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LEI N.° 1.809/14, de 15 de dezembro de 2014.

dou e Qu

oo , iy “Altera a Lei n° 704, de 17 de julho de
\a presente dat 1989 e da outras providéncias.”

CAMARA MUNICIPAL DE CRIXAS, Estado de Goias, aprova, e
u, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Os cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal Efetivo da
Prefeitura Municipal de Crixas, criados pela Lei n°® 704, de 17 de julho de 1989,
passardo a ter a descrigdo da fungdo e tarefas tipicas aglomeradas, carga
horaria e forma de provimento definidos no Anexo | desta Lei.

Art. 2° - Sao declarados em extingao, a medida em que vagarem, os
cargos de Atendente de Enfermagem, Mecanégrafo e Bibliotecario.

Art. 3° - O cargo de Operador de Maquinas de Terraplanagem, passa
a ser redenominado Operador de Maquinas Pesadas, preservando-se valores
remuneratorios.

Art. 4° - A remuneragéo do cargo de Fiscal de Transito, criado pela Lei
n® 1.170/99 de 23 de setembro de 1999, é a definida pela referéncia salarial R-3
da Lei n°® 1.6660, de 29 de fevereiro de 2012.

Art. 5° - Fica criado dentro do Quadro de Pessoal Efetivo do Municipio
(Lei n® 704, de 17 de julho de 1989), os seguintes cargos:

GRUPO _ REFERENCIA
OCUPACIONAL DENOMINAGAO DO CARGO QUANTITATIVO SALARIAL
OPERACIONAL FACILITADOR DE OFICINAS 8 932,00
OPERACIONAL ORIENTADOR SOCIAL 1 932,00

Paragrafo Unico. As atribuigées inerentes ao cargo mencionado neste
artigo, especificando as condigées de trabalho e requisitos para proviment
desse grupo ocupacional, constituem o Anexo | da presente Lei. /

Art. 6° - Passam a integrar a Lei n°® 704, de 17 de julho de 1989/ ¢s
cargos criados no artigo 5° desta Lei, na Referéncia “2”, aplicando-lhes tod
condigbes contidas na mencionada lei.
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Art. 7° - O ingresso nas Carreiras do Quadro Geral de Pessoal
Permanente da Prefeitura Municipal de Crixas dar-se-a na referéncia inicial,

mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, observada a
legislagao vigente.

Paragrafo Unico. O Edital que regular cada concurso publico podera
exigir além das provas objetivas e dissertativas, prova de titulos para os cargos

de niveis superiores, prova pratica e teste de aptidao fisica para os niveis
fundamental e medio. \

Art. 8° - A Prefeitura Municipal de Crixas, no momento da abertura do
concurso publico, estabelecera, no edital, para cada Carreira, as areas de
acordo com as suas necessidades, vinculadas as atribuicbes gerais e
especificas contidas no Anexo | desta Lei.

Paragrafo unico. Em se tratando de concurso publico para provimento
de cargos da carreira de nivel superior, o edital indicara a habilitagao profissional
a ser exigida, de acordo com as necessidades do servigo.

Art. 9° - Os custos decorrentes da presente Lei onerardo recursos
préprios do tesouro municipal, consignados no Orgamento Vigente do Poder
Executivo, guardando consonancia com a Lei de Diretrizes Orgamentarias,
artigo 169 da Constituicdo Federal, Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de
1964 e Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n° 101, de
04/05/2000).

Paragrafo Unico. Nos termos do artigo 16, inciso |, da Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101/2000), a estimativa do
impacto orgamentario-financeiro das despesas no exercicio financeiro vigente e
nos dois subsequentes, estd em consonancia com os limites de despesas com
pessoal nos exercicios abrangidos na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Art. 10 - Esta Lei entrara em vigor a partir da data de sua
publicagado, revogadas as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CRIXAS - ESTADO DE
GOIAS, AOS QUINZE DIAS DO MES DE DEZEMBRO DE 2014.

JLLDO SIL NAZIOZENO

Prefeito Municipal
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ANEXO |

Titulo do Cargo: FACILITADOR DE OFICINAS

Descrigao Sumaria: Planejar, junto ao Orientador Social, as oficinas que serao
desenvolvidas e viabilizar o acesso dos participantes do Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos as atividades esportivas, culturais, artisticas e de lazer,
visando garantir a integragao das atividades aos objetivos gerais planejados.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados e equipamentos
colocados a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagdo e classificagdo em concurso publico
constituido de provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio). Nomeagao
em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Certificado de conclusa@o do Ensino Médio, fornecido
por instituigdo de ensino credenciada pelo 6rgdo competente e residir nos territorios
de abrangéncia dos CRAS.

Atividades Tipicas:

- interagir com o Orientador Social,

- garantir a integragédo das atividades aos conteudos;

- garantir os percursos socioeducativos desenvolvidos pelos jovens;

- realizar planejamento das oficinas Lazer/Cultura e Esporte, e Lazer e desenvolver
integralmente os contetdos e atividades registrados no planejamento;

- registrar a frequéncia diaria dos aprendizes;

- acompanhar o desenvolvimento das atividades ministradas;

- participar das reunides pedagogicas;

- fomentar a participagdo democratica dos aprendizes,

- avaliar o desempenho dos aprendizes;

- desenvolver oficinas com o contetdo teéricos e praticos;

- participar das atividades de capacitagdo, quando solicitado;

- interagir permanentemente com os demais cursos e oficinas oferecidas, de forma a
garantir a integragao dos objetos propostos pelo SCFV;

- participar, juntamente com o técnico de referéncia do CRAS, de reunidgs - com as

/
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familias dos jovens;

- fiscalizar o manuseio do material utilizado para os trabalhos:

- introduzir novas abordagens do fazer, em consonancia com a demanda atual da
area;

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: ORIENTADOR SOCIAL

Descrigdo Sumaria: Executar o planejamento de atividades a serem desenvolvidas
em fungéo das demandas especificas dos usuarios, articulando - as aos diferentes
atores envolvidos no trabalho e as criangas e aos adolescentes do(s) Grupo(s). No
caso de ofertas mistas, deve, ainda, manter reuniées regulares com os profissionais

responsaveis pelas demais ofertas, bem como recolher informagées de frequéncia
junto a esses profissionais.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados e equipamentos
colocados a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagdo e classificagdo em concurso publico
constituido de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeacao
em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Certificado de conclusdo do Ensino Médio, fornecido

por instituicdo de ensino credenciada pelo 6rgdo competente e residir nos territérios
de abrangéncia dos CRAS.

Atividades Tipicas:

- mediar os processos grupais do servigo, sob orientagéo do 6rgdo gestor;

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

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

- realizar, sob orientagéo do técnico de referéncia do CRAS, e com a participacéo
dos jovens, o planejamento do ProJovem Adolescente;

- facilitar o processo de integragéo dos coletivos sob sua responsabilidadﬂ

- mediar os processos grupais, fomentando a participacdo democratica do jovens
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€ sua organizagao;

- desenvolver os contelidos e atividades:;

- avaliar o desempenho dos jovens no Servigo Socioeducativo:

- acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades:;

- atuar como interlocutor do Servigo Socioeducativo junto as escolas dos jovens;

- participar de reunides sistematicas e das capacitages do programa;

- registrar a frequéncia e as agbes desenvolvidas, e encaminhar mensalmente as
informagdes para o profissional de referéncia do CRAS:

- organizar e facilitar situagdes estruturadas de aprendizagem e de convivio social,
explorando e desenvolvendo temas e contelidos do Servico; 1

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

- identificar e encaminhar familias para o técnico da equipe de referéncia do CRAS;
- participar de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel pela
execugao do servico;

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

- informar ao técnico da equipe de referéncia a identificago de contextos familiares
e informagées quanto ao desenvolvimento dos usudrios em seus multiplos
aspectos (emotivos, de atitudes, etc.);

- coordenar o desenvolvimento das atividades realizadas com os usuarios;

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

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigao Sumaria: Desenvolver atividades auxiliares nos servigos de enfermagem,
através de participagdes em programas que visem a preservacio, manutengao,
recuperagao e elevagéo do nivel de saude da coletividade, bem como atividades de
apoio ao tratamento meédico e cirlirgico, sob supervisdo do enfermeiro ou do médico.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados e equipamentos
colocados a sua disposigéo.

Formas de provimento: Aprovagdo e classificacdo em concurso publico
constituido de provas objetivas (carater eliminatorio e classificatério) omeagao

em carater efetivo. //
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Requisitos para provimento: Certificado de concluso do Ensino Médio, fornecido
por instituicdo de ensino credenciada pelo 6rgdo competente, certificado de
conclusdo de curso técnico profissionalizante em Auxiliar de Enfermagem, registro
no COREN e Certiddo de Nada Consta emitida pelo COREN.

Atividades Tipicas:

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados;

- aplicar injegbes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescrigao
medica;

- aplicar vacinas, segundo orientagao superior;

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e
doses prescritos pelo médico responsavel;

- verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsagdo e peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

- orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

- preparar pacientes para consultas e exames:

- lavar e esterilizar instrumentos médicos, utilizando produtos e equipamentos
apropriados;

- auxiliar meédicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas,
bem como no atendimento aos pacientes;

- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
medicos, a fim de solicitar reposi¢ao, quando necessario;

- fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programagéao estabelecida,
para atender pacientes e coletar dados de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

- participar de campanhas de vacinagao;

- auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia;

- preencher fichas de produtividade, anotando o numero e o tipo de atendimento
para elaboragao de relatérios mensais;

- utilizar equipamentos de protegéao individual e coletiva;

- zelar pela conservagéo e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que
Ihe forem confiados;

- orientar e conscientizar a comunidade, efetuando, ocasionalmente, visitas
domiciliares, preparando e proferindo palestras, enfatizando a atengao primaria a
saude e ao saneamento basico;

- auxiliar na prestagdo de primeiros socorros e programar os cuidados de
enfermagem necessarios a cada caso;

manter permanente contato com os médicos e chefes de clinicas e enfermeiras,
para promover integral colaboragdo dos servigos de enfermagem com os de
manuten¢ao adequada na assisténcia de enfermagem ao paciente; //

/(/\




PREFEITURA MUNICIPAL DE CRIXAS

CRIXAS
DE

ESTADO DE GOIAS

Prefeitura Municipal de Crixas

Adm.2013/2016

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE LABORATORIO

Descricao Sumaria: Desenvolve atividades auxiliares e técnicas nos servicos de
laboratério, atraveés de participagdes em programas que visem a preservagao,
manutengao, recuperagéao e elevagao do nivel de salde da coletividade, bem como
atividades de apoio ao tratamento médico, cirtrgico sob supervisdo médica.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados e equipamentos
colocados a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagdo e classificagdo em concurso publico

constituido de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeacao
em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Certificado de conclusédo do Ensino Médio, fornecido
por instituicdo de ensino credenciada pelo érgdo competente, certificado de
conclusao de curso técnico profissionalizante em Auxiliar de Laboratério e registro
no CRBio ou CRQ.

Atividades Tipicas:

- receber e registrar materiais destinados a exames de laboratorio;

- coletar e preparar material para analises a serem realizadas;

- executar os trabalhos de lavagao, esterilizagdo e montagem de materiais e
equipamentos utilizados no laboratoério;

- utilizar e conservar corretamente os aparelhos e equipamentos de laboratério e
comunicar ao superior os reparos e as substituigdes a serem efetuadas quando
necessario;

-embalar, rotular, acondicionar vidrarias e outros materiais de utilizagdo no
laboratério;

- registrar diariamente e arquivar as copias de resultado de exame:

- auxiliar na elaboragé@o de mapas de movimento mensal dos exames;

- efetuar limpeza e desinfecgao de utensilios, equipamentos e méveis do laboratério;
- executar etapas intermediarias de analises laboratoriais e pﬁeparagéo de
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medicamentos sob orientagdo e supervisdo do técnico de laboratorios e/ou
bioquimicas;

- auxiliar na recuperagdo e encaminhamento para andlise das amostras de
alimentos bem como acondicionar e armazenar adequadamente as contraprovas;

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: TECNICO EM LABORATORIO

Descricdo Sumaria: Executar trabalhos técnicos nos servicos de laboratério
-~ relacionados com a area de atuagao, realizando ou orientando coleta, analise e
registros de material e substancias através de métodos especificos, bem como a
participagdo em programas que visem a preservagéo, manutengao, recuperacao e
elevagao do nivel de salde da coletividade e execugéo de atividades de apoio ao
tratamento médico, cirirgico sob supervisdo médica.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados e equipamentos
colocados a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovacdo e classificagdo em concurso publico
constituido de provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio). Nomeacéo
em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Certificado de conclusdo do Ensino Médio, fornecido
por instituicdo de ensino credenciada pelo érgao competente, certificado de

conclusao de curso tecnico profissionalizante em Técnico em Laboratério e registro
no CRBio ou CRAQ.

Atividades Tipicas:

- executar os servigos de analise laboratorial sob orientagéo do bioquimico;

- orientar e executar os servicos de lavagdo, esterilizagdo, montagem e
acondicionamento dos materiais e equipamentos de laboratério:

- controlar os estoques de materiais utilizados;

- preparar material para exames, bem como executar sua coleta:

- executar o controle e o registro do material e dos exames;

- fazer sob orientagéo superior a preparagédo de produtos imunobiolégi¢os;
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- preparar reagentes, corantes e meios de cultura préprios para analise
laboratoriais;

- elaborar estatisticas, mapas e relatérios; e
- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: TECNICO EM RADIOLOGIA

1
Descricao Sumaria: Executar exames radiolégicos, sob a supervisdo do médico
radiologista, posicionando adequadamente paciente e acionando o aparelho de
raios X, realizando radiodagnostico e radioterapia, para fins médicos e

odontolégicos, compreendendo a revelagéo de filmes e chapas radiograficas, bem
como trabalhos auxiliares de radioprotecao.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 24 horas semanais
executados e equipamentos
colocados a sua disposigéo.

Formas de provimento: Aprovagdo e classificagdgo em concurso publico
constituido de provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio). Nomeacao
em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Certificado de conclusdo do Ensino Médio, fornecido
por instituicao de ensino credenciada pelo 6rgdo competente, certificado de
concluséo de curso técnico profissionalizante em Técnico em Raio X; registro
profissional no Conselho Regional de Ténicos em Radiologia - CRTR.

Atividades Tipicas:

- fazer radiografias, manipular substancias de revelagdo, ampliagdo e fragado de
filmes e chapas radiograficas;

- auxiliar na realizagdo de exames, ajudando o posicionamento do paciente e
controlando o tempo de exposigao;

- orientar a anotagdo de dados importantes relativos a radiodiagndstico e
radioterapia, dando ciéncia ao radiologista das anormalidades encontradas e
reagdes durante o trabalho;

- observar as normas de seguranga dos pacientes e do pessoal de/73<ercicio no

setor;

N
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- trabalhar nas camaras clara e escura, identificando os exames;

- manipular e manter agulhas e tubos de radio em aparelhos especiais;

- registrar os tratamentos radioterapicos aplicados, elaborando demonstrativos
diarios dos trabalhos executados;

- preparar banhos para revelagao e fixagao de filmes e chapas radiograficas;

- manipular substéncia de revelagao e fixagao de fimes e chapas radiogréaficas;

- anotar em ficha prépria os dados referentes a cada exame e encaminha-los ao
meédico ou cirurgido dentista;

- registrar, através de relatorio, junto @ CNEN qualquer estrago ou alteragao

porventura ocorrida no equipamento, vindo a acarretar danos pessoais ou materiais
a si proprio ou a terceiros;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

Descricdao Sumaria: Realizar atividades contabeis inerentes a Administracdo
Plblica. Identificar documentos e informagdes, atender a fiscalizagao e proceder a
consultoria aos diversos setores que compdéem a Municipalidade. Executar a

contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar
contabilidade gerencial. Realizar controle patrimonial.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados e equipamentos
colocados a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagcdo e classificagdo em concurso publico
constituido de provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio). Nomeagao
em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Certificado de conclusdo do Ensino Médio, fornecido
por instituigdo de ensino credenciada pelo 6rgdo competente, certificado de
conclusdo de curso técnico profissionalizante em Técnico em Contabilidade;
registro profissional no Conselho Regional de Contabilidade.

Atividades Tipicas:

. C i <
- _conferir, sob supervisdo, documentos contabeis, efetuando célculos para

L
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composigéo de valores;

- levantar e digitar dados, nos terminais de computador, para a prestagdo de contas
mensais, auxiliando na preparagao de balancetes, balangos e demonstrativos de
contas;

- efetuar a organizagéo e o controle de arquivos contabeis;

- efetuar anotagdes e registros especificos, observando prazos, acompanhando e
informando o andamento de assuntos pendentes, emitindo relatérios;

- efetuar a conciliagio de contas, detectando e corrigindo erros;

- efetuar langamentos de cheques, avisos de cobranga de tributos e outros
documentos, em pegas contabeis de caixa e conta corrente; }

- acompanhar as entradas financeiras e emissdo de documentos de apropriagao na
receita municipal, efetuando o fechamento anual;

- corrigir a escrituragdo das pegas contabeis, atentando para a transcrigédo correta
dos dados contidos nos documentos originais, utilizando sistemas manuais e
mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias legais;

- organizar e controlar os trabalhos de contabilizagéo e conciliaggdo das operagées
bancarias para a elaboragao do balancete mensal;

- organizar e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de registro, da
liquidagdo da despesa publica;

- elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados
contabeis e efetuando calculos, com base em informagdes de arquivos, ficharios e
outros;

- emitir relatorios contabeis para publicagdo no Orgao Oficial de Imprensa do
Municipio e sindicatos.

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: TECNICO DE HIGIENE DENTARIO

Descricdo Sumaria: Planejar o trabalho técnico-odontolégico, prevenir doenga
bucal, executar procedimentos odontolégicos basicos sob supervisido do cirurgiao
dentista.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados e equipamentos
colocados a sua disposicao.

Formas de provimento: Aprovacio e classificagdo em concurso publico
constituido de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério),, Nomeagéao
em carater efetivo.

/\-/\
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Requisitos para provimento: Certificado de conclusdo do Ensino Médio, fornecido
por instituicdo de ensino credenciada pelo érgdo competente, certificado de
conclusao de curso técnico profissionalizante em Técnico em Higiene Dental:
registro profissional no Conselho Regional de Odontologia - CRO.

Atividades Tipicas:

- atuar sob a supervisdo de um cirurgido-dentista, colaborando em pesquisas,
auxiliando o profissional em seu atendimento de consultério, desenvolvendo
atividades de odontologia sanitaria € compondo a equipe de satde em nivel local, a
fim de dar apoio as atividades proprias do profissional de odontologia;

- receber os pacientes com horarios previamente marcados, identificando suas
necessidades;

- realizar trabalho de escovagao dentéria supervisionada, para que o publico infantil
consiga fazer uma higiene bucal eficaz;

- fazer aplicagdes topicas de flior e selante nos pacientes, mediante indicagao do
odontdlogo;

- prestar instrugdes aos pacientes, sobre cuidados necessarios apés a aplicagao de
fldor nos dentes;

- fazer o acabamento de restauragao dentaria, ou seja, o fechamento dos dentes:

- ministrar palestras sobre saude bucal com demonstragdo de escovagdo nas
escolas;

- supervisionar a aplicagao de fltior nas escolas;

- realizar a raspagem da placa bacteriana;

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

- elaborar relatério mensal dos servigos realizados na area odontolégica, bem como
nas aplicagoes de fluor,;

- participar de programas educativos de saude bucal, transmitindo nogées de
higiene, prevengdo e tratamento das doencgas orais, para orientar pacientes ou
grupos de pacientes;

- executar tarefas de apoio, realizando testes de vitalidade pulpar e procedendo a
tomada e revelagao de radiografias intraorais para subsidiar decisées do profissional
responsavel;

- aplicar conhecimentos especificos, executando a remogao de indutos, placas e
tartaro supragengival, fazendo a aplicagdo tdpica de substancias e realizando
demonstragdes de técnicas de escovagens, para contribuir na prevencdo da carie
dental;

- desenvolver atividades complementares, inserindo e condensando substancias
restauradoras, confeccionando modelos, polindo restauragées, removendo suturas,
preparando moldeiras e substéncias restauradoras e de moldagens, para contribuir
em atividades préprias do consultério:

- _colaborar em levantamentos e estudos epidemiolégicos, //coordenando/'
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monitorando e anotando informagées para colaborar no levantamento de dados e
estatisticas;

- colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:;
- eéxecutar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: ASSISTENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

|
Descricdo Sumaria: Realizar tarefas auxiliares e de apoio ao Odontdlogo e ao
Técnico de Higiene Dental em unidades de satde.

Responsabilidade: Pelos servigos Carga Horaria: 40 horas semanais
executados e equipamentos
colocados a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagdo e classificagdo em concurso publico
constituido de provas objetivas (carater eliminatorio e classificatorio). Nomeagao
em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Certificado de conclus&o do Ensino Médio, fornecido
por instituicdo de ensino credenciada pelo orgédo competente, certificado de
conclusdo de curso técnico profissionalizante em Assistente de Consultério
Dentario; registro profissional no Conselho Regional de Odontologia - CRO.

Atividades Tipicas:

- atuar sob a supervisdo de um cirurgiao-dentista, colaborando em pesquisas,

auxiliando o profissional em seu atendimento de consultério, desenvolvendo

atividades de odontologia sanitaria e compondo a equipe de saude em nivel local, a

fim de dar apoio as atividades proprias do profissional de odontologia;

- ligar e desligar aparelhos e equipamentos:

- agendar pacientes;

- preencher e anotar fichas clinicas;

- auxiliar no atendimento ao paciente:

- efetuar o preparo de bandeja e mesas;

- realizar controle de placa e escovacao supervisionada;

- participar de atividades de educagéo e promogéo a saude;

- fazer a esterilizagao, desinfeccdo e limpeza de todos os i trumentais e

equipamentos odontoldgicos: ;’y?s :
[ Ll

*
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- preparar os pacientes para atendimento:

- instrumentar o Odont6logo e o Técnico de Higiene Dental junto a cadeira
operatoria;

- manipular substéncias restauradoras e outros componentes quimicos;

- efetuar a manutengao e conservagao dos equipamentos, instrumentais e materiais
odontolégicos existentes:

- revelar e montar radiografias intraorais:

- selecionar moldeiras;

- realizar a profilaxia;

- preencher relatérios das atividades de servigos prestados; 1

- organizar arquivos e ficharios;

- manter o controle e pedido de estoque de todos materiais e instrumentais
odontolodgicos;

- orientar os pacientes sobre a higiene bucal;

- manter a ordem e a limpeza do ambiente de trabalho:

- executar atividades de lavagem, desinfecgao e esterilizagao dos instrumentos:

- efetuar retirada de ponto sutura;

- fornecer dados para levantamentos estatisticos:

- colaborar em levantamentos e estudos epidemiologicos, coordenando,
monitorando e anotando informagdes para colaborar no levantamento de dados e
estatisticas;

- colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Descricdo Sumaria: Atividade qualificada de grande complexidade, de natureza
(fiscal) policial e operacional, envolvendo agdes relativas a: fiscalizagdo do exercicio
das profissbes da ciéncia da saude; inspecgéo e fiscalizagdo das instalagdes e do
funcionamento de estabelecimentos de interesse da salde publica; vigilancia
sanitaria de alimentos; vigilancia sanitaria de produtos quimicos e farmacéuticos;
vigildncia sanitaria de saneamento do meio ambiente.

Responsabilidade: Pelos servicos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposicao.

constituido de: a) provas objetivas (carater eliminatério e classificatério) e b) prova _
de titulos (carater classificatério). Nomeag&o em caréter efetivo.  /

/?
Formas de provimento: Aprovagédo e classificagdo em con?(so publico

"




PREFEITURA MUNICIPAL DE CRIXAS )
ESTADO DE GOIAS
\ e

& ey  Prefeitura Municipal de Crixas

Adm.2013/2016

Requisitos para provimento: Diploma devidamente registrado, de conclusdo de
curso de graduagdo em nivel superior na area biolégica como: Medicina, Medicina
Veterinaria, Odontologia, Farmacia, Nutricdo, Enfermagem, Bioquimica,
Biomedicina, Biologia ou outro cargo superior completo com especializagdo em
Saude Publica e registro em érgdo competente, fornecido por instituicdo de ensino
credenciada pelo MEC e registro no érgao de classe competente e Certiddo de
Nada Consta emitida pelo Conselho competente.

Atividades Tipicas:

- planejar e executar agdes em Vigilancia Sanitaria de média e alta complexidade
de competéncia municipal conforme determinagao estabelecida pelas portarias da
ANVISA;

- exercer a agao fiscalizadora e/ou educativas no ambito da vigilancia sanitaria nos
estabelecimentos de média e alta complexidade de competéncia da vigilancia
sanitaria municipal conforme a legislagéo;

- fiscalizar o saneamento basico e prote¢éo sanitaria no perimetro urbano;

- fiscalizar a realizagao de inquérito e levantamentos sanitarios e epidemiologicos;

- inspecionar estabelecimentos de uso coletivo e de recreacao;

- exercer a acao fiscalizadora, de controle e orientagdo de saude nos
estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao de servicos, que
comercializam géneros alimenticios, de higiene pessoal, de estabelecimento de
saude e similares, para fazer cumprir a legislagao vigente;

- efetuar o controle sanitario, promovendo a fiscalizagao e controle dos atos e fatos
que tenham reflexo na saude publica;

- realizar a inspegdes sanitarias em locais definidos pelo Orgao de Vigilancia
Sanitaria;

- promover agdes educativas em vigilancia sanitaria;

- controlar a qualidade de medicamentos, alimentos e bebidas, desde a fabricagao
da matéria-prima até seu oferecimento ao consumo;

- controlar a qualidade dos servigos de saude: consultérios, clinicas, farméacias e
postos de saude;

- controlar a qualidade dos servicos de beleza: saldes de beleza, clinicas de
esteética, barbeiros e cabeleireiros:

- controlar a qualidade dos servigos de educagéo e lazer: escolas, creches, asilos,
clubes e associagées;

- controlar os servigos de agua potavel: desde sua captagao ao manancial até sua
chegada ao consumidor;

- controlar o destino e tratamento de esgoto;

- controlar o destino e tratamento do lixo contaminado:

- controlar as fontes poluidoras: sélidas, liquidas e gasosas: /

- controle hidrosanitarios de edificacéo e construcao; (/\
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- controle de manipuladores: higienizacdo, habitos, salde e paramentagao
condizente com a fungao;

- prevengao a toxinfecgdo alimentar, animais pegonhentos, zoonoses e demais
doengas transmissiveis através da agua e alimentos;

- promogao da saude da populagdo nos casos de catastrofes: enchentes
vendavais;

- executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

Descricao Sumaria: Executa trabalhos de natureza operacional, abrangendo
servicos bragais, de zeladoria e limpeza, copa, protocolo e vigilancia.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagdo e classificagdo em concurso publico
constituido de provas objetivas (carater eliminatorio e classificatério). Nomeagao
em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Atividades Tipicas:

- receber, orientar, encaminhar o publico, informando sobre localizagao de pessoas
em dependéncias do 6rgao;

- montar, reparar e ajustar maquinas e ferramentas:

- prestar servigos auxiliares, relacionados a artesanato;

- efetuar limpeza das dependéncias internas e externas do érgao, bem como em
elevadores, jardins, garagens e veiculos:

- manter em condigbes de funcionamento os equipamentos de protegao contra
incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranga do 6rgao,

- executar servigos internos e externos de entrega de documentos e mensagens;

- realizar servigos de costura, lavagao, secagem e passagem de roupa,

- efetuar a limpeza, irrigagdo e adubagdo do solo, plantio e colheita de frutas,

legumes e verduras; / -
IPA™
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- realizar servigos relacionados com cozinha e copa do érgao;

- executar ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portées e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente;

- verificar instalagdes hidraulicas, elétricas e sanitarias durante o seu turno a fim de
detectar possiveis irregularidades e providenciar, a tempo, as medidas
recomendaveis;

- controlar a movimentacdo de veiculos, a entrada e saida de volumes, bens
moveis e pessoas;

- registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o relogio especial de
ponto para comprovar a regularidade de sua ronda,

- solicitar socorro as autoridades competentes, imediatamente nos casos de
incéndio, enchentes, ameagas de desabamentos, vendavais, atentados contra a
integridade fisica e contra a vida, comunicando o fato a chefia imediata;

- relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

- executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS |

Descricdo Sumaria: Realiza trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as
condigdes de higiene e conservagdo do local de trabalho, bem como executa
trabalhos inerentes a cultura de arvores, selecionando sementes, plantando-as e
promovendo seu desenvolvimento em sementeiras, a fim de possibilitar o posterior

transplante dessas mudas para areas de reflorestamento e para embelezamento da
cidade.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagdo e classificagdo em concurso publico

constituido de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeacao
em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Atividades Tipicas:
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- executar o servigo de limpeza das vias, utilizando pas, vassouras apropriadas,
ferramentas e maquinas, para manter a conservagao e limpeza do municipio;

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

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

- combater as pragas e controla as doengas, utilizando produtos quimicos naturais,
para evitar a propagagao e o desequilibrio da natureza;

- separar os entulhos em tipos, empilhando-os para processar o reaproveitamento
ou sucateamento, a fim de proteger o ambiente; |

- cuidar da conservacao de areas internas e externas, executando a limpeza e a
manutengdo das instalagbes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos,
hidraulicos, em maquinas e equipamentos eletrénicos, restauragdo de alvenaria,
pintura e outros;

- executar servigos de troca de lampadas, instalagées de luminarias, atendendo a
solicitagdes, para garantir o desenvolvimento dos trabalhos;

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

- reunir e amontoar a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que
causem incémodo ou oferegam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros
instrumentos apropriados para recolhé-lo;

- efetuar a poda e a capinagao de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e
asseio do municipio;

- auxiliar na remogao de moéveis de uma sala para outras ou de um departamento
para outro, quando solicitado;

- realizar pequenos reparos em moveis, divisorias, foros ou outros que se fizerem
necessarios,

- zelar pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas,
observando as normas de seguranga € conservagao, para obter melhor
aproveitamento.

- solicitar socorro as autoridades competentes, imediatamente nos casos de
incéndio, enchentes, ameacas de desabamentos, vendavais, atentados contra a
integridade fisica e contra a vida, comunicando o fato a chefia imediata;

- relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

- executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

—

Titulo do Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

7
{

//7
/1
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Descricdo ~ Sumaria:  Operar magquinas rodoviarias, como tratores,
retroescavadeiras, pa-carregadeira, trator de esteira, patrol e outras similares,
realizando inclusive a checagem para o perfeito funcionamento. Executar outras
atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

Responsabilidade: Pelos servigos Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigéo.

Formas de provimento: Aprovagio e classificagdo em concurso publico
constituido de: a) provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio) e b) prova
pratica de operagdo da maquinas, de acordo com os critérios adotados em Edital

do Concurso Publico (carater eliminatorio e classificatério). Nomeagdo em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional
de Habilitagao — Nivel "D".

Atividades Tipicas:

- operar ftratores, motoniveladores, moto-scrapers, pa-mecéanica, rolos
compressores, pavimentadora, compactadores e valetadeiras com os respectivos
equipamentos;

- efetuar o engate e regulagem dos implementos;

- efetuar a manutengao preventiva e abastecimento dos equipamentos, tais como:
lubrificagées, calibragem de pneus, troca de éleo e limpeza dos filtros:

- efetuar terraplanagem e limpeza em locais de obras:

- abrir valas e valetas para montagem de adutoras e esgoto;

- conduzir e controlar a aplicagdo do material de pavimentagéo, para estender e
alisar as camadas de asfalto ou de preparo similar sobre superficie de ruas ou
rodovias;

- fazer as modificagbes necessarias na regulagem da maquina, mudando o
eletrodo, o tipo de acabamento, os canos de usinagem e o posicionamento das
pegas;

- realizar o controle da qualidade de trabalho executado e horas trabalhadas;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: MOTORISTA DE VEICULO LEVE /[
/ 5.
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Descricao Sumaria: Dirigir automével de passeio, furgdao ou similar, acionando
os comandos de marcha e direcdo e conduzindo-o em trajeto determinado de
acordo com as regras de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o

transporte de pacientes Servidores autoridades entrega e recolhimentos de
cargas.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados |

a sua disposicao e passageiros sob
sua responsabilidade.

Formas de provimento: Aprovacao e classificagdo em concurso publico
constituido de: a) provas objetivas (carater eliminatorio e classificatorio) e b) prova
pratica de diregao, de acordo com os critérios adotados pelo DETRAN (carater
eliminatorio e classificatorio). Nomeagao em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional
de Habilitagao — Nivel "D".

Atividades Tipicas:

- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
a agua e o oOleo do carter e testar os freios e parte elétrica, certificando as
suas condi¢des de funcionamento;

- dirigir com documentacao necessaria, os veiculos de passeio, furgao ou
similar, utilizados no transporte de pacientes;

- manter o veiculo abastecido de combustivel e lubrificante, providenciando,
quando necessario, o seu abastecimento;

- verificar o funcionamento do sistema elétrico do veiculo, radiadores e nivel
da bateria do veiculo sob sua responsabilidade;

- verificar e manter a pressdo normal dos pneus, testando-os, quando em
servigo e substituindo-os, quando necessario;

- executar pequenos reparos de emergéncia e zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo;

- respeitar as leis de transito e as ordens de servigo recebidas;

- recolher & garagem o veiculo quando concluir o servigo e/ou terminar seu
expediente de trabalho;

- submeter-se a exames legais quando forem exigidos; //"

- cumprir com a regulamentagao do setor de transportes; [/

- registrar o mapa de controle, dados referentes a itinerario, horario dp/gai,da =
L
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chegada e outros:

- comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob
sua responsabilidade;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: MOTORISTA DE AMBULANCIA

|
Descrigao Sumaria: Dirigir automoével de passeio, furgéo ou similar, acionando
0s comandos de marcha e dire¢do e conduzindo-o em trajeto determinado de

acordo com as regras de transito e as instrugbes recebidas, para efetuar o
transporte de pacientes.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao e passageiros sob
sua responsabilidade.

Formas de provimento: Aprovagéo e classificagdo em concurso publico
constituido de: a) provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio) e b) prova
pratica de diregdo, de acordo com os critérios adotados pelo DETRAN (carater
eliminatério e classificatério). Nomeagao em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional
de Habilitagao — Nivel "D" ou “E”.

Atividades Tipicas:

- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
a agua e o dleo do carter e testar os freios e parte eletrica, certificando as
suas condi¢gbes de funcionamento:

- manter o veiculo abastecido de combustivel e lubrificante, providenciando,
quando necessario, o seu abastecimento:

- verificar o funcionamento do sistema elétrico do veiculo, radiadores e nivel
da bateria do veiculo sob sua responsabilidade;

- verificar e manter a pressdo normal dos pneus, testando-os, quando em
servigo e substituindo-os, quando necessario;

- _executar pequenos reparos de emergéncia e zelar pela Iin;éza e

LN
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conservagao do veiculo;
- respeitar as leis de transito e as ordens de servigo recebidas:

- recolher a garagem o veiculo quando concluir o servigo e/ou terminar seu
expediente de trabalho;

- submeter-se a exames legais quando forem exigidos;
- cumprir com a regulamentagéao do setor de transportes:

- registrar o mapa de controle, dados referentes a itinerario, horario de saida e
chegada e outros;

- comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob
sua responsabilidade; L

- conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento e transporte de
pacientes;

- conhecer integralmente o veiculo e realizar manutengao basica do mesmo:

- estabelecer contato radiofénico ou telefénico com a central de regulagdo médica e
seguir suas orientagoes;

- conhecer a malha viaria local;

- conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de saude integrados ao
sistema assistencial local:

- auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos de suporte a vida:

- |dentificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua
utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saude.

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

_

Titulo do Cargo: MOTORISTA DE VEICULO PESADO

Descrigdo Sumaria: Dirigir veiculos pesados, tais como: caminhdo, carretas,
onibus, acionando os comandos de marcha e direcdo e conduzindo-o em
trajetos determinado, segundo as regras de transito para transportar
passageiros ou cargas.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao e passageiros sob
sua responsabilidade.

Formas de provimento: Aprovagio e classificagdo em concurso publico
constituido de: a) provas objetivas (carater eliminatério e classificatério) e b) prova
pratica de diregdo, de acordo com os critérios adotados pelo DETRAI} carater
eliminatério e classificatério). Nomeagao em carater efetivo. /

N
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Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional
de Habilitagdo — Nivel "D" ou "E".

Atividades Tipicas:

- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
a agua e o 6leo do carter e testar os freios e parte elétrica, certificando as
suas condi¢gdes de funcionamento; \

- dirigir o caminhao, carreta ou ©6nibus, manipulando os comandos e
observando o fluxo de transito e a sinalizagao, para transportar passageiros
ou conduzi-los aos locais de carga e descarga;

- zelar pela documentacao de carga e do veiculo, verificando sua legalidade
e correspondéncia aos volumes, para apresenta-la as autoridades
competentes, quando solicitadas, nos postos de fiscalizagao;

- providenciar os servigos de manutengédo do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos para assegurar o seu perfeito estado;

- controlar a carga e descarga do material transportavel,

- recolher o veiculo apdés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem.
para permitir sua manutengao e abastecimento;

- registrar o mapa de controle, dados referentes a itinerario, horario de saida e
chegada e outros;

- comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob
sua responsabilidade;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

—

Titulo do Cargo: TRATORISTA

Descrigdo Sumaria: Operar maquinas, implementos agricolas e rodoviarias, como
tratores, colheitadeiras, retroescavadeiras, maquinas de beneficiamento agricola e
outras similares.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagao e classificagdo em concurso publico
constituido de: a) provas objetivas (carater eliminatorio e classificatdrio) e b) prova
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pratica (carater eliminatério e classificatério). Nomeagao em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional
de Habilitagao — Nivel "C".

Atividades Tipicas:

- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,

a agua e o 6leo do carter e testar os freios e parte elétrica, certificando as
suas condigdes de funcionamento;

- operar fratores, colheitadeiras e valetadeiras com os seus respectivos
implementos;

- realizar operagbes de aragdo, gradagem, plantio, rogagem, valetamento,
conservagao de solo, colheita e transportes;

- efetuar o engate e regulagem dos implementos;

- efetuar a manutengéo preventiva e abastecimento dos equipamentos, tais como:
lubrificagGes, calibragem de pneus, troca de éleo e limpeza dos filtros:

- fazer as modificagdes necessarias na regulagem da maquina, mudando o
eletrodo, o tipo de acabamento, os canos de usinagem e o posicionamento das
pegas;

- registrar o mapa de controle, dados referentes a itinerario, horario de saida e
chegada e outros;

- comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob
sua responsabilidade;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: MECANICO GERAL

Descrigao Sumaria: Executar os servigos de manutengdo mecanica, montando e
desmontando maquinas e equipamentos, reparando ou substituindo partes e
pecas, visando o seu perfeito funcionamento e prolongamento de sua vida util.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados e equipamentos
colocados a sua disposicéo.

Formas de provimento: Aprovacédo e classificacdo em cop%’rso publico
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constituido de: a) provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio) e b) prova
pratica na area de atuacdo — mecanica de automovel (carater eliminatério e
classificatério). Nomeagao em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Atividades Tipicas:

|
- reparar ou revisar automoveis, caminhdes, compressores, bombas e motores em
geral,
- converter e adaptar pegas, ajustar anéis de segmento;
- inspecionar, ajustar e substituir, quando necessario, unidades e partes
relacionadas como: Vvalvulas, pistdes, mancais, sistema de lubrificagao,
refrigeracdao, de transmissao, diferencial, embreagens, eixos dianteiros, freios,
carburadores, acionadores de arranco, mangueiras, geradores e distribuidores;
- esmerilar e assentar valvulas, substituir buchas de mancais;
- fazer soldas elétricas ou a oxigénio;
- desmontar, reparar, descarbonizar e ajustar motores de veiculos;
- limpar, reparar, montar, ajustar cubos de rodas, carburadores, mangas de eixo,
transmissao, freios, rolamentos, retentores, diregao, amortecedores etc;
- afinar o motor, regular a ignigdo, a carburagdo e o mecanismo de valvulas,
utilizando as ferramentas e os instrumentos especiais;
- examinar o veiculo, inspecionando-o diretamente ou por meio de aparelhos ou
banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento
da viatura;
- fazer o desmonte e limpeza do motor, 6rgao de transmissao, diferencial e outras
partes que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando chaves
comuns e especiais, jatos de agua e ar e substancias de detergentes, para eliminar
impurezas e preparar as pegas para inspegao e recuperagao;
- proceder a substituicdo, ajuste ou retificagdo de pegas do motor, utilizar de
ferramentas manuais, instrumentos de medigao e controle e outros equipamentos,
para assegurar-lhes as caracteristicas funcionais;
- executar a substituigdo, reparando a regulagem total ou parcial do sistema de
freio, sistema de alimentagao de combustivel, sistema de ignigdo do mesmo;
- testar o veiculo ou maquina uma vez montada, dirigindo e/ou operando-a na
oficina, para comprovar o resultado da tarefa realizada;
- consertar e reparar a parte elétrica de automoveis, caminhdes, Onibus e
maquinas, reparando alternadores, bobinas, baterias, faréis, limpadores, para-
brisa, motores de arranque e outros dispositivos elétricos;
- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.
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Titulo do Cargo: ELETRICISTA

Descricdo Sumaria: Monta e repara instalagdes de baixa e alta tensdo, em
edificios ou outros locais, guiando-se por esquemas e outras especificagées,

utilizando ferramentas manuais comuns e especiais para possibilitar o
funcionamento das mesmas.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados e equipamentos

colocados a sua disposicao.

Formas de provimento: Aprovagdo e classificacdo em concurso publico
constituido de a) provas objetivas (carater eliminatério e classificatério) e b) prova

pratica na area de atuacdo (carater eliminatério e classificatorio). Nomeagdo em
carater efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

Atividades Tipicas:

- estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas e outras
informagdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;

- montar e reparar instalagdes elétricas e equipamentos auxiliares;

- executar tarefas de menor complexidade sob orientagdo do Engenheiro;

- colocar, fixar os quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis, tomadas,
interruptores;

- ligar fios a fonte fornecedora de energia, para completar a tarefa de instalagao;

- testar os circuitos das instalagdes, utilizando aparelhos de verificagdo e
comparagao elétricos, eletrénicos, fazendo-o funcionar em situagées reais,
repetidas vezes para comprovar a exatidao do trabalho;

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: SECRETARIO DE ESCOLA

Descricdo Sumaria: Executar tarefas de rotina de secretaria escol inscrigéo de
novos alunos, efetivagdo de matriculas e transferéncias, atualizacéo’ de documentos,
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emissdo de histérico escolar, certificados e declaragdes diversas, atendimento a
alunos, docentes e pais. Langamentos e conferéncia de notas e falta para boletins,
montagem de turmas para aulas extracurriculares, documentos para a diretoria de
ensino, controle de documentagao de alunos e professores.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposicao.

|
!

Formas de provimento: Aprovagdo e classificacdo em concurso publico

constituido de: a) provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio). Nomeacgao
em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; conhecimentos basicos em
informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletronica e internet.

Atividades Tipicas:

- digitar documentos redigidos e aprovados;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- atualizar cadastro de processos;

- fornecer informacgdes sobre servigos;

- realizar todas as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptagéo e
conclusao de curso;

- organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar;

- elaborar e manter atualizado o registro de assentamento dos alunos e pastas
individuais destes, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da
identidade e regularidade da vida escolar do aluno e a autenticidade de seus
documentos escolares;

- manter a movimentagdo escolar atualizada (matriculas, transferéncias,
abandono/desisténcia);

- manter informagées pertinentes ao Censo Escolar atualizadas;

- emitir documentagédo escolar do aluno segundo requerimento do mesmo ou
responsavel;

- organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias,
circulares, resolugdes e demais documentos pertinentes a escola:

- redigir correspondéncia e lavrar atas e termos nos livros proprios instruindo
expedientes e fundamentando o parecer conclusivo na legislacao éspecifica e dando
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0 correto encaminhamento;

- elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

- elaborar mapa de merenda escolar;

- efetuar controle patrimonial dos bens méveis da unidade escolar:

- participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulagao e implementagéo do
Plano de Gestao Escolar;

- elaborar e publicar editais, comunicados e instrucées relativas as atividades
escolares;

- participar de reunides administrativas e de Conselho de Classe da escola,
inteirando-se das decisdes e executando as tarefas de sua competéncia;

- rever e assinar a documentagéo escolar, desde que devidamente designado pela
autoridade competente;

- comunicar a equipe técnica e corpo docente, os casos de alunos que necessitem
regularizar sua vida Escolar, seja quanto a falta de documentacgédo, lacunas
curriculares, necessidade de adaptagao ou outros aspectos pertinentes:

- elaborar e encaminhar relatérios de atividades, atas de reunides, quadros
estatisticos e demais documentos para as areas de competéncia:

- zelar pelo uso adequado e conservacdo dos bens materiais distribuidos a
Secretaria,

- zelar pela conservagéo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que Ihe forem confiados;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

BT e T

Titulo do Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricao Sumaria: Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragéo, finangas e logistica, atender contribuintes fornecendo e recebendo
informacgdes sobre servigos, tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos, preparar relatérios e planilhas,
executar servigos gerais de escritorio, bem como executar outras atividades que, por

sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigées do cargo e da area de
atuacgao.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagdo e classificagdo em concurso publico

constituido de: a) provas objetivas (carater eliminatério e classificatorie). Nomeagao
em carater efetivo. :
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Requisitos para provimento: Ensino Medio Completo: conhecimentos basicos em
informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletronica e internet.

Atividades Tipicas:

- digitar documentos redigidos e aprovados;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, lpara incluir,
alterar e obter dados e informagées, bem como consultar registros;

- classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- atualizar cadastro de processos;

- fornecer informagées sobre Servigos;

- identificar a natureza das solicitagbes de contribuintes;

- eéxecutar procedimentos de recrutamento e selegdo de pessoal:

- executar rotinas de admissao e desligamento de pessoal;

- dar suporte administrativo a area de treinamento;

- registrar as informagées referentes a vida funcional dos servidores, para manter o
cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

- controlar frequéncia de servidores:

- elaborar sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

- realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregcos para aquisi¢cao de materiais e
Servigos;

- controlar ou promover o controle dos estoques de materiais, inspecionando o
recebimento, a entrega e o armazenamento, bem como verificando os prazos de
validade dos materiais pereciveis e a necessidade de resuprimento dos estoques:

- éxaminar empenho de despesas e a existéncia de saldos nas dotagées;

- emitir cartas convite nos processos de compras e contratagdo de servicos;

- controlar a recepgao e distribuigao de beneficios;

- levantar necessidade, requisitar e controlar material de expediente;

- conferir e providenciar a devolugao de material nao conforme;

- distribuir material de expediente:

- controlar execug&o de servicos gerais;

- controlar expedigéo e recebimento de malotes;

- preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro:;

- prestar informagées de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando ou
transmitindo recados;

- realizar, sob orientacao especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

- atender contribuintes: /

- registrar reclamacées de contribuintes; /
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executados, equipamentos colocados
a sua disposicao.

Formas de provimento: Aprovagao e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeacdo em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; conhecimentos basicos em
informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletrénica e internet.

Atividades Tipicas:

- efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacgoes,
anotando recados, para obter ou fornecer informagées;

- digitar textos, documentos, tabelas, quadros demonstrativos, boletins de
freqiéncia e outros, conferindo a digitagdo, providenciando a reprodugao,
encadernagao e distribuicdo, se necessario;

- arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigdes,
publicagbes oficiais, arquivos e ficharios e efetuando calculos para obter
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

- organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos por
matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos:

- codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a indexagao de
artigos, periddicos, fichas, manuais, relatérios e outros;

- efetuar calculos simples e conferéncias numéricas;

- elaborar redagdes simples;

- efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, outros, procedendo ao
langamento em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor;

- entregar quando solicitado notificagdes e correspondéncias diversas:

- efetuar a fiscalizagao e fechamento de registro de ponto;

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: TELEFONISTA
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- expedir certides e notas fiscais avulsas:

- digitar notas de langamentos contabeis:

- controlar suprimento de fundos;

- elaborar prestagao de contas:

- conferir documentos de receitas, despesas e outros:

- encaminhar protocolos internos;

- registrar a entrada e saida de documentos:

- conferir notas fiscais e faturas:

- triar e distribuir documentos;

- conferir dados e datas; \
- acolher e anunciar a chegada de pessoas:

- encaminhar pessoas para os diversos setores:

- cadastrar pacientes;

- avisar a enfermagem da chegada do paciente;

- propiciar informagdes gerais por telefone interna e externamente:
- transferir ligagées telefénicas para ramais:

- anotar telefonemas e recados e transmitir fax;

- fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;

- utilizar equipamentos de protegao individual e coletiva:

- zelar pela conservagao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens
que |Ihe forem confiados;

- executar outras atribuices compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricao Sumaria: Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo
nos trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais

complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagao e
supervisao.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovacdo e classificagdo em concurso publico
constituido de: a) provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagao
em carater efetivo. o

//
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Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; conhecimentos basicos em
informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletrdnica e internet.

Atividades Tipicas:

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administracio;

- Pparticipar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamentos e implantagao de servigos e rotinas de trabalho; w

- examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Prefeitura;

- auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais:

- redigir, rever e redagédo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de
assuntos de maior complexidade:

- orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da administracao;

- colaborar com técnico da area na elaboragdo da manuais de servico e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- coordenar a preparagao de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando
0s papeis administrativos que periodicamente se destinem a incineragao, de acordo
com as normas que regem a matéria:

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe:

- executar outras atribuigées compativeis com a natureza do cargo.

R v R e SR

Titulo do Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descrigcdo Sumaria: Executar tarefas variadas na area administrativa, nas diversas
unidades e 6rgao da municipalidade, que requeiram tomar decisdes simples,
baseado em precedentes. Efetua diversas tarefas burocraticas, conferindo
documentos, preparando correspondéncias, atualizando registro, manipulando

maquinas de escritorio e microcomputador e atendendo ao publico em geral,
seguindo rotinas estabelecidas.

Responsabilidade: Pelos servicos | Carga Horaria: 40 horas semanais

(.
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Descricao Sumaria: Operar equipamentos telefénicos ou de fax, atender, transferir,
cadastrar e completar chamadas telefénicas comunicando-se formalmente. Atender
chamadas para o Servico de Atendimento e Informagao, preenchendo programa
especifico para registrar denuncias, sugestées e/ou reclamagdes, com posterior
retorno ao Municipe. Podem treinar funcionarios e avaliar a qualidade de
atendimento do operador, identificando pontos de melhoria.

Responsabilidade: Pelos servicos Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovacio e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagao em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Atividades Tipicas:

- operar mesas e aparelhos telefénicos e/ou de fax;

- receber e realizar chamadas telefénicas internas e externas;

- realizar controle das ligagdes telefénicas efetuadas, anotando em formularios
apropriados;

- realizar transferéncias aos ramais;

- receber, anotar e transmitir recados:

- elaborar e atualizar agenda telefonica:

- conhecer o organograma da Instituicdo a fim de viabilizar o atendimento rapida e
eficazmente;

- operar terminal de computador, preencher campos com codigos proprios em
programa especifico, imprimir solicitagdo e encaminha-la a Secretaria ou Orgao
reclamado, via protocolo;

- retornar ao municipe a resposta para a reclamagédo ou denuncia formulada, no
prazo habil;

- zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;

- executar tarefas de apoio administrativo, rotineiras e padronizadas, referente a
sua area de trabalho:

- executar outras atribuiges compativeis com a natureza do cargo.

§

Titulo do Cargo: RECEPCIONISTA /(
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Descricdo Sumaria: Executar servicos de atendimento ao publico em geral,
recepcionar visitantes, procurando identifica-los, averiguando pretensdes, para
prestar-lhes informagées; marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-los a
pessoas ou setores procurados.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao. |

Formas de provimento: Aprovagao e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagdo em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Atividades Tipicas:

- atender ao publico e prestar informagées em geral;

- acompanhar os visitantes aos locais desejados;

- receber, anotar e transmitir informagdes e recados internos e externos para
superiores, bem como completar ligagées telefénicas para 0s mesmos;

- receber as pessoas que procurem os dirigentes das reparticdes, anunciando-as;

- registrar e controlar a movimentagdo de documentos que tramitam pelas chefias,
anotar dados pessoais e comerciais dos visitantes;

- registrar visitas, controlar consultas e marcar horarios, atender clientes, controlar
ficharios e esterilizar instrumentos;

- efetuar pequenos trabalhos datilograficos (digitados) quando necessario;

- atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos para
prestar informagdes e anotar recados:

- registrar visitas e telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais
dos clientes ou visitantes, para possibilitar controle dos atendimentos diarios:

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: RECEPCIONISTA HOSPITALAR

Descrigdo Sumaria: Desenvolve, sob a orientacdo do seu superiof//direto, acdes de
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atendimento ao cliente nas diferentes situacées e ambientes. Executar servicos de
atendimento ao publico em geral, recepcionar visitantes, procurando identifica-los,
averiguando pretensées, para prestar-lhes informagbes; marcar entrevistas, receber
recados ou encaminha-los a pessoas ou setores procurados.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

|

Formas de provimento: Aprovagao e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagao em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Atividades Tipicas:

- atender ao publico e prestar informagées em geral,

- planejar as atividades pertinentes a sua atuacao profissional na realizacdo de um
evento;

- recepcionar pessoas prestando as informagdes desejadas;

- identificar e aplicar os principios de registro e arquivo manuseando adequadamente
os documentos hospitalares:

- contribuir para o controle de entrada e saida de pessoas na Unidade de Saude,
segundo as normas;

- proceder ao atendimento telefénico dentro de padrdes estabelecidos;

- utilizar a aparéncia como forma de expressao de identidade;

- estabelecer relagdes adequadas com o outro em situagdes de vida especialmente
no trabalho;

- agir de forma auténoma e pré-ativa;

- relacionar-se de forma ética e adequada com os diversos tipos de pacientes;

- receber, interpretar e responder as mensagens verbais e sinais, como a linguagem
corporal, de pessoas de todas as formacées;

- acompanhar os visitantes aos locais desejados;

- receber, anotar e transmitir informagdes e recados internos e externos para
superiores, bem como completar ligages telefonicas para os mesmos:

- receber as pessoas que procurem os dirigentes das repartigées, anunciando-as;

- registrar e controlar a movimentagdo de documentos que tramitam pelas chefias,
anotar dados pessoais e comerciais dos visitantes;

- registrar visitas, controlar consultas e marcar horarios, atender//cfentes, controlar

ficharios e esterilizar instrumentos:
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- efetuar pequenos trabalhos datilograficos (digitados) quando necessario;

- atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos para
prestar informagdes e anotar recados;

- registrar visitas e telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais
dos clientes ou visitantes, para possibilitar controle dos atendimentos diarios:

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: ALMOXARIFE g

Descricao Sumaria: Receber, conferir, entregar e acompanhar remessas de
materiais, atualizar fichas de materiais em estoque e efetuar inventario. Organizar

os trabalhos de almoxarifado em geral, em condicbes de atender as unidades
administrativas.

Responsabilidade: Pelos servicos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovacgéo e classificagdo em concurso publico constituido
de provas objetivas (carater eliminatorio e classificatério). Nomeagdo em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Atividades Tipicas:

- receber, inspecionar, conferir e identificar os materiais adquiridos ou fabricados:
- estocar e distribuir (mediante requisi¢ao) os materiais;

- registrar, fiscalizar e zelar pela manutengao dos estoques minimos;

- informar e orientar sobre os estoque existentes;

- solicitar a aquisigao de materiais para reposi¢ao do estoque;

- manusear e escriturar fichas de registro e controle de materiais;

- informar e preparar relatérios sobre a estocagem e conservagdo dos materiais;

- zelar pela conservagéo dos materiais € promover consertos de bens danificados;
- distribuir Notas Fiscais e Empenhos;

- efetuar registros dos materiais guardados em depésito e /das atividades

realizadas;
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- executar e informar a previséo de reposigao de estoque;

- efetuar devolugao de material recebido indevidamente;

- zelar pela area de trabalho, providenciado a higiene e seguranca;
- arquivar documentos pertinentes ao almoxarifado;

- executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

|

Descricdo Sumaria: Receber, conferir, entregar e acompanhar remessas de
materiais, desempenhar atividades de trabalhos técnicos, desenvolvendo e
mantendo sistemas de catalogagédo, classificagéo, referéncia, conservagiao e
restauragéo do acervo bibliografico.

Responsabilidade: Pelos servicos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposicao.

Formas de provimento: Aprovacgao e classificagdo em concurso publico constituido
de provas objetivas (carater eliminatorio e classificatorio). Nomeagado em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; conhecimentos basicos em
informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletrénica e internet.

Atividades Tipicas:

- armazenar e recuperar informagdes de carater geral ou especifico e coloca-las a
disposigao dos usuarios;
- planejar, implementar e executar atividades de extensao cultural;
- planejar e executar a aquisigdo de material bibliografico e multimeios:;
- organizar o servico de intercAmbio, filiando-se a organismos, federagées,
associagdes, centros de documentagdo e outras bibliotecas, para a troca de
informacodes;
- acompanhar os trabalhos de encadernagdo e restauracdo de livros e demais
documentos, dando orientagé@o técnica as pessoas que executam as tarefas para
assegurar a conservagao do acervo. y
- zelar pela area de trabalho, providenciado a higiene e seguranga;//

/
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- éxecutar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

e S

Titulo do Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS

Descricdao Sumaria: Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuigcbes de
melhorias, impostos imobilidrios e demais tributos de ambito municipal; Fazer
cumprir a Legislagéo que trata da prestagao de servigos, comércio e lindustria de
bens de consumo, regulamentando o funcionamento destes.

Responsabilidade: Pelos servicos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposicgao.

Formas de provimento: Aprovagao e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagao em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; conhecimentos basicos em
informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletrénica e internet.

Atividades Tipicas:

- regular o funcionamento de estabelecimentos comerciais, obedecendo as
limitagdes urbanisticas convenientes a ordenagao do territorio;
- ordenar as atividades urbanas, fixando condigées e horarios de funcionamento em
conformidade com a legislagéo;
- regular o funcionamento da induUstria, comercio e prestacao de servigcos, bem como
de mercados publicos, feiras e abatedouros:
- fiscalizar o uso e ocupagéo dos bens publicos do Municipio quanto a camelds,
ambulantes, feiras livres, feiras de comidas e bebidas, feiras de automoveis, feiras
de plantas naturais, feiras de flores artificiais, feiras de arte e artesanato, feiras de
antiguidades, comércio eventual, atividades eventuais publicas e privadas,
engraxates, lavadores de carro, e demais atividades em vias publicas, cujo
licenciamento esteja previsto na legislagao municipal;
- coibir o comércio néo licenciado e a execugao de qualquer trabalho ou atividade
ndo autorizado, em logradouro publico e em demais bens publicos do Municipio;
- proceder a levantamentos de débitos fiscais; /}

/ L
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- fiscalizar, junto as empresas e profissionais auténomos, o recolhimento do ISSQN
— Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza;

- lavrar autos de infragdo em conformidade com a Legislagao vigente;

- coordenar e acompanhar apreensées, remogoes e condugédo de mercadorias,
materiais, equipamentos em desconformidade com a legislagao vigente;

- fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal relacionada a ocupacao dos
logradouros publicos com mercadorias, utensilios, equipamentos, trilhos de
prote¢do, vitrinas, stands de vendas, cavaletes, bancas fixas de atividades
comerciais e outras instalagées, moéveis ou fixas, exceto as previstas como
atribuigdes do cargo do fiscal municipal de posturas, do fiscal municipal de obras e
do fiscal de limpeza urbana;

- vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados
a exploragao de bancas fixas de atividade comercial, conforme legislagéo vigente;

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

§

Titulo do Cargo: FISCAL DE SERVIGOS URBANOS

Descrigdo Sumaria: Executar e coordenar as tarefas de fiscalizagdo do
ordenamento da cidade, relacionadas com saneamento, protegao sanitaria, limpeza,
livre transito das vias publicas e outras tarefas definidas no Cddigo de Postura e/ou
Plano Diretor do Municipio.

Responsabilidade: Pelos servigos Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposicao.

Formas de provimento: Aprovagao e classificacdo em concurso publico constituido
de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagdo em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; conhecimentos basicos em
informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletrénica e internet.

Atividades Tipicas:

- fiscalizar o saneamento basico e protecao sanitaria no perimetro urbano:
- fiscalizar a realizagdo de inquérito e levantamentos sanitarios e gﬁﬂemiolégicos;




PREFEITURA MUNICIPAL DE CRIXAS )
: ESTADO DE GOIAS
o

i ey Prefeitura Municipal de Crixas

Adm.2013/2016

- organizar sistema publico de coleta de lixo, bem como entulhos e/ou materiais nas
vias publicas impedindo ou dificultando o acesso da populagao;

- fiscalizar a criag&o indevida de animais no perimetro urbano:

- inspecionar estabelecimentos de uso coletivo e de recreagao:

- fiscalizar construgdes que ndo acompanham o Codigo de Posturas e/ou Plano
Diretor do municipio, bem como barracas em pracgas publicas;

- executar tarefas que visem o melhor desempenho do ordenamento urbano;

- exercer a acao fiscalizadora, de controle e orientagdo de saude nos
estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de servigos, que

comercializam géneros alimenticios, de higiene pessoal, de estabelecimento de
saude e similares, para fazer cumprir a legislacao vigente;

- efetuar o controle sanitario, promovendo a fiscalizagdo e controle dos atos e fatos
que tenham reflexo na sautde publica:

- realizar a inspegdes sanitarias em locais definidos pelo Orgao de Vigilancia
Sanitaria;

- promover agbes educativas em vigilancia sanitaria;

- executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: AGENTE ARRECADADOR

Descrigdo Sumaria: Executar atividades relacionadas ao calculo de tributos,
acrescimos legais e sua atualizagao; atendimento e orientagao aos contribuintes:

recebimento, guarda, manuseio de valores, bem como a efetivagdo das prestagoes
de contas.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagéo e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio). Nomeacgédo em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; conhecimentos basicos em
informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletrénica e internet.

Atividades Tipicas: 4’

7
/
/
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- coordenar e controlar a arrecadagéo de tributos municipais;

- encarregar-se de calcular os autos de infragdes;

- agilizar eventuais cobrangas ou encaminhar para julgamento;

- apoiar administrativamente as atividades do setor de arrecadagao do Municipio;
- conferir e examinar documentos referentes a lavratura e processos fiscais;

- analisar documentos emitidos pela rede bancaria arrecadadora;

- auxiliar na elaboragéo de relatérios periddicos referentes a sua area de atuagao;
- supervisionar e executar o calendario de arrecadagéo de tributos municipais;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo. \

Titulo do Cargo: FISCAL DE TRANSITO

Descricao Sumaria: Exercer a fiscalizagao de transito nos termos legais, orientar,
sugerir, autuar pedestres e condutores de veiculos, no ambito municipal, de acordo
com as normas do Cédigo de Transito Brasileiro.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais e sujeito
executados, equipamentos colocados | a trabalho noturno, domingos e feriados.
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagao e classificagdo em concurso publico constituido
de provas objetivas (carater eliminatorio e classificatorio). Nomeagao em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; conhecimentos basicos em
informatica, em especial de editor de texto, planilhas eletronica e internet e portador
de CNH categorias A e B.

Atividades Tipicas:

- executar a fiscalizagdo de transito nos termos da legislagdo federal pertinente;

- orientar pedestres e condutores de veiculos;

- notificar os infratores;

- sugerir medidas de seguranga relativas & circulagao de veiculos e de pedestres,

bem como a concernente a sinalizagéo de transito nas vias urbar??municipais;
—_ i

- orientar ciclistas e condutores de animais;
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- auxiliar no planejamento, na regulamentagao e na operacionalizagao do transito,
com énfase a seguranca;

- fiscalizar o cumprimento em relagéo a sinalizagso de transito;

- auxiliar na coleta de dados estatisticos e em estudos sobre a circulagao de veiculos
e pedestres;

- lavrar as ocorréncias de transito e quando for o caso, providenciar a remogéao dos
veiculos infratores;

- fiscalizar o cumprimento das normas gerais de transito e relacionadas aos
estacionamentos e paradas de 6nibus, taxis, ambulancias e veiculos especiais;

- participar de projetos de orientacao, educagao e seguranga de transito.

- vistoriar veiculos, em questao de seguranca, higiene, manutengéo, carga, entre
outros;

- demais atividades afins, especialmente as contidas no art. 24 do Caodigo Nacional
de Transito.

- executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE MECANICO

Descrigdao Sumaria: Auxiliar a execucao dos trabalhos de manutencgéo de veiculos,
lubrificando, completando, injetando ou trocando 6leos ou graxa lubrificantes, bem
como lavando interna e externamente os veiculos de pequeno e grande porte,
consertando pneumaticos avariados, auxiliando nos servicos de mecanica e reparo
em latarias, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam
inseridas no &mbito das atribuigdes do cargo e da area de atuacao.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposicgao.

Formas de provimento: Aprovagao e classificacdo em concurso publico constituido
de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagado em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Atividades Tipicas:

C
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- estudar as caracteristicas do veiculo a ser lubrificado, interpretando catalogos
manuais e outras especificagdes, para programar a operagao;

- Suspender o veiculo a uma altura determinada colocando-o sobre elevador
hidraulico ou pneumatico e operando os comandos do elevador, para facilitar os
trabalhos de lubrificago;

- verificar o nivel de viscosidade do 6leo do carter, caixa de mudanca, diferencial e
demais reservatorios de 6leo, retirando bujoes de descargas e utilizando ferramentas
apropriadas, para efetuar a complementagéo ou troca de 6leo, conforme o caso;

- encher de 6leo lubrificante o carter do motor, o eixo motriz, a caixa de velocidade e
outros elementos, obedecendo aos niveis adequados e utilizando sondas-niveis para
melhorar o funcionamento dessas partes;

- retirar e limpar os filtros que protegem os diferentes sistemas do motor, utilizando
ferramentas comuns, jatos de agua ou ar sob pressao, para assegurar a qualidade
da lubrificagao;

- lubrificar o distribuidor, dinamo, alternador, bomba d'agua e outros acessérios do
motor, valendo-se de utensilios e lubrificantes especificos, para tornar mais eficiente
o funcionamento desses componentes;

- lubrificar as dobradigas, fechaduras e outras ferragens da carroceria, injetando 6leo
atraveés de engraxadeiras especiais, para eliminar ruidos e prolongar a duragédo
dessas pecas;

- lubrificar a caixa de diregado, as articulagdes dos sistemas de direcdo, do freio e
outros elementos, servindo-se de graxa, engraxadeiras sob pressdo, almotolias e
outros equipamentos apropriados, para completar a lubrificagdo geral;

- registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e a quilometragem,
percorrida, organizando fichas e mapas de controle, para possibilitar o calculo dos
servidores prestado;

- remover o p6 e outros detritos do interior do veiculo, utilizando maquinas
pneumaticas, aspiradores de pd, escovas e materiais similares, para manté-lo limpo;
- suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou pneumatico
ou posicionando-o numa rampa, para facilitar a limpeza do chassi, suspensao e
outras partes inferiores de veiculo;

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

- polir a estrutura metalica e os cromados do veiculo, usando glicerina e outros
polidores, para dar-lhes o brilho desejado;

- desmontar a roda do veiculo, separando da mesma o pneu avariado, com o auxilio
de ferramentas adequadas, para examinar a camara e o pneu danificado:

- retirar a camara de ar do interior dos pneus utilizando espatulas, martelo e outros
instrumentos, para examinar as partes que apresentam perfuracdes, rasgos e outros
estragos;

- encher a camara do pneu, utilizando um compressor de ar, para dilatar sua
superficie; :

- imergir em agua a camara de ar servindo-se de recipiente apropriado e atentando
na formacéao de bolhas, para localizar os furos existentes; /,

" I -
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- marcar na camara os furos indicados pelas bolhas de ar, fazendo riscos com giz ou
outro material adequado, para orientar o reparo;

- vedar os furos encontrados na camara de ar, utilizando materiais adesivos, para
impedir a saida do ar;

- separar e colocar na camara a valvula de entrada e saida de ar, prensando as
arruelas no orificio proprio, para conter a saida do ar sob pressao;

- revisar a parte interna do pneu, procurando as areas desgastadas de sua
superficie, para executar a recauchutagem;

- retirar os corpos estranhos presos 4 banda de rodagem, utilizando chaves de
fenda, alicates e outras ferramentas, para evitar perfuragées, cortes e dilaceragoes
dos pneus;

- fazer a recauchutagem do pneu, colocando nova camada de borracha nas partes
desgastadas de sua superficie, para nivelar sua superficie externa;

- réecompor a carcaga do pneu que apresenta ruptura de lona, remendando-a de
forma a uniformiza-la, com o auxilio de equipamentos adequados, para evitar o
desequilibrio da roda:

- reparar os demais elementos que compde o pneu, utilizando ferramental
apropriado, para evitar danos as partes principais;

- vulcanizar as partes recauchutadas do pneu e da camara de ar, submetendo-as ao
calor, para tornar a pegas mais resistentes e elasticas:

- montar o pneu recuperado, produzindo a camara de ar e enchendo-a de ar
comprimido, conforme tabela de especificagées para coloca-lo na roda;

- montar o roda do veiculo, colocando os parafusos em seus lugares e apertando as
porcas com pressao justa, para possibilitar o deslocamento do mesmo:

- auxiliar na desmontagem e limpeza do motor, 6rgaos de transmissao, diferencial e
outras partes que requeiram exame;

- auxiliar na substituigéo, ajuste ou conserto de pegas do motor, tais como, anéis de
émbolo, bomba de ¢leo, valvula, cabegote, entre outras, conforme a orientagéo
recebida;

- auxiliar na montagem do motor e demais componentes do veiculo, entregando as
ferramentas e pecas ao mecanico;

- testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o dentro da oficina para assegurar-se
de que o mesmo esta consertado:;

- auxiliar no reparo de latarias de veiculos, desamassando-as e aplicando no local
danificado massa propria para restauragao;

- lixar as superficies emassadas, utilizando lixa e outros materiais préprios, de
acordo com a orientagéo recebida;

- misturar os pigmentos de tinta, de acordo com a orientacao recebida, de forma a
obter a cor necessaria para a pintura;

- auxiliar na pintura de latarias;

- polir o local pintado, utilizando produtos adequados, a fim de fornecer ao veiculo o
acabamento ideal;

- utilizar equipamento de protegao individual e coletiva;

- zelar pela conservagdo e guarda das maquinas e equipame,r/)tos que |he forem
confiados; //

P
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- executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: AGENTE DE SERVICO FUNERARIO

Descricdo Sumaria: Auxiliar nos servicos funerarios, construindo, preparando,
limpando, abrindo e fechando sepulturas, realizar sepultamento e exumar
cadaveres, transladar corpos e despojos, conservar cemitérios, maquinas e
ferramentas de trabalho, bem como executar outras atividades que, por sua

natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicbes do cargo e da area de
atuacao.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagéo e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagado em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Atividades Tipicas:

- abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos:

- preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como
auxiliar na confecgdo de carneiros e gavetas, entre outros:

- auxiliar na remogéo e no transporte de caixées, carregando-os até o seu destino
final;

- sepultar e exumar cadaveres, observando as normas existentes e a orientagdo
recebida para tal fim;

- transladar corpos e despojos atendendo determinagdes judiciais;

- desenterrar restos humanos e guardar ossadas sob supervisdo de autoridade
competente;

- abrir e fechar os portées do cemitério, bem como controlar a entrada e saida de
veiculos em dias especiais;

- alertar a seguranca sobre suspeitos, bem como alertar vigitantes sobre locais e
horarios impréprios; /

[ M
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- limpar, capinar e pintar o cemitério, de acordo com a orientagao recebida;
- utilizar equipamento de protegao individual e coletiva;

- zelar pela conservagéo e guarda das maquinas e equipamentos que lhe forem
confiados;

- executar outras atribuigcbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: AGENTE DE LIMPEZA URBANA

Descricdo Sumaria: Conservar a limpeza de logradouros publicos por meio de

coleta de lixo, varricées, lavagem, pintura de guias, aparo de gramas e outros
servigos afins.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposicao.

Formas de provimento: Aprovagao e classificagdo em concurso publico constituido
de provas objetivas (carater eliminatorio e classificatorio). Nomeagao em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Atividades Tipicas:

- percorrer logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos , para recolher o lixo;
- despejar o lixo, amontoando ou acondicionando em latdes ou sacos plasticos, em

caminhdes especiais, valendo-se de esforgo fisico e ferramentas manuais, para
possibilitar seu transporte;

- separar o lixo, por tipo de classificagao de material, para reciclagem;
- realizar a varrigao de logradouros publicos;

- capinar vegetagao das guias, calgcadas e margens de rios;

- lavar vias publicas apos varrigao e coleta de feiras;

- pintar guias, sarjetas e alambrados;

- fazer manutencgao de jardins publicos;

- retirar detritos das margens dos rios;

- utilizar equipamento de protegao individual e coletiva;

- zelar pela conservacgdo e guarda dos bens que |he forem configdos;
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- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

_

Titulo do Cargo: JARDINEIRO

Descricao Sumaria: Executam trabalhos de jardinagem e horticultura simples em
pragas, parques e jardins e demais logradouros publicos municipais.
|

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagéao e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio). Nomeagao em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Atividades Tipicas:

- preparar canteiros e sementeiras de flores e hortaligas, arvores, arbustos e outras
plantas ornamentais em jardins, hortas, pracas, parques e demais logradouros
publicos;

- realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como os
servigos de adubagem e irrigagao entre outros;

- manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e em bom
estado de conservacgao e limpeza;

- podar, sob supervisao, arvores e arbustos;

- pulverizar defensivos agricolas, observando as instrugdes predeterminadas;

- zelar pela conservacao de quadras de esportes, banheiros publicos e brinquedos
infantis, localizados em pragas, parques ou jardins municipais - utilizar equipamento
de protegao individual e coletiva;

- zelar pela conservagao dos bens que Ihe forem confiados;

- fazer manutengéo de jardins publicos;

- utilizar equipamento de protegao individual e coletiva;

- zelar pela conservagéo e guarda dos bens que |lhe forem confiados:

- executar outras atribuigées compativeis com a natureza do ca_?o.
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Titulo do Cargo: MERENDEIRA

Descrigdo Sumaria: Preparar e distribuir refeicées nos abrigos, creches, postos de
saude, hospitais publicos e estabelecimentos educacionais, bem como executar

outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicoes
do cargo e da area de atuagao.

|

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagéo e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatorio). Nomeagao em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Atividades Tipicas:

- preparar refeigcdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando
alimentos, de acordo com a orientagao recebida;

- verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que no estejam
em condiges adequadas de utilizagao, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes
preparadas;

- realizar higienizagao de verduras, legumes e frutas;

- interpretar relatérios, tabelas, procedimentos e férmulas:

- determinar as proporgdes requeridas;

- distribuir as refeicdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada,
para atender aos comensais;

- registrar em formularios especificos o nimero de refeicées servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle:

- requisitar material e mantimentos, quando necessario:

- receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e higiene;

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

- dispor, adequadamente, os restos de comida e lixo de cozinha;’de forma a evitar a
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proliferagao de insetos;
- utilizar equipamento de protegéao individual e coletiva;

- zelar pela conservagéo e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que
Ihe forem confiados;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: PORTEIRO SERVENTE

|

Descrigao Sumaria: Exercer vigilancia em portarias de Unidades Escolares do
Municipio, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam
inseridas no &mbito das atribuigdes do cargo e da area de atuagéo.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposicao.

Formas de provimento: Aprovagao e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagdo em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Atividades Tipicas:

- controlar a entrada e saida de funcionarios e alunos nas em horarios de
funcionamento das dependéncias de Ensino Publico Municipal;

- vigiar e fiscalizar a entrada de outras pessoas nas Unidades de Ensino;

- auxiliar nas atividades de faxina nas instalagdes dos prédios escolares;

- auxiliar na distribuigao de materiais, lanches e refeigoes;

- inspecionar as atividades recreativas dos estudantes no patio interno e
dependéncias da unidade escolar;

- responsabilizar pela conservagédo dos bens publicos existentes nas unidades de
ensino;

- percorrer as dependéncias, abrindo e fechando janelas, portas e portées, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos.

- utilizar equipamento de protegédo individual e coletiva;

- zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho e pég guarda dos bens que
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Ihe forem confiados;
- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.
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Titulo do Cargo: COZINHEIRO

Descricao Sumaria: Executar atividades e servicos gerais de nivel primario,
envolvendo orientagdo e execugdo de servigos operacionais, semi-qualificados de
infraestrutura e outros servigos afins, bem como as atividades de higiene e
organizagao da copa; prepara e serve agua, suco, cha, café e outros, entre as
reparticoes da Administragdo Municipal; atendimento em reuniées; arrumacédo de
mesas e bandejas; providencia a lavagem, limpeza e higienizagdo da cozinha,

lavando os pisos, pegas, azulejos e outros, mantendo bom aspecto de higiene e
limpeza.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagao e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagdo em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Atividades Tipicas:

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

- distribuir as refeicdes preparadas, entregando-as conforme rotina
determinada, para atender aos comensais:

- registrar nimero das refeigées distribuidas, anotando-as em impressos
proprios para possibilitar calculos estatisticos;

- elaborar a pesagem e registro das sobras e restos alimentares, utilizando
balangas apropriadas e anotando os resultados em fichas especificas para
permitir a avaliagdo da aceitagédo dos alimentos dos comensais:
- efetuar o controle do material existente no setor, discrimﬁ:ndo-o por pecas e




PREFEITURA MUNICIPAL DE CRIXAS )
ESTADO DE GOIAS
CRIXAS

i ey  Prefeitura Municipal de Crixas

Adm.2013/2016

respectivas quantidades para manter o estoque e outros extravios;
- manter a ordem higiene e seguranga do ambiente de trabalho, observando as
normas e instrugdes para prevenir acidentes;
- zelar pela boa organizacao da copa;
- preparar bebidas, cha, café, sucos e lanches na copa:;
- zelar pela boa organizacao da copa;
- preparar alimentos para cozimento e geladeira;
- atender aos hospedes preparando lanches, cortando frutos e preparando
cafe,

- lavar e guardar lougas, talheres, pratos e copos;
- limpar a sala de refeigdes e conserva-la em boas condigdes de hlglene

- lavar e preparar os alimentos;
- auxiliar na pesagem e medicéo dos alimentos;
- auxiliar nos servigos de higienizagao, coleta do lixo e arrumagao da copa e cozinha:
- auxiliar na distribuicao dos alimentos, organizagdo da copa e no controle de frios,
gelados e congelados;
- limpar e lavar pratos, vasilhames, talheres, equipamentos e acessarios de cozinha:
- limpar salas de refeicdes, areas de servigos e conserva-las em boas condlgoes
higiénicas;
- zelar para que o material e equipamentos de sua area de trabalho estejam sempre
em perfeitas condi¢oes de utilizagéo, no que diz respeito ao funcionamento, higiene
e seguranga;
- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: VIGILANTE

Descricao Sumaria: Zelam pena guarda do patriménio e exercem a vigilancia de
edificios publicos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposicao.

Formas de provimento: Aprovagéo e classificagdo em concurso publico constituido
de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério). Nomeagcao em carater

efetivo.
7
/Lo
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Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Atividades Tipicas:

- rondar dependéncias dos edificios publicos;

- verificar portas e janelas;

- observar a movimentagao de pessoas pelas redondezas:

- remover pessoas em desacordo com as normas legais;

- registrar a passagem pelos pontos de ronda:

- relatar avarias nas instalagdes:

- inspecionar veiculos nos estacionamentos:

- contatar proprietarios de veiculos irregularmente estacionados:

- prevenir incéndios;

- identificar, encaminhar, acompanhar e controlar a movimentagéo de pessoas:

- prestar primeiros socorros e acionar os servicos 190 da Policia Militar e 193 do
Corpo de Bombeiros;

- ligar gerador e bomba de succéo;
- acender, apagar e trocar lampadas;
- utilizar equipamento de protegao individual e coletiva:

- zelar pela conservagéo e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que
Ihe forem confiados;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: PEDREIRO

Descrigao Sumaria: Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais
para construgao e reconstrugao de obras e edificios publicos.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagéo e classificagdo em concurso publico constituido

de provas objetivas (carater eliminatorio e classificatorio). Nomeacgao em carater
efetivo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incomple(%
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Atividades Tipicas:

- ler e interpretar plantas de construgéo civil, observando medidas e especificagoes;

- verificar as caracteristicas da obra para orientar-se na escolha do material
apropriado e na melhor forma de execugéo do trabalho;

- executar servigos de demoli¢éo, construgao de alicerces, assentamento de tijolos
ou blocos, colocagdo de armagdes de esquadrias, instalagao de pecas sanitarias,
conserto de telhado e acabamento em obras: |

- executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua,
nas devidas proporgdes, fazendo a armagéao dispondo, tragando e prendendo com
arame as barras de ferros;

- misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades
apropriadas, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras
ou tijolos;

- assentar tijolos, pedras e materiais afins, colocando-os eu camadas sobrepostas,
formando fileiras horizontais ou de outras formas, unindo-os com argamassa
espalhada em cada camada com o auxilio de uma colher de pedreiro e arrematando
a operagao com golpes de martelo ou com o cabo da colher sobre os tijolos, para
levantar paredes, muros e outras edificagdes;

- recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa e
retocando-as com a colher de pedreiro para nivela-las;

- verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nivel e
prumo para assegurar-se da corregao do trabalho;

- construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificagées,
para possibilitar a instalagao de tubos para bueiros, postes, maquinas e outros fins;

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

- fazer reboco de paredes e outros;

- orientar o ajudante a fazer argamassa;

- armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos;

- fazer armagéo de ferragens;

- perfurar paredes, visando a colocagao de canos para agua e fios elétricos;

- assentar pisos, azulejos, pias e outros;

- fazer servigos de acabamento em geral;

- efetuar a colocagao de telhas;

- impermeabilizar caixas d'agua, paredes, tetos e outros:

- utilizar equipamento de protegao individual e coletiva:

- zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que
lhe forem confiados;

- executar outras atribuigoes compativeis com a natureza do cargo.

Titulo do Cargo: MESTRE DE OBRAS /
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Descricio Sumairia: Supervi
construgcdo de obras em geral.

Responsabilidade: Pelos  servicos | Car
executados, equipamentos colocados
a sua disposicao.

ga Horaria: 40 horas Seémanais

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental| Completo.

Atividades Tipicas:

- coordenar e distribuir fungdes, compondo equipes, definindo locais fisicos,
conforme o projeto:

- - fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e Propor as alteragtes

- acompanhar a realizagcdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo
tarefas, remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade trabalho
realizado com o fim de possibilitar o cumprimento do cronograma e das
especificagées técnicas do projeto;

- verificar, controlar e efetuar reparos em obras, substituindo e/ou reparando pecas
ou adotando providéncias necessarias;
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requisigao, recebimento, verificagao, distribuicao e emprego de materiais;

- providenciar orgamentos e croquis;

- responsabilizar-se pelos materiais, maquinas e equipamento utilizados no exercicio
do cargo;12. Propor programas de treinamento de pessoal,

- exercer fiscalizagao sobre a disciplina e frequéncia de pessoal,

- executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

—

Titulo do Cargo: BIBLIOTECARIO 1,

Descrigdo Sumaria: Organiza, dirige e executa trabalhos técnicos relativos as
atividades bibliotecondmicas, desenvolvendo sistemas com objetivo de armazenar e
recuperar informacgdes de carater geral ou especifico, colocando-as a disposi¢cao dos
usuarios quer de arquivos, bibliotecas ou centros de documentagao.

Responsabilidade: Pelos servigos | Carga Horaria: 40 horas semanais
executados, equipamentos colocados
a sua disposigao.

Formas de provimento: Aprovagéo e classificagdo em concurso publico constituido
de provas objetivas (carater eliminatério e classificatério) e prova de titulos em
carater classificatorio. Nomeagao em carater efetivo.

Requisitos para provimento: Certificado de conclusdo de Curso Superior em
Biblioteconomia, com registro no respectivo Conselho Regional.

Atividades Tipicas:

- administrar, organizar e dirigir bibliotecas e centros de documentagao ou de
informagao;

- planejar e executar a politica de selegdo e de aquisicao de material bibliografico e
nao bibliografico;

- orientar, coordenar, supervisionar e executar os servicos de catalogacao e
classificagado de documentos;

- planejar e executar servigos de referéncia bibliografica,

- organizar e revisar ficharios, catalogos e indices, através de processos manuais ou
automatizados, possibilitando o armazenamento, busc%e recuperagao da

informacao;
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- compilar bibliografias gerais ou especificas, utilizando processos manuais ou
mecanizados;

- elaborar e organizar vocabulario controlado para fins de indexacéo;

- executar servigos de disseminagao de informagées, conforme o perfil de interesse
do usuario, elaborando publicagdes correntes ou ndo, promovendo sua distribuicdo e
circulagao;

- manter intercambio com as demais bibliotecas e/ou centros de documentagao ou
de informacao;

- coordenar, supervisionar e executar estudos e trabalhos que se relacionem com as
atribuigées do cargo;

- planejar e executar a implantagao de sistemas de informacédo e automagao de
bibliotecas;

- planejar atividades que estimule o habito de leitura:

- participar do processo de editoragao de publicagdes oficiais, organizando e/ou
normatizando;

- acessar bases de dados referenciais ou bibliogréaficos;

- fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades:

- emitir pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

- executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo.




