escrituracdo escolar e as correspondéncias
recebidas, bem como mantém atualizados o0s registros e
documentag¢des do corpo docente, discente e demais servidores.

9. Mantém arquivo de todos os atos oficiais e legislagdo de
interesse para a unidade escolar, dando ciéncia aos interessados.
10. Abre, rubrica e encerra todos os livros em uso da unidade
escolar.

11. Elabora, juntamente com o Conselho Escolar e APMF o
planejamento anual.

12.Acompanha e opina sobre a elaboragdc do projeto politico-
pedagdgico da unidade escolar.

13. Busca solugOes alternativas para eliminar os problemas de
natureza administrativa e pedagdgica da unidade escolar,
responsabilizando-se com toda a equipe da unidade pelos indices
de desenvolvimento do processo educacional.

14. Organiza o horario do pessoal docente, técnico, administrativo
e operacional.
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15. Participa da distribuigéio de classes aos professores no inicio do
ano letivo.

16.Participa do planejamento e execugdo de agbes capacitadoras de
formagdo continuada que visem o aperfeicoamento profissional de
sua equipe escolar e da rede municipal como um todo.

[7. Fornece informagdes aos pais ou responsiveis sobre a
frequéncia e o rendimento dos alunos.

I8. Coordena a acomodagdo da demanda, inclusive a criacdo e
supressao de classes, nos turnos de funcionamento, bem como a
distribuigdo de classe por turnos.

19. Autoriza a matricula e transferéncia de alunos.

20. Controla o cumprimento dos dias letivos, carga hordria e
horarios de aulas estabelecidos.

21. Zela pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida
escolar dos alunos.

22. Toma medidas de urgéncia em situagdes ocasionais e outras
naoc  previstas na legislagde  pertinente, comunicando
mediatamente as autoridades superiores.

23. Encaminha ao Departamento Municipal de Educacdo, Cultura e
Esporte, sempre que solicitado, relatério das atividades da unidade
escolar,

24. Participa de todas as reunides convocadas pelo Departamento
Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte.

25. Elabora a escala de férias dos servidores da unidade escolar,
observada a legislagio vigente e as normas emanadas do
Departamento Municipal de Educacéo, Cultura e Esporte.

26. Controla a frequéncia didria do pessoal docente, técnico,
administrativo e operacional da unidade escolar e atesta sua
frequéncia mensal.

27. Supervisiona o recebimento e uso do material pedagdgico e de
consumo, bem como providencia a sua reposigdo.

28. Utiliza com lisura e atendendo aos principios democréticos, os
recursos financeiros colocados & disposicdo da unidade escolar,
obedecendo o planejamento efetuado pela APMF.

29. Acompanha a frequéncia dos alunos e verifica as causas de
auséncias prolongadas, consecutivas ou ndo, tomando as
providéncias legais cabiveis.

30. Providencia o atendimento imediato ao aluno que adoecer ou
for acidentado, comunicando o ocorrido aos pais ou responsaveis e
ao Departamento Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte.
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31. Solicita, coordena, acompanha, controla e zela pelo
cumprimento e oferta da merenda escolar.

32. Orienta e procura solugfes para resolver pequenas infragdes e
atritos entre ¢s docentes e servidores.

33. Aplica, por escrito, apés a orientagdo verbal, a pena de
adverténcia aos docentes e funciondrios da unidade escolar,
quando necessdrio, comunicando imediatamente o Departamento
Municipal de Educac¢do, Cultura e Esporte.

34. Apura irregularidades cometidas -pelos docentes ou demais
servidores da unidade escolar, elaborando relatorio sobre elas, com
juntada de documentagdo, encaminhando-o ao Departamento
Municipal de Educagao, Cultura e Esporte para providéncias.

35. Executa todas as demais fungbes e atribuigdes pertinentes ao
Diretor de Unidade Escolar.

36. Dirige-se aos professores, funcionadrios e pais de alunos com
urbanidade respeito.

II - COORDENAGCAO PEDAGOGICA (Area de atuacdo: unidades
escolares)

1. Elabora e executa projetos pertinentes a sua area de atuagdo.
2. Participa de estudos e pesquisas em sua area de atuagdo.

3. Participa da promogao e coordenacdo de reunidoes com 0 corpo
docente e discente da unidade escolar.

4, Assegura o cumprimento dos dias letivos e horas-aula
estabelecidas.

5. Estimula o uso de recursos tecnoldgicos e o aperfeicoamento
dos recursos humanos.

6. Elabora relatérios de dados educacionais.

7. Emite parecer técnico.

8. Participa do processo de lotagdo numérica.

9. Zela pela integridade fisica € moral do aluno.

10. Participa e coordena as atividades de planejamento global da
escola.

11. Participa da elaboragdo, execugdo, acompanhamento e
avaliagdo de politicas de ensino.

12. Participa da elaboragdo, execugdo e avaliacio do projeto
pedagdgico da escola.

13. Estabelece parcerias para desenvolvimento de projetos.

14. Articula-se com 6rgdos gestores de educagado e outros.

15. Participa da elaboragd@o do curriculo e calendario escolar.
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16. Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de
cultura, grémios estudantis e outros.

17. Participa da analise do plano de organizagao das atividades dos
professores, como: distribuicdo de turmas, horas/aula,
horas/atividade, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de
cada professor.

18. Mantém intercambio com outras instituigdes de ensino.

19. Participa de reunibes pedagégicas e técnico-administrativas.

20. Acompanha e orienta ¢ corpo docente e discente da unidade
escolar.

21. Participa de palestras, semindrios, congressos, encontros
pedagdgicos, capacitagbes, cursos e outros eventos da drea
educacional e correlatas.

22. Participa da elaboracao e avaliagdo de propostas curriculares.
23. Coordena as atividades de integragdo da escola com a familia e
a comunidade.

24. Coordena as reunides do conselho de classe.

25. Contribui com a preparacdec do aluno para o exercicio da
cidadania

26. Zela pelo cumprimento da legislagdo escolar € educacional,

27. Zela pela manutengdo e conservagdo do patrimonio escolar.

28. Contribui para aplicagdo da politica pedagdgica do Municipio e
o cumprimento da legislagdo atinente ac ensino.

29. Propde a aquisi¢do de equipamentos que assegurem o0
funcionamento satisfatério da unidade escolar.

30. Planeja, executa e avalia atividades de capacitacdo e
aperfeicoamento de pessoal da area de educagdo.

31. Apresenta propostas que visem a melhoria da qualidade do
ensino.

32. Contribui para a construcdo e operacionalizagdo de uma
proposta pedagdgica que objetive a democratizagdo do ensino,
através da participagdo efetiva da familia e demais segmentos da
sociedade.

33. Sistematiza os processos de coleta de dados relativos ao
educando através de assessoramento aos professores, favorecendo
a construgdo coletiva do conhecimento sobre a realidade do aluno.
34. Acompanha e orienta pedagogicamente a utilizagao de recurses
tecnoldgicos nas unidades escolares.

35. Promove o intercambio entre professor, aluno, equipe técnica e
administrativa, e conselho escolar.

S S —
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36. Trabatha o curriculo, enquanto processo interdisciplinar e
viabilizador da relacdo transmissdo/producio de conhecimentos,
em consonancia com o contexto sécio-politico-econdmico.

37. Conhece os principios norteadores de todas as disciplinas que
compdem os curriculos da educagdo basica.

38. Desenvolve pesquisa de campo, promovendo visitas, consultas,
debates, estudos e outras fontes de informagao, a fim de colaborar
na fase de discussdo do curriculo pleno da escola.

39. Busca a modernizagdo dos métodos e técnicas utilizados pelo
pessoal docente, sugerindo sua participagdo em programas de
capacita¢do e demais eventos.

40. Assessora o trabalho docente na busca de solugdes para os
problemas de reprovacio e evasio escolar.

41. Contribui para o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem
desenvolvida pelo professor em sala de aula, assim como na
elaboragdo e implementacdo do projeto educativo da unidade
escolar, consubstanciado em uma educagao transformador&

42. Participa das atividades de elaboragdo do regimento escolar.

43. Participa da andlise e escolha do livro didatico.

44. Acompanha e orienta estagiarios.

45. Participa de reunides interdisciplinares.

46. Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores de
necessidades especiais, para os setores especificos de
atendimento.

47. Promove a inclusdo do aluno portador de necessidades
especiais no ensino regular.

48. Propicia aos educandos portadores de necessidades especiais a
sua preparagao profissional, orientagdo e encaminhamento para o
mercado de trabalho.,

49. Coordena a elaboracio, execugdo e avaliagio de projetos
pedagdgicos e administrativos da unidade escolar.

50. Trabalha a integracio social do aluno.

51. Traga o perfil do aluno, através de observagdo, questiondrios,
entrevistas e outros.

52. Auxilia o aluno na escolha de profissbes, levando em
consideragdo a demanda e a oferta no mercado de trabalho.

53. Orienta os professores na identificagdo de comportamentos
divergentes dos alunos, levantando e selecionando, em conjunto,
alternativas de solugdes a serem adotadas.

54. Divulga experiéncias e materiais relativos 3 educagdo.
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55. Promove e coordena reunifes com o corpo docente, discente e
equipes administrativas e pedagodgicas da unidade escolar.

56. Acompanha  estabelecimentos  escolares, avaliando o
desempenho de seus componentes e verificando 0 cumprimento de
normas e diretrizes para garantir eficacia do processo educativo.

57. Executa outras atividades correlatas.

III - ASSESSORIA PEDAGOGICA

(Area de atuacdo: Departamento Municipal de Educagdo, Cultura e
Esporte)

1. Planeja, elabora e orienta as diretrizes pedagdgicas da educagao
municipal de acordo com as politicas do Departamento Municipal de
Educacdo, Cultura e Esporte € com as necessidades diagnosticadas
nos planos escolares, nas reunides pedagdgicas e planos de agdo de
cada unidade escolar.

2. Participa da elaboragdo do Projeto Politico Pedagogico da rede
municipal de ensino, orientando e acompanhando o0 mesmo em
todos os niveis, assegurando a articulacdo deste com as unidades
escolares e com os demais programas da rede municipal de ensino.
3, Atua em consondncia com as normas e regulamentos do
Departamento Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte e demais
orgaos que a compdem.

4. Assessora as decisGes técnicas das diretorias e demais 6rgdos
do Departamento Municipal de Educagao, Cultura e Esporte

5. Articula agbes conjuntas entre os varios orgdos do
Departamento Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte, bem
como entre os setores publicos e privados visando o
aprimoramento da qualidade do ensino, o desenvolvimento dos
alunos e a formacdo em servico dos profissionais da educagao.

6. Atende as solicitag0es do Departamento Municipal de Educagso,
Cultura e Esporte, participando de eventos e encontros,
explicitando o trabalho ou projetos realizados.

7. Elabora e atualiza a proposta pedagdgica global da rede
municipal de ensino, o curriculo, os planos de ensino, os diferentes
instrumentos do processo de avaliagdo e outros instrumentos
necessarios a qualidade do ensino,

8. Participa da elaboragdo do Regimento Escolar e do calendario
escolar anual.
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9. Propde e acompanha a supervisao das atividades de pesquisa, a
aplicacdo de métodos, técnicas e procedimentos diddticos na
educacdo municipal, responsabilizando-se pela atualizacdo, exatiddo
e sistematizacdo dos dados necessarios ao planejamento da rede
municipal de ensino.

10. Diagnostica as necessidades da rede municipal de ensino,
proponde acles e ministrando ou coordenando cursos de
capacitagdo.

11. Assessora tecnicamente Diretores, Coordenadores e
Professores oferecendo subsidios para o aprimoramento de sua
pratica, atuando em conjunto, visando o desenvolvimento integral
dos alunos.

12. Desenvolve uma atuagdo integrada com Diretores,
Coordenadores e Professores, para definir metas e agbes dos
planos escolares em conformidade com a realidade e necessidade
de cada unidade escolar, em consondncia com a proposta
pedagédgica global.

13. Articula a integracao de cada equipe escolar a rede municipal
de ensino e ao préprio Departamento Municipal de Educagdo,
Cultura e Esporte,

14. Sugere as escolas atividades ou projetos de enriquecimento
auricular que venham a colaborar com a formagao dos alunos.

15. Cria condicbes, estimula experiéncias e orienta o0s
procedimentos de acompanhamento do desenvolvimento dos
alunos da rede municipal de ensino.

16. Analisa relatorios dos Supervisores Escolares e Docentes,
acompanhando o desempenho face as diretrizes e metas
estabelecidas e sugere novas estratégias e linhas de agdo,
especialmente em relagdo aos alunos que apresentam
necessidades educacionais especiais.

17. Media conflitos que possam surgir no ambito da unidade
escolar ou entre unidades, no intuito de garantir a qualidade do
trabalho, principalmente em seus aspectos pedagégicos.

18. Busca o aprimoramento constante atraves de leituras estudos,
Cursos, congressos e outros que possam aprofundar conhecimentos
para o exercicio do trabatho.
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CARGO: Agente Comunitario da Dengue

VAGAS:3 (trés)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental completo.

Demais Exigéncias: Curso Introdutdrio de Formatagdo Inicial e
Continuada.

DESCRICAO SUMARIA DAS FUNGOES

Vistoria de residéncias, terrenos baldios e estabelecimentos
comerciais para investigacio de possiveis focos (criadouros de
vetores} e aplicar larvicida e/ou inseticidas, realizar
recenseamento, imunizar e eliminar gi:é'esf e gatos vitimados por
leishmaniose e/ou raiva. Orientar indivﬁidual_fnente ou coletivamente
a comunidade guanto a prevengﬁof e tratamento de doencas
infecciosas. Essas atividades sao furéndaméntais para prevenir e
controlar doencas como a Dengue?, Ma:Iéria, Filariose, Raiva,
Chagas, Leishmaniose... Ou confoirme.ia determinagdo dos
municipios em consonancia com ;seu' perfil epidemioldgico
trabalham em contato direto com é populagéo em areas pré-
estabelecidas ou nédo, esse é um dos fe?tores mais importantes para
garantir o sucesso do trabalho, esse envolvimento com comunidade
enfocando o controle de doengas endémicas e fundamental e

demais atividades afins;
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CARGO: Professor de Educagdo Fisica

Vagas: 2 (duas)

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Licenciatura Plena em Educagdo fisica e
Registro no Conselho da Classe

DESCRICAO SUMARIA DAS FUNCOES

1. Educa o0s movimentos, ensinando a
desenvolver capacidades fisicas, como forga, resisténcia muscular,
flexibilidade e coordenagdo motora.

2. Promove a pratica da ginastica e outros
exercicios fisicos e de jogos em geral, entre estudantes e outras
pessoas interessadas, ensinande-lhes os principios e regras
técnicas dessas atividades esportivas e orientando a execugao das
mesmas, para possibilitar-lhes o desenvolvimento harménico do
corpo e a manuteng&o de boas condigdes fisicas e mentais:

3. Estuda as necessidades e a capacidade fisica
dos alunos, atentando para a compleigdo organica dos mesmos,
aplicando exercicios de verificagdo do tono respiratdrio e muscular
ou examinando fichas médicas, para determinar um programa
esportivo adequado;

4. Elabora o programa de atividades esportivas,
baseando-se na comprovacédo de necessidades e capacidade e nos
objetivos visados, para ordenar a execugao dessas atividades;

5. Instrui os alunos sobre os exercicios e jogos
programados, inclusive sobre a utilizagdo de aparelhos e
instalacbes de esportes, fazendo demonstragées e acompanhando
a execucdo dos mesmos pelos alunos, para assegurar 0 maximo
aproveitamento e beneficios advindos desses exercicios;

6. Efetua testes de avaliagdo fisica,
cronometrando, apos cada série de exercicios e jogos executados
pelos alunos, os problemas surgidos, as solugbes encontradas e
outros dados importantes, para permitir o controle dessas
atividades e avaliagdo de seus resultados.

7. Promover uma Educagao fisica no sentido de
que a mesma se constitua em meio efetivo para a conquista de um
estilo de vida ativo dos seus beneficidrios, através de uma
educacio efetiva, para promogdo da saide e ocupagdo saudavel do
tempo de lazer;
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8. Manter o beneficiario informado sobre
eventuais circunstdncias adversas que possam influenciar o
desenvolvimento do trabalho que Ihe serd prestado;

9, Manter-se informado sobre pesquisas e
descobertas técnicas, cientificas e culturais com o objetivo de
prestar methores servigos e contribuir para o desenvolvimento da
fungao;

10. Apresentar-se adequadamente trajado para
o exercicio profissional, conforme o local de atuagdo e a atividade a

ser desempenhada;
11. Manter-se  atualizado quantc  aos

conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, no sentide de
prestar 0 melhor servigo e contribuir para o desenvolvimento da
fungao;

12. Promover e facilitar o aperfeigoamento
técnico, cientifico e cultural das pessoas sob sua orientagio

profissional;
13. Zelar pela sua competéncia exclusiva na

prestagdo dos servigos a seu encargo;
14. Exercer outras atividades correlatas ou

determinada pela chefia superior.
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Cargo: Assistente Social

VAGAS: 1 (uma)

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior de Servigo Social e Registro
no Conselho da Classe

DESCRIGAO SUMARIA DAS FUNGCOES

1. Planejar, executar, supervisionar e avaliar

planos e programas sociais, visando a implantagdo, manutengao e
ampliagdo de servigos na area de desenvolvimento comunitario.
_ 2. Prestar assisténcia no ambito social a
individuos e familias carentes, identificando suas necessidades,
efetuando estudos de caso, preparando-os, encaminhando-os as
entidades competentes para atendimento necessario.

3. Manter contato com entidades e drgdos
comunitarios, com a finalidade de obter recursos - assisténcia
meédica, documentagdo, colocagdo profissional e outros - de modo a
servir individuos desamparados.

4, Assessorar tecnicamente entidades
assistenciais, orientando-as através de treinamentos especificos-
técnicas comunitdrias e nogdes basicas de alimentagdo, higiene e
saude.

5. Identificar problemas psico-econémico-sociais
do individuo, através de observagdes, atividades grupais,
entrevistas e pesquisas, visando soluciona-los, e desenvolver as
potencialidades individuais.

6. Promover reunides com equipes técnicas
vinculadas a area, para debater problemas, propor solu¢des e
elaborar estudos sobre adaptagao, permanéncia e desligamento de
menores nas entidades assistenciais especificas.

7. Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: Farmacéutico

VAGAS: 1 (uma)

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior de Farmacia e Registro no
Conselho de Classe.

DESCRICAO SUMARIA DAS FUNCOES

1. Atuar em atividades de planejamento,
elaboragdo, coordenagao, acompanhamento, assessoramento,
pesquisa, e execugdo de procedimentos e programas;

2. Programar, orientar, executar, supervisionar e
responder tecnicamente pelo desempenhe das atividades
laboratoriais, realizacdo de controle de qualidade de insumos de
natureza bioldgica, fisica quimica e outros, elaborando pareceres
técnicos, laudos e atestados de acordo com as normas;

3. Organizar o processo produtivo, distribuindo
tarefas a equipe auxiliar, orientando a correta atualizagdo e
manipulacdo de materiais, instrumentos e equipamentos, de
acordo com as normas de higiene e seguranga para garantir a

qualidade do servigo;
4. Participar no desenvolvimento de agdes de

investigacdo epidemiolodgica, organizando e orientando na coleta,
acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial;

5. Realizar estudos de pesguisas
microbioldgicas, imunologicas, quimicas, fisico quimicas relativas a
quaisquer substancias ou produto que interesse a saude publica;

6. Participar da previsdo, provisado e controle de
materiais e equipamentos opinando tecnicamente na aquisigdo dos
mesmos;

7. Prestar assessoria na elaboracao de projetos
de constru¢cdo e montagem de area especifica;

8. Participar de equipes multidisciplinares no
planejamento, elaboragdo e controle de programas de salde
publica;

9. Executar, propor outras atividades que
contribuam para eficiéncia de seu trabalho, e outras atividades
afins;
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CARGO: Mae Social

VAGAS: 2 (duas)

Carga Horaria: jornada intermitente

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental completo

DESCRICAO SUMARIA DAS FUNGOES
Sdo requisitos e atribuicées da Mae Social:

MAE SOCIAL
Descricdo sintética: cuidam de bebés, criancas e jovens, partir
de objetivos estabelecidos pela municipalidade ou responsdveis

diretos, zelando pelo bem-estar, saude, alimentacdo, higiene
pessoal, educagdo, cultura, recreacao e lazer da pessoa assistida.

Atribuigdes tipicas:
Quanto as atribuigdoes em geral:

a) A Mae Social, enquanto no desempenho de suas atribuigdes,
devera residir, juntamente com os menores que lhe forem
confiados, na Casa Lar que lhe for destinada;

b) Propiciar o surgimento de condigdes proprias de uma familia,
orientando e assistindo 0os menores colocados sob seus
cuidados;

¢) Administrar o lar, realizando e organizando as tarefas a ele
pertinentes;

d) Dedicar-se, com exclusividade, aos menores e a Casa Lar que
lhes forem confiados.

Quanto ao cuidado das pessoas (criangas, jovens,
adolescentes):

a) informar-se sobre crianga, jovem, adolescente;

b) cuidar da aparéncia e higiene pessoal;
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c) observar os horarios das atividades didrias de crianga, jovem,
adolescente; d) ajudar o crianga, jovem, adolescente no banho,
alimentagdo no andar e nas necessidades fisioldgicas;

e) estar atento as agbes de crianga, jovem, adolescente;

f) verificar as informagodes dadas por crianga, jovem, adolescente;

g) informar-se do dia-a-dia de crianga, jovem, adoclescente no
retorno de sua folga;

h) relatar o dia-a-dia da crianga, jovem, adolescente aos pais ou
responsaveis;

i) educar a crianga e o adolescente nos deveres da casa e
comunitarios;

j) manter o lazer e a recreagao no dia-a-dia,
k) desestimular a agressividade de crianga, jovem, adolescente.
Quanto a promogao do bem-estar:

a) ouvir crianga, jovem, adolescente respeitando sua necessidade
individual de falar;

b) dar apoio psicoldgico e emocional;

c) ajudar a recuperacdo da autoestima, dos valores e da
afetividade;

d) promover momentos de afetividade;
e) estimular a independéncia;

f) orientar crianga, jovem, adolescente na sua necessidade
espiritual e religiosa;

g) acompanhar o crianga, jovem, adolescente na sua necessidade
espiritual e religiosa,;
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Quanto a cuidar da alimentagdo de crianca, jovem,
adolescente:

a) Participar na elaboragdo do cardapio;

b) Verificar a despensa;

c) Observar a qualidade e a validade dos alimentos;

d) Fazer as compras conforme lista e cardapio;

e} Preparar a alimentacao;

f) Servir a refeicdo em ambientes e em porgées adequadas;

g) Estimular e controlar a ingestdo de liquidos e de alimentos
variados;

h) Reeducar os habitos alimentares da crianga, jovem,
adolescente.

Quanto aos cuidados da saude:

a) Observar temperatura, urina, fezes e vémitos;
b) Controlar e observar a qualidade do sono;

c) Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas;

d) Ter cuidados especiais com deficiéncias e dependéncias fisicas
de crianga, jovem, adolescente;

e) Manusear adequadamente criang¢a, jovem, adolescente;
f) Observar alteragtes fisicas;
g) Observar as alteragdes de comportamento;

h) Lidar com comportamentos compulsivos e evitar ferimentos;
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i) Controlar guarda hordrio e ingestdo de medicamentos, em
domicilios;

j) Acompanhar a crianca, jovem, adolescente em consultas e
atendimentos médico-hospitalar;

k) Relatar a orientagdo médica aos responsaveis;

[) Seguir a orienta¢do médica.

Quanto aos cuidados do ambiente domiciliar e institucional:
a) Cuidar dos afazeres domésticos;

b) Manter o ambiente organizado e limpo;

c) Promover adequagio ambiental;

d) Prevenir acidentes,

e) Cuidar da roupa e objetos pessoais da crianga, jovem,
adolescente;

f) Preparar o leito de acordo com as necessidades da crianga,
jovem, adolescente.

Quanto ao incentivo a cultura e educagdo:

a) Estimular o gosto pela musica, danga e esporte;

b) Seiecionar jornais, livros € revistas de acordo com a idade;

¢) Ler estérias e textos para crianga, jovem, adolescente;

d) Organizar biblioteca doméstica;

e) Orientar a crianga nos deveres educacionais, morais e civicos;

f) Ajudar nas tarefas escolares;
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g) Participar da elaboragdo do projeto de vida da crianca e do
adolescente;

h) Acompanhar e apoiar o projeto profissional do jovem.

Quanto ao acompanhamento em passeios, viagens e férias:
a) Planejar e fazer passeios;

b) Listar objetos de viagem;

¢) Arrumar a bagagem;

d) Preparar a mala de remédios;

e) Preparar documentos e lista de telefones uteis;

f} Preparar alimentagédo da viagem com antecedéncia;

g) Acompanhar crianga, jovem, adolescente em atividade sociais e
culturais.

Quanto a demonstracdo de competéncias pessoais:

1. Manter capacidade e preparo fisico, emocional e espiritual;
2. Cuidar da sua aparéncia e higiene pessoal;

3. Demonstrar educacdo e boas maneiras;

4. Adaptar-se a diferentes estruturas e padrdes familiares e
comunitarios;

5. Respeitar a privacidade da crianc¢a, jovem, adolescente;
6. Demonstrar sensibilidade e paciéncia;
7. Saber ouvir;

8. Perceber e suprir caréncias afetivas;
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9, Manter a calma em situagdes criticas;
10. Demonstrar discrigdo;

11. Em situacles especiais, superar seus limites fisicos e
emocionais;

12. Manter otimismo em situagdes adversas;

13. Reconhecer suas limitagdes e quando e onde procurar ajuda;
14. Demonstrar criatividade;

15. Saber lidar com a agressividade;

16. Lidar com seus sentimentos negativos e frustragoes;

17, Lidar com perdas e mortes;

18. Buscar informagdes e orientagdes técnicas;

19. Obedecera normas e estatutos;

20. Reciclar-se e atualizar-se por meio de encontros, palestras,
cursos e seminarios;

21. Respeitar a disposigdo dos objetos de crianga, jovem,
adolescente;

22. Dominar nogGes primarias de saude;

23. Dominar técnicas de movimentagdo de crianca, jovem,
adolescente para ndo se machucar;

24. Educar criangas e jovens; :
25. Transmitir valores a partir do préprio ei-xemplo e pela fala;

26. Conciliar tempo de trabaiho com tempo de folga;

27. Doar-se;
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28. Conduta moral.

E demais atribuicdes correlatas, além das previstas na Lei Federal
de n.0 7.664 de 18 de dezembro de 1.987.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO:
Instrucdo: o acesso ao cargo publico exige:

a) Idade minima de 25 (vinte e cinco) anos;

b) Boa sanidade fisica e mental;

¢) Curso de ensino fundamental, ou equivalente;

d) Ter sido aprovada em treinamento e em estagio previsto nesta
lei;
e) Boa conduta social,;

fy Aprovacdo em teste psicoldgico especifico;

g) Desejavel a experiéncia em domicilios ou instituigdes
cuidadosas publicas, privadas ou ONGS, em fungbes
supervisionadas de pajem, mae-substituta ou auxiliar de
cuidados, cuidando de pessoas das mais variadas idades.
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CARGO: Pedagogo Social

VAGAS: 1 (uma)

Carga Horaria Semanal: 40 {quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior Formagao em Pedagogia.

DESCRIGAO SUMARIA DAS FUNCOES

I. Conhecimento da legislagdo referente a
politica de Assisténcia Social, direitos sbcioassistenciais e
legislagdes relacionadas a segmentos especificos (criangas e
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres etc.)

2. Conhecimento da rede socioassistencial, das
politicas publicas e 6rgaos de defesa de direitos;

3. Conhecimentos tebricos, habilidades e
dominio metodolégico necessario ao desenvolvimento de trabalho
social com familias e individuos em situagdo de risco pessoal e
social, por violagao de direitos;

4. Conhecimentos e habilidade para escuta
qualificada das familias/individuos.

5. Acolhida, escuta qualificada,
acompanhamento especializadc e oferta de informagboes e
orientacdes;

6. Elaboragdo, junto com as familias/individuos,
do Plano de acompanhamento Individual e/ou familiar,
considerando as especificidades e particularidades de cada um;

' 7. Realizagdo de acompanhamento
especializado, por meio de atendimentos familiar, individuais e em
grupo,

8. Realizagdo de visitas domiciliares as familias
acompanhadas pelo CREAS, quando necessario;

9. Realizagdo de encaminhamentos monitorados
para a rede socioassistencial, demais politicas publicas setoriais e
6rgdos de defesa de direito;

10. Trabalho em equipe interdisciplinar;

11. Orientagdo pedagogico-social;

12. Alimentagdo de registros e sistemas de
informacgdo sobre as agoes desenvolvidéps;

L _._.l_4. —
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13. Participagdo nas atividades de planejamento,
monitoramento e avaliagdo dos processos de trabalho;

14. Participacdo das atividades de capacitagao e
formagdo continuada da equipe do CREAS, reunides de equipe,
estudos de casos, € demais atividades correlatas;

15. Participagdo de reunides para avalicdo das
acbes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a
serem desenvolvidas; para a definicdo de fluxos; instituigdo de
rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios;
organizacao dos encaminhamentos, fluxos de informacgdes e

procedimentos.

16. Buscar a reflexdo sobre a realidade de cada
sujeito que por meio da formacgdo de grupos sdcio-educativos e de
convivéncia, pode oportunizar espagos de interagdo grupal, pratica
cidad4, criatividade, protagonismo, dialogo, respeito, solidariedade,
comprometimento, lideranga e  crescimento  profissional,
despertando nos participantes novos olhares criticos em relagdo a
sociedade e a sua prépria atuacdo como cidada.

P bzt et et . __..
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Cargo: Motorista

VAGAS: 1 (uma)

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto, carteira
Nacional e Habilitacdo na Categoria C ou superior - e Curso de
Direcao Defensiva.

DESCRICAO SUMARIA DAS FUNCOES

|. Dirigir veiculos automotores (veiculos de
passeio, onibus, caminhdes e outros), obedecendo a legislacado de

transito vigente,
2. Dirigir veiculos automotores {veiculos de

passeio, 6nibus, caminhdes e outros), acionando os comandos de
marcha e diregado, conduzindo-o em trajeto indicado de acordo com
as regras de transito e instrugbes recebidas, para transportar a
curta e longa disténcia. :

3. lnspecionar o0s veiculos automotores,
verificando o0s niveis de combustiveis, 6leo, agua, estado de
funcionamento e dos pneus, para providenciar o abastecimento e

reparos necessarios.

4. Examinar as ordens de servigo, verificando o

itinerario a ser seguido, os horarios, 0os numeros de viagens e
outras instrugdes, para programar sua tarefa.
' 5. Zelar pelo bom andamento do transporte,
adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer
anomalia, para garantir a seguranga dos servigos prestados aos
transeuntes e veiculos.

6. Fazer reparos de urgéncia.

7. Providenciar os servigos de manutengao,
comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu
perfeito estado.

8. Observar e orientar o comportamento dos
passageiros a fim de manter a ordem no interior do veiculo.

9. Zelar pela limpeza geral do veiculo.

10. Executar o serviSo de transporte que lhe for
atribuido e, no caso de materiais, encarregar-se de sua carga e
descarga. ‘

Il. Operar, eventualmente, radio transceptor,
quando for determinado. _ '
_______________ __ ___ __ - __ __ ___ . _______ ______ ___ ]
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12. Observar e controlar os pericdos de revisao
e manutencdo recomendados preventivamente, para assegurar
plena condigdo de utilizagdo do veiculo.

13. Realizar anotagdes, segundo as normas
estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, bem como outras ocorréncias.

14, Encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia ou de carga que lhe for confiada.

15. Dirigir obedecendo a sinalizagdo e velocidade
indicadas. 16.Recolher o veiculo apdés a jornada de trabalho
conduzindo-o a garagem da Prefeitura, para permitir sua
manutengdo e abastecimento. |7.Executar outras tarefas correlatas
ou determinada pela chefia superior.

e ——
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Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

VAGAS: 3 (trés)

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

DESCRIGAO SUMARIA DAS FUNGOES

Executar servigos de carater simples no ambito
geral em todos os setores € locais onde a Prefeitura realize servigos
publicos, podendo ser os seguintes servigos enumerados, conforme
determinagao da chefia superior:

|. Transportar e montar e desmontar andaimes;

2. Executar a limpeza de ruas, parques, pragas,
jardins e demais logradouros publicos;

3. Executar atividades de capinagdo e retirada
de mato;

4, Transportar material de um local para outro,
inclusive, carregando e descarregando veiculos;

5. Executar servigos de jardinagem: plantar e
aparar grama, plantagao de flores, podas de arvores, etc.;

6. Executar trabalhos em viveiros de mudas e
hortas, como: preparar, adubar, semear 0 solo e plantar flores,
arvores, arbustos, hortalicas, legumes e frutos;

7. Aplicar inseticidas por pulverizagdo ocu por
outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;

8. Cultivar e colher, em época propria, o0s
produtos, através de tratamentos primarios;

9. Realizar todos os tipos de movimentacao de
moveis, equipamentos e outros elementos;

10. Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar
piquetes e movimentar terras; |1.Realizar impeza de galerias, ralos
e bocas-de-Iobo;

12. Executar atividades referente a captura de
animais, encaminhando aos locais pré-determinado;

13. Preparar e servir café, cha, agua e outros a
chefia, visitantes e servidores; _

14. Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e
demais utensilios de cozinha, como também, conservar limpo o
local de trabalho procedendo a limpeza e arrumacao;

15. Auxiliar no preparo de refeicdes, lavando,
selecionando e cortando alimentos; | :
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16. Preparar lanches, mamadeiras e outras
refeigdes simples, segundo orientagdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

17. Executar servicos de limpeza e/fou
manutengdo em geral em repartigdes municipais, providenciando
produtos e materiais necessarios para manter as condigbes de
conservagao e higiene;

18. Verificar a existéncia de material de limpeza
e outros itens relacionados com o seu trabalho, comunicando o
superior quando da necessidade de reposigao;

19. lLavar e passar as roupas das creches,
postos de saude, hospitais e abrigos publicos, observando o estado
de conservagdo das mesmas, bem como proceder ao controle da
entrada e saida das pegas;

20. Manter arrumado o material sob sua guarda;

21. Executar as atividades em conformidade
com o planejamento definido pelo setor competente como servigos
de Dbercdrio, alimentacdo especificada conforme dietas
estabelecidas;

22, Recolher e distribuir internamente
correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os
por destinatério, observando o nome e a localizagéo e solicitando a
assinatura de quem receber no livro de protocolo ou outro controle
adotado pelo setor;

23. Auxiliar na execucao de servicos simples de
almoxarifado, apanhando matérias de consumo em depositos,
conferindo-0s com as requisigdes, transportando-os e guardando-
os em local apropriado;

24. Duplicar documentos diversos, operando
maquina propria, I|gando ae desllgando a, abastecendo de papel e
tinta, regulando o numero de cépias; :

25. Registrar a entrada e saida de trabalhos de
duplicacdo, anotando em formulario préprio o nimero de matrizes
e de copias efetuadas e o setor solicitante;

26. Operar cortadoras e grampeadores de papel;

27. Executar servicos externo, apanhando e
entregando correspondéncias, fazendo embalagens diversas
utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome e endereco do destinatario, para remessa a outras
localidades;
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: 28. Prestar informagdes simples, de carater
geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo

recados;
29, Executar tarefas manuais e rotineiras que

exigem esforgo fisico;
30. Executar outras tarefas correlatas ou

determinadas pela chefia superior.
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CARGO: Auxiliar de Administracdo

VAGA: 1 (uma)

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA DAS FUNGCOES

1. Orientar e proceder a tramitagdo de
processos, orcamentos, contratos e demais  assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios,
levantando dados, efetuando calculos e prestando informagdes
quando necessario.

2. Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
eventualmente datilografar ou digitar cartas, oficios, circulares,
tabelas, graficos, instrugdes, memorandos e outros.

3. Elaborar, analisar e atualizar quadros
demonstrativos, tabelas e outros documentos, efetuando céiculos e
ajustamentos, para efeitos comparativos.

4. Participar de estudos e projetos a serem
elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa.

5. Operar equipamentos diversos, como
maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores,
processadores de texto e outros.

6. Estudar e informar processos que tratem de
assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando os
expedientes que se fizerem necessarios.

7. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos
a serem desenvolvidos por auxiliares.

8. Atender a chamadas telefénicas, anotando ou
envidando recados, para obter ou fornecer informagdes.

9. Arquivar  processos, publicacbes e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas.

10. Controlar estogues, distribuindo o material
guando solicitado e providenciando sua reposigao de acordo com as
normas preestabelecidas.

11. Receber material de fornecedores,
conferindo as especificacbes dos materiais com os documentos de
entrega.
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12. 1nterpretar leis, regulamentos e instrugdes
relativas a assuntos da administragdo geral, para fins de aplicagao,
orientagdo e assessoramento.

13. Executar toda a rotina pertinente as
secretarias de escolas como a organizagdo e manutengdo de
prontudrios e documentos de alunos, expedicdo de diplomas,
controle de frequéncia de servidores da escola, entre outras.

14. Executar outras atividades correlatas.

Lei Complementar 051 /2020




MUNICIPIO DE FORMOSA DO OESTE

ESTADO DO PARANA

B AV, SEVERIAND B. DOS SANTOS, 111 - CEP 85830-000 CNPJ; 76.208.495/0001-00 FONE /FAX 44 - 3526 -1122
www.formosadooeste.pr.gov.br

CARGO: Psicdlogo

VAGAS: 3 (trés)

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior em Psicologia e Registro no
Conselho da Classe

DESCRICAC SUMARIA DAS FUNGOES

1. Aplicar conhecimentos psicologicos no
atendimento aos servidores ou municipes e ao planejamento e
execucdo de atividades nas areas clinicas, educacional, social,
esportiva e outras.

2. Estudar e avaliar individuos que apresentam
distirbios psiquicos ou problemas de comportamento social,
elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas, para
orientar-se no diagnostico e tratamento;

3. Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim
de restabelecer os padrbes normais de comportamento e
relacionamento humano;

4. Articular-se com profissionais de Servigo
Social, para elabora¢do e execugdo de programas de assisténcia e
apoio a grupos especificos de pessoas;

5. Atender aos pacientes da rede municipal de
saude, avaliando-os e empregando técnicas psicoldgicas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico;

6. Prestar assisténcia, individual ou em grupo,
aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para
as situagdes resultantes de enfermidades;

7. Reunir informagbes a respeito de pacientes,
levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos
subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

8. Exercer atividades relacionadas com
treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da elaboragao,
do acompanhamento e da avaliagdo de programa;

9. Participar do processo de selegdo de pessoal,
empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

10. Estudar e desenvolver critérios visando a
realizagdo de analise ocupacional, estabelecendo os requisitos
minimos de qualificacdo psicolégica necessaria ao desempenho das
tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura; ‘
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11. Realizar pesquisas nas diversas unidades da
Prefeitura, visando a identificacdo das fontes de dificuldades no
ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no
trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes;

12. Estudar e propor solucBes para a melhoria
de condigbes ambientais, materiais e locais do trabalho;

13. Apresentar, quando solicitado, principios e
métodos psicoldgicos que concorram para maior eficiéncia da
aprendizagem no trabalho e controle de seu rendimento;

14. Assistirdo servidor com problemas referentes
a readaptacdo ou reabilitagio profissional por diminuicdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relacdes
empregaticias;

15. Receber e orientar os servidores recém
contratados na Prefeitura, acompanhando a sua integracio as
atividades do cargo que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

16. Esclarecer e orientar os servidores
municipais sobre legislagdo trabalhistas, normas e decisdes da
Administragdo, bem como dos direitos e dos deveres enquanto
servidor pdblico. 17.Participar dos trabalhos de avaliacdo de
Desempenho dos servidores, prestando-lhes orientagdes e
informagdes técnicas;

18. Aplicar técnicas e principios apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo,
empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

19. Proceder ou providenciar a aplicacdo de
técnicas psicologicas adequadas nos casos de dificuldades escolar,
familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos
sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagndstico.

20. Estudar sistemas de motivacdo da
aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e avaliagdo,
baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da
natureza e causas das diferengas individuais, para auxiliar na
elaboragdo de procedimentos educacjonajs diferenciados capazes
de atender as necessidades individuaisj; ‘

21. Analisar as cﬁratteri:isticas de individuos
supra e infradotados, utilizando métodos|, de observacio e
experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino
compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes
qualidades de inteligéncia; '
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22. Participar de programas de orientagdo
profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura
adequagdo do individuo ao trabalho e sua consequente auto
realizagdo;

23. Identificara existéncia de possiveis
problemas na drea da psicomotricidade e distarbios sensoriais ou
neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros
reativos psicolégicos, para aconsethar o tratamento adequado e a
forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para
tratamento com outros especialistas;

24. Prestar orientagdo  psicolégica  aos
professores da rede de ensino e- das creches municipais,
auxiliando na solucdo de problemas de ordem psicoldgica surgidos
com alunos;

25. Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagtes
e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

26. Participar das atividades administrativas, de
controle e apoio referentes a sua area de atuagdo;

27. Participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos e sua drea de
atuacao;

28. Participar de grupos de trabalho e/ou
reunides em unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

29. Executar outras atividades correlatas ou
determinadas pela hierarquia superior.
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