MUNICIPIO DE ZACARIAS

CNPJ: 65,708,760/0001-01 ZAC AS

iR 2006
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LEI COMPLEMENTAR N° 1322/15 DE 18 MARCO DE 2016.

“Altera os artigos 39 da 1.ei Complementar 641/2007; o art. 12 caput e incisos
Lell, e 0o Anexo I ¢ 111, todos da Lei Complementar n’ 684/2008; revoga
expressamente os artigos 6° ¢ 7° da Lei Complementar n° 1041/2008, cria,
extingue, mantém, transforma cargos efetivos e comissionados na estrutura
Adpinistrativa do Municipio de Zacarias e da ontras providencias”.

ARNALDO APARECIDO DIONIiSIO, PREFEITO DO
MUNICIPIO DE ZACARIAS, ESTADO DE SAO PAULO,
USANDO DAS SUAS ATRIBUIQOES LEGAIS, faz saber que a
Camara Municipal aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - O artigo 39 da Lei Complementar n° 641/2007, de 05 de outubro de 2007,
passa a vigorar com seguinte redagao:

“ Art. 39 — O quadro de pessoal da Prefeitura do Municipio de Zacarias ¢ integrado
pelos cargos Publicos dos anexos I, I, IIL, IV e V.

I — Anexo I — Cargos de Provimentos Efetivos — mantidos, criados e extintos;

IT — Anexo II — Cargos de Provimentos em Comissoes — recriados.

ITI — Anexo III — Descricao das Atribui¢oes dos Cargos de Provimentos Efetivos;

IV — Anexo IV — Tabela de vencimentos e vantagens.

V — Anexo V - “Descricoes das Atribuicoes dos Cargos de Provimentos em
Comissoes.”

Art. 3° - O Art. 12 caput e incisos I e II, e o Anexo I e II da Lei Complementar n°
684/2008, passam a vigorar com a seguinte reda¢io:

“Art. 12 - Os cargos do Quadro do Magistério e Suporte Pedagogico serdo providos
nas seguintes formas:

I- Classes de Docentes: Concurso publico de provas ou de provas e titulos;

II-  Classes de Suportes Pedagogicos: Concurso publico de provas ou de provas e
titulos, exceto para o cargo de Assessor de Coordenagao de Creches, cujo provimento
far-se-a mediante nomeagao em comissao. (Emenda)

Paragrafo primeiro: ...........cccooceevveeneenee (Emenda)
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Paragrafo segundo: Fica extinto junto Quadro de Suporte Pedagdgico o seguinte cargo em Comissio:

CARGO EM COMISSAO EXTINTO

Denominagio Quantidade Faixa
Supervisor de Ensino 01 04
Paragrafo terceiro: ...........ccocvvciviicinines (Emenda)

Paragrafo quarto: Fica extinto junto ao Quadro de Suporte Pedagégico o seguinte cargo de
provimento em comissao:

CARGO EM COMISSAO EXTINTO

Denominagio Quantidade Faixa
Vice-Diretor de Ensino Fundamental 01 04
Paragrafo quinto: ..., (Emenda)

Art. 4°: Ficam expressamente revogados os artigos 6° e 7° da Lei Complementar n°
1041/2013 e respectivo quadro de provimento em comissiao conforme abaixo desctito:

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO EXTINTOS — LC 1041/2013

VAGAS CARGOS REFERENCIA/FAIXA | CARGA HORARIA
01 Gestor técnico de Informacio 17 40 h/s semanais
— GTI
01 Agente Financeiro 19 40 h/s semanais
01 Gestor de SuPrlmentos da 20 40 h/s semanais
Saude
01 Coorder.la.d?r c}e Op.e r’agoes 19 40 h/s semanalis
em Vigilancia sanitaria
01 Coordenador de Cozinha 13 40 h/s semanais

Art. 5° - Devera ser republicado aos anexos I, II, III, e V da Lei Complementar
641/2007, e anexo I e III da Lei Complementar n® 684/2008, com as alteragcdes dadas pela
presente lei.

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario.

Municipio de Zacarias, Paco Municipal "Aldo Oliva", aos dezoito (18) do més

de marco (03) do ano de dois mil e dezesseis (2016).

ARNALDO APARECIDO DIONISIO
Prefeito do Municipio

Registrado e Publicado no setor de Expediente do Municipio
de Zacarias, na data supra mencionado.

APARECIDO JUARES MENDONCA BENILSON GOMES COSTA
Responsavel pelo expediente Assessor Juridico Municipal.
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ANEXO I (LC 684/2008)
QUADRO DO MAGISTERIO, A QUE SE REFERE O ARTIGO 6.° DA PRESENTE LEI

COMPLEMENTAR
CLASSE DOS DOCENTES
Situagdo Nova
Denominagio Quant. Faixa

Professor de Desenvolvimento Infantil (Efetivo) 10 1
Professor de Educacio Infantil - (Efetivo) 08 1
Professor de Educagio Basica I -(Efetivo) 11 2
Professor de Educa¢io Basica II - (Efetivo) 09 3
Professor de Apoio - (Efetivo) 07 1

CLASSE DE SUPORTE PEDAGOGICO

Denominagio Quant. Faixa
Ditetor de Escola - (Efetivo) 02 5
Emenda
Assessor de Coordenagio de Creches - (Comissao) 01 4
Emenda

ANEXO III (LC 684/2008)
REQUISITOS PARA PROVIMENTO DAS CLASSES DE DOCENTES E SUPORTE
PEDAGOGICO A QUE SE REFERE O ARTIGO 17 DA PRESENTE LEI COMPLEMENTAR

DENOMINA(;AO FORMAS DE JORNADA DE REQUISITOS
PROVIMENTO TRABALHO
Diretor de Escola Concurso Publico de | 40 horas semanais Licenciatura Plena em
Provas e Titulos Pedagogia  ou  pods-

graduacio na area de
educagdo, possuir no
minimo 3 (trés) anos de
experiéncia docente.
Vice-Ditetor de Escola Concurso  Publico de | 40 horas semanais Licenciatura Plena em
Provas e Titulos Pedagogia  ou  pods-
graduacio na drea de
educacio, possuir no
minimo 3 (trés) anos de
experiéncia docente.
Professor de | Concurso Publico de | 30 horas semanais Ensino médio em nivel
Desenvolvimento Infantil | Provas e Titulos de magistério, com
habilitacio para a
Educagio Infantil e/ou
normal supetior e/ou
pedagogia, licenciatura
plena em nivel superior,
nos termos do artigo 62
da Lei Federal n°
9394/96.
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Professor de Educacio | Concurso Publico de | 30 horas semanais Curso normal em nivel
Infantil Provas e Titulos médio ou supetior, ou

licenciatura  plena em
pedagogia ou habilitacdo

especifica.
Professor de Educacdo | Concurso Publico de | 30 horas semanais Curso Normal em nivel
Basica I provas e titulos. médio ou supetior, ou
licenciatura  plena em
Pedagogia com
habilitacio especifica.
Professor de Educagio | Concurso Publico de | 15, 24 ou 30 horas | Curso Superior  de
Basica I1 provas e titulos. semanais Licenciatura Plena com

habilitacio Especifica em
area propria ou formacio
em area correspondente e

complementagdo nos
termos da  legislacdo
vigente.
Professor de Apoio Concurso  Publico  de | 30 horas semanais Curso normal em nivel
provas e titulos. médio ou supetior, ou

licenciatura  plena em
pedagogia ou habilitacdo

especifica.
Assessor de Coordenacgio | Designacio em Comissao | 40 horas semanais Licenciatura Plena em
de Creches Pedagogia ou pos

graduacio em drea de
educagio, possuir, no
minimo 2 (dois) anos de
experiéncia docente.

Emenda
ANEXO I DA LC 641/2007
DOS CARGOS EFETIVOS CRIADOS, EXTINTOS, MANTIDOS E TRANSFORMADOS.
SITUACAO NOVA
QUANT DENOMINACAO C/H REF.
01 ASSISTENTE SOCIAL 40 h 27
09 AGENTE ADMINISTRATIVO 40 h 05
01 AUXILIAR DE CONTABILIDADE 40 h 14
04 AUXILIAR DE DENTISTA 40 h 03
26 AGENTE DE SERVICO 40 h 01
01 AGENTE DE MANUTENC[\O 40 h 09
01 CHEFE DE ALMOXARIFADO 40 h 17
01 COORDENADOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE 40 h 24
EMENDA
05 DENTISTA 20 h 24
01 DIRETOR DE EDUCAC,[XO INFANTIL 40 h 24
01 DIRETOR ESCOLA MUNICIPAL ENSINO FUNDAMENTAL 40 h 24
01 ENCARREGADO DE LICITACC)ES 40 h 14
02 ENFERMEIRO 30 h 31
01 ENGENHEIRO AGRONOMO 40 h 27
01 ENGENHEIRO CIVIL 40 h 27
02 FARMACEUTICO 20 h 24
15 AGENTE DE SERVICO 40 h 01
01 FISCAL MUNICIPAL 40 h 23
02 FISIOTERAPEUTA 20 h 19
01 FONOAUDIOLOGA 20 h 19
08 AGENTE DE SERVICO I 40 h 01
EMENDA
03 INSPETOR DE ALUNOS 40 h 01
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02 JARDINEIRO 40 h 01
01 AGENTE DE ARRECADACAO 40 h 27
04 AGENTE DE SERVICO I 40 h 01
02 MECANICO 40 h 27
03 MEDICO 8h 23
01 MEDICO 4h 13
01 MEDICO VETERINARIO 40 h 27
12 MERENDEIRA 40 h 01
01 MONITOR DE BIBLIOTECA 40 h 06
05 MONITOR DE CRECHE 40 h 03
01 MONITOR DE INFORMATICA 40 h 05
03 MONITOR DE SERVICOS SOCIAIS 40 h 03
22 MOTORISTA 40 h 09
06 OPERADOR DE MAQUINAS 40 h 14
07 PAJEM 40 h 01
20 PEDREIRO 40 h 07
01 PSICOLOGO 20 h 24
01 PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA 40 h 17
11 PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA 1 32h 17
04 PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL 32h 13
05 PROFESSOR DE APOIO 20 h 09
02 PROFESSOR DE APOIO — PEB I 32h 13
04 PROFESSOR DE PRE-ESCOLA 20 h 13
01 PROFESSOR DE MUSICA 20 h 13
08 PROFESSOR DE EDUCAGCAO BASICA 11 Até 24 h R$ 10,00 H/A
02 RECEPCIONISTA 40 h 02
01 SECRETARIO DE ESCOLA 40 h 08
01 SUPERVISOR DE ADMINISTRACAO 40 h 24
01 SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO 40 h 24
01 SUPERVISOR DE LICITACAO 40 h 20
01 SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS 40 h 27
01 TECNICO EM CONTABILIDADE 40 h 33
06 TECNICO EM ENFERMAGEM 40 h 05
01 TESOUREIRO 40 h 27
05 TRATORISTA 40 h 05
13 VIGIA 40 h 04
03 VISITADOR SANITARIO 40 h 01
04 ZELADOR 40 h 04
02 ZELADOR DE CEMITERIO 40 h 04

ANEXO II DA LC 641/2007
DOS CARGOS EM COMISSAO CRIADOS, EXTINTOS, MANTIDOS E TRANSFORMADOS
QUANT DENOMINAGAO C/H/S REF.
01 CHEFE DE CULTURA 40 h 16
06 ASSESSOR DE GABINETE 40 h 02
01 ASSESS()R]URiDICO 20 h 33
01 CHEFE DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA 40 h 12
01 CHEFE DE FISCALIZACAO 40 h 18
01 CHEFE DE ATENDIMENTO A CRIANCA E ADOLESCENTE 40 h 03
01 CHEFE ASSISTENCIA A COMUNIDADE 40 h 08
01 CHEFE DESPORTE E LAZER 40 h 08
01 CHEFE VIGILANCIA SANTTARIA 40 h 08
01 CHEFE SERVICOS E ESTRADAS DE RODAGENS 40 h 11
01 CHEFE UNIDADE BASICA DE SAUDE 40 h 08
01 DIRETOR MUNICIPAL DE EDUCACAO 40 h 27
01 DIRETOR MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS 40 h 27
01 DIRETOR DE GABINETE 40 h 33
01 DIRETOR DE ADMINISTRACAO 40 h 27
01 DIRETOR DA CONTROLADORIA 40 h 27
01 DIRETOR MUNICIPAL DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO 40 32
01 DIRETOR MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL 40 h 27
01 DIRETOR MUNICIPAL DE SAUDE 40 h 27
01 COORDENADOR PEDAGOGICO DO ENSINO FUNDAMENTAL 40 h 22
01 COORDENADOR PEDAGOGICO DE EDUCACAO INFANTIL 40 h 22
01 SUPERVISOR DE FINANCAS E TRIBUTACAO 40 h 23
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01 DIRETOR DE COMPRAS 40 27
01 SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO 40 h 18
01 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 40 h 16
01 VICE-DIRETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL 40 h 23

ANEXO III DA LC 641/2007

DESCRICOES DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATIVO

Descri¢dao Sumaria

e  Executar servicos diversos, exercendo tarefas de natureza administrativa.

Descri¢cao Detalhada

e  Prestar atendimento ao publico em necessidades relativas a especificidade do seu local de trabalho,
servidotes e/ou outros, anotat e transmitir recados, visando esclarecer duvidas, zelando pela qualidade
no atendimento.

e  Digitar textos, para atendimento a demanda de trabalhos, utilizando processador de textos ou outros
meios, garantindo a qualidade do trabalho.

e  Receber correspondéncias, fazer encaminhamentos necessatios, em conformidade com o sistema de
classificagdo adotado no setor, garantindo a entrega de todos os documentos.

e Arquivar documentos, seguindo uma ordem alfa/numérico, garantindo ordem e facilidade de
localizagao, sempre que necessario.

e  Atender chamados telefonicos, anotando e transmitindo recados, obter e fornecer informagGes, sempre
que necessario, zelando pela confiabilidade da area.

e Desempenhar tarefas correlatas a critério de seu superior imediato.

e  Zeclar pela guarda, conservagio e manuten¢do dos equipamentos ¢ materiais que utiliza.

e Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela administragao.

e  Dar suporte em eventos, reunides e outras atividades.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nivel Baixo

Responsabilidade /Pattim6nio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade de Supervisao: Nenhuma
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Cargo:
AGENTE DE ARRECADACAO
Descri¢dao Sumaria
. As atribuices deste cargo consistem na execucdo e controle da arrecadacdao do municipio.

Descri¢ao Detalhada

e  Proceder, nas épocas proprias de acordo com a legislacio vigente, o lancamento e a emissao dos
documentos necessarios a arrecadacio dos tributos e contribuicoes de quaisquer espécie, devidas ao
Municipio;

e  Entregar em tempo habil ao servigo de finangas, os documentos necessarios a arrecadacio prevista no
item anterior;

e  Promover o levantamento do cadastro fiscal para efeito de langamento de tributos;

e  Proceder o registro de todos os lancamentos de tributos Municipais, escriturado e manter em ordem os
livros e fichas correspondentes;

e  Emitir os competentes avisos de langamentos dos tributos Municipais, encaminhando-os aos
interessados;

e  Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Superior

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade/Supetvisdo: Baixo

Cargo: AGENTE DE MANUTENGCAO

Descrigdao Sumaria

e As atribuicbes deste cargo consistem na execucdo de tarefas relacionadas com a montagem e
desmontagem e manutencio de equipamentos/apatelhos elétricos, bem como, encanamentos.

Descrigiao Detalhada

e Efetuar a ligagio de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e
materiais isolantes, testando posteriormente a ligacdo, para completar o servigo de instalagdo, em toda a
area que envolve a parte elétrica da Prefeitura.

e  Executar trabalhos rotineiros, colocando e fixando os quadros de distribui¢do, caixa de fusiveis ou
disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte geral da
instalacdo elétrica.

e  Realizar manutencio e instalacio de ornamentos de festas, desfiles, festivais e outras solenidades
programadas, montando as luminarias e aparelhos de som, para obter os efeitos desejados.

e Promover a instalagdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores,
disjuntores, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, manuten¢ao em torres de sinal de TV, para-raios,
apoio a area telefonica, informatica e ridio amadores, painéis de comando em torre de até 75 metros,
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construcdo de circuito provisério, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as
necessidades dos usuatios.

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

e Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalacdo;
manuten¢do e reparagdo elétrica, para assegurar a observancia das especificagées de qualidade e
seguranca.

e  Zeclar pela guarda, conservagdo e manutenc¢io dos equipamentos e materiais que utiliza.

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo érgao.

e  Executar tarefas de redes de dgua e esgoto. Instalar e consertar encanamentos, fazer ligacoes de dgua e
esgoto e instalar padres de medicio.

e  Executar assentamento de tubos, manilhas e conexées. Executar e reparar ramais domiciliares. Corrigir
vazamentos em redes de dgua, bem como desobstruir as redes de esgoto.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu supervisor imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental.

Experiéncia: Comprovada, 1 ano .

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Alto

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Pattim6nio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Baixo

Cargo: AGENTE DE SERVICOS

Descri¢ao Sumaria

e  Executar servicos diversos, exercendo tarefas em obras, escolas, prédios publicos, entre outros.

Descrigdao Detalhada

e Auxiliar em servicos rotineiros e simples de armazenamento de materiais, acondicionando-os em
prateleiras, para assegurar o estoque dos mesmos.

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

e  Efetuar limpeza em areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros publicos, carpindo,
limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando manter toda a area limpa e organizada.

e  Efetuar limpeza em cemitérios e nos jazigos, bem como auxiliar na preparagio das sepulturas, abrindo e
fechando covas, para permitir o sepultamento dos cadaveres.

e Auxiliar motoristas nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e
mercadotias, valendo-se do esforco fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a execucio do
trabalho.

e  Auxiliar nos servicos de rua para a execucdo de servicos de pavimentagdo, compactando solo,
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esparramando terra e pedra, para manter a conservacio dos trechos desgastados ou na abertura de
novas vias.

e  Apreender animais soltos em vias publicas, lancando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para
evitar acidentes e garantir a saude da populagao.

e  FEfetuar a limpeza nos prédios publicos, zelando pela higiene e organizacio dos mesmos.

e Zelar pela guarda, conservacio e manutenc¢io dos equipamentos e materiais que utiliza.

e  Zelar e Vigiar o patriménio publico, prédios, obras.

e Tazer trabalho noturno quando necessario, respeitadas as determinagdes legais de intervalos para
descanso e percepeio de adicional noturno.

e Cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgio.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Fundamental

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Nenhuma

Complexidade: Facil

Esforgo Fisico: Permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento.

Esforco Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhuma

Cargo:
AGENTE DE SERVICO I

Descrigdao Sumaria

e TFazer alimpeza de ruas, varrer, levar e remover o lixo e detritos das ruas e prédios municipais.

Descri¢cao Detalhada

e  Percorrer os logradouros, seguindo roteiros pré-estabelecidos para coletar o lixo;

e  Varrer ruas, pragas, parques e jardins, utilizando vassouras e outros instrumentos similares, para manter
os referidos locais em condi¢oes de higiene e transito;

e  Recolher o lixo acondicionando-o em latGes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracio manual e outros
depésitos adequados;
e Transportar o lixo até o local do despejo;

e  Zelar pela conservagao dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica,
recolhendo-os e mantendo-os.

e  Orientar a populacio a destinar adequadamente o lixo;
e  Executar trabalhos bracais sem especializa¢io.

Especificagoes

Escolaridade: Fundamental

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Nenhuma
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Complexidade: Baixa

Esforgo Fisico: Alto

Esfor¢co Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

Cargo:
ASSISTENTE SOCIAL

Descri¢ao Sumaria

e  Prestar servicos de ambito social, individual e/ou em grupo, identificando e analisando os problemas e
necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos basicos do servi¢o social.

Descricao Detalhada

e  Programar a acio basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, através de analise dos
recursos das caréncias socio-econoémicos dos individuos e da comunidade, de forma a orienti-los a
promover seu desenvolvimento.

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

e  Efetuar triagem nas solicitacbes de ambulancias, remédios, géneros alimenticios, recursos financeiros e
outros, prestando atendimento na medida do possivel, dentro de padrées pré-definidos.

e Acompanhar casos especiais como problemas de saude, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e
outros, sugerindo o encaminhamento aos Orgdos competentes de assisténcia, para possibilitar
atendimento dos mesmos, na busca da minimizag¢do e/ou solu¢io do problema.

e Planejar, executar, ¢ analisar pesquisas socios - econdémicos, educacionais e outras, utilizando técnicas
especificas para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de saiude e
formacio de mao-de-obra.

e Analisar Projetos de Lei, opinando para que atenda aos interesses/necessidades da comunidade, em
busca da melhoria da qualidade de vida.

e Atender casos encaminhados pelo Poder Judicidtio, Ministério as Satide e/ou Conselho Tutelar,
atuando no sentido de minimizar /solucionat problemas encontrados.

e  Participar de reunides com Diretoria da Saude, Conselho Municipal de Assisténcia Social, Diretoria de
Educagio, Seguranga, Conselho entre outros, a fim de solucionar problemas relativos a sua area de
atuacao.

e  Zelar pela guarda, conserva¢do e manutencio dos equipamentos e materiais que utiliza.

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo érgio.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade: Curso Superior em Servico Social, com inscri¢do no Conselho Regional de Assistentes Sociais —
CREES.

Experiéncia: Comprovada, de um ano.

Iniciativa: Normal

Complexidade:
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Esforco Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Médio

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade /Supetvisido: Médio.

Cargo: AUXILIAR ODONTOLOGICO

Descri¢iao Sumaria

e [Executa tarefas de carater geral, relativas ao atendimento de pacientes, higienizagio bucal,
instrumenta¢do e manipulacio de materiais odontologicos, manutencido de equipamentos dentarios,
tudo sob a supervisio do Dentista.

Descrigdao Detalhada

e Preencher e anotar fichas clinicas.

e  Manter em ordem arquivo e fichario.

e  Auxiliar no atendimento ao paciente.

e Instrumentar o Dentista junto a cadeira odontoldgica.

e  Manipular substincias restauradoras.

e  Revelar e montar radiografia intra-oral.

e  Preparar o paciente par ao atendimento.

e  Promover isolamento relativo.

e  Realizar a profilaxia.

e  Orientar pacientes sobre higiene bucal.

e  Efetuar a retirada de ponto sutura.

e  Manter a ordem e limpeza do ambiente de trabalho.

e  Manter os equipamentos limpos.

e  Executar atividades de lavagem, desinfeccio e esterilizagio dos instrumentos.
e  Desenvolver atividades em odontologia sanitaria.

e  Zelar pela guarda, conservagdo e manutencio dos equipamentos e materiais que utiliza.
e  Cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo érgao.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio e curso especifico com registro no CRO

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgco Mental: Constante

Esforgo Visual: Nio existe

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Baixo
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Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhuma

Cargo: CHEFE DO ALMOXARIFADO

Descri¢dao Sumaria

Chefiar e organizar e/ou executar setvicos de almoxatifado como recebimento, registro, guarda, fornecimento e
inventario de materiais, observando as normas e dando orientacio sobtre o desenvolvimento desse trabalho, para
manter o estoque adequado e em condi¢bes de atender as unidades administrativas e operacionais.

Descricao Detalhada

e  Verificar a posicio do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando as
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicio.

e Controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as especifica¢des
com o material entregue para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados.

e  Organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodagio de forma adequada, para garantir a estocagem racional e ordenada.

e Zeclar pela conservagio do material estocado, providenciando as condi¢bes necessarias, para evitar
deterioracio e perda.

e  Registrar os materiais guardados nos depdsitos e as atividades realizadas, langando os dados em sistema
ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracao dos inventarios.

e  Verificar periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagdes exatas sobre a
situacdo real do almoxarifado, para realiza¢io de inventario e balanco.

e Elaborar, periodicamente, inventarios, balancetes e outros documentos para prestagdo de contas e
encaminhar para seu superior imediato.

e  Fazer marcagdo a fogo, nos pneus ( novos e recauchutados ), objetivando o controle dos mesmos.
e  Zeclar pela guarda, conservagdo e manutencio dos equipamentos e materiais que utiliza.

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo érgio.

e  Chefiar e executar tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Comprovada de 1 ano, conhecimentos de processador de texto, de planilha eletronica e de
gerenciador de banco de dados.

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Pattiménio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade/Supetvisdo: Baixo
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Cargo:
DENTISTA

Descri¢dao Sumaria

e  DPrestar assisténcia odontolégica em postos de sadde, creches, escolas e centros de saide, bem como
planejar, realizar e avaliar programas de saude publica.
Descrigao Detalhada

e  Examinar, diagnosticar e tratar afeccées da boca, dentes e regides maxilo-facial, utilizando processos
clinicos ou cirargicos.

e  Prescrever ou administrar medicamentos, para tratar ou prevenir afec¢cbes dos dentes e da boca.

e  Manter prontudrios dos pacientes, zelando pelo histérico, facilitando consultas futuras.

e  Efetuar levantamentos que identifiquem indicadores odontoldgicos de saude publica, para que sirva de
orienta¢io para programas preventivos/ cotretivos.

e DParticipar do planejamento/execugio e avaliagio de programas educativos de prevengio dos problemas
da satude bucal e programas de atendimentos odontolégicos, voltados a estudantes da rede municipal de
ensino e para a populacdo em geral.

e  Manusear o raio x, utilizando técnicas especificas para tal fim.

e Atender pacientes soropositivos, e com doencas infecto-contagiosas, zelando para um bom
atendimento e cuidando para a ndo ocorréncia de incidentes em outros pacientes.

e  Zeclar pela guarda, conservagdo e manutencio dos equipamentos e materiais que utiliza.

e Cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgio.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Curso Superior em Odontologia, com registro especifico.

Experiéncia: Minimo de 1 ano.

Iniciativa: Média

Complexidade: Média

Esforgo Fisico: Permanece a maior parte do tempo sentado e o esfor¢o visual é constante.

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Pattiménio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Médio

Responsabilidade/Supetvisdo: Baixa

Cargo:
DIRETOR DE EDUCACAO INFANTIL

Descrigdao Sumaria

e  Prestar servicos de ambito escolat, individual e/ou em grupo, identificando e analisando os problemas e
necessidades materiais, sociais e educacionais, aplicando métodos e processos basicos.
Descrigdao Detalhada
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e Participar do Projeto Escolar da Unidade, coordenando, junto aos docentes, as atividades de
planejamento curticular, observando as diferentes propostas, articulando-as conjuntamente.

e  Elaborar a programacio das atividades de sua area de atuacio, assegurando a sua articulacio com as
demais programacoes de apoio educacional.

e Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da programacao do curriculo.

e  DPrestar assisténcia técnica pedagdgica aos professores visando assegurar eficiéncia e eficicia do
desempenho dos mesmos, para a melhoria da qualidade de ensino.

e  Propor técnicas e procedimentos, selecionar e oferecer material didatico aos professores, organizando
atividades e propondo sistematica de avaliacdo nas areas de conhecimento.

e Organizar os encontros de trabalho pedagdgico com professores.

e  Garantir os registros da darea pedagégica dando continuidade ao processo de construcio do
conhecimento, as atividades de formacido permanente de professores e ao planejamento do arranjo
fisico e racional dos ambientes especiais.

e Assessorar o diretor quanto as decisGes relativas a Diretoria de Educacio.

e Organizar reunides de pais e mestres interpretando a organizacio didatica da escola para a comunidade.

e  Dentre outras atribui¢Oes inerentes ao cargo.

Especificacoes

Escolaridade: Curso Superior em Pedagogia.

Experiéncia: Comprovada, de um ano no magistério, coordenacgio ou Direcio.

Iniciativa: Normal

Complexidade:

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Médio

Responsabilidade /Pattiménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade /Supetvisdo: Médio.

Cargo:
DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL EDUCAGCAO FUNDAMENTAL

Descrigao Sumaria

e  Prestar setvicos de ambito escolar, individual ¢/ou em grupo, identificando e analisando os problemas e
necessidades materiais, sociais e educacionais, aplicando métodos e processos basicos.

Descri¢ao Detalhada

e  Estabelecer juntamente com a equipe escolar o Projeto Pedagdgico, observando as diretrizes da politica
educacional da Diretoria Municipal de Educacio e as deliberagdes do Conselho de Escola,
encaminhando-o a0 Orgio Central e assegurando a implementacio do mesmo.

e  Promover a integracio escola-familia-comunidade.

e  Responder pelo cumprimento e divulgacdo das portarias estabelecidas pela Diretoria Municipal de
Educagao, bem como normatiza¢des quanto a matricula, remocao, atribuicao, etc.

e Acompanhar a movimentacio da demanda escolar da regiao, propondo acréscimo ou redugiao do
namero de classes, quando necessario.

e Assinar documentos relativos a vida escolar dos alunos e certificados de conclusio de cursos,
responsabilizando-se pelo teor dos mesmos.

e Instituir ou dar procedimento a A.P.M.
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e  DParticipar dos estudos e deliberacGes relacionados a qualidade do processo educacional, inclusive dos
trabalhos realizados no horario de trabalho pedagogico.

e  Delegar competéncias e atribuicdes a todos os servidores da escola acompanhando o desempenho das
mesmas.

e  Remeter expedientes devidamente informados e dentro do prazo legal.

e FElaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento do sistema de ensino e da escola, em relagdo a aspectos pedagogicos, administrativos,
financeiros, de pessoal e de recursos materiais.

Especificagoes

Escolaridade: Curso Superior em Pedagogia.

Experiéncia: Comprovada, de um ano no magistério ou coordenagao.

Iniciativa: Normal

Complexidade:

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Médio

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Alto.

Cargo:
ENCARREGADO DE LICITACAO

Descri¢do Sumaria

. Executar as atividades relativas aos controles das diversas modalidades de licitacdo, inexigibilidade,
dispensa, cadastro de fornecedores, compras, dentre outras; tem por finalidade execucio do pla-
nejamento, desenvolvimento e aplicacio de métodos gerenciais e operacionais inerente as diversas
modalidades de licitacao.

Descri¢cao Detalhada

e  Determinar a forma de licitacdo, considerando o montante previsto da compra;

e  Redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de precos e as cartas de consulta de precos;

e Acompanhar as licitagbes para aquisicao ou alienagdo de material permanente ou de consumo;

e  Elaborar quadros demonstrativos das licitagdes;

e  Providenciar para que os membros da Comissao de Licitacdes recebam e abram as propostas nos
prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;

e  Executar outras atribuicdes afins.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia: até 2 anos

Iniciativa: Média
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Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Médio

Responsabilidade /Pattiménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade/Supetvisdo: Baixo

Cargo:
ENFERMEIRO

Descri¢ao Sumaria

e Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supetrvisionar e executar os servicos de
enfermagem em unidades de saidde e assistenciais, bem como participar da elabora¢io e execugio de
programas de saude publica.

Descricao Detalhada

Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias de
atendimento aos pacientes e doentes;

e  Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de
garantir um elevado padrio de assisténcia;

e Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de saide publica e
no atendimento aos pacientes e doentes;

e  Coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saude;

e  Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos recursos
disponiveis;

e  Realizar programas educativos em satde, ministrando palestras e coordenando reunibes, a fim de motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios;

e  Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucdo das atribui¢Ses tipicas da classe;

e  Controlar o padrio de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como supervisionar a
desinfecc¢do dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;

e  Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacao;

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

e  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 em sua area de atuagio;

e  DParticipar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo patecetes ou fazendo exposicdes sobte situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e  Participar de campanhas de educacio e saude;

e  Realizar outras atribuices compativeis com sua especializagiao profissional.

Especificacdes

Escolaridade: Curso de nivel supetior em Enfermagem e registro no COREN.
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Experiéncia: Minimo de 6 meses

Iniciativa:

Complexidade: Média.

Esforgo Fisico: Baixo.

Esforgo Mental: Constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Lida com informacdes sigilosas sobre os pacientes.

Responsabilidade /Pattim6nio: Material ¢ equipamento que utiliza.

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Seguranca dos pacientes.

Responsabilidade/Supervisdo: Média

Cargo:
ENGENHEIRO CIVIL

Descri¢dao Sumaria

e Elaborar, executar e dirigir projetos da area especifica da engenharia, estudando caracteristicas e
preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar o
desenvolvimento das a¢oes.

Descri¢cao Detalhada

e  Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando planos,
métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a constru¢do, a manuten¢ao
e o reparo das obras e assegurar os padrdes técnicos.

e  Proceder a uma avaliagio geral das condi¢bes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando
as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mas apropriado para a construg¢io.

e Elaborar projeto de construcio, preparando plantas e especificagbes da obra utilizando software
especifico, indicando tipo e qualidade de material, equipamento e mao-de-obra necessarios, efetuando
um calculo aproximado dos custos, para submeter a apreciagdo.

e  Calcular os esforcos e deformagoes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando
tabelas e efetuando comparag¢Ges, para apurar a natureza e especificagdo dos materiais que devem ser
utilizados na construcio.

e Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as altera¢des ocorridas
em relacdo aos projetos aprovados.

e  Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de terraplanagem, projetos de locagdo, projetos de obras
viarias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para assegurar os padroes de
qualidade e seguranca.

e Confrontar as especificacGes definidas no Edita com as caracteristicas da proposta técnicas das
licitantes.

e  Apoiar tecnicamente os Topdgrafos, Desenhistas, area de Agua e Esgoto entre outros, orientando-os
sobre a maneira adequada para a concretizagio dos trabalhos.

e  Atuar juntamente com a Vigildncia Sanitiria, para vistoriar estabelecimentos cometciais, industtias e/ou
residéncias.

e  Analisar projetos de construgio para emissio de Alvard de Construcio, Certidio de Construgio e/ou
Habite-se, zelando para que todas as normas técnicas sejam atendidas, garantindo a integridade da obra.

e  Zelar pela guarda, conservacdo e manutencio dos equipamentos e materiais que utiliza.

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgao.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: Curso Superior em Engenharia na area especifica e Registro no CREA.

Experiéncia: Minimo de 1 ano.
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Iniciativa: Alta

Complexidade: Média

Esforco Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Patrimdénio: Alto

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Pela equipe de trabalho.

Cargo:
ENGENHEIRO AGRONOMO

Descrigdao Sumaria

e Compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos
agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizagdo de terras, para possibilitar
um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

Descrigdao Detalhada

Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias
e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinagdo de sementes, o crescimento de plantas, a
adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;
Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condigdes climaticas sobre culturas
agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para
determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploracdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e
clima;

Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e¢/ou
aprimorar os ji existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e
assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;

Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e técnicas de exploragdo
agricola, fornecendo indicagbes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar ¢
outros dados pertinentes, para aumentar a producio e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior
rendimento, qualidade e valor nutritivo;

Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencdo e funcionamento do viveiro de
mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informacdes sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na
resolugdo de problemas bem como, propor medidas visando o aumento de produtividade e qualidade das
espécies desenvolvidas no viveiro;

Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques e jardins,
dentre outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental do Municipio e a seguranca da populagio;

Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar se a dosagem
utilizada de agrotéxicos ndo ¢é prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos alimentos
produzidos pelas mesmas;

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

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 em sua area de atuagio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
patticulares, realizando estudos, emitindo patecetes ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.

Especificacdes

Escolaridade: Curso Superior em Agronomia e Registro no respectivo conselho.
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Experiéncia: Minimo de 1 ano.

Iniciativa: Alta

Complexidade: Média

Esforco Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade/Patriménio: Alto

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Pela equipe de trabalho.

Cargo:
FARMACEUTICO

Descri¢ao Sumaria

e  Exccutar tarefas diversas relacionadas a composicio e fornecimento de medicamentos, para atender as
receitas médicas e odontoldgicas.

Descri¢cao Detalhada

e  Controlar medicamentos e produtos equiparados anotando sua saida e entrada em mapas, relatérios e
livros, segundo o receitudrio e as exigéncias legais, a fim de manter o controle total das drogas.

e Analisar as condi¢oes gerais de armazenamento dos medicamentos, verificando a temperatura,
luminosidade, higiene entre outros, a fim de manté-los em condi¢Ges adequadas.

e Elaborar o processo, diante da solicitacio de medicacio de alto custo, via receita médica, por pacientes
e dar o devido encaminhamento para subsidiar e justificar a aquisi¢ao.

e  Manter atualizado e em ordem o arquivo com todas as receitas dispensadas.

e Elaborar mensalmente, mapa informativo do consumo de medicamentos dos Programas Estaduais e
Federais, informando a DIR via internet, atendendo as exigéncias legais.

e  Elaborar mensalmente mapa informativo de consumo, para manter controle de estoques e subsidio para
a solicitacao de medicamentos.

e  Assessorar as autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre a legislacio e assisténcia
farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboracido de ordens de servigos, portarias, pareceres e
manifestos.

e  Zelar pela guarda, conservagdo e manutenc¢io dos equipamentos e materiais que utiliza.
e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo érgao.
e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Curso Superior em Farmacia Registro no Conselho Estadual da categoria.

Experiéncia: Minimo de 1 ano.

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Patriménio: Baixo
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Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Médio

Responsabilidade /Supetvisio: Médio

Cargo:
FISIOTERAPEUTA

Descri¢dao Sumaria

e  Prestar atendimento de assisténcia fisioterapica a pacientes encaminhados pelas unidades de saude.

Descrigdao Detalhada

e  Avaliar nivel de disfun¢oes fisico-funcionais de pacientes realizando testes apropriados, para emitir
diagnésticos fisioterapicos.

e  DPlanejar e executar o atendimento fisioterapico em pacientes.

e Proceder a reavaliagdo sistematica dos pacientes em tratamento, objetivando o reajuste das condutas
adotadas em funcdo da evolucio dos casos.

e  Programar, prescrever, orientar e acompanhar a utilizacdo de recursos fisioterapicos para a correcdo de
desvios posturais, afec¢es cardio-respiratorias, etc.

e  Requisitar exames complementares quando necessario.

e Orientar familiares sobre os cuidados a serem adotados em relagdo aos pacientes em tratamento
domiciliar.

e Participar de campanhas ¢ atividades de outras areas do servigo publico, quando solicitado e houver
consonancia com suas atribuicoes.

e  Manter contato com os demais profissionais da saude, participando de trabalhos clinicos e prescrevendo
conduta terapéutica apropriada quanto a parte fisioterapica.

e Interagir com 6rgios e entidades publicas e privadas no sentido de prestar ou buscar auxilio técnico
cientifico.

e  Zeclar pela guarda, conservagio e manuten¢io dos equipamentos ¢ materiais que utiliza.
e Cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgio.
e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Curso Superior de Fisioterapia e Registro no Conselho Estadual da categoria.

Experiéncia: Minimo de 1 ano.

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Médio

Responsabilidade /Supetvisido: Médio
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Cargo:
FONOAUDIOLOGO

Descri¢dao Sumaria

e Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia fonoaudiolégica a populagdo nas diversas
unidades municipais de satde, para restauracio da capacidade de comunicagio dos pacientes.

Descri¢cao Detalhada

e Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além de outras
técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

e Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliacio do fonoaudiélogo, nas
peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagoes médicas

e  Desenvolver trabalho de prevencio no que se refere a area de comunicacio escrita e oral, voz e audicio;

e Desenvolver trabalhos de corregido de distirbios da palavra, voz, linguagem e audicdo, objetivando a
reeducacio neuromuscular e a reabilitacio do paciente;

e Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolug¢do do processo e promovendo os
ajustes necessarios na terapia adotada;

e  Promover a reintegracio dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

e  Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

e Participar da equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a
fonoaudiologia;

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

e  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 em sua area de atuacao;

e Darticipar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo patecetes ou fazendo exposi¢des sobte situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

Especificagdes

Escolaridade: Curso de nivel superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de classe.

Experiéncia: Minimo de 1 ano.

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Médio

Responsabilidade /Supetvisido: Médio
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Cargo:
INSPETOR DE ALUNOS

Descri¢dao Sumaria

e Asatribui¢ées deste cargo consistem na orientagao e fiscalizagdo dos alunos das escolas municipais.

Descrigao Detalhada

e  Orientar e fiscalizar alunos das escolas municipais e centros municipais;
e  Elaborar relatérios das ocorréncias com alunos, encaminhando-os aos superiores hierarquicos;

e  Participar da programacio e das reunides escolares, apresentando sugestoes na busca da melhoria da
qualidade do ensino e do comportamento dos alunos nas unidades;

e  Executar servicos administrativos cotrelatos com a atividade escolat;

e Zelar pela higieniza¢do do local de trabalho;

e  Fazer a manutencio e conservacio de todos os equipamentos e bens publicos que estiverem sob o
dominio de sua drea de atuagdo, bem como zelar pela economicidade de material e o bom atendimento
publico;

e Cumprir as determinagdes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem
manifestamente ilegais;

e  Executar os servigos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem
atribuidos;

e  Executar servicos afins.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Fundamental

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Facil

Esforgo Fisico: Alto

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Pattiménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisio: Baixo

Cargo:
JARDINEIRO

Descri¢ao Sumaria

e Cultivar flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes
e mudas e dispensando tratos culturais e fitossanitarios a populacdo, para conservar e embelezar
parques, jardins e alamedas publicas.

Descrigao Detalhada

e Tazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais.

e  Proceder o plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais.
e  Amparar grama, limpar e conservar os jardins.

e  FEfetuar a poda das plantas.
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e  Regar diariamente as plantas.

e  Aplicar inseticidas por pulveriza¢do ou por outro processo, patra evitar ou erradicar pragas e moléstias
e  Fazer reformas de canteiros.
e  Executar servicos de ornamentacio em canteiros.
e  Responsabilizar-se pelo controle e utilizagio dos equipamentos utensilios e materiais de jardinagem,
colocados a sua disposi¢io.
e Zelar pela guarda, conservagio e manuten¢io dos equipamentos e materiais que utiliza.
e  Cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo érgao.
e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.
Especificacoes

Escolaridade: Ensino Fundamental

Experiéncia: Minimo de 1 ano.

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Médio

Esforco Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Pattiménio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhuma

Cargo:
MECANICO

Descri¢ao Sumaria

e Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substitui¢do
de pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.
Descri¢cao Detalhada

e Inspecionar vefculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

e Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmissao, diferencial e outras
que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

e Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicio e controle,
e outros equipamentos necessatios, para aferir-lhes as condi¢es de funcionamento;

e Regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas dos sistemas de freio, ignicdo, alimentagdo de
combustivel, transmissdo, direcio, suspensio e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

e Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificagoes pertinentes, para possibilitar sua utiliza¢do;

e  TFazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;
e  Manter limpo o local de trabalho;
e  Zelar pela guarda e conservacio de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

e  FExecutar outras atribuicoes afins.
Especificagoes
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Escolaridade: Ensino Fundamental

Experiéncia: Comprovada, 1 ano .

Complexidade: Normal

Iniciativa: Média

Esforgo Fisico: Alto

Esfor¢co Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Baixo

Cargo:
MEDICO

Descrigdao Sumaria

e Determinar e realizar exames médico-clinicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e outras
formas de tratamento, empregando meios clinicos ou cirargicos, para prevenir, promover ou recuperar a
saude dos pacientes.

Descrigdao Detalhada

e Efetuar diagnodsticos clinicos, realizando anamnese, auscultagdo, radioscopia e outros processos, para
estabelecer conduta terapéutica.

e  Realizar ou solicitar exames, utilizando aparelhos e instrumentos especializados, para determinar com
exatiddo a gravidade e a extensio do problema.

e Acompanha a evolucdo geral do paciente em retornos ou visitas domiciliares, tratando-a
adequadamente.

e Procede na solicitacio de encaminhamentos, transferéncias, e internacdo de pacientes, acompanhando a
remogao ou indicando profissional da saude para fazé-lo sob sua responsabilidade.

e Participar de campanhas de prevenc¢io a doengas, com o objetivo de minimiza-las.

e  Zelar pela guarda, conservagao e manutenc¢io dos equipamentos e materiais que utiliza.

e  Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamentos definidos pelo 6rgao.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Curso superior de Medicina, com especializagdo especifica (se necessario) e registro no CRM.

Experiéncia: Comprovada, de um ano.

Iniciativa: Alta

Complexidade: Alta

Esforgo Fisico: Alto

Esfor¢co Mental: Constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade /Patriménio: Baixo
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Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alto

Responsabilidade /Supetvisio: Baixo

Cargo:
MEDICO VETERINARIO

Descri¢dao Sumaria

e Compreende os cargos que se destinam a planejar e executar programas de defesa sanitaria, protec¢io,
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criagdo de animais, realizando estudos, pesquisas,
dando consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos
animais, a producio racional e econ6émica de alimentos e a saide da comunidade.

Descri¢cao Detalhada

e Planejar e executar a¢oes de fiscalizacdo sanitaria;

e Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a criagdo de animais e a
saude publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento
dos recursos existentes;

e Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais, realizando exames clinicos e de
laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica
adequada;

e Promover o controle sanitario da reproducdo animal destinada a industria e a comercializacio no
Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatologicos, laboratoriais ante e post-mortem, para
proteger a saude individual e coletiva da populacio;

e  Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca dos procedimentos
pertinentes, visando evitar a formagao e o acumulo de moléstias infecto-contagiosas;

e Promover e supervisionar a inspe¢do e a fiscaliza¢do sanitiria nos locais de produgio, manipulagio,
armazenamento e comercializacio dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
determinando visita “in loco” loco, para fazer cumprir a legislacdo pertinente;

e Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de origem
animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos
alimentos;

e Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo epidemioldgica e
pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas;

e Participar da elaboragao e coordenagio de programas de combate e controle de vetores, roedores e raiva
animal;

e Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterindria, realizando estudos, experimentos,
estatistica, avaliacdo de campo e laboratério, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnolégico da
ciéncia veterinaria;

e Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscaliza¢do sanitaria, bem
como supervisionar a execugio das tarefas realizadas;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacio;

e  DParticipar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagio;

e DParticipar 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 em sua area de atuacio;

e  Participar de grupos de trabalho e/ou teunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
patticulares, realizando estudos, emitindo patreceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a0 Municipio;

° Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.
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Especificagoes

Escolaridade: Curso de nivel superior em Medicina Veterinaria e registro no respectivo conselho de classe.

Experiéncia: Comprovada, de um ano.

Iniciativa: Alta

Complexidade: Alta

Esforgo Fisico: Alto

Esforgo Mental: Constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alto

Responsabilidade/Supetvisdo: Baixo

Cargo:
MERENDEIRA

Descrigdao Sumaria

e Compreende os cargos que se destinam a preparar e distribuir refeicoes nas unidades escolares do
municipio.
Descrigdao Detalhada

e Verificar o estado de conservagio dos alimentos, a fim de assegurar a qualidade das refeices
preparadas;

e  Preparar os alimentos, segundo o cardapio estabelecido, evitando escassez ou desperdicio;

e  Orientar a distribui¢dao ou, quando necessario, distribuir as refeicdes preparadas;

e  Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

e Receber e orientar a armazenagem dos géneros alimenticios, fazendo cumprir as normas e instrucoes
existentes sobre o assunto, a fim de atender aos requisitos de conservacio e higiene;

e  Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

e  Manter limpos os utensilios de cozinha;

e  Supervisionar a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e
cozinha;

e  Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes que se destinam ao preparo da refei¢oes;

e  Orientar a disposicio de restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferacdo de insetos;

e  Zelar pela conservacio e limpeza do local de trabalho, dos instrumentos e equipamentos que utiliza;

e Desenvolver um atendimento direto e de carater educativo ao aluno durante as refei¢coes;

e  Executar outras atribuicoes afins.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: 6 meses
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Iniciativa: Baixa

Complexidade: Facil

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Baixa

Responsabilidade /Patriménio: Baixa

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum.

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhum

Cargo:
MONITOR DE BIBLIOTECA

Descri¢dao Sumaria

e Desenvolve as atividades na biblioteca publica de catiter nio diditico/formal, telativas a
complementacio da formacdo das criancgas e adolescentes.

Descrigdao Detalhada

e Propode atividades e projetos voltados a complementa¢io do desenvolvimento de alunos na biblioteca.

e  Valoriza o periodo e o desenvolvimento de atividades extra-classe como complemento da formagao da
cidadania.

e  Participar das atividades desenvolvidas com criangas e adolescentes visando o desenvolvimento global
das mesmas.

e  Auxiliar os alunos nos treinamentos adequados, visando o aprimoramento do potencial individual.

e  Analisar ¢ estimula a atuagdo de alunos com aptiddo intelectual a fim de incentiva-los na da pratica da
leitura.

e  Zeclar pela guarda, conservagio e manuten¢do dos equipamentos ¢ materiais que utiliza.
e Cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgio.
e  Executa tarefas correlatas, a critério de seu superior.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Facil

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Baixa

Responsabilidade /Patrim6nio: Baixa

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum.

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhum
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Cargo:
MONITOR DE CRECHE

Descrigdao Sumaria

e As atribui¢bes desta classe consistem em promover brincadeiras e atividades recreativas, com criangas,
zelando, cuidando e participando, de forma a contribuir para o desenvolvimento das mesmas.
Descrigao Detalhada

e Desenvolver atividades de recreacio, com as criangas;

e Zelar pela seguranca da ctrianga;

e Desenvolver e participar de atividades de recreacio;

e  Programar atividades, considerando o horario previsto para alimentacio;

e  Organizar as atividades e estabelecer critérios de participacio;

e  Examinar os materiais antes do uso, quanto aos aspectos de estabilidade e seguranga;

e  Deixar o local de recreagio livre de qualquer objeto que possa significar risco de acidentes;
e  Ensinar as criancas quanto ao uso adequado dos brinquedos;

e  Auxiliar na distribuicio de alimentos, no ambiente do refeitério, dando no¢oes basicas de higiene e
comportamento;

e  Zelar pela higieniza¢do do local de trabalho;

e  Auxiliar as criangas no banho final do periodo escolar;

e  Cumprir as orientagoes técnicas repassando-as as criangas sob sua guarda e responsabilidade;

e  TFazer a manutencdo e conservacio de todos os equipamentos e bens publicos que estiverem sob o
dominio de sua area de atuagdo, bem como, zelar pela economicidade de material e o bom atendimento
publico;

e  Cumprir as determinagoes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem
manifestamente ilegais;

e  Executar os servigos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem
atribuidos;

e  Executar servicos afins.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia:

Iniciativa:

Complexidade:

Esforgo Fisico: Eventualmente, carrega e levanta materiais pesados.

Esforgo Mental: Constante

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Pattim6nio: Nenhuma

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhuma

Cargo:
MONITOR DE INFORMATICA

Descrigdao Sumaria
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e Desenvolve as atividades extraclasse de cariter nio didatico/formal, relativas 2 complementacio da
formacio de criancas e adolescentes, a alunos interessados.
Descri¢ao Detalhada

e  Propoe atividades e projetos voltados a complementacio do desenvolvimento de alunos nas escolas.
e  Valoriza o periodo e o desenvolvimento de atividades extra-classe como complemento da formagdo da
cidadania.

e  Participar das atividades desenvolvidas com criancas e adolescentes visando o desenvolvimento global
das mesmas

e Auxiliar na eclaboragio de programas e cronograma de atividades baseando-se nas
necessidades/interesses apresentados pelos alunos.

e  Auxiliar os alunos nos treinamentos adequados, visando o aprimoramento do potencial individual.

e  Organizar competi¢des esportivas entre varias equipes e atletas existentes no municipio, estimulando a
pratica de esportes.

e  Analisar e estimula a atuacdo de alunos com aptidao esportiva a fim de incentiva-los na da pratica de
esportes.

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencio dos equipamentos e materiais que utiliza.

e  Cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgio.

e  Executa tarefas correlatas, a critério de seu superior.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: 0 a 02 anos para atividades de monitoria em informatica, cursos relativos a informatica). Aptidio,
interesse e perfil para desenvolver atividades com criancas e adolescentes.

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Patriménio: Baixa

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum.

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhum

Cargo:
MONITOR DE SERVICOS SOCIAIS

Descrigdo Sumaria

e As atribuicbes deste cargo consistem em desenvolver e capacitar os alunos nas atividades de pintura,
croché e bordado em geral, iniciando os alunos para o trabalho manufaturado através de técnicas
especificas.

Descrigao Detalhada

e  Participar na elaboracio do plano de atividades anuais;
e Elaborar e executar a programacao referente as atividades da unidade;
e  Participar das decisoes referentes ao agrupamento de alunos;

e  Proceder a observacio dos alunos identificando necessidades e caréncias de ordem social, psicoldgica,
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material ou de saude que interfiram na aprendizagem, encaminhando-os aos setores especializados de
assisténcia, através da direcao da unidade;

e Proceder a avaliacao dos alunos;

e  Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade;

e  Executar e manter atualizados os registros da unidade relativos suas atividades especificas fornecendo
informagdes conforme as normas da unidade;

e  Manter-se atualizado em todas areas que se relacionam com o desenvolvimento integral do aluno,
especialmente na area de interesse da unidade;

o  Desenvolver e ministrar cursos de: trico, croché, bordado, dentre outros;

e Auxiliar na programagio dos cursos, propondo melhorias convenientes ao bom andamento de seu
trabalho;

e  Orientar os participantes dos cursos quanto a escolha da atividade pretendida.

e  TFazer a manutencdo e conservacio de todos os equipamentos e bens publicos que estiverem sob o
dominio de sua area de atuagdo, bem como, zelar pela economicidade de material e o bom atendimento
publico.

e  Manter-se atualizado, participando de cursos, treinamentos e aperfeicoamentos profissionais;

e Cumprir as determinagdes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem
manifestamente ilegais;

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

e  Proceder a observacio dos alunos identificando necessidades e caréncias de ordem social, psicolégica,
material ou de saude que interfiram na aprendizagem, encaminhando-os aos setores especializados de
assisténcia, através da dire¢iao da unidade;

e  Proceder a avaliagio dos alunos;

e  Manter permanente contato com os pais dos alunos ou seus responsaveis, informando-os e orientando-
o0s sobre o desenvolvimento dos mesmos, e obtendo dados de interesse para o processo educativo dos
alunos;

e  Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade;

e Executar e manter atualizados os registros relativos a suas atividades especificas e fornecendo
informacdes conforme as normas estabelecidas;

e  Manter-se atualizado em todas dreas que se relacionam com o desenvolvimento integral do aluno,

especialmente na area de interesse da unidade;

Desenvolver e ministrar aulas teéricas e praticas sobre:

O tracado, a costura e o acabamento na execugdo de roupas;A silhueta e a escolha de tecidos e modelos;

Apresentacio e caracteristicas dos tecidos: Diferentes sentidos do tecido, emprego dos tecidos

conforme seu sentido, avesso e direito;

N =

3. Preparo das costuras: Emendas e vieses, como calcular uma metragem, como tirar as medidas,
elabora¢iao de moldes;

e  Apresentagdo e orientagdes quanto a maquina de costura: Conselhos, dicas e segredinhos, costurando a
maquina, costuras simples; como executar uma costura;

e  Organizagdo e montagem do ateli¢ ou local de costura;

e Funcionamento e utilidade dos materiais e equipamentos necessirios para desenvolvimento dos
trabalhos: Mesa de corte, maquina de costura, ferro e tabua de passar, manequim, espelho, fita métrica,
régua, tesouras, giz de alfaiate, carretilha, papel carbono, agulhas, alfinetes, linhas, dedais;

e  Fazer a manutencdo e conservacio de todos os equipamentos e bens publicos que estiverem sob o
dominio de sua area de atuagdo, bem como, zelar pela economicidade de material e o bom atendimento
publico;

e  Outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino médio

Experiéncia: Minimo de 1 ano.

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal
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Esforgo Fisico: Médio

Esfor¢co Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade /Pattim6nio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhum

Cargo:
MOTORISTA

Descrigdao Sumaria

e  Dirigir e consetvar veiculos automotores, da frota da Administragio Puablica, manipulando os comandos de marcha,
direcio e demais mecanismos, conduzindo-os e operando-os em programas determinados de acordo com as
normas de transito e seguranca do trabalho e as instru¢des recebidas, para efetuar o transporte de materiais ¢/ou
pessoas.

Descrigdo Detalhada

GERAL:

e Dirigir e conservar ambulancias, da frota da Administragdo Publica, manipulando os comandos de marcha, dire¢ido
e demais mecanismos, conduzindo-os e operando-os em programas determinados de acordo com as normas de
transito e seguranca do trabalho e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte de pacientes/pessoas.

e Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou solugio de qualquer
anomalia, para garantir a seguranca dos pacientes, acompanhantes, transeuntes e outros veiculos.

e Auxiliar no transporte de pacientes da ambulancia ao hospital e vice-versa, zelando pela seguranca do mesmo.

e Verificar os itinerarios o numero de viagens e outras instrucdes de transito e a sinalizac¢do, visando o cumprimento
das normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevencio ou solugio de qualquer anomalia, para garantir a
seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos.

e Inspecionar o veiculo, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, agua e 6leo do Carter, testando
freios, parte elétrica e outros mecanismos, pata certificar-se de suas condi¢des de funcionamento.

e  Zelar pela documentagio da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia aos volumes
transportados, para apresenta-las as autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalizagao.

e Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos recebidos, para atender
corretamente o usuario.

e  Transportar materiais de construcio geral, ferramentas e equipamentos para obras em andamento, assegurando a
execucio do trabalho.

e  Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito
funcionamento e conservagio.

e  Recolher o veiculo a garagem, ap6s a jornada de trabalho, para permitir a sua manutencio e abastecimento.

e  Efetuar anotagbes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais transportados, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

e  Efetuar o transporte de terra para servicos de terraplanagem, construcio de aterros e compactagido de estradas para
pavimentagio, acionando dispositivos para vasculhar o material.

e  Realizar o pagamento de multas, provenientes de infracdes de transito, responsabilizando-se pelo ato.

e Zelar pela guarda, conservagio e manuteng¢io dos equipamentos e materiais que utiliza.

e Cumprir normas e padres de comportamento definidos pelo 6rgao.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental, com Carteira Nacional de Habilitacéo, categoria D.

Experiéncia: Acima de 2 anos

Iniciativa: Baixa
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Complexidade: Média

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade/Patriménio: Alto

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade /Supervisdo: Nenhum

Cargo:
OPERADOR DE MAQUINAS

Descrigdao Sumaria

e  Operar maquinas (Motoniveladora, Pa-carregadeira, Retro-escavadeira, Trator de Esteira, dentre outras)
para servicos especificos da area operacional da prefeitura.

Descrigao Detalhada

e Operar maquinas para catregamento e¢/ou descarregamento de materiais ¢ trabalhos em vias publicas e
vias publicas.

e Zeclar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes, colocando em pratica as
medidas de seguranga recomendadas, para a operacio ¢ estacionamento da maquina.

e Efetuar a limpeza e lubrificacio das maquinas e seus implementos, seguindo as instrugdes de
manutencdo do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento.

e  Conduzir tratores promovidos ou nio de implementos diversos, como laminas, maquinas varredoras ou
pavimentacio, dirigindo-o e operando o mecanismo de tragio ou impulsio, para movimentar cargas e
executar operagoes de limpeza ou similares.

e  Registrar as operagdes realizadas, anotando os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle
dos resultados.

e  Efetuar o abastecimento dos equipamentos com éleo diesel, observando o nivel do 6leo lubrificante e
lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condi¢oes de uso.

e  Zelar pela guarda, conservagdo e manutencio dos equipamentos e materiais que utiliza.
e  Cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo érgio.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Fundamental e Carteira de Habilitag¢ao

Experiéncia: Acima de 1 anos

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posi¢cSes cansativas.

Esfor¢co Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Patriménio: Veiculos, materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza.

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo
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Responsabilidade/Supetvisio: Nenhum

Cargo:
PAJEM

Descrigdao Sumaria

e As atribui¢Ges desta classe consistem em promover brincadeiras e atividades recreativas, com criangas,
zelando, cuidando e participando, de forma a contribuir para o desenvolvimento das mesmas
Descri¢cao Detalhada

e Desenvolver atividades de recreacdo, com as criangas;

e Zelar pela seguranca da crianga;

e Desenvolver e participar de atividades de recreagao;

e  Programar atividades, considerando o horario previsto para alimentacio;

e  Organizar as atividades e estabelecer critérios de participacio;

e  Examinar os materiais antes do uso, quanto aos aspectos de estabilidade e seguranga;

e  Deixar o local de recreagio livre de qualquer objeto que possa significar risco de acidentes;
e  Ensinar as criangas quanto ao uso adequado dos brinquedos;

e  Auxiliar na distribuicio de alimentos, no ambiente do refeitério, dando nogées basicas de higiene e
comportamento;

e  Zelar pela higienizacido do local de trabalho;

e  Auxiliar as criangas no banho final do perfodo escolar;

e Cumprir as orientagGes técnicas repassando-as as criangas sob sua guarda e responsabilidade;

e  TFazer a manutencdo e conservacdo de todos os equipamentos e bens publicos que estiverem sob o
dominio de sua area de atuagdo, bem como, zelar pela economicidade de material e o bom atendimento
publico;

e  Cumprir as determinagbes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem
manifestamente ilegais;

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

e  Executar servicos afins.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia:

Iniciativa:

Complexidade:

Esforgo Fisico: Eventualmente, carrega e levanta materiais pesados.

Esforgo Mental: Constante

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Pattiménio: Nenhuma.

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhuma
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Cargo:
PEDREIRO

Descrigdao Sumaria

e  Asatribui¢des consistem na preparacdo de materiais, constru¢ao e ou reparos de prédios.

Descri¢ao Detalhada

e  Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado,
utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questao.

e  Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para
levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da construgio.

e  Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificacbes da construgdo, para
selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar.

e Construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificacdes, para possibilitar a
instalacdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins.

e  Misturar areias, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a
argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos.

e  Executar trabalhos de manutencio corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando
paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir
essas estruturas.

e Rcbocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia, atentando para o
prumo ¢ nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos.

e Executar servicos de acabamento em geral, tais como colocagio de telhas, revestimentos e
pavimentacdo ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalacio de rodapés, verificando materiais e
ferramentas necessarias para a execucio dos trabalhos.

e  Zeclar pela guarda, conserva¢do e manutencdo dos equipamentos e materiais que utiliza.

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgao.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Fundamental

Experiéncia: Comprovada, 1 ano .

Complexidade: Normal

Iniciativa: Média

Esforgo Fisico: Alto

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Pattiménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisio: Baixo

Cargo:

PROFESSOR DE APOIO - PEB 1
PROFESSOR DE PRE-ESCOLA
PROFESSOR DE APOIO
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Descri¢dao Sumaria

e Compreende os cargos que se destinam a regéncia de classe de creche, educagio infantil, ensino
fundamental, educagao especial, supléncia e alfabetiza¢io de jovens e adultos, bem como a execugio de
trabalhos relativos a implementagao das grades curriculares e a coordenagio de disciplinas.

Descri¢ao Detalhada

e  Participar da elaboragao da proposta pedagbgica de sua unidade escolar;

e Cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica de sua unidade escolar;

e  FElaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando material didatico a ser utilizado,
em articulagdo com a equipe de orientacio pedagdgica;

e Ministrar aulas, repassando aos alunos os conteudos definidos nos planos de aula;

e Orientar os alunos na formulacdo e implementacdo de projetos de pesquisa quanto ao seu formato e a
selecdo, leitura e utilizagao de textos literarios e didaticos indispensaveis ao seu desenvolvimento;

e FElaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliacio para verificagio do
aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos adotados;

e  Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;

e  Estabelecer estratégias de recuperacio para alunos de menor rendimento;

e Elaborar e encaminhar os relatérios bimestrais das atividades desenvolvidas ao Diretor da unidade
escolar em que esta lotado;

e  Colaborar na organizagio das atividades de articulagio da escola com as familias e a comunidade;
e  Participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;
e DParticipar de reunides e programas de aperfeicoamento e outros eventos, quando solicitado;

e  DParticipar integralmente dos perfodos dedicados ao planejamento e a avaliacio do processo ensino-
aprendizagem e a0 seu desenvolvimento profissional;

e  Participar de projetos de inclusdo escolar, refor¢o de aprendizagem ou corregdo de seus problemas
junto aos alunos da rede municipal de ensino;

e  Participar de projetos de conscientizagdo das familias para a necessidade de matricula e freqiéncia
escolar das criancas do Municipio;

e Participar do censo, da chamada e efetivagdo das matriculas escolares para a rede municipal de ensino;

e Realizar pesquisas na area de educacio;

e  Reger classes e ministrar aulas cujo nimero reduzido nio justifique o provimento de cargos.

e  Reger classes e ministrar aulas atribuidas a ocupantes de cargos com afastamentos estabelecidos pela
legislacao vigente, em carater de substituicio.

e  Reger classes e ministrar aulas, nas diferentes modalidades de ensino, provenientes de cargos vagos que
ainda ndo tenham sido ocupados por profissionais concursados.

e  Executar outras atribuicoes afins.

Especificagdes

Escolaridade: Curso Superior em Pedagogia e Habilitagdo para o Magistério.

Experiéncia: Comprovada de 06 meses.

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Médio
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Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Pattiménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Médio

Responsabilidade /Supetvisio: Baixo

Cargo:
PROFESSOR EDUCACAO BASICA I

Descri¢dao Sumaria

e Elaborar, acompanhar, rever e aplicar o planejamento das atividades definido pelo calendario escolar da
Diretoria Municipal de educacio.
Descri¢cao Detalhada

e Participar da elaboracio da proposta pedagogica da escola;

e FElaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagdgica da escola;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos;

e Estabelecer e implementar estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento;

e  Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas;

e Participar integralmente dos perfodos dedicados ao planejamento, a avaliagio e ao desenvolvimento
profissional;

e Colaborar com as atividades de articulaciao da escola com as familias e comunidade;

e  Desincumbir-se das demais tarefas indispensaveis ao atendimento dos fins educacionais da  escola e ao
processo de ensino e aprendizagem;

e  Manter-se atualizado, patticipando de cursos, treinamentos e aperfeicoamentos profissionais;

e  Cumprir as determinagoes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem
manifestamente ilegais;

e  Executar os servi¢os que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem
atribuidos;

e  Executar servicos afins.

Especificagdes

Escolaridade: Curso Superior em Pedagogia e Habilitagao para o Magistério.

Experiéncia: Comprovada de 06 meses.

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade /Supetvisio: Baixo
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Cargo:
PROFESSOR EDUCACAO BASICA II

Descrigdao Sumaria

Elaborar, acompanhar, rever e aplicar o planejamento das atividades definido pelo calendario escolar da
Diretoria Municipal de educagio.

Descrigao Detalhada

e  Participar da elaboracio da proposta pedagogica da escola;

e  Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagdgica da escola;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos;

e  Estabelecer e implementar estratégias de recuperagao para alunos de menor rendimento;

e  Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas;

e  Participar Integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacio e ao desenvolvimento
profissional;

e  Colaborar com as atividades de articulagio da escola com as familias e comunidade;

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

e Participar da elaboragiao da proposta pedagégica da escola;

e Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagoégica da escola;

e Manter-se atualizado, participando de cursos, treinamentos e aperfeicoamentos profissionais;

e  Cumprir as determinagbes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem
manifestamente ilegais;

e  Executar os servicos que lhe competitem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem
atribuidos;

e  Executar servicos afins.

Especificagoes

Escolaridade: Curso Superior em Pedagogia e Habilitagao para o Magistério.

Experiéncia: Comprovada de 06 meses.

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Pattim6nio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade /Supetvisdo: Nenhum.

Cargo:
PROFESSOR EDUCAGAO INFANTIL

Descrigdao Sumaria

e Elaborar, acompanhar, rever e aplicar o planejamento das atividades definido pelo calendario escolar da
Diretoria Municipal de educacio.

Descrigdao Detalhada

e  Participar da elaboracio da proposta pedagogica da escola;
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e  Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagdgica da escola;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos;

e  Estabelecer e implementar estratégias de recuperacio para alunos de menor rendimento;

e  Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas;

e  Participar Integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacio e ao desenvolvimento
profissional;

e Colaborar com as atividades de articulacio da escola com as familias e comunidade;

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

e Participar da elaboragiao da proposta pedagdgica da escola;

¢ Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagégica da escola;

e Manter-se atualizado, participando de cursos, treinamentos e aperfeicoamentos profissionais;

e  Cumprir as determinagbes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem
manifestamente ilegais;

e  Executar os servigos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem
atribuidos;

e  Executar servicos afins.

Especificagoes

Escolaridade: Curso Superior em Pedagogia e Habilitagdo para o Magistério.

Experiéncia: Comprovada de 06 meses.

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhum

Cargo:
PSICOLOGO

Descrigdao Sumaria

e DPrestar assisténcia a saude mental, bem como atender e orientar a area educacional e organizacional de
recursos humanos, aplicando técnicas psicoldgicas para possibilitar a orientacio e o diagnostico clinico.

Descrigdao Detalhada

e DPrestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de saude, visando o
desenvolvimento psiquico e motor do individuo, em relagdo a sua integracio a familia e a sociedade.

e Colaborar com as equipes de profissionais da educa¢io, saude e social, aplicando conhecimentos
psicolégicos que contribuam com a resolutividade dos problemas apresentados pelos municipes.

e Acompanhar casos encaminhados pelo setor de RH da Prefeitura para o perfeito desenvolvimento do
servidor como individuo e cidadao.

e  Contribuir no atendimento de casos de dependéncia quimica de servidores e/ou familiares.
e  Colaborar com a administracdo municipal no bom atendimento dos municipes.
e  Zelar pela guarda, conservacdo e manutencio dos equipamentos e materiais que utiliza.
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e  Cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo érgio.
e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.
Especificagoes

Escolaridade: Curso Superior de Psicologia e Registro no Conselho Estadual da categoria.

Experiéncia: Comprovada de 1 ano.

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhuma

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supervisdo: Médio

Cargo:
SECRETARIO DE ESCOLA

Descri¢dao Sumaria

Desempenhar procedimentos de cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino, cumprindo e fazendo
cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor.
Descricao Detalhada

e  Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as
a aprovagio da direcdo;

e  Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servicos de protocolo, escrituracdo, mecanografia,
arquivo e estatistica escolar, entre outros;

e  Atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;

e  FElaborar relatérios usando computador e instruir processos exigidos por 6rgios da Administra¢ao Publica;

e  Manter e fazer manter atualizada a escritura¢io de livros, fichas e documentos relativos a vida da instituigao,
dos professores e a vida escolar dos alunos;

e  Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do diretor;

e  Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacdes dentro do prazo estabelecido;

e  Manter atualizada e ordenada toda legislacao de ensino;

e  Assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;

e Lavrar e subscrever todas as atas;

e  Rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

e  Promover incinera¢io de documentos, de acordo com a legislacio vigente;

e Atender, com atencio e deferéncia, os usuarios das informacdes da secretaria;

e  Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

e  Executar outras atribuicdes afins.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Média
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Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nivel Baixo

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade de Supervisdo: Nenhuma

Cargo:
SUPERVISOR DE ADMINISTRAGCAO

Descri¢do Sumaria

e Supervisionar e executar as atividades relativas aos controles dos diversos setores da Diretoria de
Administracio, bem como, modalidades de licitacdo, inexigibilidade, dispensa, cadastro de fornecedores,
compras, dentre outras; tem por finalidade o planejamento, desenvolvimento e aplicacio de métodos
gerenciais e operacionais inerente as diversas modalidades de licitacio.

Descri¢cao Detalhada

e Supetvisionar a otganizagio e/ou execucio servicos de almoxarifado como recebimento, registro,
guarda, fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e dando orientacio sobre o
desenvolvimento desse trabalho, para manter o estoque adequado e em condi¢bes de atender as
unidades administrativas e operacionais.

e Determinar a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra;

e Fazer redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de precos e as cartas de consulta de pregos;
e  Fazer acompanhar as licitacGes para aquisicio ou alienacio de material permanente ou de consumo;

e  TFazer elaborar quadros demonstrativos das licitagoes;

e  TFazer providenciar para que os membros da Comissio de Licitagbes recebam e abram as propostas nos
prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;

e  Executar outras atribui¢coes afins.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia: até 2 anos

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Médio

Responsabilidade /Pattiménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade/Supervisdo: Média
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Cargo:
SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO

Descri¢dao Sumaria

e Supervisionar a organizacio e/ou executar servicos de almoxarifado como recebimento, registro,
guarda, fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e dando orientacio sobre o
desenvolvimento desse trabalho, para manter o estoque adequado e em condi¢Ges de atender as
unidades administrativas e operacionais.

Descrigdao Detalhada

e  Tazer verificar a posicdao do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando
as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigio.

e Fazer controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com o material entregue para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados.

e  Fazer organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodagcio de forma adequada, para garantir a estocagem racional e ordenada.

e Tazer zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condi¢cbes necessarias, para evitar
deterioragio e perda.

e Fazer registrar os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas, lancando os dados em
sistema ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragdo dos inventarios.

e  Fazer verificar periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagdes exatas
sobre a situagao real do almoxatifado, para realizacio de inventatio e balanco.

e  Fazer elaborar, periodicamente, inventarios, balancetes e outros documentos para prestacio de contas e
encaminhar para seu superior imediato.

e  TFazer executar marcacido a fogo, nos pneus ( novos e recauchutados ), objetivando o controle dos
mesmos.

e  Fazer zelar pela guarda, conserva¢io e manuten¢do dos equipamentos e materiais que utiliza.
e  Fazer cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgio.
e  Supervisionar tarefas correlatas.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Comprovada de 1 ano, conhecimentos de processador de texto, de planilha eletrénica e de
gerenciador de banco de dados.

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Patriménio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade/Supetvisdo: Média
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Cargo:
SUPERVISOR DE LICITACAO

Descri¢dao Sumaria

e Supervisionar e executar as atividades relativas aos controles das diversas modalidades de licitacio,
inexigibilidade, dispensa, cadastro de fornecedores, compras, dentre outras; tem por finalidade o pla-
nejamento, desenvolvimento e aplicagio de métodos gerenciais e operacionais inerente as diversas
modalidades de licitacio.

Descrigdao Detalhada

e  Determinar a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra;

e  Fazer redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de precos e as cartas de consulta de
precos;

e  Fazer acompanhar as licitagoes para aquisicdo ou alienagio de material permanente ou de consumo;

e Tazer elaborar quadros demonstrativos das licitacdes;

e  Tazer providenciar para que os membros da Comissao de Licitagbes recebam e abram as propostas
nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;

e  Executar outras atribuicdes afins.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia: até 2 anos

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Médio

Responsabilidade /Pattiménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade/Supetvisdo: Média

Cargo:
SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

Descri¢ao Sumaria

e Supervisionar e executar as atividades relativas aos controles funcionais e de freqiiéncia e demais
atividades de administragdo de pessoal; tem por finalidade o planejamento e desenvolvimento de
Recursos Humanos, envolvendo o recrutamento, a selecdo e o treinamento de pessoal nos niveis ge-
rencial e operacional.

Descrigao Detalhada
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e  Fazer manter rigorosamente em dia o assentamento da vida funcional e outros dados pessoais e
profissionais dos servidores;

e Fazer lavrar os atos referentes a pessoal, inclusive os termos de posse;

e Dar posse aos funcionarios nomeados para o servigo publico ou designados para a fungao de chefia de
turma,

e TFazer identificar e matricular os servidores, bem como fazer expedir as carteiras funcionais;

e Fazer escriturar e assinar as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social;

e Organizar e manter atualizado o fichario de pessoal, estabelecendo dentre outros, os seguintes:

a) Controle de vencimentos e descontos dos servidores;

b) Controle de lotagao nominal e numérica dos 6rgaos;

c) Controle dos servidores ocupantes cargos de direcdo e chefia;
d) Controle de salario familia.

e  Fazer apurar o tempo de servico dos servidores para todo e qualquer efeito;

e Encaminhar ou fazer encaminhar aos 6rgiaos competentes bem como aos servidores, todas as
comunicacdes relativas a pessoal;

e  Providenciar a declaragio de bens dos servidores a ela sujeitos, fazendo efetuar os respectivos registros;

e  Controlar a freqiéncia do pessoal da Prefeitura Municipal, coordenando-se, quando for o caso, com os
servicos de expediente das Secretarias;

e Tazer elaborar folha de pagamento do pessoal da Prefeitura;

e  Controlar as dotagdes orcamentarias relativas a pessoal;

e Providenciar a inspegdo médica para a admissio concessio de licengas, aposentadoria e outros fins
legais dos servidores da Prefeitura;

e Comunicar ao Superior Imediato quaisquer irregularidades verificadas na admissdo de servidores
municipais;

e  Providenciar junto as instituicGes e previdéncias sociais a filiacio de servidores e aquisicio de quaisquer
beneficios;

e Fazer promover a preparagio de expediente alusivo as contribui¢des as instituicdes de
previdéncia social a que estejam subordinados os servidores da Prefeitura Municipal,

e  Aplicar, orientar, fiscalizar a execugdo das leis e regulamentos referentes aos servidores da Prefeitura
Municipal;

e Promover a concessio de férias aos servidores, conforme escala de férias aprovada e proposta pelos
61gaos respectivos;

e  Opinar sobre as questGes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores;

e  Fazer executar o planejamento e o desenvolvimento de Recursos Humanos;

e Tazer executar os servicos de recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal nos nfveis gerencial,
técnico e operacional;

e  TFazer executar os procedimentos necessarios a realizacdo de concursos publicos e de acesso.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: 0 a 2 anos

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforgco Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Médio

Responsabilidade /Pattiménio: Baixo
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Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade /Supetvisido: Média

Cargo:
TECNICO EM CONTABILIDADE

Descri¢iao Sumaria

e Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio, a contabilizacdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

Descri¢cao Detalhada

e Auxiliar na organizagio dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragio, para possibilitar o controle contabil,
orcamentario e patrimonial;

e Conduzir a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operacoes realizadas,
de natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

e Acompanhar a execugdo orcamentdria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dota¢oes;

e  Executar todas as tarefas de escrituracio, inclusive dos diversos tributos;

e Executar os trabalhos de anilise e conciliagio de contas, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corre¢dao das operagdes contabeis;

e Auxiliar na elaboracdo de balancos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

e Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a
melhor coordenacio dos servicos contabeis;

e  Organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

e  Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
e  Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugio de tarefas tipicas da classe;

e  Executar outras atribuicoes afins.

Especificacdes

Escolaridade: Curso de Técnico de Contabilidade e registro no CRC.

Experiéncia: Minimo de 6 meses

Iniciativa:

Complexidade: Recebe instrugdes e supervisao constante.

Esforgo Fisico: Baixo.

Esforgo Mental: Constante

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Alta.

Responsabilidade /Pattim6nio: Material e equipamento que utiliza.

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma.

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhuma
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Cargo:
TECNICO EM ENFERMAGEM

Descrigdao Sumaria

e  Executa servicos de saude sob a supervisio do enfermeiro.

Descri¢ao Detalhada

e  Executar servicos gerais de enfermagem, como aplicar injecGes e vacinas, ministrar remédios, registrar
temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos e coletar material para exame de laboratério,
administragdo de medicamentos, controle de pressdo, monitoragdo e aplicagdao de inalacdo, prestacdo de
cuidados de conforto para proporcionar bom estado fisico e mental dos pacientes.

e  Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes médicos,
acondicionando-os em lugar adequado, para assegurat sua utilizacdo, obedecendo a normas e rotinas.

e Desenvolver programas para gestantes, criangas e outros grupos com patologias cronicas (diabetes,
hipertensdo, etc.) sempre sob coordenagio e supervisdo do enfermeiro.

e  Desenvolver os programas de reciclagem da equipe de agentes de servicos de saide planejados pelo
enfermeiro ou responsavel pelo servigo.

e  Promover o bom atendimento e aten¢do ao paciente e seus familiares.

e  Ter iniciativa, respeitando sempre os limites de sua acio.

e Controlar o consumo de medicamentos e materiais de enfermagem, verificando estoque e
encaminhando solicita¢do ao supetior imediato.

e  Auxiliar na elabora¢io do Plano de Enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas.

e DPreparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar sua
realizacao.

e  Orientar o paciente sobre a medicacio e a seqiiéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o uso do
medicamento e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de acidentes.

e  Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumenta¢do em intervengdes cirurgicas,
atuando sob a supervisio do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada
membro da equipe.

e Cumprir o Cédigo de Fitica da categoria, observando as normas e padrées definidos.

e  Zelar pela guarda, conservagdo e manuten¢io dos equipamentos e materiais que utiliza.
e  Cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo érgao.

e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: Curso Técnico de Enfermagem, com inscricio no COREN.

Experiéncia: Minimo de 6 meses

Iniciativa:

Complexidade: Recebe instrucoes e supervisiao constante.

Esforgo Fisico: Alto.

Esforgo Mental: Constante

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Lida com informacdes sigilosas sobre os pacientes.

Responsabilidade /Pattim6nio: Material e equipamento que utiliza.

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Seguranca dos pacientes.

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhuma
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Cargo:
TESOUREIRO

Descrigdao Sumaria

e Elaboracgio das prestacoes de contas dos recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de
Governo; a execugdo do pagamento das despesas e o recebimento e a guarda dos dinheiros e outros
valores da Prefeitura.

Descri¢cao Detalhada

e  Receber as importincias devidas a Prefeitura;

e Providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o cronograma
de desembolso e as instrucoes do Diretor;

e  Providenciar a requisicdo de taldes de cheques;
e Incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia;

e Promover o recolhimento das contribuicGes para as instituicGes de previdéncia e os fundos
regulamentares;

e  Fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Diretor e ao Prefeito;

e Fazer depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos servidores
municipais;

e  Executar outras atribuicdes afins.

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade /Pattim6nio: Alto

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhum

Cargo:
TRATORISTA

Descri¢ao Sumaria

e  Operar tratores ou maquinas e reboques, para carregamento e descarregamento de materiais, rocada de
terrenos, limpeza de vias, pracas e jardins e pulverizacio de herbicida, etc.
Descrigdao Detalhada

e Operar tratores e/ou reboques, para catregamento e/ou descarregamento de matetiais, rogada de
terrenos e vias publicas, limpeza e pulverizagdo com herbicida, a fim de manter a cidade em perfeitas
condicoes de higiene e limpeza.

e  Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das opera¢oes, colocando em pratica as
medidas de seguranca recomendadas, para a operacio e estacionamento da maquina.

e FEfetuar a limpeza e lubrificacgio das maquinas e seus implementos, seguindo as instru¢oes de
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manutencio do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento.

e  Conduzir tratores promovidos ou nio de implementos diversos, como laminas, maquinas varredoras ou
pavimentacio, dirigindo-o e operando o mecanismo de tracio ou impulsio, para movimentar cargas e
executar operacoes de limpeza ou similares.

e  Registrar as operagdes realizadas, anotando os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle
dos resultados.

e Efetuar o abastecimento dos equipamentos com dleo diesel, observando o nivel do 6leo lubrificante e
lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condigoes de uso.
e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencio dos equipamentos e materiais que utiliza.
e  Cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo érgao.
e  Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.
Especificagoes:

Escolaridade: Ensino Fundamental e Carteira de Habilitagao categoria C.

Experiéncia: Minimo de 6 meses

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Médio

Esforco Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade /Pattiménio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhum

Cargo:
VIGIA

Descrigdo Sumaria

e Compreende os cargos que se destinam a exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos
municipais, para evitar invasGes, roubos e outras anormalidades.
Descrigiao Detalhada

e  Manter vigilancia sobre depésitos de materiais, patios, areas abertas, terminal rodoviario, estagdo rodoviaria,
mercados publicos, parques, hortos florestais, centros de esportes, escolas, obras em execucio e edificios
onde funcionam as reparticbes municipais;

e  Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas preventivas;

e Fiscalizar a entrada e salda de pessoas de edificios municipais, prestando informacdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagoes, para garantir a seguranca do local;

e  Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

e  Controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico municipal, para
manter a ordem e evitar acidentes;

e  Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

e  Praticar os atos necessarios para impedir a invasio de edificios publicos, areas municipais de produgio
agricola, inclusive solicitando a ajuda policial, quando necessario;

e  Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;
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e Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
e  Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

e  Executar outras atribuicdes afins.

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Fundamental.

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade /Patriménio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisdo: Nenhum

Cargo:
VISITADOR SANITARIO

Descrigdao Sumaria

e  Compreende os cargos que se destinam a inspecionar estabelecimentos comerciais e residenciais com a
finalidade de combater a presenca de animais transmissores de doengas infecto-contagiosas ou
peconhentas, bem como orientar a populagiao quanto aos meios de elimina¢io dos focos de proliferacido
destes animais.

Descrigdao Detalhada

e  Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo acerca dos procedimentos
pertinentes, visando evitar a forma¢io e o acumulo de focos transmissores de moléstias infecto-
contagiosas e parasitarias;

e Eliminar focos de proliferacdo de bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais peconhentos e
hematoéfagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros materiais;

e Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia
de focos de contaminagao e coletando material para posterior analise;

e  Solicitar ao 6rgio competente a apreensio e conducio de semoventes para local apropriado, observando
o estado de saude dos animais, segundo orientacoes preestabelecidas;

e  Aplicar substincias antiparasitatias em animais, preparando a soluc¢do segundo orientacdo recebida e
utilizando pulverizadores e outros materiais apropriados;

e  Zelar pelas condi¢Ges de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes, comunicando a
ocorréncia ao superior imediato para evitar a contamina¢do dos demais e solicitando orientacdo quanto
a medicacdo a ser ministrada pelo Médico-Veterinario;

e  FExecutar outras atribuicoes afins.

Especificagoes:

Escolaridade: Ensino Fundamental.

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa
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Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Médio

Esfor¢co Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade /Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

Cargo:
ZELADOR

Descri¢ao Sumaria

e Compreende os cargos que se destinam a executar setvicos de zeladoria e natureza administrativa
simples nas diversas unidades da Prefeitura.

Descri¢cao Detalhada

e DPercorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagio, maquinas e aparelhos elétricos;

e  Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

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

e Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os
por destinatirio, observando o nome e a localizagio, solicitando assinatura em livro de protocolo;

e  Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras e
pagamentos;

e  Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o numero de copias;

e  Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

e  Executar outras atribuicoes afins.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Fundamental

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Normal

Iniciativa: Baixo

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Pattiménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo
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Responsabilidade/Supetvisdo: Baixo

Cargo:
ZELADOR DE CEMITERIO

Descrigdao Sumaria

e Compreende os cargos se destinam a executar servigos de sepultamento e exumacdo de cadaveres, bem
como os de limpeza e fiscalizacio de cemitérios.
Descrigdao Detalhada

e Abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos as mesmas;
e  Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na confecgio de
carneiras e gavetas, entre outros;

e  Auxiliar na remocio e no transporte de caixoes, carregando-os até o catrinho para leva-los a seu destino
final,

e  Sepultar e exumar cadaveres, observando as normas existentes e a orientagao recebida para tal fim;
e Desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisao de autoridade competente;
e  Proteger a inviolabilidade das sepulturas, impedindo saques;
e Abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;
e Limpar e capinar o cemitério, de acordo com orientacio recebida;
e  Participar dos trabalhos de caiagdo e pintura de muros, paredes e similares;
e  Executar outras atribuicoes afins.
Especificagoes

Escolaridade: Ensino Fundamental

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Normal

Iniciativa: Média

Esforco Fisico: Alto

Esforco Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhuma

Responsabilidade /Pattiménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixo

Responsabilidade/Supetvisio: Baixo

Cargo:
COORDENADOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE

Descrigdo Sumaria

e  Executar servigos diversos, exercendo fung¢ées de natureza administrativa para promover, organizar e
manter atualizados os processos de Tratamento Fora de Domicilio no setor de satde municipal..

Descrigao Detalhada

e Coordenar a saida de todos os veiculos da Saide, destinados ao transporte dos usuarios do Sistema de
Saide Publica Municipal;
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e Elaborar escala de servico e plantdes dos motoristas do setor saude;

e Controlar as despesas de adiantamentos dos motoristas, bem como solicitar reparos nos veiculos sob
sua responsabilidade;

e Coordenar os registros e encaminhar mensalmente os dados de producdo dos servicos realizados pelo
setor de sua responsabilidade, ao Diretor Municipal de Satude;

e TFazer respeitar os critérios para os agendamentos dos usuarios pré estabelecidos pelo Diretor do
Departamento de Sadde;

e Orientar e supervisionar os encaminhamentos dos usuatios as outras unidades de satde fora do
municipio, bem como o atendimento intra e intermunicipal dos portadores de necessidades especiais;

e  Participar do planejamento, organizagdo das agendas de consultas, exames e procedimentos da Média e
Alta Complexidade;

e  Organizar e manter atualizados os processos de Tratamento Fora de Domicilio ;

e Elaborar normas, rotinas, procedimentos, juizos de valores, informes e relatérios relacionados ao
funcionamento do setor do TFD;

e Identificar as necessidades, promover por intermédio de planejamento a¢oes individuais ou coletivas no
sentido de auxiliar de maneira direta aos cidaddos com vulnerabilidade mais agudas e de promover o
desenvolvimento social de todos no sentido de que possam obter a cidadania plena.

Especificagdes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Normal

Iniciativa: Média

Esforgo Fisico: Normal

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Pattim6nio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Médio

Responsabilidade /Supervisio: Médio

Cargo:
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Descrigdo Sumaria

e Realizar servicos de preenchimento de livros contabeis, classificacio e avaliacio de documentos e
despesas, elaboracio de demonstrativos, relatorios, tabelas, etc..

Descrigdao Detalhada

e Auxiliar na escrituracio de livros contabeis, como Diario, Registro de Inventirios, Razio, Conta
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Corrente, Caixa e outros;

e Anotar corretamente os dados contidos nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

e Auxiliar na classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar

custos de bens e servigos e para registrar dados contabeis;

e auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliagio de contas conferindo os saldo, para assegurar a corre¢ao
das operagbes contabeis; elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados
contabeis e efetuando calculos segundo a orientacdo da chefia e com base em informages de arquivos,

ficharios e outros;
e  operar maquinas de contabilidade, acionando seus dispositivos para efetuar langamentos contabeis;

®  executar outras tarefas correlatas.

Especificacoes

Escolaridade: Médio

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Normal

Iniciativa: Média

Esforgo Fisico: Normal

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Pattim6nio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Médio

Responsabilidade/Supetvisio: Médio

Cargo:
RECEPCIONISTA

Descrigdo Sumaria

e  Recepciona clientes e visitantes da Prefeitura, procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes,
para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados e encaminha-los a pessoas ou setores
procurados;

Descri¢cao Detalhada

e Atende o paciente ou cliente, indagando suas pretensoes, para informa-lo conforme seus pedidos;

e  Atende chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos de disco ou botao, para
prestar informagbes e anotar recados;

e  Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou comerciais do cliente ou
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

e  Preenchimento e marcacio de consultas, entrevistas em formularios e fichas préprias e especificas;
e  Organizar a triagem dos que buscam o atendimento;
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e  Facilitar a localizacdo e possibilitar acompanhamento dos servigos por parte dos atendidos; manter em
ordem todo o servico de forma organizada e de facil uso, manter cordialidade, bom trato;

e  Arquivos de documentos e outros;
e  Emitir encaminhamentos devidamente autorizados.
e  Pode executar outras tarefas de escritério de carater limitado

Especificacdes

Escolaridade: Médio.

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Média

Iniciativa: Média

Esforgo Fisico: Normal

Esfor¢co Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Patriménio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Médio

Responsabilidade/Supetvisio: Baixa.

ANEXO V DA LC 641/2007

DESCRICOES DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

Cargo:
DIRETOR MUNICIPAL DE EDUCACAO

Descri¢ao Sumaria

e E responsavel pelo planejamento estratégico, implementagdo e fiscalizagdo da educagdo publica
municipal.
Descri¢cao Detalhada

e  Elaborar o plano anual de atividades e sua respectiva avaliacio;

e Analisar o plano de trabalho de Ensino e de Educacio, propondo reciclagens pedagogicas que
qualifiquem estes setores e elaborar avaliacGes;

e  Propor a instalagdo ou supressio de novas classes na EMEIF e classes isoladas;

e  Propor a construcdo de novos prédios escolares para educacao infantil para atendimento em regime
externato e semi-internato (creche):

e  Propor a realizacdo de concursos de ingresso e remocio;

e  Analisar os planos anuais das Escolas de Educacio Infantil;

e  Propor a realizacdo de cursos de aperfeicoamento ou reciclagem;

e Promover pesquisas que atendam as necessidades basicas da educacio no municipio, inclusive o
desempenho da qualidade da educagio e ensino;

e  Propor o Regimento Interno da Escola Municipal de Educagao Infantil e Fundamental - EMEIF -
dos cursos de qualificagdao para o trabalho e para as classes de formacao integral da crianga;
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e  Coordenar atividades que visam erradicar o analfabetismo no municipio;
e  Colaborar em festejos tradicionais velando pela preservacdo das caracteristicas tipicas locais;
e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforco Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patrimdnio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supervisdo: Alta

Cargo:
CHEFE DA CULTURA

Descri¢dao Sumaria

e Responsavel pelos eventos municipais, em datas comemorativas, ¢ outras a serem efetuadas dentro de
um calendario previamente estabelecido,

Descrigdao Detalhada

e  Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com a cultura do municipio;

e  TFazer promover e patrocinar atividades editoriais de interesse cultural para o municipio;

e TFazer organizar a administracdo do plano e desenvolvimento cultura;

e TFazer divulgar em prospectos, postais e folhetos os aspectos paisagfisticos, artisticos e arquitetonicos do
municipio;

e  TFazer organizar e publicar guias de cultura e lazer;

e supervisionar a equipe responsavel pela promogdo de eventos culturais, civicos e outras atividades
artisticas no ambito do Municipio e Regido;

e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: Nivel Superior

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Normal

Iniciativa: Média

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta
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Responsabilidade/Patrimdnio: Baixa

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixa

Responsabilidade/Supetvisdo: Média

Cargo:
ASSESSOR DE GABINETE

Descrigdao Sumaria

e  Responsavel pelo expediente do gabinete do Chefe do Executivo ou de Diretorias Municipais quando
designados.

Descri¢ao Detalhada

e  Organizar o arquivo dos documentos do Gabinete do Chefe do Executivo;

e  Receber todos os documentos que sio enderegados ao Gabinete do Chefe do Executivo;
e  Expedir correspondéncias aos diversos 6rgios dos entes de federacio;

e Acompanhar, quando requisitado pelo Diretor de Gabinete, em seus deslocamentos;

e  Chefiar, quando designado para alguma Diretoria Municipal, os respectivos setores do pessoal de
execugio direta dos servicos respectivos.
e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Nivel fundamental

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Normal

Iniciativa: Média

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Pattim6nio: Média

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixa

Responsabilidade/Supetvisdo: Média

Cargo:
ASSESSOR JURIDICO

Descrigdao Sumaria

e  Assessorar em consultoria juridica diretamente ao Prefeito Municipal e, quando designado pelo Prefeito
Municipal, a todos os Orgios, Departamentos e Setores da Administracdo Municipais em matéria que se
relacione com a area juridica.
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Descri¢ao Detalhada

e Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos juridicos da Prefeitura;

e Defender juntamente com os procuradores municipais judicial e extrajudicialmente os direitos e
interesses do municipio;

e Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos demais 6rgaos do Executivo
Municipal relativos a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal;

e Redigir ou examinar projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros
atos de naturezas juridicas;

e Colher informacoes sobre a legislagio federal, estadual e municipal, cientificando o Prefeito dos
assuntos de interesse do municipio;

e Promover a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio que nio sejam
liquidados nos prazos legais e regulamentares;

e  DPrestar a necessaria assisténcia em atos do executivo, referente a desapropria¢do, alienagao e aquisicao
de iméveis pela Prefeitura, assim como nos contratos em geral;

e DParticipar de sindicincias, processos e inquéritos administrativos e dar-lhes a orientacdo juridica
conveniente;

e Emitir parecer sobre editais e contratos antes da abertura dos processos licitatérios bem como no
encerramento deste;

e Exercer as atividades inerentes a seu cargo perante as entidades autirquicas ou 6rgdos municipais
quando designado fundamentadamente pelo chefe do executivo ou por imposi¢ao legal.
e  Coordenar e supervisionar os procuradores municipais efetivos, substituindo-os em suas faltas.

e  Exercer outras atividades correlatas junto ao Municipio ou entidades autarquicas municipais quando
designado pelo Chefe do executivo.

Especificagoes

Escolaridade: Nivel Superior em Direito com Registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforco Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Patrimdnio: Baixa

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixa

Responsabilidade/Supetvisio: Alta

Cargo:
CHEFE DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Descrigdao Sumaria

e  Responsavel pelo expediente administrativo e demais atos administrativos do municipio.

Descrigdao Detalhada

e  Secretariar as reuniées do Departamento, em substituicio ao Diretor de Administragao;

e  Certificar mediante despacho do Diretor de Administragao, os fatos e atos que conste dos arquivos
municipais;
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e  Auxiliar o Diretor de Administracio a certificar as matérias das atas das reunides do Departamento, bem
como de documentos nio classificados nos termos da lei;

e  Darticipar e acompanhar a elabora¢io do or¢amento, plano de atividades e contas de Diretores;

e Assegurar o expediente relativo a preparacio e elaboracio de todos os atos e contratos em que o
Departamento;

e Exercer as fungdes inerentes ao servico de notéria do privativo do municipio e dos servigos
administrativos e operacionais, nos termos da lei.

e Elaborar e submeter a aprovacio superior as instrugdes circulares, regulamentos e normas que forem
julgadas necessarias ao correto exercicio da atividade da Administracio;

Especificacdes

Escolaridade: Fundamental

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: media

Iniciativa: Alta

Esforco Fisico: Baixo

Esfor¢o Mental: médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Patrimdnio: Baixa

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixa

Responsabilidade/Supetvisdo: Média

Cargo:
CHEFE DE FISCALIZACAO

Descri¢ao Sumaria

e  Responsavel pela fiscalizacio do cumprimento das atividades fins do fiscal tributarios e outros sobre as
disposi¢oes gerais, regulamentos e legislacio que dispde o Codigo Tributario, Posturas e Obras e outras
que regem a matéria;

Descri¢cao Detalhada

e Instituir processos, de autos de infracdo e multas;

e Ativar a fiscalizacdo, no sentido de evitar a evasio de rendas tributatias;

e Notificar os contribuintes que estiverem em atraso com suas obrigacdes;

e  Manter relacionamento com os demais 6rgaos, visando o aperfeicoamento da tributagiao e melhor
arrecadacao;

e Planejar as a¢oes de curto, médio e longo prazo, para os Programas de Conscientizagao da Popula¢io de
modo geral, realcando a importincia do cumprimento da legislacio;

e  Exercera chefia e comando sobre os agentes responsaveis pelas fiscalizacio e entradas publicas
tributarias.
Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificacdes
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Escolaridade: Superior

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforco Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patrimdnio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Baixa

Responsabilidade/Supetvisdo: Média

Cargo:
CHEFE DE ATENDIMENTO A CRIANGCA E ADOLESCENTE

Descri¢dao Sumaria

e  Responsavel pelo atendimento e planejamento de agbes voltadas a crianca, ao adolescente e a
Juventude.

Descricao Detalhada

e  Mantém o cadastro das Criancas e Adolescentes atendidos;
e  TFaz realizar aulas de refor¢o escolar e complementagdo de alimentacio;
e  Requisita compra de materiais pertinentes ao desenvolvimento das atividades;
e Desenvolve cursos auxiliares e atividades esportivas;
e  Presta atendimento a criangas e adolescentes carentes, em trabalho conjunto com o Conselho Tutelar e
Fundo Municipal da Crian¢a e Adolescente:
e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
Especificacdes

Escolaridade: Médio

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Média

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Patriménio: Média

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supervisdo: Média
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Cargo:
CHEFE DE ASSISTENCIA A COMUNIDADE

Descrigdao Sumaria

e  Responsavel pelos programas de assisténcia social junto a pessoas carentes, idosos e demais municipes.

Descrigao Detalhada

e Promover reunides com os integrantes dos projetos sociais desenvolvidos pela Diretoria;

e  Coordenar palestras;

e  Participar de reunies de orientacio educacional, de projetos em parceria com a comunidade;
e  Encaminhar pacientes que apresentam problemas de vinculo social e de satude;

e  Planejar atividades em geral, juntamente com outros técnicos;

e  Planejar juntamente com outros técnicos, atividades a serem trabalhadas no decorrer do ano;

e Coordena os trabalhos de agdo social da Diretoria, bem como o atendimento a pessoas carentes
com emissio de parecet;

e Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
Especificagoes

Escolaridade: Médio

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Média

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Patriménio: Média

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supetvisio: Média

Cargo:
CHEFE DE ESPORTE E LAZER

Descrigdao Sumaria

e Responsavel pelos eventos municipais, em datas comemorativas, atividades de desportos e outras a
serem efetuadas dentro de um calendario previamente estabelecido.

Descrigdao Detalhada

e  Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com a o desporto e lazer;
e  Tazer desenvolver meios e formas de lazer no municipio;
e TFazer promover e patrocinar atividades desportivas de interesse para o municipio;

e  Promover os eventos de lazer municipal, relacionados a area de esporte amador executando um
calenddrio anual; Programar, planejar, controlar e dirigir todas as atividades esportivas;
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e  Executar atividades relativas a administragdo promovendo pianos de esportes a curto, médios e
longo prazo;

e  Propor aprovacio ou nio dos campeonatos, torneios e jogos promovidos;

e  Organizar e manter equipes das diversas modalidades, esportivas nas categorias mirim, infantil,
juvenil e adulto;

e  Participar ativamente dos jogos regionais e abertos, estando presente, fazendo vistorias nos
alojamentos, acompanhando os técnicos nas competicdes sempre que for necessario e possivel;

e Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato..

Especificagoes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Média

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Médio

Esforgco Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patriménio: Média

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supetvisdo: Média

Cargo:
CHEFE DE VIGILANCIA SANITARIA

Descri¢dao Sumaria

e  Responsavel pelo controle das doengas epidemiolégicas que possam afetar aos municipes, com
promogao de campanhas necessarias a este fim.

Descri¢cao Detalhada

e Promover o levantamento dos problemas da dengue, leishmaniose, e outras doengas
epidemioldgicas, aplicando métodos de localizacio dos pontos criticos;

e  Promover a divulgacio das atividades dos convénios que envolvem a SUCEN e o Municipio,
através dos meios de comunicac¢io disponiveis;

e  Providenciar arrastoes de entulhos dos quintais residenciais, do comércio e dos terrenos baldios;

e  Executar dos servigos e proceder a fiscalizagdo dos mesmos, efetuando visitas diarias aos locais de
trabalho e elaboragao de relatério didtio, sobre as visitas realizadas;

e  Visitar pontos estratégicos;

e Comunicar de imediato seu superior, a recusa de moradores em autorizar a visita da fiscalizacdo
sanitdria em sua residéncia;

e  Promover em perfeita harmonia com o agente de saneamento do Estado, a fiscaliza¢do sanitaria em
residéncias e estabelecimentos comerciais, localizados dentro do perimetro urbano e rural do
Municipio;

e  Providenciar junto a SUCEN, a pulverizacdo quando o indice de incidéncia dos focos do mosquito
estiver acima do nivel aceitavel,

e  Emitir relatério das atividades realizadas pelos Agentes Comunitarios de Saude;

e  Participar de reunibes quando convidado pela SUCEN e pelo Diretor Municipal de Saude;
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e  Garantir a rapida elucidacio diagnéstica e o tratamento adequado das doencas confirmadas;

e Conhecer e prever a evolugiao do comportamento epidemiolégico mediante a andlise continua dos
dados de morbidade, mortalidade e sazonidade no municipio;

e Propor as acoes de vigilancia necessaria para evitar a difusio de doencas transmissiveis;

e  Exigir e coordenar investiga¢des, inquéritos e levantamentos epidemiolégicos junto a populagao em
geral;

e  Divulgar periodicamente informes epidemioldgicos e sanitarios;

e  Assumir quando necessario, o controle operativo de situa¢oes epidemiolégicas quer de doencas de
notificacdo compulsoéria, quer de agravos inusitados a saude;

e  Emitir pareceres, preparar despachos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como
assisténcia técnica junto a execugdo, coordenagio, acompanhamento de vigilincia epidemiolégica e
sanitaria;

e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Média

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Médio

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Patrim6nio: Média

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supetvisido: Média

Cargo:

CHEFE DE SERVICOS DE ESTRADA E RODAGENS

Descrigdao Sumaria

e  Responsavel pela execugdo dos servicos técnico-administrativos de viagdo urbana e rural do municipio.

Descri¢cao Detalhada

Executar todos os servigos técnico-administrativos concernentes a estudos, projetos, Requisitos,
orcamento, locagdes, construcdes, reconstrucoes e melhoramentos das estradas e caminhos
municipais, inclusive pontes e demais obras complementares;

Conservar permanentemente as vias publicas, rodovias e caminhos municipais;
Realizar os estudos necessarios a revisiao periddica, das estradas e vzas publicas;

Providenciar para a prevenc¢do de avarias nos veiculos e maquinas sob sua supervisdo e respectivos
reparos mecanicos e de manutengao.

Orientar os motoristas sobre as regras de transito e fiscalizar suas respectivas habilita¢Ses, cursos e
capacitacio técnica para a operacionalizacio das maquinas e equipamentos publicos.
Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior mediato.
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Especificagoes

Escolaridade: Médio com habilitacido para veiculos no minimo Categorias “C” e “A”.

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Média

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Alto

Esforgo Mental: baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixa

Responsabilidade/Patrimdnio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supetvisdo: Média

Cargo:
CHEFE DE UNIDADE BASICA DE SAUDE

Descri¢iao Sumaria

e Responsavel pelo cumprimento das a¢des de saude municipal no tocante 4 recep¢do e primeiro
atendimento dos pacientes.

Descri¢cao Detalhada

e  Auxiliar o Diretor Municipal de Sadde no gerenciamento do funcionamento de todas as unidades
do Centro de Saide, em especial no primeiro atendimento da recep¢do e acompanhamento dos
pacientes as fases seguintes de seu tratamento;

e Cuidar dos agendamentos e substituicbes de pacientes agendados, comunicando-os sob as
alteracoes que lhes sejam afetas.

e Retransmitir as instru¢des do Diretor de satde aos servidores e informa a este sobre o
cumprimento ou nio das determinacoes.

e  Identificar falhas no atendimento e sugerir adequacoes.

e  Fiscalizar as atendentes e promover constantes orienta¢cdes sobre seus trabalhos e missoes.

e  Avaliar periodicamente cada um dos servicos do Centro de Saude, para que consiga com a maior
exatiddo possivel, compartilhar finalidades e resultados, informando o Diretor Municipal de Satude;

e  Zelar para que todos os servidores trabalhem com seguranca e tenham sua saude fisica e psiquica
constantemente preservada;

e  Participar das reunides e manter entrosamento constante com os profissionais médicos,
procurando facilitar ao maximo seus trabalhos e agendas;

e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Média.

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Média

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo
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Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patrimdnio: Média

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade /Supetvisido: Média

Cargo:
DIRETOR MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Descri¢ao Sumaria

e Responsavel pela execu¢do de obras pablicas municipais e promover a conservagio dos proprios da
municipalidade, supervisionar as atividades de controle arquitetonico e urbanistico do Municipio e a
emissio de alvaras de licengas para construcdes e “habite-se” das edificacGes novas ou reformadas.

Descri¢ao Detalhada

e  Exercer a dire¢io gera do departamento, coordenando, orientando e supervisionando os trabalhos
que lhe sdo afetos;

e Assessorar o Chefe do Executivo, bem corno prestar informagSes e esclarecimentos as demais
unidades da Prefeitura, em assuntos referentes a obras e publicas;

e Supervisionar todas as obras publicas do municipio que forem executadas diretamente pela
Prefeitura Municipal, bem corno promover a fiscalizagio das executadas sob o regime de
empreitada;

e  Propor, quando pertinente, a realizacdo de contratos ou convénios com empresa especializada para
a elaboragio e execucido de projetos de obras;

e Analisar os projetos e or¢amentos de custo de obras apresentados por empresa especializada,
emitindo parecer e submeter a aprovagio do Chefe do Executivo;

e Elaborar as normas e Requisitos técnicas para serem observadas na execugdao dos projetos de
investimentos, que se refiram a obras;

e  Tazer detalhar e calcular para execugio, os projetos de investimentos que se refiram a obras;

e  Fazer elaborar os desenhos técnicos e os servicos topograficos necessarios a fase executiva das
obras;

e Promover a elaboragio e manutencdo atualizada das tabelas de precos unitarios correntes e de
materiais de construcio;

e  Tazer elaborar a especificagao do material a ser empregado nas obras;

e  Promover a padronizagao de ferramentas, maquinas e materiais utilizados nos servigos a seu cargo;

e Estabelecer a padronizagdo de eficiéncia a ser atingida ou mantida nos servicos a seu cargo e
controla-los;

e Fazer executar, por administracio direta ou empreitada, os projetos de obras, observando
rigorosamente os prazos estabelecidos e as normas regulamentares;

e  Promover a medicdo de todos os trabalhos executados pelo Departamento e por empreiteiros, bem
como dar parecer nos processos de pagamentos;

e  Promover a organizacio e manutengio atualizada de cadastro de profissionais habilitados a exercer
atividades no municipio, no que se refere a obras publicas;

e Promover a recuperac¢io e conservagao periédica dos préprios municipais;

e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato,

e  Examinar, interpretar e opinar sobre os projetos de edificacbes particulares, do ponto de vista
urbanistico e da legislacido de obras e posturas, mantendo o sistema de fiscalizacio;
e  Expedir alvaras de licenca para edificagSes particulares e para localiza¢do e funcionamento;
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e  Ser responsavel pelos servicos de numerac¢do e emplacamentos dos prédios;

e  Promover a fiscalizacio as construcoes aprovadas pela Prefeitura Municipal;

e  Orientar o publico na regularizacio das edificagdes e tomar medidas necessarias a observancia das
normas referentes a Edificacoes e Urbanismo;

e  Expedir o termo de baixa de construcao;

e Expedir habite-se das edificagdes novas ou reformadas, de acordo com o projeto aprovado;

e  Manter registro dos engenheiros, arquitetos e construtores que exer¢cam a profissaio no Municipio, e
fiscalizar o cumprimento das obrigacGes contratuais articulando-se para tanto com o CREA;

e  Exercer repressio as edificagdes clandestinas na formagdo de favelas ou agrupamentos semelhantes;

e  Opinar sobre a instalacio e funcionamento de instrumentos de divulga¢do prezando pelo sossego e
bem estar publico;

e  Zelar pelo patrimonio paisagistico e urbanistico da cidade exercendo censura estética sobre obras e
materiais expostos ao publico;

e Tiscalizar os elevadores e demais instalagbes mecanicas e elétricas em edificios particulares,
estabelecimentos Industriais e outros;

e  Fazer lavrar autos de infracio e de multas relativos aos servicos que lhe caiba;

e Informar processos e solicitar ao setor competente para emissdo de guias de pagamento das taxas e
precos devidos pela aprovagao;

e  Tiscalizar as obras particulares em geral, no sentido a serem observados os preceitos e normas do
Coédigo de Obras aplicando sangdes aos infratores;

e  Tiscalizar ou fazer fiscalizar depdsitos de explosivos e inflamaveis em geral;

e  Remeter ao Cadastro, apés a conclusio de cada caso particular, o processo respectivo para efeito de
inscri¢do no cadastro fisico do Municipio;

e Promover a verificagdo nos projetos de edificagdes para expedi¢io do compete alvards de licenca,
que de construgdes novas ou a serem reformadas;

e  Proceder a verificacio nas edificagdes ou reformas de prédios concluidas e emitir o compete laudo
para expedicio de “habite-se”;

e  Executar e analisar os pedidos de baixa de construcoes;

e  Efetuar os estudos necessarios para os projetos e atividades de engenharia e serem efetuadas pelo
Chefe do Executivo Municipal;

e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: nenhuma

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patrimdnio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supervisdo: Alta
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Cargo:
DIRETOR DE GABINETE

Descrigdao Sumaria

e  Responsavel pela direcio geral politica e administrativa e coordenacdo dos trabalhos do Gabinete do
Prefeito .

Descrigao Detalhada

e Promover atividades de coordenagio politico-administrativas da Prefeitura com os municipes,
pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;

e Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os
vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugestoes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

e Acompanhar a tramitagio, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e
manter controle que permita prestar informagdes precisas ao prefeito;

e Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito, encaminhando-as para solucionar
os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

e  Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;

e  Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado;

e  Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisio caiba ao prefeito e despacho
decisérios em processos de sua competéncia;

e  Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servicos que dirige, bem como
participar de reunides coletivas, quando convocadas;

e  Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do gabinete;

e  Assessorar diretamente o Prefeito na sua representagao politica, civil, social e administrativa;

e  Assessorar o Prefeito na ado¢do de medidas administrativas que propiciem a harmonizacdo das
iniciativas dos diferentes 6rgaos municipais;

e  Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que
lhe forem submetidas pelo Prefeito;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboragio de sua agenda
administrativa e social;

e Encaminhar para publicagio os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de observancia a
prazos, requisitos ¢ demais formalidades legais, com a Secretaria de Gestdo de Pessoas, Logistica e
Modernizacio Organizacional;

e  Apoiar o Prefeito no acompanhamento das a¢des das demais Diretorias e setores administrativos,
em sincronia com o plano de governo municipal;

e Coordenar, em articulagdo com a Secretaria de Relagoes Interinstitucionais e Governanga solidaria,
o atendimento as solicitagGes e convocagoes da Cimara Municipal de Zacarias;

e  Cuidar da administracio geral do prédio em que funciona o Gabinete do Prefeito, zelando pelos
bens imoveis e méveis, incluindo acervo de obras de arte;

e  Reportar-se exclusivamente ao Chefe do Executivo, seguindo suas orientacdes politicas e de
planejamento estratégico da Administracio Publica Municipal.

e Elaborar com os Diretores o planejamento titico e operacional com os setores operacionais e
supervisionar a execuc¢do dos trabalhos, propondo as medidas de eventuais correcdes ou
direcionamento se necessarios.

e  Presidir comissdes processantes nos processos administrativos regulares e disciplinares, inclusive
receber delegagdo para apurag¢do de faltas disciplinares e aplicagdio de penalidades a serem
homologadas pelo Prefeito Municipal.

e  Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposicdes de motivos do Prefeito a Camara Municipal,
bem como a elaboracio de minutas de atos normativos, em articula¢io com a Procuradoria Geral
do Municipio ou Diretoria da area especifica;

e Controlar a observancia dos prazos para emissio de pronunciamentos, pareceres e informagoes da
responsabilidade do Prefeito;

e  Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao
Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o
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caso, o seu encaminhamento as secretarias da 4rea;

e  Supetvisionar a organizacido do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da Administracdo
Municipal que contem com a participa¢io do Prefeito;

e  Promover mecanismos de interacdo da populagdo com o Gabinete do Prefeito, através de Central
de Relacionamentos que possibilite a manifestagio do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao
governo municipal;

e  Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente quando designado pelo Chefe do Executivo
ou na auséncia deste, ressalvada a pratica de atos privativos e indelegaveis pelo Prefeito Municipal.

e  Requisitar documentos, intimar servidotes a prestar declaracdes e informagdes sobre fatos
relevantes de interesse do Municipio ou no ambito dos processos administrativos.

e Proceder no dmbito do 6rgio a gestio e ao controle financeiro dos recursos or¢amentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestio de pessoas e dos recursos materiais existentes, em
consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

e  Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Especificacdes

Escolaridade: Superior em Direito, ou Contabilidade, ou Administracdo, ou Ciéncia Politica, ou Gestdo Publica.

Experiéncia: minima de 02 anos no servico publico.

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Pattim6nio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supetvisdo: Alta

Cargo:
DIRETOR DE ADMINISTRACAO

Descri¢ao Sumaria

e  Responsavel pelos atos administrativos internos da Prefeitura Municipal em nivel de operacionalizacio e
execucao.

Descri¢cao Detalhada

e Reportar-se diretamente ao Diretor Municipal de Administracio nos assuntos afetos a
administra¢ao municipal, auxiliando-o e cumprindo as metas por estes estabelecidas e planejadas.

e  Coordenar, executar, controlar e definir prioridades administrativas de sua drea de atuacio, em
conformidade com as competéncias estabelecidas.

e  Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando documentacio e
outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
préprio campo de conhecimento;

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagio, prevendo custos em
funcdo dos projetos e propostas, visando ao cumprimento de normas estabelecidas e passar essas
informacdes a seu superiores;
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e  Gerenciar a implantacdo de projetos através de leitura, discussdo e decisio junto com as chefias,
para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

e Prestar informacoes a0 Chefe do Executivo sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, elaborando relatérios e outros meios, para possibilitar a avaliacio das politicas de
governo;

e Colaborar com os membros das Comissdes de Licitacao;

e  Gerenciar o controle do patrimonio, fazendo manter atualizado os cadastros e o emplacamento dos
mesmos, com emissdo semestral do termo de responsabilidade para cada unidade administrativa do
municipio;

e Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade: Médio

Experiéncia: nenhuma

Complexidade: Média

Iniciativa: Alta

Esforco Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patrimdnio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supetvisio: Alta

Cargo:
DIRETOR DE CONTROLADORIA

Descrigdao Sumaria

e  Responsavel pelos atos administrativos, or¢amentarios e financeiros do Poder Executivo Municipal,
representando-o perante o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ou outros 6rgios de Controle
Externo.

Descrigiao Detalhada

e Planejar em nivel tatico ou gerencial, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas de sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no
regimento interno para a Diretoria Municipal e de acordo com o plano de governo municipal;

e  Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagdo e
outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
préprio campo de conhecimento;

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagio, prevendo custos em
funcdo dos projetos e propostas, visando ao cumprimento de normas estabelecidas;

e  Analisar e aprova projetos através de leitura, discussao e decisao junto com as chefias, para avaliar o
cumprimento das diretrizes do programa de governo;

e  Prestar informacdes ao Chefe do Executivo e Diretor de Gabinete sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios e outros meios, para possibilitar a avaliacio
das politicas de governo;

e  Solicitar ao Chefe do Executivo Municipal a indicacio dos membros das Comissbes de analise das

Prestacoes de Contas das subvencdes e auxilios concedidos;
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e  Exigir, sempre que julgar necessario, da Tesouraria e Contabilidade a conciliagdo bancaria e outros
documentos necessarios, visando manter em vigilancia os saldos constantes de Contas Correntes
com a agéncia bancaria;

e  Proceder, sempre que julgar necessirio, a conferéncia do caixa, visando coibir abusos e evitar
falhas;

e  Opinar sobre a devoluc¢io de fiangas, caugoes e depdsitos;

e TFazer cumprir aos prazos estabelecidos nas normas editadas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo;

e Responder solidariamente pelo nio cumprimento dos prazos estabelecidos para envio de
documentos e arquivos por outros entes federativos e pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, quando houver san¢oes pelo ndo cumprimento;

e  Gerenciar toda a execugdo orcamentiria e financeira, do poder executivo, nos termos das
legislagbes que regem a matéria;

e  Gerenciar a elaboracio do PPA, LDO e LOA, fazendo cumprir os prazos estabelecidos nas
legislagbes que regem a matéria;

e  Gerenciar o setor de tributagdo municipal, mantendo os cadastros atualizados, bem como fazer
efetuar as fiscalizagbes necessarias para o cumprimento do cédigo tributirio municipal;

e  Gerenciar o controle efetivo da arrecadacdo municipal e seus respectivos registros;

e Atender prontamente, sob pena de responsabilidade politico-administrativa, a requisicio de
documentos, pareceres ou relatérios do Diretor de Gabinete ou do Chefe do Executivo.

e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Médio

Experiéncia: nenhuma

Complexidade: média

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Pattim6nio: média

Responsabilidade Com Seguranga De Terceiros: Baixa

Responsabilidade /Supetvisdo: Média

Cargo:
DIRETOR MUNICIPAL DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Descri¢ao Sumaria

e  Responsavel pelo controle dos atos administrativos das Diretorias Municipais e do Gabinete do Prefeito
do Poder Executivo Municipal.
Descrigdao Detalhada

e Planejar em nivel estratégico em coordenagdo com o Diretor de Gabinete, coordenar, executar,
controlar e definir prioridades administrativas de sua area de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para as Diretorias Municipais e de acordo com o
plano de governo municipal;

e  Realizar estudos e pesquisas trelacionadas as atividades de sua drea, utilizando documentagio e
outras fontes de informacdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
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préprio campo de conhecimento;

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuacio, prevendo custos em
funcdo dos projetos e propostas, visando ao cumprimento de normas estabelecidas;

e  Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussio e decisdo junto com as chefias, para avaliar
o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

e  DPrestar informagdes ao Chefe do Executivo sobre o desenvolvimento dos setvigos e os tesultados
atingidos, elaborando relatérios e outros meios, para possibilitar a avaliacio das politicas de
governo;

e Solicitar ao Chefe do Executivo Municipal a indicagao dos membros das Comissoes de Licitacdo;

e  Gerenciar o controle do patrimonio, fazendo manter atualizado os cadastros e o emplacamento dos
mesmos, com emissdo semestral do termo de responsabilidade para cada unidade administrativa do
municipio;

e  Gerenciar o controle de entrada e saida de mercadorias, fazendo manter o sistema atualizado,
controlando seus estoques, com a emissdo de inventarios para fechamento de balango;

e  Gerenciar as compras a serem efetuadas, os procedimentos licitatérios e os contratos firmados,
sempre atendendo na integra as legislacdes que regem a matéria;

e  Gerenciar as atividades do Departamento de Recursos Humanos, fazendo cumprir na integra aos
ditames legais; e

e Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: nenhuma

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforco Fisico: Baixo

Esforco Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patrimdnio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supetvisio: Alta

Cargo:
DIRETOR MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Descrigdo Sumaria

e  Responsavel pelo planejamento e execucdo de programas voltados a assisténcia social junto a pessoas
carentes, idosos e demais municipes.

Descrigiao Detalhada

e Planejar Em nfvel tatico ou gerencial e coordenar palestras, treinamentos voltados a assisténcia de
pessoas catentes;

e Tiscalizar a execugdo do planejamento em nivel operacional e propor medidas e solu¢bes para
eventuais obstdculos de ordem legal ou material.
e  Participar de reunibes de orientacio educacional, de projetos em parceria com a comunidade;

e Coordenar palestras para pais, alunos e professores, recebendo solicitacbes das escolas,
desenvolvendo assuntos previamente estabelecidos pelas mesmas, conforme problemas
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apresentados;
e  DPlanejar juntamente com outros técnicos, atividades a serem trabalhadas no decorrer do ano;

e Receber solicitagdes do Juizado de Menores, solicitar vagas nas escolas para encaminhar os alunos e
comunicar a Assistente social do Férum;

e  Participar de reunibes de orientagdo educacional, sexualidade, repensando a Direcdo Escolar,
Grémio Estudantil, discutir casos de alunos apresentados pelo grupo, analisar e posteriormente
encaminhar para outros profissionais, conforme a necessidade;

e  Efetuar os projetos destinados a outras esferas de governo visando firmar convénios;
e  Faz cumprir os projetos em andamento e analisa seu resultado final com as metas estabelecidas;
e Elabora, coordena e executa as politicas de assisténcia e desenvolvimento social, do Municipio;

e  Estabelece relagdes com as comunidades, para conhecer necessidades, solicitagbes e elaborar
propostas de atendimento;

e FElabora com base em dados coletados, o atendimento a populagdo, planos e programas de
desenvolvimento social e econoémico;

e Estabelece o planejamento e a execugdo da politica habitacional do municipio, especialmente a
destinada a atender as camadas de baixa renda;
e Elabora e executar programas de aten¢io a segmentos marginalizados da populacio;

e Atuar nos periodos criticos, de emergéncias e de comunidades e de entidades ndo governamentais
quanto a projetos de natureza social;

e  Reportar-se ao Diretor Municipal de Administragdo e Chefe do Executivo.
e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: nenhuma

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Pattiménio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supervisdo: Alta

Cargo:
DIRETOR MUNICIPAL DE SAUDE

Descrigdo Sumaria

e  Promove a utilizacdo das a¢ées de Satide do Municipio conjuntamente com as a¢oes de Saude Estadual
e Federal.

Descrigdao Detalhada

e Reportar-se ao Diretor Municipal Do Departamento de Administracdo e ao Chefe do Poder
Executivo sobre suas acées administrativas.

e  Gerenciar o funcionamento de todas as unidades da Diretoria de Saude, da saude Bucal, do ESF,
Farmacia Puablica, Vigilancia Epidemiolégica e Sanitiria, Tratamento Fora do Domicilio,
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Transporte de Pacientes, regulagido e vigilancia fisica do prédio da UBS.

e  Fazer executar projetos que visem a ampliagdo e otimizacio das acGes de Satide do Municipio;

e  Fazer executar programas prioritatios que visem melhorar o nivel de saude do Municipio;

e  Fazer manter servicos permanentes de vacinacdo contra moléstias infecto-contagiosas;

e  Estudar as causas de mortalidade infantil na regido, apresentando as possiveis solu¢Ses para debela-
las no Municipio;

e  Promover a Saude Puablica no Municipio;

e  Supetvisionar e fazer executar o controle fisico e contdbil dos medicamentos, dos materiais de
enfermagem e de limpeza;

e Auditar os formulirios e boletins de informacido sobre a movimentacio dos medicamentos na
unidade;

e  Elaborar impressos;

e  Participar do processo de compra de medicamentos, equipamentos e materiais permanentes em
coordenacdo com o Setor de Compras na qualidade de Gestor da Saude;

e  Coordenar e executar os programas de imuniza¢do da populagio;

e  Centralizar as notifica¢oes de casos suspeitos de doen¢a compulsoéria;

e  Deslocar-se, em caso de epidemias, para localidades dentro do Municipio, onde sua acio se fizer
necessaria;

e  Solicitar investigacoes dos casos suspeitos de focos epidémicos de agravo a saude publica;

e  Preparar a previsao orcamentaria do exercicio seguinte, bem como as realiza¢Ges previstas, tanto
para a aplicagdo das receitas quanto dos resultados;

e  Oficiar perante autoridades publicas em assuntos correlatos 4 saude publica, cientificando-se o
Prefeito Municipal ou Ditetor de Administragdo e/ou Diretor de Gabinete

e Avaliar periodicamente cada um dos servigos das unidades da Diretoria, para que consiga com a
maior exatiddo possivel, compartilhar finalidades e resultados;

e  Zelar para que todos os servidores trabalhem com seguranga e tenham sua sadde fisica e psiquica
constantemente preservada;

e  Participar das reunides médicas e manter entrosamento constante com os profissionais médicos,
procurando facilitar ao maximo seus trabalhos;

e  Gerir o Fundo Municipal de Sadde, bem como, suas contas vinculadas;
e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: nenhuma

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patrimdnio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supervisdo: Alta
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CARGO:
DIRETOR MUNICIPAL DE EDUCACAO

Descrigdao Sumaria

e E responsavel pelo planejamento estratégico, implementacio e fiscalizacdo da educagao publica
municipal.

Descrigdo Detalhada

e  FElaborar o plano anual de atividades e sua respectiva avaliacio;

e Analisar o plano de trabalho de Ensino e de Educacio, propondo reciclagens pedagogicas que
qualifiquem estes setores e elaborar avaliacGes;

e  Propor a instala¢do ou supressio de novas classes na EMEIF e classes isoladas;

e  Propor a construcdo de novos prédios escolares para educagao infantil para atendimento em regime
externato e semi-internato (creche):

e  Propor a realizacdo de concursos de ingresso e remogao;
e  Analisar os planos anuais das Escolas de Educacio Infantil;
e  Propor a realizacdo de cursos de aperfeicoamento ou reciclagem;

e Promover pesquisas que atendam as necessidades basicas da educagio no municipio, inclusive o
desempenho da qualidade da educacio e ensino;

e Propor o Regimento Interno da Escola Municipal de Educagdo Infantil e Fundamental - EMEIF -
dos cursos de qualificagdo para o trabalho e para as classes de formacao integral da crianca;

e  Coordenar atividades que visam erradicar o analfabetismo no municipio;
e  Colaborar em festejos tradicionais velando pela preservacido das caracteristicas tipicas locais;
e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato..

Especificagdes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: 03 anos de Docéncia

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Pattim6nio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supervisdo: Alta

Cargo:
DIRETOR DE COMPRAS

Descrigao Sumaria

e  Responsavel pelos atos administrativos das compras municipais em cumprimento as determinag¢oes
legais.
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Descri¢ao Detalhada

e Reportar-se ao Diretor Municipal de Administracio e ao Chefe do Poder Executivo sobre suas a¢oes
administrativas.

e Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos, materiais de consumo e servicos do
Municipio;

e Dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a
municipalidade;

e  Supervisionar o processo de escolha e organizacdo da compra dos materiais e servicos necessarios a
Administracdo Municipal;

e  Supervisionar a execu¢io dos or¢camentos de pregos para fins de parimetros nas licitagdes;

e  Assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que integram a
rotina de compras de materiais e contratagdo de servigos;

e  Cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integracio das atividades,
primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia
administrativa;

e  Gestao e controle de todos os processos de compras;

e  Realizar o desenvolvimento e homologag¢io de novos fornecedores de forma a obter melhores precos,
condi¢Ges de pagamento e prazos de entrega;

e  TFazer a gestio do cadastro de fornecedores, realizacio de visitas técnicas e resolugdo de conflitos;
e  TFazer a criagdo e programacio de indicadores de desempenho do departamento de compras;
e Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;

e  Fazer a gestdo de equipe de compradores, planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e
equipamentos, de acordo com as politicas e necessidades da prefeitura municipal;

e  Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaboragdes de forma a obter
melhores precos, condi¢des de pagamento e prazo de entrega;

e  Supervisionar a elabora¢io e manutencio de cadastro de fornecedores, atuar com gestio de equipe,
sendo responsavel, pela analise e defini¢do do mix de produto, margem e giro, atuar com negocia¢io de
precos com os fornecedores, prazo de entrega e formas pagamento e gestdo de estoque;

e  Gerenciar vendas em leilao de bens publicos e analisar relatérios fornecidos pelos compradores para a
tomada de agbes especificas;

e  Exercer outras atividades correlatas de gerenciamento do setor de compras do Municipio.
e  Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patrimdnio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supetvisdo: Alta
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Cargo:
SUPERVISOR DE FINANCAS E TRIBUTAGCAO

Descrigdao Sumaria

Responsavel por supervisionar as atividades de contas a pagar e a receber, assegurando o cumprimento das
obrigacoes financeiras.
Descrigao Detalhada

e  Assegurar o cumprimento das obrigacdes financeiras e recebimento dos créditos da prefeitura
municipal;

e  Supervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria, acompanhar e analisar o comportamento do
mercado financeiro, visando financiar decisGes relacionadas com captagio ou aplicacdo de recursos;

e Negociar despesas bancarias, seguros de veiculos e outras tarifas bancarias, minimizando os custos
dessas transacoes;

e Preparar o fluxo de caixa diario e semanal, captar recursos financeiros no mercado, buscando as
melhores formas e taxas de jutros, visando atender a necessidades da prefeitura;

e  Preparar documentagiio para procedimentos judiciais em relagdo a créditos da prefeitura, controlar a
posi¢ao de débitos de clientes para liberagdo de novos pedidos de compra;

e DPreparar relatério sobre posi¢io de contribuintes inadimplentes, contatando os representantes para
solu¢do de pendéncias, atuar com a estruturagio, com a racionalizacdo e com a adequagido do servico de
apoio administrativo, tendo em vista o objetivo da organizagao;

e  Supervisionar a administracio do recurso financeiro da prefeitura, assegurando o crescimento na sua
arrecadacio a diretoria respectiva com a informacio gerencial.

e  Substituir o tesoureiro municipal quando designado pelo chefe do executivo ou no afastamento legal
deste.

e Elaborar os calculos de folha de pagamento e conferi-la, dando o aval para o pagamento apds consulta
ao setor contabil e ao Prefeito Municipal.

e Controlar os descontos legais em folha dos servidores, multas e outros débitos.

e  Exercer outras atividades correlatas.

Especificagdes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Pattim6nio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: baixa

Responsabilidade/Supervisdo: Alta

Cargo:
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Descrigdao Sumaria
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e Consulta a direcio geral e a geréncia de outras unidades da prefeitura municipal sobre assuntos
relativos a administracdo para implementacdo e supetrvisio dos operadores administrativos.

Descrigao Detalhada

e Controla a operacionalizacio dos processos administrativos da prefeitura municipal, participando da
elaboracio da politica administrativa,

e Colabora com informagdes, sugestoes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos
gerais e especificos e para a articulagao da area administrativa com as demais;

e  Supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades realizadas pelos subordinados,
ou seja, verificar se as tarefas estdo sendo realizadas no prazo e com a qualidade necessaria;

e  Checar cumprimento de horarios, distribuir tarefas, determinar corre¢des, realizando a supervisio de
equipe de apoio e desenvolvimento de projetos;

e Responsavel por toda area administrativa da Diretoria que estiver lotada como RH, DP, Rotinas Fiscais,
Contabeis e Administra¢do geral do dia-a-dia.

Especificagoes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: Nenhuma

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforco Fisico: Baixo

Esforco Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patrimdnio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: baixa

Responsabilidade/Supetvisio: Alta

Cargo:
SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Descri¢ao Sumaria

e Supetvisionar a organizacio e/ou executar setvicos de almoxarifado como recebimento, registro,
guarda, fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e dando orientagio sobre o
desenvolvimento desse trabalho, para manter o estoque adequado e em condi¢oes de atender as
unidades administrativas e operacionais.

Descrigiao Detalhada
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e  Fazer verificar a posicdo do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando
as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigao.

e  Fazer controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com o material entregue para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados.

e  TFazer organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodagao de forma adequada, para garantir a estocagem racional e ordenada.

e Tazer zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias, para evitar
deterioracio e perda.

e  Fazer registrar os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas, lancando os dados em
sistema ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragdo dos inventarios.

e  TFazer verificar periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagSes exatas
sobre a situagdo real do almoxarifado, para realizacdo de inventario e balango.

e  Tazer elaborar, periodicamente, inventarios, balancetes e outros documentos para prestacdo de contas e
encaminhar para seu superior imediato.

e  Fazer executar marcacido a fogo, nos pneus ( novos e recauchutados ), objetivando o controle dos
mesmos.

e  Fazer zelar pela guarda, conservacio e manutengiao dos equipamentos e matetiais que utiliza.
e  Fazer cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgio.
e  Supervisionar tarefas correlatas.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nehum

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade /Pattim6nio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhuma

Responsabilidade/Supetvisdo: Média

Cargo:
VICE - DIRETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Descrigdo Sumaria

e E responsavel em substitui¢do ao diretor pelo planejamento estratégico, implementagdo e fiscalizagao
da educacio publica municipal.
Descrigiao Detalhada

e I- desenvolver suas fung¢des realizando o trabalho, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
e  Diretoria Municipal de Educacio;

e  Desenvolver o trabalho articulado com a Geréncia Regional de Educagio e outras instancias da
e DME;

e  Responsabilizar-se, junto ao Diretor, pela conservagao e inventario do patrimonio da escola;

e  Realizar o controle de merenda e elaborar mapa de merenda e cardapio, conforme critérios
estabelecidos pela Diretoria Municipal de Educacio;

e  Responsabilizar-se pela apuracio de frequéncia dos funcionarios, junto com o Auxiliar de
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Secretaria, e encaminhar relatério assinado para a Dire¢do da escola nucleo;

e  Receber representantes da comunidade, bem como representantes comerciais e dar os
encaminhamentos necessarios;

e  Solicitar a Geréncia Regional de Educacio e demais 6rgios os servicos de manutencdo e consertos
necessarios a0 bom funcionamento da escola;

e  Organizar a divisdo de tarefas entre os Auxiliares de Servico;
e  Planejar e acompanhar o processo de admissao e o periodo de adapta¢do do estudante;
e  Garantir um espaco de trabalho agradavel, limpo, bonito e atraente, para a comunidade escolar;

e  Desincumbir-se de tarefas que, por sua natureza ou em virtude de dispositivos do Regimento
Escolat, coloquem no ambito de sua competéncia;

e Substituir o Diretor da escola nos seus periodos de férias ou afastamento do cargo.

Especificacoes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: Nenhuma.

Complexidade: Alta

Iniciativa: Alta

Esforco Fisico: Baixo

Esforgo Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alta

Responsabilidade/Patrimdnio: Alta

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supetvisio: Alta
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