NG e . PREFEITURA MUNICIPAL DE GRANDES RIOS
: ESTADO DO PARANA

CNPJ. 75.741.348.0001/39
Avenida Brasil 967 Fone 34741222-Cep. 86445 000 — Grandes Rios — Pr

LEI N°. 783/2009

SUMULA: Dispée sobre a padronizagdo e consolidagio do Plano de
Cargos e Salarios dos Servidores Publicos Municipais de Grandes Rios,
Estado do Parand, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GRANDES RIOS, Estado do Parana, Sr. SILVIO DAINEIS
FILHO no uso das atribuigdes legais conferidas por Le, faz saber que:

O POVO DO MUNICIPIO DE GRANDES RIOS, por seus representantes na CAMARA
MUNICIPAL, aprovou e eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte:

L E |

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - O quadro de pessoal do Poder Executivo do municipio de Grandes Rios estabelece
a estrutura e organizagdo das atividades da administragdo, seguindo os preceitos
estabelecidos pela Constituicdo Federal, Estadual e pela Lei Organica do Municipio
assegurando a eficiéncia dos servigos publicos e a continuidade da agao administrativa.

Art. 2° - E proibido o exercicio gratuito de cargos publicos salvo nos casos previstos em Lei.

Art. 3° - As atribuigbes, nomeagoes, exoneragdes, designacdes e demais caracteristicas
pertinentes aos cargos de provimento efetivos serdo definitivamente regulamentados por
Concurso Publico.

Art. 4° - As atribuigGes, exoneragdes, designacées e demais caracteristicas pertinentes aos
cargos de provimento em comiss&o serdo definitivamente regulamentados por decreto do
Poder Executivo, obedecendo quanto a remuneragao o disposto iii no anexo VI desta Lei.

CAPITULO Il
DA DEFINICAO DOS TERMOS

Art. 5° - Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

I SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo publico;

.  CARGO PUBLICO: o conjunto de atribuicdes e responsabilidade cometida a um
servidor, criado por lei, com denominagdo propria, nimero de vagas, carga horaria e
vencimento especifico; '
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. GRUPO OCUPACIONAL: o conjunto de cargos que dizem respeito a atividades
profissionais correlatas ou afins, quando a natureza dos respectivos trabalhos ou ao
ramo de conhecimento em seu desempenho;

IV. VENCIMENTO: a retribuicdo pecuniaria basica, fixada em lei, paga mensalmente ao
servidor publico pelo exercicio das atribuigdes inerentes ao seu cargo;

V. REMUNERACAO: o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
estabelecidas em lei;

V1. NIVEL: é o vencimento expresso em algarismo arabicos, aplicavel a cada cargo como
retribuicao financeira pelo seu efetivo exercicio.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 6° — O quadro de pessoal quanto ao provimento, classifica-se em:

|. Cargos de provimento efetivo, nomeados em virtude de aprovagdo em concurso
publico; ,

[I. Cargos de provimento em comissdao, mediante livre nomeag¢do e exoneragao do
Prefeito Municipal, destinados a atender encargos de dire¢do, chefia e
. assessoramento. '

Art. 7°- O plano de cargos plblicos, dos servidores integrantes do Quadro Unico de Pessoal
do Poder Executivo Municipal de Grandes Rios, é estabelecido de acordo com os seguintes
anexos:

ANEXO|. PLANO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS:

Grupo 1. Ocupacional Profissional,
Grupo ll. Ocupacional Semi-Profissional;
Grupo ill.  Ocupacional Administrativo;

Grupo IV.  Ocupacional Servigos Gerais;
Grupo V. Magistério.

ANEXO Il. FORMACAO MINIMA PARA ‘PROVIMENTO DE CARGOS PUBLICOS
EFETIVOS.

ANEXOV. TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 8° - Os cargos de cada grupo ocupacionalobedecem aos seguintes requisitos basicos:

. GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL: Os cargos deste grupo abrangem as
atividades que requerem grau elevado de atividade mental e se relacionam com
aspectos tedricos e praticos de campos complexos do conhecimento humano. Esses
cargos exigem estudos académicos extensos e profundos, ou de experiéncia intensiva
e equivalente, ou mesmo a combinagédo de ambos- Instrugdo para o bom desempenho
do cargo.




7,  PREFEITURA MUNICIPAL DE GRANDES RIOS

ESTADO DO PARANA
CNPJ. 75.741.348.0001/39
Avenida Brasil 967 Fone 34741222-Cep. 86445 000 — Grandes Rios — Pr

. GRUPQC OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL: Os cargos deste grupo incluem
ocupacgdes ligadas a aspectos tedricos e praticos de campos do conhecimento humano
que exigem escolaridade ou experiéncia um tanto intensivas, ou mesmo a combinagéo
de ambas, para o desempenho adequado das fungdes.

II. GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO: Os cargos deste grupo incluem
ocupagdes qualificadas ou semiqualificadas, sendo suas fungbes administrativo-
operacionais, que requerem o conhecimento interno e minucioso dos processos
envolvidos no trabalho, o exercicio de consideravel agdo coordenada, limitadas,
normalmente, a uma rotina bem definida. Inclui-se neste grupo, também as
ocupagdes manuais exigidas do desempenho de tarefas simples, que podem ser
executadas apos curto periodo de aprendizado.

AVA GRUPO OPERACIONAL SERVICOS GERAIS: Os cargos deste grupo compreende
atividades cujas tarefas requerem conhecimento pratico do trabalho, limitados a uma
rotina onde predomine o esforgo fisico.

V. GRUPO OCUPACIONAL MAGISTERIO: O conjunto de professores e especialistas
da educagdo que, nas Unidades Escolares, Instituigdes Educacionais e Orgaos
Municipais de educagao, ministra, assessora, planeja, programa, dirige, supervisiona,
coordena, acompanha, controla, avalia e orienta a educagéo sistematica.

Paragrafo Unico- Os vencimentos e demais disposigdes relativos ao grupo ocupacional
magistério, seguirdo o disposto na Lei Municipal n° 549 de 21 de outubro de 1998, e suas
alteracdes (Estatuto do Magistério).

Art. 9° - Os cargos pulblicos constantes do Anexo | sé@o isolados, até que sejam definidos por
lei especifica, os sistemas de classificagéo, requisitos de qualifica¢éo e outras condigdes de
provimento derivado, através de acesso ou promogéo.

Art. 10° - O Poder Executivo Municipal podera contratar profissionais, autdnomos ou liberais
para prestacdo de servigos técnicos, mediante locagdo de servigos, procedido de processo
licitatorio, conforme determina a Lei 8.666/93, sendo que os referidos contratados em
hipotese nenhuma integrardao o quadro préprio da administragéo direta ou indireta do
municipio.

CAPITULO IV )
VENCIMENTO E REMUNERAGAQ

Art. 11° - Considera-se vencimentos a contrapartida em espécie, regularmente paga pelo
Poder Executivo, por periodo mensal de trabalho, ao servidor ocupante de cargo, peio
efetivo servigo prestado.

Art. 12° - A remuneragdo consistird no vencimento do cargo publico acrescidas das
vantagens pecuniarias estabelecidas em lei.




5, . PREFEITURA MUNICIPAL DE GRANDES RIOS
ESTADO DO PARANA
CNPJ. 75.741.348.0001/39
Avenida Brasil 967 Fone 34741222-Cep. 86445 000 — Grandes Rios — Pr

Art. 13° - Aplica-se aos cargos publicos de provimento efetivo e, de acordo com o0s
respectivos niveis, a tabela de vencimentos definida no anexo V desta Lei.

Paragrafo Unico- Os valores constantes do Anexo V de que trata esta Lei, serdo alterados
através de lei, respeitadas as disponibilidades financeiras e orcamentarias do municipio.

Art. 14° - E vedada aos servidores da administragdo direta, das autarquias ou das
fundagbes que vierem a ser criadas, perceber vencimentos, gratifica¢des de fungdo em
valores superiores aos estabelecidos nesta Lei.

Art. 15° - Nenhum servidor do municipio podera possuir vencimentos superiores ao
estabelecido para o Chefe do Poder Executivo, nem tado pouco perceber mensalmente,
vencimento inferior ao salario minimo.

Art. 16° - Os servidores de cargo de provimento efetivo, além dos vencimentos e
gratificagdes, receberdo por vantagem, um adicional de 5% (cinco por cento), incidente
sobre 0 vencimento-base, a cada cinco anos de efetivo servigo ac municipio;

Art. 17° - Fica assegurada aos Servidores Publicos do Municipio de Grandes Rios, os
vencimentos, vantagens de carater individual, abonos e as relativas a natureza da fungéo e
ao local de trabalho, sendo integrada a reposigao salarial anualmente.

CAPITULOV )
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 18° - Os cargos em comissao, todos de livre nomeagdo e exoneragao, do Chefe do
Poder Executivo, serdo providos, através de livre escolha, conforme prevé o Art. 37, Il da
Constituicdo Federal, por pessoas que reinam as condi¢gdes necessarias a investidura no
servigo publico, idoneidade moral e competéncia profissional, destinados exclusivamente
para fungdes de direcao, chefia e assessoramento, de acordo com a Lei Municipal n°
771/09.

Art. 19° - A posse de servidor de cargo efetivo para cargo de provimento em Comissao
determina o afastamento do servidor do cargo efetivo de que for titular, ressalvados os
casos de acumulagao legal.

Art. 20° - Extinto o cargo em comissao, o servidor ndo perceberd o vencimento e as
vantagens dele oriundas, retornando a receber ¢ vencimento do cargo que exercia antes de
ocupar o0 cargo em comissao.

Art. 21° - Aos ocupantes de cargos de Proviménto em Comissao sera dado reajuste salarial
sempre que for concedido igua! beneficio acs ocupantes de Cargos em Provimento Efetivo.
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CAPITULO VI
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 22° - A funcgao gratificada € vantagem acessoria ac vencimento do funcionario, nao
constitui cargo, e € atribuida pelo exercicio de encargos de diregao, chefia, assessoramento
ou de outra natureza que nao se constituam em atribuicdo de cargos de provimento em
COMissao. |

§ 1°. Desde que haja recursos orgamentarios para esse fim, o Prefeito Municipal podera
criar fungdes gratificadas. )

§ 2°. A fungao gratificada sera considerada como vantagem assessoéria ao vencimento do
servidor, enquanto exercer as fungées, ndo sendo incorporado ao vencimento.

§ 3°. O valor sera calculado sobre o seu vencimento base, nele nao incorporavel,
conforme percentuais estabelecidos no anexo VI da Lein.® 771/2009.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 23° - Cabera os 6rgaos de Administracdo de Recursos Humanos, a administragéo do
planc de cargos instituido na presente Lei.

Art. 24° - Fica o Executivo Municipal autorizado a realizar Concurso Publico Municipal,
mediante a existéncia de vagas.

Art. 25° - A realizagéo de concurso para provimento dos cargos publicos do Quadro de
Pessoal do Poder Executivo, serA de provas ou de provas e titulos, conforme
determinages do Regulamento Geral de Concurso e da Lei Organica Municipal.

Art. 26° - As nomeagbes para os cargos publicos de que trata esta lei serdo publicadas no
érgao oficial de divulgacao dos atos do municipio de Grandes Rios.

Art, 27° - Todas as alteragdes que houver do salario minimo, sera efetuada a atualiza¢do da
do anexo Il, “ somente salario minimo “* por Decreto do Executivo.

Art.28° - Ficam revogados as disposicbes em contrario, em especial a Lei Municipal n°
720/2007.

Art. 29° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Edificio da Prefeitura Municipal de Grandes Rios, Estado do Parana, ao primeiro dia do més
de dezembro de dois mil e nove {31/12/2009).

SILVIO ﬁas FILHO

PREFEITO MUNICIPAL
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] ANEXO |
QUADRO UNICO DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO
PLANO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS _

| GRUPO |- OCUPACIONAL PROFISSIONAL °

N° de Cargos | Denominagéo ' | Carga NIVEL !
' Publicos Horaria
_ . _| . Semanal
3 MEDICO 20 20
3 DENTISTA : 30 13
ik CONTADOR 20 18
1 ADVOGADO , 20 13
1 RELATORISTA CONTABIL 40 14
1 NUTRICIONISTA 30 12
2 BIOQUIMICO/BIOMEDICO . 30 13
1 FARMACEUTICO , 30 13
3 ENFERMEIRA PADRAQO 40 13
2 PSICOLOGO 30 13
1 VETERINARIO 20 13
1 ENGENHEIRO CIVIL . 20 13
1 ENGENHEIRO AGRONOMO 20 13
1 FONOAUDIOLOGO 20 13
2 ASSISTENTE SOCIAL 30 13
1 FISIOTERAPEUTA 20 13
1 BIOLOGO 20 13
GRUPO II- OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL
N° de Cargos | Denominagio , ' Carga NIVEL -
Publicos Horaria i
o . e Semanal .
25 AUXILIAR DE ENFERMAGEM 40 7
3 AUXILIAR DE LAB. DE ANALISE 40 1
3 AUXILIAR DE DENTISTA 40 1
1 ENCAR. DE DEPTO PESSOAL 40 14
1 TEC. AGRICOLA 40 11
1 TECNICO EM LICITACQOES : 40 12
2 TECNICO EM INFORMATICA 40 8
2 ENCARREGADO DE EMPENHO 40 10
5 AUXILIAR DE CONTABILIDADE 40. 10
2 FISCAL DE TRIBUTARIO 40 8
2 AUXILIAR TRIBUTARIO . 40 10
1 AUXILIAR DE LICITACOES 40 8
2 VIGILANTE SANITARIO 40 6
1 ENCARREGADO DE PATRIMONIO . 40 14
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1 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 40 17
HOSPITALAR

1 TECNICO EM SAUDE BUCAL 40 7
1 TECNICO EM VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 40 10
1 ENCARREGADO DE VACINACAO 40 10

GRUPO lll- OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

N° de Cargos | Denominagéao Carga NIVEL

Publicos Horaria

_ e o L Semanal |
19 AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 40 1
6 DIGITADOR 40 8
2 FICHARISTA 40 1
6 AUX. ADMINISTRATIVO | 40 7
2 AUX. ADMINISTRATIVO Il 40 1
2 RECEPCIONISTA 40 1
1 TELEFONISTA 40 1
1 OPERADOR DE RAIO X 20 9
1 OPERADOR DE PABX 40 1
1 SUPERVISOR MERENDA ESCOLAR 40 1
2 BIBLIOTECARIO 40 7
4 AGENTE DE SAUDE 40 1
1 AUXILIAR DE VIGILANCIA EPIMEDIOLOGICA 40 3
2 AGENDADOR DE CONSULTA ' 40 11
5 AGENTE DE ENDEMIAS 40 6
F GRUPO IV- OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS . _
N° de Cargos | Denominagéo Carga NIVEL
Puablicos Horaria
. o _ Semanal _

25 MOTORISTA 40 7
6 MOTORISTA DE AMBULANCIA 40 9
9 OPERADOR DE MAQUINAS 40 8
1 OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS 40 4
1 BORRACHEIRO 40 1
1 MECANICO 40 5
1 PINTOR DE OBRAS 40 1
5 PEDREIRO 40 1
3 CARPINTEIRO 40 1
1 MARCENEIRO 40 1
4 MAE SOCIAL 40 1
1 ELETRICISTA 40 1




267 PREFEITURA MUNICIPAL DE GRANDES RIOS

ESTADO DO PARANA
CNPJ. 75.741.348.0001/39

Avenida Bruasil 967 Fone 34741222-Cep. 86445 000 — Grandes Rios — Pr

120 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40 1
4 MESTRE DE OBRAS 40 4
7 VIVEIRISTA 40 1
1 ENCARREGADO DE POSTO:TELEFONICO 40 1
6 VIGIA 40 1
1 COVEIRO 40 1
6 GARI 40 1

| GRUPO V- MAGISTERIO

N° de Cargos | Denominagao Carga Horaria
| Publicos . L .| Semanal __

86 PROFESSOR (A) ENSINO BASICO 20

2 PROFESSOR (A) EDUCACAQ FISICA 40

3 MONITOR ESCOLAR : 20

4 SUPERVISOR ESCOLAR 20

ANEXO Il

TABEL DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL VALOR R$
1 465,00
2 465,00
3 * 465,00
4 465,00
5 465,00
6 530,00
7 600,00
8 652,00
9 760,00
10 870,00
11 1.100,00
12 1.300,00
13 1.520,00
14 1.800,00
15 2.000,00
16 2.300,00
17 2.600,00
18 3.500,00
19 4.500,00
20 6.300,00
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MEDICO

1.0.CARGO: MEDICO

2.0.DESCRICAQ SINTETICA

Prestar atendimento médico em clinica geral efou em especialidades a serem definidas a
bem do servigo publico, coordenar atividades.médicas institucionais; diagnosticar situagao
de salde da comunidade, executar atividades médicas-sanitarias, desenvolver programas
de saude publica.

3.0.DESCRICAO DETALHADA

Prestar atendimento médico, ambulatorial e hospitalar, encaminhando pacientes,
solicitando e interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando
tratamento, acompanhando a evolugéo, registrando consulta em documento préprio e
encaminhando-as aos servigcos de maior complexibilidade, quando necessario;

- Executar atividades médico-sanitarias, exercendo atividade clinica, cirtrgica, ambulatorial
e demais especialidades, conforme sua area de atuagio, desenvolvendo agdes que visem
a promogao, prevengio e recuperacio da salde da populagao;

- Participar de equipe multi-profissional na elaboragio de diagnostico de salde da area de
atuagao, analisando dados de morbilidade e mortalidade, verificando servigos e a situagéo
da saude da comunidade, para o estabelecimento de prioridade nas atividades a serem
implantadas e/ou implementadas;

- Coordenar as atividades médicas, acompanhando e analisando as agdes desenvolvidas,
participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando dar
assisténcia integraf ao individuo;

- Participar da elaborag@o e/ou de normas e rotinas, visando a sistematizacdo e melhoria
da qualidade das agdes da salde prestados;

- Delegar fungdes a equipe auxiliar, participando da capacitacdo, orientando e
supervisionando as atividades delegadas;

- Emitir quando necessario atestados médico ﬁara fins de dispensa de trabalho;

- Atendimento ao Programa Saude da Familia;

- Realizar exames pré-admissionais, avaliando as condigdes gerais de satde do candidato
em relacéo ao cargo a que se destina;

- Assessorar a comisséo interna de prevengéo de acidentes - CIPA, proferindo palestras e
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debates, analisando ocorréncias de acidentes de trabalho, auxiliando na convengao de
seus objetivos;

- Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da entidade.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: superior cdmpleto - Curso de Medicina e Registro no Conselho Regional de
Medicina (CRM);

- Experiéncia: nao exigida;

- Complexidade das tarefas - tarefas especializadas e complexas que exigem
conhecimento técnico globais e sélida especialidade;

- Responsabilidade por erros - o trabalho exige atencdo e exatiddo elevadas para evitar
erros; ‘

- Responsabilidade por dados confidenciais - nao divulgar doengas dos pacientes,
obedecendo e respeitando o Cadigo Internacional de Doengas;

- Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos pessoalmente ou por
telefone e por correspondéncia, assistindo os pacientes, realizando exames médicos,
proferindo palestras e etc; '

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - nao é inerente ao cargo;

- Esforgo fisico - leve;

- Esforgo mental e visual - é exigido alto grau de esforgo mental e/ou visual de forma
receptiva;

- Condigbes de trabalho - exposto a insalubridade;

- Responsabilidade por supervisao - o exercicio de supervisdo € inerente ao cargo;

- Responsabilidade por seguranga de terceiros - e sua responsabilidade os danos que
venham a ocorrer com a saude dos pacientes por sua negligéncia

DENTISTA

1.0. CARGO: CIRURGIAQ DENTISTA

2.0. DESCRIGAO SINTETICA

Diagnosticar e tratar afec¢des da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos
clinicos, cirurgicos ou protéticos, para promover e recuperar a satde bucal e geral.
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3.0. DESCRIGAO DETALHADA

- Realizar triagem, utilizando aparelhos ou por via direta, identificando as afecgdes quanto
a extens&o, valendo-se de instrumentos especiais e/ou exames radiolégicos para
estabelecer o plano de tratamento da clientela;

- Restaurar caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias como:
amalgamo, resina de cimento, para restabelecer a forma e a fungao dos dentes;

- Efetuar remogdes parciais ou totais de tecido pulpar, para conservar o dente;

- Efetuar o tratamento dos tecidos periopicais, fazendo cirurgia ou curetagem apical, para
proteger a saude bucal;

- Fazer o tratamento biomecéanicos na luz dos condutos radiculares instrumentos especiais
e medicamentos para eliminar germes causadores do processo infeccioso periapical;

- Infiltrar medicamentos anti-sépticos, anti-inflamatérios, antibidticos e detergentes no
interior dos condutos infectados, utilizando instrumental préprio, para eliminar o processo
infeccioso;

- Executar o vedamento dos condutos radiculares servindo-se de material obturante, para a
conservagdo do dente correspondente;

- Aplicar fluor nos dentes, servindo-se de técnicas adequadas de fiuoretagao, para reduzir a
incidéncia de instalagéo de caries Controlar a posicdo dos dentes de leite na arcada
dentaria das criangas, orientando os pais, quanto a necessidade de exames clinicos
periddicos, para possibilitar a erupgao correta dos dentes permanentes;

- Tirar radiografias dentarias e da regido craniofacial, revelar e interpretar as mesmas,
empregando métodos rotineiros, para diagnosticar afecgdes;

- Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocando incrustacdées ou coroas
protéticas, para completar e substituir o 6érgao dentdrio, facilitar a mastigacdo e
restabelecer a estética;

- Analisar as condigbes do aparelho mastigador, estudando a forma de implantagéo dos
dentes, estruturas periodentais, maxilares, articulagbes temporomandibulares, seus
musculos e ligamentos associados aos demais anexos, para elaborar o plano de methor
aproveitamento dos componentes naturais e assegurar a boa estabilidade dos aparelhos
protéticos;

- Aplicar anestesia troncular gengival ou tépica, utilizando medicamentos anestésicos, para
dar conforto a clientela e facilitar o tratamento;’

- Extrair as raizes dos dentes utilizando boticdes, alavanca e outros instrumentos especiais,
para prevenir infec¢cdes mais graves;

- Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a
instalagao de focos infecciosos;
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- Desenvolver trabalhos educativos, orientando os pacientes sobre a importancia da
prevengao das doengas da cavidade bucal;

- Registrar trabalhos realizados e solicitados a outra especialidade, na respectiva ficha
clinica, para fins de acompanhamento e informagées necessarias a continuidade do
tratamento;

- Preencher mapas estatisticos, registro de produgéo diaria e controle de aproveitamento
das consultas diarias, encaminhando as informacgtes e certificando-se da exatidao dos
dados registrados;

- Receitar e fornecer atestados, quando necessario;

- Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com necessidades da entidade.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugéo: superior completo - Curso de Odontologia e Registro no Conselho Regional de
Odontologia (CRO); '

- Experiéncia: ndo exigida;

- Complexidade das tarefas - tarefas especializadas e complexas, que exigem
conhecimentos técnicos e sélidos da especialidade;

- Responsabilidade por erros - tarefas especializadas, que exigem conhecimento de
detalhes do trabalho a ser executado;

- Responsabilidade por dados confidenciais. - ndo tem acesso a dados considerados
confidenciais;

- Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos, para atendimento aos
pacientes participando de simposios, palestras, encontros, cursos, seminarios, para trocar
informagées e aperfeigoamento profissional;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - responsavel pelos equipamentos
utilizados no desenvolvimento das tarefas;

- Esforgo fisico - leve;

- Esforgo mental e visual - pouco esforgo mental e esforgo visual elevado:;

- Condicdes de trabalho - exposto a insalubridade;

- Responsabitidade por supervisao - ndo exerce supervisio;

- Responsabilidade por seguranca de terceiros - é sua responsabilidade os danos que

venham acontecer com a saude bucal no paciente por negligéncia.
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CONTADOR

1.0.CARGO: CONTADOR

2.0.DESCRICAO SINTETICA

Executar servigos contabeis e interpretar e estar atualizado sobre legislacao referente a

contabilidade publica;

3.0. DESCRIGAO DETALHADA

Executar a escrituragao analitica de atos ou fatos administrativos;

Organizar boletins de receita e despesas;

Elaborar ‘slips' de caixa; escriturar livros contabeis:

Levantar balancetes patrimoniais e financeiros;

Conferir balancetes auxiliares e ‘slips’ de arrecadacéo;

Examinar e Elaborar processos de prestagdo de contas;

Conferir guias de juros de apdlices da divida publica;

Operar com maquinas de contabilidade em geral, inclusive computadores com
softwares proprios da area de contabilidade publica;

Examinar empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas
dotagoes;

Informar processos relativos a despesa;

Interpretar legislagao referente a contabilidade puablica;

Efetuar calculos de reavaliagao do ativo e de depreciacao de bens méveis e iméveis:

Organizar relatérios relativo a atividades, transcrevendo dados;

Acompanhar a contabilizagdo financeira e execugdo orgamentaria, bem como
elaborar a proposta orgamentaria anualmente;

Juntamente com a equipe administrativa elaborar o0 PPA — Plano Plurianual no
ultimo anoc de exercicio de que cada gestao;

Elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentaria e Lei de Orgamento Anual;

Elaborar e remeter ao Tribunal de Contas do Estado o SIM-AM, SIM-PCA, SIM -
Atos de Pessoal, e outros exigidos por forga da legislagéo pertinente a contabilidade
publica;

Manter-se atualizado e em contato com as normas, acérdao e resolugbes do
Tribunal de Contas do Estado do Parana, bem como com as leis que regem a
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contabilidade publica;

- Etaborar, analisar e controlar Decretos e Projetos de Leis que disponham sobre as
contratagcGes de operagbes créditos, abertura de crédito especiais e suplementares,
bem como, aqueles de autorizem subvencdes sociais a entidades devidamente
credenciada, por lei especifica;

- Elaborar a prestag&o de contas anual da Prefeitura Municipal;

- Distribuir e supervisionar as tarefas dos auxiliares:

- Elaborar e encaminhar os balancetes mensais ao Legislativo Municipal, conforme a
Lei Orgénica Municipal;

- Manter-se sempre atualizado com as seguintes leis: 4.320/64, 101/2000, bem como,
com a Constituicao Federal;

- Executar tarefas afins, observando sempre o Cédigo de Etica da profissao.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrug&o: Formacgéo em nivel superior em Contabilidade devidamente registrado no CRC.

ADVOGADO

1.0. CARGO: ADVOGADO

2.0. DESCRIGAOQ SINTETICA

Prestar assessoramento juridico a entidade representando-a em todos os atos judiciais e
extra-judiciais em que esta for parte, autora ou ré, acompanhando processos, emitindo
pareceres, redigindo e interpondo recursos e petigdes, para assegurar a esta os direitos
pertinentes ou defender seus direitos no foro em geral em todas as estancias.Cod. 2412-
25. :

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.1. Atribuicdes tipicas cargo de advogado:

- Assessorar os diversos 6rgaos da entidade interpretando textos juridicos e documentos,
elaborando contratos, convénios e acordos, a fim de prevenir e resguardar os interesses da
entidade;

- Representar a entidade em juizo, propondo, contestando e acompanhando processos, no
foro em geral ou em todas as estancias;

- Examinar e emitr pareceres e informacdes sobre processos e expedientes
administrativos, consultando leis e regulamentacdes vigentes, a fim de determinar as
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disposicGes legais pertinentes que envolvam a matéria, praticando os demais atos
necessarios, a fim de assegurar interesses da entidade;

- Prestar assessoramento juridico em questdes trabalhista, ligadas a administragao
pessoal, examinando os respectivos processos, para instruir juridicamente os despachos e
decisodes;

- Informar processos e outros expedientes de natureza variadas e complexas, baseados
em dispositivos legais em vigor e na jurisprudéncia; assessorar a entidade nas assinaturas
de contratos, estudando suas cliusulas, a fim de garantir sua viabilidade e legalidade das
condigbes contratuais, alertando quanto a seus efeitos;

- Elaborar procuragdes, escrituras e contratos em geral;

- Contatar com entidades juridicas publicas e privadas e pessoas fisicas, para obtencéo de
informagdes ligadas a sua area de atuagéo, participar de comissdes de sindicancias e de
procedimentos administrativos por determinagéo superior;

- Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefia imediata.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao: superior completo - Curso de Direito e registro na Ordem dos Advogados do
Brasil (O.A.B);

- Experiéncia: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - 0.A.B.;

- Complexidade das tarefas - tarefas especializadas e complexas e que exigem
conhecimentos técnicos, globais e solidos da especialidade;

- Responsabilidade por erros - trabalho exige atencédo e exatidao elevados e senso de
responsabilidade, a inexatiddo dos mesmos ocasiona consideraveis prejuizos financeiros:

- Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a informacées estritamente
confidenciais cuja a divulgagéo inadvertida pode provocar sérios embaragos e/ou grandes
prejuizos financeiros e/ou morais a empresa, discri¢do e integridade maxima, sao
requisitos essenciais do cargo;

- Responsabilidade por contatos - contatos repetidos que envolvam estratégia, senso de
oportunidade de transmitir idéias para divulgag¢ao de planos que necessitam de ades&o de
outros para obtengéao de resultados positivos;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - n&o é inerente ao cargo;

- Esforgo fisico - leve;

- Esforgo mental e visual - constante esforgo mental e visual:

- Responsabilidade por terceiros - néo é inerente ao cargo;

- CondicGes de trabalho - tipicas de escritorio;
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- Responsabilidade por supervisao - o exercicio de supervisio é inerente ao cargo.

RELATORISTA CONTABIL

1.0.CARGO: RELATORISTA CONTABIL

2.0.DESCRICAO SINTETICA

Alimentar os programas de contabilidade, visando assegurar que todos os relatérios e
registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislagéo
pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.1. Atribuigdes tipicas cargo de Relatorista Contabil:

- Auxiliar na escrituragao analitica de atos ou fatos administrativos;

- Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os
relatdrios e registros contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas
contabeis e legislagéo pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos
estabelecidos.

- Auxiliar na elaboracdo dos balancetes mensais (contabil e gerencial), visando
assegurar que os mesmos reflitam corretamente a situagio econdmico-financeira da
empresa.

- Auxiliar os trabalhos da auditoria externa, prestando esclarecimentos necessarios,
visando a agilizacéo e qualidade do trabalho da auditoria.

- Auxiliar na elaboragéo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei
Orcamentaria Anual.

- Elaborar Projeto de Lei de Crédito Adicional Especial, da Lei de Crédito Adicional
Especial € dos decretos de créditos adicionais especiais, suplementares e especiais.

- Auxiliar na Elaboragéo de processos de prestagdo de contas;

- Operar com maquinas de contabilidade em geral, inclusive computadores com
softwares proprios da area de contabilidade publica;

- Examinar empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas
dotagdes;

- Informar processos relativos a despesa;

- Executar tarefas afins, observando sempre o Cadigo de Etica da profissao.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugéo: Formacgéo em nivel superior em Contabilidade devidamente registrado no CRC.
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NUTRICIONISTA

1.0.CARGO: NUTRICIONISTA

2.0.DESCRICAO SINTETICA

Planejamento, organizagao, diregao, supervisdo, avaliagdo de servicos de alimentacao e
nutricdo. Assisténcia e educacdo nutricional a coletividade ou individual, sadios ou
enfermos, em instituicdes publicas e privadas e em consultério de nutrigao e dietética.

3.0.DESCRICAO DETALHADA

Promover avaliagéo nutricional e do consumo alimentar das criancas;

- Promover adequagao alimentar considerando necessidades especificas da faixa etaria
atendida:

- Promover programas de educagdo alimentar e nutricional, visando criancas, pais,
professores, funcionarios e diretoria;

- Executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre avaliagéo da
crianga e da familia; '

- Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e
executar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos;

- Promover educagéo, orientagdo e assisténcia nutricional a coletividade, para atengao
primaria em salde; .

- Elaborar e revisar legislagéo propria da sua area de atuagéo:

- Contribuir no planejamento, execugéo e andlise de inquéritos e estudos epidemiolégicos;

- Promover e participar de estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagao;

- Realizar vigilancia alimentar e nutricional;

- Integrar os érgéos colegiados de controle social;

- Desenvolver atividades estabelecidas para a area de nutrigdo clinica: ambulatério;

- Participar do planejamento e execugio de treinamentos e reciclagens em recursos
humanos em salide;

- Participar de cdmaras técnicas de padronizagio de procedimentos em satide coletiva;

- Promover programas de educagao alimentar e orientagéo sobre manipulacio correta de
alimentos;
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- Colaborar com as autoridades de fiscalizagéq profissional;

- Desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuagao:

- Colaborar na formagao de profissionais na area da salde, orientando estagios e
participando de programas de treinamento;

- Efetuar controle periédico dos trabalhos executados;

- Executar outras tarefas compativeis com a fungéo ou determinadas pela chefia imediata.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: superior completo - Curso de Nutricionista e Registro no Consetho Regional de
Nutricdo- CRN;

- Experiéncia: ndo exigida;

- Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras com alguma complexibilidade que
obedecem a processos padronizados ou a métodos compreensiveis;

- Responsabilidade por erros - o trabalho exige atencéo e exatidao;

- Responsabilidade por dados confidenciais - & inerente ao cargo;

- Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos, para receber e prestar
informagdes necessarias ao desempenho das tarefas:

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - nao & inerente ao cargo;

«

- Esforgo fisico - leve;

- Esforgo mental e visual - moderado;

- Condigdes de trabalho - ideais de trabalho;

- Responsabilidade por supervisdo - o exercicio de supervisao & inerente ao cargo
orientando a execugéo dos trabalhos de alimentacdo e nutrigao;

- Responsabilidade por seguranca de terceiros: é sua responsabilidade os danos que
venham a ocorrer com a saulde da clientela por sua negligéncia

BIOMEDICO - BIOQUIMICO — FARMACEUTICO

1.0. CARGO: BIOMEDICO - BIOQUIMICO - FARMACEUTICO

2.0. DESCRIGCAO SINTETICA
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Programar, orientar e supervisionar atividades laboratoriais, de vigildncia sanitaria e
epidemiolbgica.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.1. Atribuigtes tipicas cargo de BIOMEDICO - BIOQUIMICO - FARMACEUTICO:

- Programar, orientar, executar, supervisionar, responder tecnicamente pelo desempenho
das atividades laboratoriais nas areas de analises clinicas, traumatoldgica, toxicologica, na
produgéo e realizagéo de controle de qualidade de insumos de carater bioldgico, fisico,
quimico e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e atestados de acordo com as
normas;

- Organizar e supervisionar o processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar,
orientando a correta utilizagdo e manipulagado de materiais, instrumentos e equipamentos,
de acordo com as normas de higiene e seguranga para garantir a qualidade do produto
fabricado;

- Participar no desenvolvimento de agbes de investigagdes epidemiolégico, organizando e
orientando na coleta, acondicionamento e envio para analise laboratoriat;

- Realizar pesquisas na area de atuagéo, visando contribuir para o aprimoramento e
desenvolvimento da prestagdo dos servigos de salde;

- Participar da provisdo, previsdo e controle de materiais e equipamentos, opinando
tecnicamente na aquisicdo e prestando assessoria na elaboragdo de projetos de
construgao e montagem de areas especificas, operacionalizacdo de processos;

- Assessorar e responder tecnicamente pelo armazenamento e distribuigdo de produtos
farmacéuticos de qualquer natureza; :

- Programar, orientar e supervisionar as atividades referentes a vigildncia sanitaria,
aplicando a legislagdo vigente;

- Participar de equipe multi-profissional no planejamento, elaboracac e controle de
programa de saude publica;

- Realizar supervisdo, capacitagdo e treinamento de recursos humanos, necessarios a area
de atuagéo, visando o desenvolvimento e aperfeigoando dos servigos prestados;

- Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente
aprimoramento da prestagéo dos servigos de saude publica.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucéo: superior completo - Curso de Farmacia e Registro no Conselho dos
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Farmacéuticos- CRF;

- Experiéncia: ndo exigida;

- Complexidade das tarefas - tarefas especializadas que exigem conhecimento de detalhes
do trabalho a ser executado;

- Responsabilidade por erros - o trabalho exige atengao e exatidao para evitar erros em
decisdes relacionadas a salde dos pacientes;:

- Responsabilidade por dados confidenciais - somente a dados relacionados a ética
meédica,;

- Responsabilidade por contatos - contatos limitados;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - exige precaucéo e cautela durante sua
execugao para que sejam evitados prejuizos;

ENFERMEIRO PADRAO

1.0.CARGO: ENFERMEIRO PADRAO

2.0.DESCRIGAO SINTETICA

Coordenar e supervisionar as agdes de salide desenvolvidas na area de enfermagem,
participar da equipe de salde no planejamento, execugdo e supervisdo das agdes da
salde, efetuar pesquisas na area, assistir ao individuo, a familia e a comunidade.

3.0.DESCRICAO DETALHADA

Coordenar as agbes de salde desenvolvidas na area de enfermagem na pré e pds-
consulta, atendimento de enfermagem, curativo, inscrigdo, visita domiciliar, aplicagéo de
vacinas, testes e reunides com a comunidade;

- Coordenar as agdes de enfermagem no internamento, diagnostico, tratamento pré e pds-
operatorio, cirurgia, socorros de emergéncia, consulta médica visitas a pacientes;

- Participar de equipes multi-profissional no estabelecimento de acdes de salde a serem
prestados ao individuo, familia e comunidade, na elaboracéo de diagnéstico de salde da
area, analisando dados de morbilidade, mortalidade e demais indicadores, verificando
servicos e a situagao da saude, supervisédo dos servigos, capacitagdo e treinamento de
recursos humanos; '

- Elaborar e normas téc. de enfermagem, em consonancia com as demais areas:

- Participar na previséo, provisao e controle de material, opinando na sua aquisicéo;

- Efetuar pesquisas relacionadas & area de enfermagem, visando contribuir para o
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aprimoramento da presta¢ao dos servigos de saude;

- Atendimento ao Programa Salde da Familia;

- Realizar supervisao e treinamento do pessoal de enfermagem;

- Prestar atendimento de enfermagem ao individuo, a familia e comunidade;

- Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando pelo permanente
aprimoramento da prestacéo dos servigos de saude publica.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢ao: superior completo - Curso de Enfermagem e Registro no Consetho Regional de
Enfermagem (COREN);

- Experiéncia: nao exigida;

- Complexidade das tarefas - tarefas especializadas que exigem conhecimento de detalhes
do trabalho a ser executado; .

- Responsabilidade por erros - o trabalho exige atengéo e exatiddo para evitar erros em
decisbes relacionadas a salde dos pacientes;

- Responsabilidade por dados confidenciais - nao divulgar doengas dos pacientes
obedecendo e respeitando o Cédigo Internacional de Doencas;

- Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos, para receber e prestar
informacdes necessarias ao desempenho das tarefas;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - ndo & inerente ao cargo,

- Esforgo fisico - leve;

- Esforgco mental e visual - constante;

- Condigdes de trabalho - exposto a insalubridade;

- Responsabilidade por supervisao - o exercicio de superviséo € inerente ao cargo,

- Responsabilidade por seguranga de terceiros - é sua responsabilidade os danos que
venham a ocorrer com a salde dos pacientes por sua negligéncia

PSICOLOGO

1.0.CARGO: PSCOLOGO

2.0.DESCRICAO SINTETICA

Executar tarefas de sua formacao profissional tais como: diagnosticos, aplicagéo de testes
psicolégicos, orientacdo, identificacdo e corre¢do de disturbios da aprendizagem,
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encaminhamento de casos, etc.

3.0.DESCRIGAO DETALHADA

ldentificar problemas de aprendizagem entre menores, através de testes, entrevistas e
observagdes;

- Proceder a aplicagdo de técnicas e métodos especificos, visando a corregdo de distlrbios
identificados ou encaminhar os mesmos para atendimento especializado;

- Fazer aplicagao de testes psicologicos e realizar entrevistas para fins de selecdo de
pessoal,

- Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefia imediata.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugéo: superior completo - Curso de Psicologia e Registro no Conselho Regional de
Psicologia- CRP;

- Experiéncia : nao exigida;

- Complexidade das tarefas - tarefas especializadas que exigem conhecimento de detalhes
do trabalho a ser executado:

- Responsabilidade por erros - trabalho que apresenta minima possibilidade de erros;

- Responsabilidade por dados confidenciais - & inerente ao cargo;

- Responsabilidade por contatos - freqiientes, internos e externos, para receber e prestar
informagbes necessarias ao desempenho das tarefas;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - néo é inerente ao cargo;

- Esforgo fisico - leve;

- Esforgo mental e visual - constante;

- Condig¢des de trabalho - ideais de trabalho;

- Responsabilidade por supervisdo - o exercicio de supervisdo nio é inerente ao cargo;

- Responsabilidade por seguranca de terceiros - € sua responsabilidade os danos que
venham a ocorrer com a salde dos pacientes por sua negligencia.

VETERINARIO :

1.0.CARGO: VETERINARIO
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2.0.DESCRICAO SINTETICA

Programar, coordenar, supervisionar e executar tarefas relativas a higiene de alimentos,
profilaxia e controle de zoonoses. '

3.0.DESCRICAO DETALHADA

Programar e coordenar atividades relativas a higiene de alimentos, participando de equipes
multiprofissional, desenvolvendo projetos de pesquisa, estabelecendo normas e
procedimentos quanto a industrializagéo e comercializagéo, para assegurar a qualidade e
condigbes sanitarias de consumo, visando prevenir surtos de doencgas transmitidas por
alimentos, em defesa da salide publica;

- Inspecionar a industrializagdo e comercializagdo de produtos alimentares, elaborando
sistemas de controle sanitario, promovendo orientagdo técnico-higiénico-sanitario, de
produg@o ao consumo destes produtos, coletando amostras de alimentos para exame
laboratorial, visando propiciar & populagéo condigdes de inocuidade dos alimentos:

- Participar de investigacdo epidemioldgica de surtos de doencas transmitidas por
alimentos, detectando e controlando focos epidérmicos e orientando entidades que
manipulam produtos alimenticios, visando reducdo da mortalidade causada por estas
doengas;

- Programar, normatizar, coordenar, supervisionar e executar medidas necessarias para
controle e profilaxia de zoonoses bem como: desenvolver projetos de pesquisa;

- Promover educagéo sanitaria para comunidade, treinando e supervisionando pessoal
técnico e auxiliar na area de inspegao, proferindo palestras e orientando a populagdo em
geral e grupos especificos quanto a industrializagdo e comercializagiao e consumo de
alimentos, bem como, controle e profilaxia de zoonoses para prevenir doencas;

- Organizar e coordenar as atividades desenvolvidas em biotérios:

- Proceder analise laboratorial de espécimes e de amostras de alimentos, apoiando os
programas de zoonoses, de higiene e controle de alimentos;

- Executar outras tarefas compativeis com a fung&o, determinadas pela chefia imediata.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugéo: superior completo - Veterinario e Registro no Regional de Veterinarios- CRMV,

- Experiéncia: néo exigido;

- Complexidade das tarefas - tarefas especializadas e que exigem conhecimento do
trabalho a ser executado;

- Responsabilidade por erros - trabalho que cujos erros eventuais sao descobertos no seu
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curso normal, através de controles comuns, com poucas dificuldades para sua corregao;

- Responsabilidade por dados confidenciais - nao € inerente ao cargo;

- Responsabilidade por contatos - contatos freqlentes, internos e externos, para trocar
informacgoes;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - nao & inerente;

- Esforgo fisico - leve;

- Esforgo mental e visual - € exigido esforgo mental e visual em periodos de trabalho;

- Condicdes de trabalho - eventualmente exposto a condigdes desagradaveis,

- Responsabilidade por supervisdo - é inerente ao cargo, quando treina pessoal técnico
promovendo educagio sanitaria na comunidade.

ENGENHEIRO CIVIL

1.0.CARGO: ENGENHEIRQO CIVIL

2.0.DESCRIGAO SINTETICA

Desempenho de atividades referentes a edificagio, estradas, pistas de rolamentos e
aeroportos; sistemas de transportes, de abastecimento de agua e de saneamento; portos,
rios, canais, barragens e diques; drenagem e irrigagao; pontes e grandes estruturas; seus
servicos afins e correlatos.

3.0.DESCRIGAO DETALHADA

- Desenvolver atividades de supervisdo, coordenacdo e orientagdo teécnica; estudo,
planejamento, projeto e especificacdo; estudo de viabilidade técnico-econdmica; diregéo e
execucao de servigo técnico; vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer
técnico, elaboragado de orgamento; responsabilidade técnica pela execugao de obras do
Municipio; fiscalizagdo de obra e servigo técnico; condugdo de equipe de instalagao,
montagem, operagao, reparo ou manutengao; operagao e manutengao de equipamento e
instalagao; execugao de desenho tecnico;

- Executar outras tarefas compativeis com a fungao.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugé@o: superior completo - Engenharia Civil, com Registro no Conselho Regional de
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Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA);

- Experiéncia nao exigida;

- Complexidade das tarefas - tarefas especializadas, com complexas, que exigem solidos
conhecimentos técnicos:;

- Responsabilidade por erros - trabalho exige atencdo e exatiddo elevados, para evitar
erros em decisoes;

- Responsabilidade por dados confidenciais - o trabalho nédo proporciona acesso a
informacgdes consideradas confidenciais;

- Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos, pessoalmente, por telefone
e por correspondéncia, fiscalizando obras realizadas por construtores, prestando
informagbes de carater técnico necessaria para .0 desenvolvimento das obras efou
reformas;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - o trabalho requer precaugao
necessaria para que sejam evitados danos em equipamentos durante a execucdo das
tarefas;

- Esforgo fisico - leve;

- Esforgo mental e visual - constante;

- Responsabilidade por seguranga de terceiros - orientar quanto aos cuidados que devem
ter, quando estdo executando obras, para evitar acidentes;

- Condigbes de trabalho - boas, eventualmente exposto as intempéries, quando
supervisiona as obras;

- Responsabilidade por supervisdo - o exercicio de supervisdo & inerente ao cargo,
coordenando e controlando a execugao de reformas e obras.

ENGENHEIRO AGRONOMO

1.0.CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

2.0.DESCRICAO SINTETICA

Planejar e coordenar projetos de integragdo agropecuaria, realizando experimentos com
pasto, silagem, feno, adubagéo verde, preparo de solo e controle biolégico de pragas;
emitir relatdrios informativos aos 6rgaos de pesquisa; efetuar a divulgagio dos projetos
desenvolvidos.

3.0.DESCRIGCAO DETALHADA

- Projetar, executar e operacionalizar servicos especializados relativos a adubacio, plantio
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e combate as pragas, colheita e beneficiamento de vegetais, reflorestamento, criagdo de
rebanhos, mecanizagdo agricola, controle de erosdo e protegdo ao meio ambiente e
industrializagao de produtos alimenticios de origem vegetal e animal;

- Projetar e supervisionar a construgao de instalagdes especificas para armazenamento e
beneficiamento de produtos agricolas, sistema de irrigagao e drenagem para fins agricolas
e construgdes rurais;

- Assessorar e prestar assisténcia técnica aos produtores rurais;

- Realizar estudos da viabilidade econdémica da exploracgéo das diferentes culturas;

- Promover e participar de eventos educativos e informativos ligados ao setor;

- Promover, estimular e executar atividades relativas aos programas da Secretaria;

- Participar, orientar e acompanhar discussdo sobre a politica desenvolvida no setor
agropecuario e abastecimento alimentar, visando estabelecer prioridades e metas a serem
atingidas;

- Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefia imediata.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao: Nivel Superior completo - Curso de Agronomia e Registro no CREA,;

- Experiéncia: ndo exigida;

- Complexidade das tarefas - o ocupante devera ser capaz de solucionar problemas dentro
dos padrdes adequados; *

- Responsabilidade por erros - erros que podem causar danos a terceiros, bem como trazer
prejuizos financeiros a empresa,

- Responsabilidade por dados confidenciais - ndo proporciona acesso a dados
considerados confidenciais;

- Responsabilidade por contatos - contatos freqiientes internos e externos, que requerem
tato, discernimento e certo grau de persuasao;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - nao € inerente ac cargo;,

- Esforgo fisico - leve,

- Esforco mental e visual - constante atengcdo mental e visual em servicos de alguma
variedade ou com freqllentes referéncias a detalhes e minucias;

- Responsabilidade por terceiros - néo é inerente ao cargo;

- Condigbes de trabalho - exposto a condigdes prejudiciais;

- Responsabilidade por supervisio - e inerente ao cargo.
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FONOAUDIOLOGO

' 1.0.CARGO: FONOAUDIOLOGO

2.0.DESCRICAO SINTETICA

A fonoaudiologia tem como objetivo o restabelécimento das fungdes de respiracéo,
mastigagéo, degluticao e fala visando o equilibrio destas fungées e da musculatura da face.

3.0.DESCRICAO DETALHADA

Avaliagao fonoaudiolégica;

- Elaboragéo de laudo fonoaudiolégico;

- Atendimento fonoaudioldgico de criangas, adolescentes e aduitos com e distirbios da
comunicacgéo, sejam eles referentes a linguagem oral, leitura ou escrita, fala, audigéo e
VOZ;

- Orientagao familiar;

- Reuniao de pais, se necessario;

- Reuniao com supervisores e agentes de salde, orientando os mesmos;

- Fazer encaminhamento de pacientes para outros especialistas quando necessario:

- Acompanhar pacientes quanto a adaptacgao do aparefho auditivo;

- Discutir casos clinicos com profissionais de areas a fins que realizem atendimento do
mesmo paciente;

- Executar outras tarefas compativeis com a fungéo determinadas pela chefia imediata.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: superior completo - Curso de Fonoaudiologia e Registro no Conselho Regional
de Fonoaudiologia- CRFa;

- Experiéncia: nao exigida;

- Complexidade das tarefas - tarefas especializadas que exigem conhecimento de detalhes
do trabalho a ser executado;

- Responsabilidade por erros - trabalho que apresenta nenhuma ou minima
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ASSISTENTE SOCIAL

1.0. CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Prestar servico de ambito social, identificando e analisando necessidades e aplicando
métodos e processos basicos de servico social, coordenar e executar as tarefas
pertinentes & politica de beneficio dos servideres, bem como a coleta de dados para sua
reformulagéo e ampliagao.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.1. Atribuiges tipicas cargo de Assistente Social:

- Organizar, difundir, implantar e acompanhar a politica na area de bem-estar social
estabelecendo diretrizes de ag&o em conjunto com as estruturas existentes no Municipio;

- Participar na elaboragéo de planos, programas e projetos ligados a area social;

- Propor, cancelar, reduzir ou ampliar subvengdes através da analise e emisséo de parecer
técnico;

- Emitir laudos e/ou pareceres técnicos;

- Realizar estudos e pesquisas, interpretar e compreender os fatos, tendo em vista o
conhecimento das caracteristicas de cada comunidade, para que os programas e acdes
correspondam as reais necessidades da populagio;

- Organizar efou participar de encontros treinamentos com agentes, técnicos, entidades
sociais efou grupos comunitarios, para discutir o trabalho social e para aperfeigcoamento
técnico;

- Cadastrar as entidades sociais existentes no Municipio;

- Contactar e conhecer suas atividades, buscando evitar duplicidade de atuacao;

- Facilitar a utifizagao das mesmas quando do encaminhamento da clientela; conhecer a
dindmica do trabalho desenvolvido;

- Conhecer as condigbes existentes para execugao dos trabalhos:

- Priorizar as entidades a receber maior atengido em vista de seus objetivos e potencial a
serem desenvolvidos;

- Manter informadas as entidades e o usuario sobre os recursos existentes, reina-las,
buscando aperfeigoar os métodos assistenciais adotados:

- Implantar e implementar programas que atendam a populagdo com problemas especiais,
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principalmente junto aqueles que sofrem efeitos da marginalidade social (menores
abandonados, migrantes, mulheres, desempregados, idosos, alcotlatras, mendigos, boias-
frias, gestantes, deficientes mentais e fisicos);

- Implantar e operacionalizar programas sociais da esfera Estadual e Federal a nivel
Municipal;

- Fazer com que a assisténcia seja instrumento de promogao da populagédo atendida,
observando que a unidade nao assuma posturas paternalistas;

- Organizar ficharios de usuérios, numero de atendimentos e tipo de beneficios prestados a
clientela;

- Implantar programas que envolvam a familia num processo de participacao e discussao
sobre as consequéncias da desagregagao familiar, criando alternativas de prevengao:;

- Prestar atendimento & crianga carente através de agao preventiva e da integracdo dos
servicos publicos e entidades comunitarias;

- Buscar atender a necessidade de creches para menores procedentes de familias de baixa
renda;

- Implantar programas de atendimento a crianga e ao adolescente 6rfaos e abandonados,
com a participagdo da populagéo no processo de atuagao junto aos mesmos;

- Prestar assisténcia ao idoso carente, implantando programas de valorizagéo desta faixa
etaria, de sua histéria de vida, buscando voltar a atengac da comunidade a sua pessoa;

- Participar da elaboragéo de planos de trabalho na area da saulde preventiva;

- Prestar assisténcia social ac educando e a familia;

- Orientar e acompanhar associagdes de pais e mestres;

- Colaborar na aproximagao das areas: aluno, escola, familia e comunidade;

- Realizar pesquisas e levantamento de dados sobre as condigées habitacionais do
Municipio, visando estimular a implantagdo de programas de habitagéo;

- Restabelecer critérios com a populagdo a ser beneficiada pelos programas habitacionais,
zelando para que haja reciprocidade de participagéo na efetivagdo do empreendimento;

- Promover estudos e executar acdo com o fim de intervir nos processos de
reassentamentos urbanos da populagdo de baixa renda e que tenham sido vitimas de
calamidades ou processos de desapropriagées, que os levaram a desajustes sociais;

- Criar espagos para treinamento de mao-de-obra na busca da economia efou melhoria de
renda,

- Criar programas de valorizacdo da cultura do povo através do levantamento de uso de
ervas medicinais, da valorizagao do artesanato local;

- Estimular a iniciagdo e organizagéo de grupos comunitarios em nivel de bairro, distrito
(associagbes, conselhos, grupos de vizinhangas, de jovens, clubes, cooperativas) que
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favoregam a mobilizagao da populagao na resolugéo de seus problemas;

- Orientar, coordenar e supervisionar técnicamente os programas de trabalho
desenvolvidos nos bairros e vilas da sede e do interior, que tenham algum vinculo com a
Prefeitura Municipal, zelando para que 0s mesmos se desenvolvam de maneira integrada;

- Colaborar com o grupo de Recursos Humanos na area de treinamento e admisséo de
pessoal, desenvolvendo atividades que propiciem o aperfeicoamento dos funcionarios e
seu bem-estar;

- Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da entidade.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao: superior completo - Curso de Servigo Social, Registro no Conselho Regional de
Assistentes Sociais CRESS;

- Experiéncia néo exigida;

- Complexidade das tarefas semi-rotineiras que exigem aplicacdo de técnicas
convencionais;

- Responsabilidade por erros - trabalho que exige exatidZo e atengao normais e a influéncia
de erros sera minima;

- Responsabilidade por dados confidenciais — é inerente ao cargo;

- Responsabilidade por contatos - repetitivos que envolvem estratégia, senso de
oportunidade e capacidade de transmitir idéias, para a divulgagdo de planos que
necessitem de ades&o de outros para obtengéo de resultados positivos;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - nio é inerente ao cargo;

- Esforgo fisico - leve;

- Esforgo mental e visual - moderados:

- Condi¢des de trabalho - ideais de trabalho;

- Responsabilidade por supervisdo - o exercicio de supervisdo € inerente ao cargo
orientando os servidores na execucéo dos trabalhos.

FISIOTERAPEUTA

1.0.CARGO: FISIOTERAPEUTA

2.0.DESCRICAO SINTETICA
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Programar e executar a prestagdo do servigo de fisioterapia, acompanhar o
desenvolvimento fisico de pacientes; executar a reabilitacdo fisica e psiquica dos
pacientes.

3.0.DESCRICAQ DETALHADA

Programar e executar a prestagao do servigo de fisioterapia, efetuando estudo do caso,
indicando e utilizando recursos fisioterapéuticos adequados para reabilitagdo de pacientes;

- Avaliar e acompanhar o desenvolvimento fisico dos pacientes, realizando exames de
prova de fungao fisica, discutindo com o como clinicos casos especificos, promovendo o
tratamento fisioterapico e analisando pericdicamente os resultados, para verificar o
processo individual do paciente;

- Exercitar a reabilitagéo fisica e psiquica de pacientes, orientando nas execucgdes dos
exercicios adequados ao tratamento, utilizando equipamentos e instrumentos fisioterapicos
adequados;

- participar de equipe multi-profissional no planejamento e estudo de casos, para
adequacdo e promogao ao individuo;

- Executar outras tarefas correlatas ao cargo, colaborando para o permanente
aprimoramento da prestagdo dos servigos

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: superior completo - Curso de Fisioterapia e Registro no Conselho Regional de
Fisioterapia- CREFITO;

- Experiéncia: ndo exigida;

- Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras com alguma complexibilidade que
obedecem a processos padronizados ou a métodos compreensiveis;

- Responsabilidade por erros - o trabalho exige atencdo e exatidao e a influéncia de erros
sera minima;

- Responsabilidade por dados confidenciais - ndo é inerente ao cargo;

- Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos, para receber e prestar
informagdes necessdrias ao desempenho das tarefas;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - é responsavel por todas as maquinas e
equipamentos utilizados no desempenho das tarefas;

- Esforgo fisico - leve:

- Esforgo mental e visual - moderado;

- Condigdes de trabalho - ideais de trabalho;
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- Responsabilidade por supervisdo - nao é inerente ao cargo;

- Responsabilidade por seguranga de terceiros € sua responsabilidade quanto a utilizacao
de equipamentos.

BIOLOGA

1.0.CARGO: BIOLOGA

2.0.DESCRICAOQ SINTETICA
Desenvolver atividades de fiscalizagéo e controle das agdes que
influenciam o meio ambiente.

3.0.DESCRICAO DETALHADA

Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na area de biologia, biologia
molecular, biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariar
biodiversidade; organizar colegbes bioldgicas; manejar recursos naturais;
desenvolver atividades de educagao ambiental; realizar diagnésticos biolégicos,
moleculares e ambientais, além de analises clinicas, citologicas, citogénicas e
patolégicas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO
- Curso Superior em Biologia; e Registro no respectivo Conselho de Classe

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

1.0. CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atividades de assisténcia de enfermagem gue se destinam a ministrar
medicacao, fazer curativos, colocar e remover sondas e drenos, dentre outras.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

- Prestar atendimento de enfermagem, de acordo com a prescricdo dos cuidados de
enfermagem;

- Ministrar medicacéo, por via oral, parenteral, nasal, ocular e auricular, de acordo com a
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prescricao medica;

- Controlar o inicio e término do soro de acordo com a prescricdo médica;

- Fazer curativos, observando os cuidados necessarios para ndo contaminar o ferimento;

- Retirar pontos de incisbes cirlrgicas;

- Colocar e remover sondas e drenos;

- Preparar salas obstétricas e centro cirlrgico para realizagao de partos e cirurgias;

- Colocar parturientes em posigéo de litotomia, e auxilia-las durante o parto;

- Recepcionar recém-nascidos e leva-los até o bergario;

- Fazer exame do pezinho nos bebés;

- Circular o centro cirdrgico e instrumentar cirurgias;

- Desinfetar o centro cirtrgico;

- Preparar e esterilizar roupas do centro cirtrgico;

- Atender pacientes no pronto-socorro e prestar cuidados de enfermagem necessarios
(curativo, injegéo, inalagao, drenagem, extragio de unhas, lavagem de ouvido, colocacéo
de tala gessada, tamponamento de olho, etc.);

- Preparar, acondicionar e esterilizar materiais;

- Fazer controle de gastos e pedido de materiais e medicamentos;

- Registrar, na prescricdo médica, as observagdes clinicas a respeito das condicées do
paciente;

- Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela chefia imediata.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucéo; Ensino Fundamental

- Conhecimento especifico;

- Curso de Auxiliar de Enfermagem ou Técnico em Enfermagem

AUXILIAR DE LABORATORIO DE ANALISES

1.0. CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO DE ANALISES

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atividades referentes & coleta de amostra de materiais e auxiliar o
profissional no exercicio de atividades laboratoriais.
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3.0. DESCRICAO DETALHADA

- Atender os pacientes, anotando as requisi¢ées no livro de registro;

- Receber e coletar amostra de materiais (Fezes, Urinas, Sangue, Escarro e Linfa), para
exames laboratoriais, verificando os cuidados necesséarios para nao contaminar;

- Limpar e esterilizar materiais e instrumento utilizados na coleta e nos testes
laboratoriais;

- Limpar e desinfetar equipamento e local de trabalho:

- Encaminhar os resultados dos exames as unidades solicitantes;

Manter organizado o arquivo de dados dos pacientes atendidos;

t

Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela Chefia imediata.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrug¢do: Ensino Fundamental

- Conhecimento especifico;

- Curso de Auxiliar de Laboratério.

AUXILIAR DE DENTISTA

1.0. CARGO: AUXILIAR DE DENTISTA

' 2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atividades referentes ao planejamento, coordenacgéo, orientagao e
execucao de servigos inerentes a area de Odontologia.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

- Realizar aplicagéo de flior em todas as Escolas da Rede Pdblica Estadual e Municipal
de Ensino;

- Orientar as pessoas e criangas envolvidas, quanto ao resultado da correta utilizagdo do
fldor;

- Promover palestras em Escolas acerca de prevengdes das caries e orientagdes sobre
como preveni-las;

- Prestar auxilio pratico ac Odontolégico (Dentista);

- Desenvolver relatério detalhado das atividades desenvolvidas durante o més e
encaminhar ao Diretor do Departamento de Salde.
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4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio

- Conhecimentos especificos;

- Curso especifico ministrado pela Fundag:éd de Saude do Estado do Parana;

- Habilidade para executar os servigos na sua area de atuagio;

- Boa dicgao, facilidade de assimilagéo e didlogo.

ENCARREGADO DEPARTAMENTO PESSOAL

1.0.CARGO: Encarregado Departamento Pessoal

2.0.DESCRICAO SINTETICA

Compreende as fungdes administrativas do Departamento Pessoal que envolvam maior
grau de complexidade e requer certa autonomia, compativel com a de Chefe de
Departamento Pessoal.

3.0.DESCRICAO DETALHADA

3.1.Atribui¢es Tipicas :

- Elaborar as folhas de pagamento dos servidores;

- Proceder a conferéncia das folhas de pagamento;

- Proceder o preenchimento de certiddes e relagao de salarios para a aposentadoria;

- Proceder ao preenchimento de requerimento, de fichas de formularios e de outros
documentos funcionais;

- Relacionar os servigos segurados para o envio a4 empresa seguradora;

- Elaborar e digitar portarias, decretos, oficios, declaragdes, rescisdes contratuais e
demais documentos pertinentes a pessoal;

- Fazer entrevistas com candidatos a cargos publicos:

- Elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacdo necessaria aos recolhimentos
dos encargos sociais da Prefeitura;

- Elaborar tabelas salariais;

- Proceder o cadastramento dos servidores admitidos no PIS/PASEP:

- Proceder levantamento do tempo de servigo dos servidores para fins de aposentadoria;




PREFEITURA MUNICIPAL DE GRANDES RIOS

ESTADO DO PARANA
CNPJ. 75.741.348.0001/39
Avenida Brasil 967 Fone 34741222-Cep. 86445 000 — Grandes Rios — Pr

- Participar da organizagéo e execugao de concursos publicos e de provas internas;

- Proceder ao preenchimento de documentos para fins de aposentadoria;

- Proceder a emisséo da RAIS:

- Proceder a emissao da DIRF;

- Manter o controle e o registro dos periodos de férias dos servidores;

- Imprimir a folha de pagamento, os holerites, as relagdes para empenho e a relagéo
bancaria para pagamento dos servidores;

- Prestar atendimento a assessoria juridica no que se refere a levantamento de dados
dos servidores, testemunhas, etc.;

- Expedir carta de adverténcia a servidor que tenha ma conduta;

Fazer adiantamento salarial, se liberado pelo Prefeito Municipal;

Fazer relatérios das atividades desenvolvidas pela Diviséo de Pessoal;

- Fornecer dados sobre questdes de pessoal, a fim de subsidiar respostas a pedidos de
infformag¢ées da Camara Municipal;

- Emitir comprovantes de rendimento anual de pessoal (1.R),;

- Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela chefia imediata.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Nivel Superior;

- Conhecimento profundo de Administragdo Publica;

- Bons conhecimentos da lingua portuguesa, matematica e conhecimentos gerais;

- Excelente redagao;

- Conhecimento da legislagéo brasileira e da pertinente a sua érea de atuacio:

- Conhecimentos basico em informatica.

- Experiéncia minima na area de 2(dois) anos.

TECNICO AGRICOLA

1.0. CARGO: TECNICO AGRICOLA

2.0. DESCRIGAO SINTETICA

Compreende as atividades desenvolvidas em propriedades rurais, com vistas a dar melhor
condigao de vida ao agricultor.
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Executar e orientar servigos na area de agropecudria, realizando experimentos com pasto,
silagem, feno, adubagao verde, preparo de solo e controle biologico de pragas; emitir
relatorios informativos aos 6rgéos competentes

3.0. DESCRICAO DETALHADA

- Proceder a demarcacgéo de curvas de niveis;

- Proceder ao nivelamento de areas;

- Proceder a medigbes topograficas;

- Proceder a demarcacgao para tanque de piscicultura;

- Proceder a elaboragéo de PIP (Planejamento Industrial de Propriedade);

- Proceder a levantamento para abertura de novas micro-bacias;

- Desenvolver a horticultura, elaborando projetos e prestando assisténcia técnica para a
implanta¢ao de hortas comunitarias;

- Desenvolver e executar a inseminacgao artificial em animais.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio, e curso de técnico agricola.

- Conhecimento em informatica;

TECNICO EM LICITAGCOES

1.0. CARGO: TECNICO EM LICITACOES

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende fungbes que tem como atribuicdo a responsabilizagéo pelas contratacdes de
obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagtes e locagdes, subordinado ao
regime da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, com as alteragdes impostas pelas Leis
n°s. 8.883/94, 9.648/98,10520/02 e todas as demais normas que as alteram. A licitacéo
destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a selecionar a
proposta mais vantajosa para a Administragdo, onde é processada e julgada em estrita
conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento
convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhe sdo correlatos.

3.0. DESCRICAO DETALHADA
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3.1. Atribui¢des Tipicas referentes a Licitagdo:

- planejar, em conjunto com os demais drgaos e entidades da Administracdao Municipal, a
dindmica anual de contrata¢gdes demandadas:

- utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de pregos nas contratagdes mais comuns
da Administracéo Direta e Indireta;

Il - processar a fase externa das licitages, submetendo os respectivos juligamentos a
homologacao e adjudicagdo do Chefe do Poder Executivo Municipais ou entidade
promotora do certame;

- aprovar, apos verificagéo de pregos de mercado, as dispensas de licitagdo demandadas
pela Administragdo, quando enquadradas nos incisos | e 1l do art. 24 da Lei n.° 8.666 de 21
de julho de 1993; :

- disciplinar tecnicamente as licitagdes em sua fase interna, a ser levada a cabo pelos
Orgéos e entidades de origem; ‘

- converter os valores previstos nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n.° 8.666 de 21 de julho
de 1993, assim como exercer as opg¢des facultadas pelo art. 23, § 4.° do mencionado
diploma legal;

- definir, com base na estratégia de contratages da Prefeitura Municipal de Grandes Rios
entre a utilizagdo de procedimentos convencionais de licitagdo, pregdo eletrénico ou
pregdo convencional, quando admitidos pelas normas gerais de licitacdes e contratos;

- emitir parecer prévio acerca dos convénios ou outros atos negociais analogos, em que
seja previsto repasse de verbas da Administrag&o Direta ou Indireta Municipal, assim como
nas dispensas e inexigibilidades de licitagdo, submetendo os respectivos processos a
homologagéo do Prefeito Municipal ou entidade adquirente;

- aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitagdo e contratagdes do municipio,
inclusive editando normas complementares para tanto, se necessarias:

- constituir o Registro de Pregos e organizar instrumentos como o Cadastro Padronizado de
Objetos, Tabela de Acompanhamento de Precos de Mercado e outros, para facilitar os
procedimentos das contratagdes da Administragéo Municipal;

- garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contratacées da Administracgéo,
sejam elas precedidas ou nao de licitagéo;

- controlar e manter atualizado os contratos do Sistema de Registro de Pregos;

- organizar e manter atualizado o-Cadastro Geral de Licitantes do Municipio;

- diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicagio necessaria e a mais ampla divulgacgéo, inclusive através da sua disponibilizagao
na pagina do Municipio na rede mundial de computadores;

- comunicar ao Chefe do Poder Executivo, ao érgéo de Controle Interno da Administracao
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Municipal e a Procuradoria Geral do Municipio - PGM todos os indicios de possiveis ilicitos
criminais que chegarem ao seu conhecimento; constituindo grave infragao funcional a
omissao ou o retarde nesta providéncia.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Superior Completo

- Conhecimento especifico sobre Licitagdes e Contratos;

- Boa capacidade de redigir documentos, portugués para redag¢ao simples;

- Matematica elementar;

- Conhecimentos basicos em computacao: Wihdows, Word, Excel

TECNICO EM INFORMATICA

1.0. CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

2.0. DESCRIGCAO SINTETICA

Executar servigos de manutencdo de computadores, redes internas e auxiliar em rede de
internet, instalacdo de programas, dando suporte técnico.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.1. Atribuictes Tipicas referentes a Informatica:

- instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes
e comandos necessarios para sua utilizagdo. -

- Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos conectados.

- Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre
qualquer falha ocorrida

- Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera.

- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituigdo, configuragéo e instalacdo de moédulos, partes e
componentes.

- Participar de programa de treinamento, quando convocado

- Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

- Ministrar treinamento em area de seu conhecimento

- Auxiliar na execug¢éo de planos de manutengao, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais.
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- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugéo: Ensino Superior Completo

- Conhecimento especifico sobre Informatica;

- Cursos relacionados a area de informatica

ENCARREGADO DE EMPENHO

1.0. CARGO: ENCARREGADO DE EMPENHO

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende o trabalho de classificar as despesas realizadas pela administragao.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.1. Atribuigbes Tipicas referentes ao Encarregado de Empenho:

- Classificar os empenhos de acordo com as dotagdes orgamentarias disponiveis, apos
comprovaco da despesa, realizar a liquidacdo do empenho, para posterior pagamento.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo; Ensino Médio Completo

- Conhecimento em Informatica;

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

1.0CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

2.0DESCRICAO SINTETICA:

Executar servigos auxiliares, classificar despesas, analisar e reconciliar contas.

3.0DESCRICAO DETALHADA:

- Classificar despesas;
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- Analisar e reconciliar contas;

- Preparar relatorios e planilhas;

- Auxiliar na elaborag@o do balancete mensal, orgamentos e financeiros da despesa e da
receita;

- Auxiliar no relatério mensal dos pagamentos efetuados,

- Auxiliar na emissao de notas de empenho e liquidagéo,

- Auxiliar na efetivagao de ordens de pagamento

- auxiliar na manutengao do controle da receita e da despesa orgamentaria e extra-
orcamentaria;

- Auxiliar na elaboragido da prestagdo anual de contas ao tribunal de contas,
compreendendo o balango financeiro da receita e da despesa, o balango orgamentario, a
demonstracéo da divida flutuante, a relagdo de restos a pagar, a execugdo financeira e
orgcamentaria e o controle patrimonial;

- Auxiliar na manutengao do registro atualizade das contas bancarias;

- Auxiliar no procedimento da conciliagao bancaria mensal;

- Auxiliar nas sugestbes relativas a transferéncia das dotagbes orgamentarias e
suplementacées, sempre que necessarias, durante o exercicio financeiro;

- Executar outras tarefas compativeis com a fungéo ou determinadas pela chefia imediata.

4.0 REQUESITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrugao: Ensino Medio

- Conhecimentos especificos;

- Nogdes de informatica;

- Boa habilidade de comunicag¢éo escrita e oral;

- Conhecer teoria e pratica da profissao.

FISCAL DE TRIBUTACAO

1.0CARGO: FISCAL DE TRIBUTAGAO

2.0DESCRIGAOQ SINTETICA :

Fiscalizar o cumprimento da legislagao vigente referente a tributos, posturas e concessoes.
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3.0DESCRICAO DETALHADA:

- Fiscalizar através de procedimentos fisico-contabeis os contribuintes de tributos
municipais;

- Orientar os contribuintes sobre o correto procedimento referente ao recolhimento dos
respectivos tributos;

- Cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais do Cédigo Tributario Municipal, conforme a
lei;

- Efetuar vistorias necesséarias ao fornecimento de alvaras, certidées e demais atos pelo
Municipio;

- Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacio de servigos;

- Fiscalizar os estabelecimentos de diversdes publicas, tendo em vista a seguranga
dos freqlientadores;

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servigos, em face dos artigos que expéem, vende ou manipulam e dos
servigos que prestam;

- Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio e de outros estabelecimentos,
bem como a observancia das escalas de plantao das farmacias;

- Verificar a colocagao de faixas de pano ou plastico na via pablica, conferindo os desenhos
e dimensionamento aprovados com as normas para sua exibigao;

- Verificar, além das condi¢cBes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas ao
fabrico, manipulagao, depésito, embarque e desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

- Apresentar, por infracéo, veiculos, mercadofias, animais e objetos expostos, negociados
ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

- Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdésitos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

- Efetuar a entrega de mercadorias apreendidas e nao reclamadas a instituicées de
assisténcia social, conforme determinagées superiores;

- Verificar o emplacamento de logradouros publicos;

- Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos, ou em outros locais;

- Verificar o licenciamento para realizacao de festas populares em vias e logradouros
publicos;

- Verificar o licenciamento para instalagao de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de arquiteto ou engenheiro devidamente habilitado;
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- Verificar e determinar a desobstrugao de vias pubicas;

- Verificar as violagdes as normas sobre poluigdo sonora: uso de buzinas, casa de discos,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musicas em frente a lojas, entre
outras,

- Fiscalizar abrigos em logradouros publicos;

- Intimar, sob orientagdo, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas
aos violadores das posturas municipais e da legislagao urbanistica.

- Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefia imediata.

4.0REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucao: Ensino Médio

- Conhecimento especifico;

- Bons conhecimentos de Legislagao Municipal, relativa a sua area de atuacéo;

- Bom conhecimento da organizagéo dos servigos municipais.

AUXILIAR DE TRIBUTACAO

1.0. CARGO: AUXILIAR DE TRIBUTACAO

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Emitir relatorio de contribuintes do ISS, separar BC| de contribuintes do 1SS, confrontar
relatorio com os boletins azuis, atualizar os dados no sistema, revisar possiveis
contribuintes isentos.

3.0. DESCRIGCAO DETALHADA

Emitir relatério de contribuintes do I1SS;

2. Separar BCI de contribuintes do ISS;

3. Confrontar relatorios com os boletins azuis;

4, Atualizar os dados no sistema;

5. Revisar possiveis contribuintes isentos;

6. Manter a integridade dos dados em arquivos fisicos (Boletins Azuis), preenchidos a
caneta e devidamente assinados pelo téchico em cadastro econdmico e pelo responsavel
pela drea que executou o levantamento em campo;
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7. Manter a integridade d os dados cadastrais e/ou dos contribuintes no sistema;

8. Recepciona os requerimentos encaminhados das areas de ISS e Divida Ativa e
providencia a solugao, utilizando as equipes de cadastro de campo;

9. Informar ao sistema a modalidade de langamento do ISS (fixo, homologado, arbitrado ou
estimado);

10. Acompanhar mensalmente as informagdes econdmicas dos contribuintes

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio, mais curso especifico na area de atuagao.

- Conhecimento em informatica;

AUXILIAR DE LICITACOES

1.0. CARGO: AUXILIAR DE LICITACOES

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende fungbes que tem como atribuigdo a responsabilizacédo pelas contratagdes de
obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes e locagdes, subordinado ao
regime da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, com as alteragtes impostas pelas Leis
n%s. 8.883/94, 9.648/98,10520/02 e todas as demais normas que as alteram. A licitagio
destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a selecionar a
proposta mais vantajosa para a Administragdo, onde é processada e julgada em estrita
conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagao ao instrumento
convocatadrio, do julgamento objetivo e dos que lhe sao correlatos.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.1. Atribui¢es Tipicas referentes a Licitagao:

- Auxiliar e planejar, em conjunto com os demais 6rgaos e entidades da Administracéo
Municipal, a dindmica anual de contratagées demandadas;

- utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de pregos nas contrata¢des mais comuns
da Administrag&o Direta e Indireta;

Il - processar a fase externa das licitagdes, submetendo os respectivos julgamentos a
homologagéo e adjudicagdo do Chefe do Poder Executivo Municipais ou entidade
promotora do certame; '
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- aprovar, apos verificagdo de pregos de mercado, as dispensas de licitagdo demandadas
pela Administragéo, quando enquadradas nos.incisos | e |l do art. 24 da Lei n.° 8.666 de 21
de julho de 1993;

- disciplinar tecnicamente as licitagbes em sua fase interna, a ser levada a cabo pelos
orgaos e entidades de origem;

- converter os valores previstos nos incisos | e |l do art. 24 da Lei n.° 8.666 de 21 de jutho
de 19893, assim como exercer as opg¢bes facultadas pelo art. 23, § 4.° do mencionado
diploma legal,

- definir, com base na estratégia de contratagdes da Prefeitura Municipal de Grandes Rios,
entre a utilizagdo de procedimentos convencionais de licitagio, pregido eletronico ou
pregao convencional, quando admitidos pelas normas gerais de licitagdes e contratos;

- aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitacdo e contratagdes do municipio,
inclusive editando normas complementares para tanto, se necessarias;

- auxiliar a constituir o Registro de Pregos e organizar instrumentos como o Cadastro
Padronizado de Objetos, Tabela de Acompanhamento de Pregos de Mercado e outros,
para facilitar os procedimentos das contratagdes da Administragao Municipal;

- garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contratagées da Administracao,
sejam elas precedidas ou nao de licitagéo;

- auxiliar e controlar e manter atualizado os contratos do Sistema de Registro de Pregos;

- organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do Municipio;

- diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicagéo necessaria e a mais ampla divulgacgao, inclusive através da sua disponibilizagéo
na pagina do Municipio na rede mundial de computadores;

- comunicar ao Chefe do Departamento,

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo

- Conhecimento especifico sobre Licitactes e Contratos;

- Boa capacidade de redigir documentos, portugués para redagao simples;

- Matematica elementar;

- Conhecimentos basicos em computagéo: Windows, Word, Ex

VIGILANTE SANITARIO

1 VIGILANTE SANITARIO
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2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as fungdes de orientagtes, sob supervisdo direta, do cumprimento de leis,
regulamentos e normas que regem as posturas municipais, obras piblicas e particulares e
saneamento.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.4. Atribuicdes Tipicas na Area de Vigilancia Sanitaria:

- Proceder a inspegéo do abate nos Matadouros e acompanhar a pesagem;

- Inspecionar estabelecimentos farmacéuticds e de géneros alimenticios, e apreender e
inutilizar alimentos e medicamentos com data de validade vencida; -

- Liberar licengas sanitarias e cadastrar os estabelecimentos;

- Atender as reclamagdes dos consumidores;

- Prestar auxilio nos programas de saneamento basico:

- Fazer relatério mensal das atividades da vigilancia Sanitaria;

- Elaborar oficios, relatérios e levantamentos:

- Proceder & cobranga da taxa de satide para licenga sanitaria;

- Proceder ao controle e fiscalizagado de crime e permanéncia de animais no perimetro
urbano;

- Inspecionar hospitais, gabinetes odontoldgicos e clinicas veterinarias.

- Realizar sindicancias especiais para instrugao de processos ou apuragéo de dentncias
ou reclamagbes;

- Manter bom relacionamento com os Municipes no desempenho de suas tarefas;

- Entregar quando solicitado, notificagdes;

- Manter os devidos contatos com outros 6rgéos da Administragdo Publica em assuntos
afins; -

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos, instrumentos e materiais peculiares
ao seu trabalho;

- Participar de reunides administrativas e programas de treinamento quando convocado
ou designado;

- Utilizar equipamentos de protecéo individual;

- Executar tarefa
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4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instru¢ao: Ensino Médio

- Conhecimento especifico;

- Portugués suficiente para pequenos relatorios;

- Bons conhecimentos de Legislagdo Municipal relativa a sua area de atuagzo;

- Bom conhecimento da organizagdo dos servigos municipais.

ENCARREGADO DE PATRIMONIO

1.0.CARGO: ENCARREGADO DE PATRIMONIO

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a manutengdo e controle dos bens
patrimoniais, elaboragio e assinatura dos Termos de Responsabilidade e rotinas de
movimentagao, para manutengdo ou empréstimo, de tombamento e de baixa de bens no
sistema, sempre vinculadas a cada unidade, tem permiss&o legal de consulta a todas as
caracteristicas dos bens nas Divisdes e Departamentos da Prefeitura, como também para
emisséo de relatorios.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.1. Atribuigdes Tipicas referentes & Area de Patriménio:

- Proceder & orientagdo aos Responsaveis por cada setor, sobre a correta execucéo de
rotinas de controle patrimonial na Divisdo de Trabalho;

- Controlar o tombamento de bens incorporados ao patriménio de cada Divisdo, de acordo
com as rotinas estabelecidas;

- Realizar a baixa de bens inserviveis em cada Divisdo, de acordo com as rotinas
estabelecidas; '

- Recebimento e o imediato encaminhamento ao responsavel pelo setor correspondente,
das plaguetas ou etiquetas de patriménio para bens tombados em cada Divisao;

- Emisséo, através de relatérios, dos balancetes de movimentagdes patrimoniais do
periodo e sua correspondente adequagdo as movimentagbes financeiras na rubrica de
material permanente do Municipic e seu encaminhamento ao Setor de Contabilidade;

- Atendimento e acompanhamento de agdes de auditorias realizadas pelos érgaos de
controle, sejam internos ou externos a Prefeitura;

- Encaminhamento de informacgoes gerenciais, relativas ao patriménio do Municipio alocado
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em cada Divisao, o seu dirigente e aos dirigentes da Administragdo, quando solicitadas:

- Execugdo das atividades complementares para apuragao dos eventos relacionados ao
extravio dos bens alocados em cada Divisao;

- Manter o dirigente do Setor informado sobre as ocorréncias em sua area de abrangéncia;

- Orientar seu dirigente sobre a instauragdo de Comissdo de Sindicancia quando o fato
assim o requerer;

- Requisitar diligéncias policiais, se for o caso, e/ou encaminhar relatérios sobre o evento a
Paolicia;

- Organizar e manter organizado o cadastro.geral de bens méveis, iméveis e semoventes
do Municipio;

- Receber, conferir e cadastrar em formulario proprio, mediante programa de computador,
todos os bens moveis adquiridos pela Prefeitura;

- Manter arquivo de escrituras, plantas, croquis, e outros documentos relativos aos bens
iméveis do Municipio; '

- Registrar e manter atualizado fichario das denominagdes de vias e logradouros
publicos;

- Preparar e acompanhar os processos de desapropriagdes de areas necessarias a
execugao de obras publicas;

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugéo: Ensino Médio

- Conhecimento especifico;

- Boa caligrafia e facilidade de digitagdo de documentos;

- Redagéo propria;

- Matematica elementar,;

- Conhecimentos basicos em computacéo: Windows, Word e Excel e Internet

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

1.0. CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Organizagdo e Administragdo Hospitalar. Fundamentos de Administragao de
Servicos Medico-Hospitalares. Pratica de Custos e Desempenho Hospitalar. Faturamento
Hospitalar. Gestao Hospitalar e seus Aspectos Globais e Especificos. Visdo Sistémica da
Organizacéo. Sistema de Informagées Gerenciais. Documentacao Médica. Transporte.
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Administracac de Lavanderia Hospitalar, Nogdes de Infecgdo Hospitaiar. Limpeza.

Manutencdo. Nutrigdo. Servigos Meios e de Apoio. Arquivo Médico Estatistico. Arquitetura

Hospitalar. Etica Profissional e Sistema Unico de Saude - SUS (principios e diretrizes).

Informéatica (Windows, Word, Excel, Internet, Correio Eletrdnico).

- Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de que o hospital
atinja a sua finalidade, ministrando um atendimento eficiente a todos os cidadaos.

- Dirigir e coordenar atividades realizadas no ambiente hospitalar;

- Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicées hospitalares, no &mbito municipal;

- Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e administrativas das instituicbes
hospitalares, no &mbito municipal,

- Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar, no &mbito municipal;

« Cuidar da manutencdo dos equipamentos e dos estoques de materiais,

« Estimular a pesquisa e a educagdo na area da salde;

« Participar de programas de saude comunitaria;

« Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

- Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificagéo e racionalizagao dos
procedimentos administrativos e seus respectivos planos de agdo, no ambito de sua
instituicdo hospitalar, .

» Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa;
- Elaborar projetos e planos de trabalho a serem apresentados a instituigdes publicas e
privadas e respectivas prestacdes de contas;

- Verificar o funcionamento das unidades de salide segundo os regimentos e regulamentos
vigentes, no d&mbito municipal;

- Desempenhar funcéo de coordenagéo de servigos sendo capaz de analisar e providenciar
as alteracdes dos sistemas administrativos implantados, visando adaptar &s reais
condicdes do Hospital Publico objetivando a melhor eficacia do sistema,

TECNICO EM SAUDE BUCAL

1.0. CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atividades referentes ao planejamento, coordenagéo, orientagédo e
execucdo de servigos inerentes a area de Odontologia.

DESCRICAO DETALHADA

. Realizar aplicagao de flior em todas as Escolas da Rede Publica Estadual e Municipal
de Ensino
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- Orientar as pessoas e criangas envolvidas, quanto ao resultado da correta utilizagdo do
flaor;

- Promover palestras em Escolas acerca de prevengfes das caries e orientacbes sobre
como preveni-las; '

- Prestar auxilio pratico ao Odontolodgico (Dentista);

- Desenvolver relatorio detalhado das atividades desenvolvidas durante o més e

encaminhar ao Diretor do Departamento de Satde.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio

Conhecimentos especificos;

- Curso especifico ministrado pela Fundago de Saude do Estado do Paranj;

- Habilidade para executar os servigos na sua area de atuacio;

- Boa dic¢ao, facilidade de assimilagao e dialogo.

TECNICO EM VIGILANCIA EPIDF:MIOLOGICA

1.0. CARGO: TECNICO EM VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as fungdes de auxiliar nas orientagbes, sob supervisdo direta, do
cumprimento de leis, regulamentos e normas sobre a vigildncia epidemioclégica nos
diversos seguimentos do municipio.

3.0. DESCRIGCAO DETALHADA

Atribuicdes Tipicas na Area de Vigilancia Epidemioldgica:

- Proceder a inspegao nas casas, datas vazias

- Proceder a acompanhamento diarios se estao sendo tomados os cuidados para que
néo fique agua armazenada a céu aberto

- Orientar a populagéo, estudantil, sobre o perigo da picada do mosquito da dengue;

- Orientar atraves de veiculos de comunicagbes, a populagdo em geral, sobre a
necessidade de manter limpos os quintais, vasos de flores e demais vasilhas que juntam
aguas, lixos etc.;
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Atender as reclamacgdes da populacao

Prestar auxilio nos programas de saneamento basico;

Fazer relatério mensal das atividades da vigilancia Epidemioldgica,;

Elaborar oficios, relatorios e levantamentos;

Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragéo de denuncias
ou reclamacoes;

- Manter bom relacionamento com os Municipes no desempenho de suas tarefas;

- Entregar quando solicitado, notificagdes;

- Manter os devidos contatos com outros érgéos da Administragao Publica em assuntos
afins;

- Zelar pela guarda e conservagao de equipamentos, instrumentos e materiais peculiares
ao seu trabalho;

- Participar de reuniées administrativas e programas de treinamento quando convocado
ou designado;

- Utilizar equipamentos de protegéo individual,

- Executar tarefa

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao: Ensino Medio

- Conhecimento especifico;

- Portugués suficiente para pequenos relatérios;

- Bons conhecimentos de Legislagao Municipal relativa a sua area de atuacgao;

- Bom conhecimento da organiza¢&o dos servigos municipais.

ENCARREGADO DE VACINAGCAO

1.0. CARGO: ENCARREGADO DE VACINACAQ

2.0. DESCRIGAO SINTETICA

- Executar as tarefas e atividades especificas de vacinagéo.
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3.0. DESCRIGAO DETALHADA

- Manejar adequadamente ¢s procedimentos de vacinagao;

- Zelar e responsabilizar-se pelo bom uso, guarda, manutengéo e conservagao das vacinas

e todos os materiais e equipamentos utilizados em suas atividades;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucao: Ensino Médio completo

- Curso especifico de vacinagao;

- Curso Tecnico em enfermagem;

2.0. DESCRIGAO SINTETICA

Atender os moradores de cada casa em todas as questbes relacionadas com a salde,
identificar problemas, orientar, encaminhar e acompanhar a realizagao dos procedimentos
necessarios a. protecdo, promogdo, recuperacgao/reabilitacdo da saude das pessoas
daquela comunidade.

3.0. DESCRIGCAQ DETALHADA

Registrar na ficha de cadastro do Sistema de Informag¢do de Atencdo Basica - SIAB,
informag¢des de cada membro da familia a respeito de condi¢gdes de saude, situagao de
moradia e outras informacgdes adicionais;

- Registrar num mapa com objetivo de facilitar o planejamento e desenvolvimento do
trabalho, a localizagéo das residéncias das areas de risco para a comunidade, assim como
dos pontos de referéncia no dia a dia da comunidade;

- ldentificar todo lugar ou setor, no territério da comunidade, onde existam micros areas de
risco: locais que apresentam algum tipo de perigo para a saude das pessoas que ali
moram, como exemplo: esgoto a céu aberto, agua de pog¢o, isolamento da comunidade;

- Realizar visita domiciliar a as familias de sua micro area no minimo uma vez por meés;

- Promover reunides e encontros com diferentes grupos - com gestantes, méaes, pais,
adolescentes, idosos, com grupos em situagao de risco e com pessoas;

- Portadoras da mesma doenga, incentivando a participagao das familias na discussao do
diagnoéstico comunitario de saude, no planejamento de acdes e na definigdo de prioridades;

- ldentificar criancas em idade escolar que estao fora da escola para serem encaminhadas
a rede de ensino publico;

- Promover acdes humanitarias e solidarias que interfiram, de forma positiva na melhoria da
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qualidade de vida da comunidade.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Ensino Fundamental

- Experiéncia: nédo exige;

- Complexidade das tarefas - exige julgamento, iniciativa, habilidade verbal e equilibrio
emacional, para atuar junto a clientela prestando orientagéo;

- Responsabilidade por erros - nao é inerente ao cargo;

- Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais de
terceiros;

- Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - responsabilidade por equipamentos
atinentes ao setor;

- Esforgo fisico - relativo; trabalho em pé e andando; realiza levantamento de dados, porém
os esforgos fisicos sdo compensados por periodo de relaxamento;

- Esforgo mental e visual - exige atengao para analise de situagdo simples e indicaggo de
alternativas para solugéo de problemas da clientela;

- Condicdes de trabalho - trabalho em pé e andando;

- Responsabilidade por supervisio - ndo ha:

- Responsabilidade por seguranga de terceiros - ndo é inerente ao cargo.

DIGITADOR

1.0. CARGO: DIGITADOR

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atividades de execugdo de servicos de digitacido em computador,
classificagdo de manuscritos e outras tarefas rotineiras de apoio administrativo e grau de
complexidade média.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.1. Atribuicdes Tipicas da Area Administrativa:

- Digitar expedientes sumarios, tais como cartas, oficios, memorandos, relatorios,
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decretos, portarias, projetos de leis, leis, formularios, fichas e outros expedientes em geral;

- Organizar pastas e arquivar documentos;

- Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados.

3.2. Atribuicdes Tipicas do Departamento de Planejamento:

- Digitar projetos, planos, posigdes de analise econdmico-financeiras, graficas e outros
expedientes em geral.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instruga@o:Ensino Médio;

- Conhecimentos especificos;

- Bons conhecimentos em lingua portuguesa e matematica;

- Excelente redacgao;

- Bons conhecimentos de planejamento e técnica legislativa,

- Comprovacgéao de cursos de informatica;

FICHARISTA

1.0CARGO: FICHARISTA

2.0DESCRICAOQ SINTETICA :

Atendimento ao publico em geral, coordenar os ficharios, planejar, orientar e executar
atividades pertinentes a fungao em seus varios segmentos.

3.0 DESCRICAO DETALHADA:

- Dar suporte administrativo e técnico a Chefia da unidade;

- Promover contatos com os diversos setores da entidade;

- Atender ao publico em geral;

- Classificar, arquivar e registrar documentos e fichas;

- Receber, estocar e fornecer materiais e medicamentos aos setores de salde;

- Operar equipamento para digitacao de documentos em geral;
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- Realizar agendamentos de consultas e exames;

- Executar outras tarefas compativeis com a fungéo ou determinadas pela chefia imediata.

4.0REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrugéo : Ensino Médio

- Conhecimento especifico;

- Nogodes de Informatica;

- Boa habilidade de comunicagao escrita e oral.

AUXILIAR ADMINISTRATIVOIE I

1.0. CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I E ||

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Executar servigos auxiliares de apoio administrativo.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

Efetuar o controle de arquivos, recebendo e classificando documentos, registrando e
arquivando, a fim de manter os documentos em conservagao e possibilitar o0 manuseio e
consulta quando necessario;

- Digitar correspondéncias, demonstrativos, relatorios e certificados, fichas, coletas de
preco, mapas estatisticos, boletins, atendo-se aos contetdos a serem copiados e as regras
basicas de estética, a fim de possibilitar a boa apresentacao do trabalho:

- Realizar conferéncia de langamentos, listagens, relatérios, notas fiscais, extratos
bancarios, recibos, fitas e outros documentos, verificando a corre¢éo de dados, refazendo
calculos, apurando saldos, confrontando com documentagao de origem;

- Pesquisar dados, consultando fichas, relatérios, mapas, prestagéo de contas, arquivos e
outras fontes, a fim de subsidiar a elaboragao de documentos, demonstrativos e relatérios
de controie;

- Preparar efou tracar quadros demonstrativos, tabelas e graficos, consultando
documentos, efetuando célculos, registrando informacdes com base em dados levantados;

- Redigir correspondéncias de natureza simples, demonstrando assuntos rotineiros:

- Atender pessoal interno e externo, verificando assunto, prestando informacdes ou
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encaminhando aocs setores responsaveis;

- Realizar controle de gastos de combustivel, telefonemas, tiragem de fotocopias, saida de
bem patrimoniais e veiculos, contas a pagar e outros, conferindo e analisando dados,
efetuando levantamentos e registros pertinentes;

- Protocolar despacho, documentos e volumes, efetuando registros quanto a quantidade,
especificagbes, data, destino e outras informagdes;

- Auxiliar na elaboragdo de prestagao de contas;

- Controlar material de expediente, material de limpeza, conservacgéo e outros utilizados na
area, registrando quantidade, qualidade, consumo dos mesmos, preparando requisicdes,
conferindo e entregando quando solicitado;

- Operar maquinas duplicadoras, preparando e zelando pelo material e pelas maquinas;

- Executar outras tarefas compativeis com a fungio efou determinadas pela chefia
imediata. :

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

. Instrugao: Ensino Medio, mais curso basico de informatica;

- Experiéncia nao exigida;

- Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras, métodos conhecidos, planejamento
variavel de acordo com o servigo, grau de independéncia médio, a partir de idéias bem
definidas;

- Responsabilidade por erros - limitada a sec&o, erros verificados antes de sair do setor;

- Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a informagdes confidenciais de
conhecimento geral da empresa, cuja divulgagao nao deve ter conseqiiéncias graves, a
nao ser algum embarago a administragao;

- Responsabilidade por contatos - internos e externos, para coletar dados e informacgdes,
prestar assisténcia, facilitar o trabalho;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - trabalho que exige precaucao e cautela
durante sua execugéo para que sejam evitados prejuizos com estragos de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

- Esforgo fisico - leve;

- Esforgo mental e visual - constante:

- Condig¢des de trabalho - tipica de escritério;

- Responsabilidade por supervisdo - o exercicio de supervisiao nao € inerente ao cargo.

RECEPCIONISTA
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1.0 CARGO: RECEPCIONISTA

2.0 DESCRICAO SINTETICA :

Realizagdo de servigcos nos diversos érgaos conveniados com a Administragao Municipal

3.0 DESCRICAO DETALHADA:

- Recepcdo e atendimento do publico interno ou externo, buscando identifica-los e
encaminha-los aos setores competentes;

- Atendimento a ligagdes telefdnicas;

- Agendamento de servigos;

- Controle de fluxo de papéis, obvservando regras de protdcolo;

- Organizagao de manutengao de ficharios de arquivos;

- Coleta e entrega de documentos, expedientes externos diversos, junto a reparticbes e
estabelecimentos publicos;

- Auxiliar nas demais atividades pertinentes ao setor, quando solicitado pela chefia
imediata.

4.0REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrug&o : Ensino Medio

- Conhecimento especifico;

- Nogbes de Informatica;

- Boa habilidade de comunicagio escrita e oral;

- Bons conhecimentos da organizacao dos servigos municipais.

TELEFONISTA

1.0. CARGO: TELEFONISTA

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Operar mesa telefénica, acionando teclas efou chaves, interruptores e outros dispositivos,
para atender e/ou completar ligagées locais ou interurbanas.

3.0. DESCRICAQ DETALHADA
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Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as ligagdes
telefénicas;

2. Operar mesa telefénica, acionando teclas efou chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicagao interna, externa ou interurbana;

3. Prestar informagées, segundo instrugtes predeterminadas, atendendo o usuario
adequadamente e transferindo as ligagdes ao ramal correspondente;

4. Registrar a duragdo das ligagbes interurbanas, no caso de chamadas particulares,
fazendo anotagbes em formularios apropriados, para permitir a cobranga e/ou controle das
mesmas;

5. Registrar ligacdes solicitadas diariamente anotando no registro geral o nome do
solicitante, nome do destinatario e o nimero a ser chamado, a fim de manter controle;

6. Realizar ligagdes interurbanas sob condigédo de estarem autorizadas por escrito, a fim de
atender as determinagdes preestabelecidas;

7. Operar o equipamento de ampliagédo de som, acionando controlando seus comandos, a
fim de transmitir informag¢des e musicas nas dependéncias internas do érgéo;

8. Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutengado ao setor competente, para assegurar-lhe perfeita condigdo de uso;

9. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefia imediata.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO ,

Instrucdo: Ensino Fundamental, mais curso de telefonista;

2. Complexidade das tarefas - tarefas simples e repetitivas a partir de normas e instrugdes
detalhadas, requerendo decisdes elementares ocasionalmente

OPERADOR DE RAIO X

5.0CARGO: OPERADOR DE RAIO X

6.0DESCRICAO SINTETICA :

Manejar os aparelhos de Raios-X

7.0DESCRIGCAO DETALHADA:

- _Manejar os aparelhos de Raios-X, com a finalidade: de obter radiografias para
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diagnostico, ou de realizar tratamento terapéutico;

- Preparar os pacientes para exposigdo aos Rais-X, colocando, se necessario, placas de
chumbo para proteger as partes do corpo que nédo devam ficar expostas a radiagdes;

- Segurar a placa radiografica, ou aplicar o tratamento de Raios-X sob a orientagéo do
radiologista;

- Revelar, fixar, lavar e secar a radiografia;

- Consertar pequenas imperfeicées dos aparel'hos;

- Manter arquivos e registros dos trabalhos executados;

- Executar outras atribuicdes afins que |lhes foram atribuidas.

8.0REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrugédo : Ensino Médio Técnico com Habilitacdo Especifica

- Curso Técnico em Radiologia e registro no Conselho Competente

OPERADOR DE PABX

1.0. CARGO: OPERADOR DE PABX

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Operar mesa telefonica, acionando teclas efou chaves, interruptores e outros dispositivos,
para atender e/ou completar ligagdes locais ou interurbanas.

3.0. DESCRICAOQO DETALHADA

Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as ligacbes
telefénicas; :

2. Operar mesa telefonica, acionando teclas e/ou chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicagao interna, externa ou interurbana;

3. Prestar informag¢des, segundo instrugbes predeterminadas, atendendo © usuario
adequadamente e transferindo as ligagdes ao ramal correspondente;

4. Registrar a duragdo das ligagdes interurbanas, no caso de chamadas particulares,
fazendo anota¢des em formularios apropriados, para permitir a cobranca efou controle das
mesmas;

5. Registrar ligagdes solicitadas diariamente anotando no registro geral o nome do
solicitante, nome do destinatario e o nimero a ser chamado, a fim de manter controle;
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8. Realizar ligagbes interurbanas sob condi¢do de estarem autorizadas por escrito, a fim de
atender as determinacgdes preestabelecidas;

7. Operar o equipamento de ampliagdo de som, acionando controlando seus comandos, a
fim de transmitir informagoes e musicas nas dependéncias internas do 6rgéo;

8. Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutengdo ao setor competente, para assegurar-lhe perfeita condigdo de uso;

9. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefia imediata.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucéo: Ensino Fundamental, mais curso de telefonista;

2. Complexidade das tarefas - tarefas simples e repetitivas a partir de normas e instrugdes
detalhadas, requerendo decisdes elementares ocasionalmente

SUPERVISOR DE MERENDA ESCOLAR

1.0. CARGO: SUPERVISOR DE MERENDA ESCOLAR

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atribuicdes pertinentes ao recebimento, conferéncia, guarda distribuicéo e
controle de alimentos destinados a merenda escolar.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

- Receber e conferir a merenda;

- Conferir guias de remessas de alimentos enviados e recebidos;

- Separar os alimentos destinados a merenda por escola;

- Acompanhar os alimentos destinados a merenda nas escolas, observando a data de
vencimento;

- Elaborar guias de remessa e fazer a divisdo dos alimentos comprados pela Prefeitura,
por escola;

- Acompanhar o consumo de gas de cozinha nas escolas;

- \Visitar escolas;

- Prestar atendimento individual aos professores;

- Elaborar e digitar relatérios e correspondéncias;

- Conferir relatérios;
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- Promaover reunides com merendeiras e serventes;

- Fazer levantamento de material de cantina;

- Promover treinamento para merendeiras;

- Elaborar material para treinamento das merendeiras;

- Participar de cursos e encontros organizados:;

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio Completo

- Conhecimento especifico;

- Conhecimento em informatica:;

- Portugués para redagao simples;

- Matematica elementar.

BIBLIOTECARIO

1.0.CARGO: BIBLIOTECARIO

Organizar e executar trabalhos técnicos relativos as atividades biblioteconémicas,
utilizando-se de instrumentos préprios de catalogagao, indicagéo, referéncia e conservacao
do acervo bibliografico, para tratar, armazenar e recuperar informagées de carater geral ou
especifico.

2.0.DESCRICAQ SINTETICA

Catalogar o material bibliografico e documentar adquirido por compra, doacédo ou permuta,
de acordo com procedimentos adotados pela biblioteca, transcrevendo os dados
identificadores, a fim de proporcionar aos usuarios referéncia sobre o material e localizagéo
fisica na biblioteca;

- Classificar o material bibliografico e documental, utilizando sistema especifico de
classificagéo, que identifica a matéria tratada, correlacionando os assuntos para possibilitar
a recuperagdo de informagao;

- Orientar os usudrios da biblioteca, indicando as fontes de informagdes e recursos
disponiveis para utilizagdo do acervo bibliografico e documental, a fim de solicitar a
localizagao, manuseio do material e a coleta dos dados desejados;

- Pesquisar informagées bibliograficas e documentais, manusear catalogos, bibliografias e
indices, retirando informagbes que possibilitem a localizacdo de determinado assunto, a fim
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de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada, atendendo as solicitagbes de
consultas e/fou empréstimo;

- Pesquisar em instrumentos divulgadores da produgéo bibliografica e outras fontes,
selecionando novos titulos para aquisicdo e providenciando o respectivo processo, na
busca constante da atualizagéo do acervo e no atendimento as solicitagdes dos usuarios;

- Conferir e vistoriar os livros adquiridos por compra, permuta ou doagdes, submeté-los ao
processamento técnico, para coloca-lo a disposigéo do usuario, indicar, utilizando sistema
proprio, artigos de periddicos e multi-meios, elegendo as palavras chaves do titulo ou os
termos mais significativos de escritores que identifiguem a localizagdo da informagéao
armazenada,

- Pesquisar as solicitagbes bibliograficas das unidades executivas, consultando os
catalogos gerais da biblioteca, a fim de coletar subsidios para novas aquisicées de
circulagao do acervo;

- Controlar o acervo através de instrumentos préprios gue registrem a sua movimentagao,

- Manter ordenado o acervo de livros, documentos, periddicos e multi-meios destinados a
utilizagao pelos leitores e os reservados para envio as bibliotecas das unidades;

- Organizar e manter atualizados os ficharios gerais de autores, ftitulos, localizagao,
topografico, biobibliografico, cabecalho de assuntos, a fim de facilitar a localizagéo dos
livros;

- Analisar tendéncias relativas ao conteludo e crescimento do acervo, com vistas a adotar
as bibliotecas com elementos significativos da produgéo bibliografica universal e com
énfase a produgao nacional e local;

- Organizar e controlar o acervo das caixas-estantes, selecionando os livios a serem
enviados de acordo com as respectivas dos postos de leitura, manter-se atualizados sobre
assuntos de sua area, efetuando pesquisas bibliograficas, participando de cursos de
desenvolvimento ou procurando outras partes de aperfeicoamento a fim de reformular
técnicas, métodos de atuacdo, propor agdes experimentais, visando ampliagdo e
aprimoramento do trabalho,

- Elaborar relatorios efou instrumentos pertinentes consultando documentos, colhendo efou
analisando informacdes, formalizando dados, a fim de subsidiar a tomada de decisGes e
apresentar resultados dos trabalhos desenvolvidos;

- Elaborar correspondéncia e outros documentos relativos ac seu setor de atuacao,
redigindo contetidos efou propondo solu¢des aos diversos assuntos, a fim de atender as
necessidades de comunicagédo de sua area;

- Executar tarefas compativeis com a fungao determinadas pela chefia imediata

3.0.DESCRICAO DETALHADA
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. Instrugéo: Ensino Meédio;

- Experiéncia nao exigida;

- Complexidade das tarefas - semi-rotineiras, de alguma complexibilidade que obedecem
processos padronizados ou a métodos compreensiveis, exige certo nivel de discernimento
para efetuar variagdes dentro de limites prescritos;

- Responsabilidade por erros - trabalho exige atengéo e exatiddo normais e a influéncia de
erros sera minima;

- Responsabilidade por dados confidenciais - ndo proporciona acesso a dados
confidenciais;

- Responsabilidade por contatos - interno e externo, pessoalmente, por telefone e
correspondéncia, orientando os usuarios da biblioteca, pesquisando;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - ndo é inerente ao cargo;

- Reforgo fisico - leve;

- Esforgo mental e visual - ha periodos relativos de descanso no trabalho;

- Responsabilidade por segurang¢a de terceiros - ndo € inerente ao cargo;

- Condigdes de trabalho - tipica de escritorio;

- Responsabilidade por supervisdo - é inerente ao cargo, orientando a execugédo dos
trabalhos. catalogacdo, classificagao, indexagdo, conservagido do material bibliografico e
prestando assessoramento técnico as bibliotecas

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugéo: Ensino Médio COMPLETO

- Experiéncia nao exigida;

AGENTE DE SAUDE

1.0. CARGO: AGENTE DE SAUDE

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Atender os moradores de cada casa em todas as questdes relacionadas com a saude,
identificar problemas, orientar, encaminhar e acompanhar a realizagdo dos procedimentos
necessarios a: protegdo, promogdo, recuperagao/reabilitagdo da saude das pessoas
daquela comunidade.

3.0. DESCRICAO DETALHADA
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Registrar na ficha de cadastro do Sistema de Informagdo de Atengao Basica - SIAB,
informacoes de cada membro da familia a respeito de condigbes de saude, situagao de
moradia e outras informacgdes adicionais;

- Registrar num mapa com objetivo de facilitar o planejamento e desenvolvimento do
trabalho, a localizacao das residéncias das areas de risco para a comunidade, assim como
dos pontos de referéncia no dia a dia da comunidade;

- Identificar todo lugar ou setor, no territério da comunidade, onde existam micros areas de
risco; locais que apresentam algum tipo de perigo para a salde das pessoas que ali
moram, como exemplo: esgoto a céu aberto, agua de pogo, isolamento da comunidade;

_ Realizar visita domiciliar a as familias de sua micro area no minimo uma vez por més;,

- Promover reunides e encontros com diferentes grupos - com gestantes, maes, pais,
adolescentes, idosos, com grupos em situagao de risco e com pessoas;

- Portadoras da mesma doenca, incentivando a participagao das familias na discussao do
diagnéstico comunitario de saude, no planejamento de agdes e na defini¢ao de prioridades;

- |dentificar criangas em idade escolar que estao fora da escola para serem encaminhadas
a rede de ensino publico;

- Promover agdes humanitarias e solidarias que interfiram, de forma positiva na meihoria da
qualidade de vida da comunidade. :

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugéo: Ensino Fundamental

- Experiéncia: n&o exige;

- Complexidade das tarefas - exige julgamento, iniciativa, habilidade verbal e equilibrio
emocional, para atuar junto a clientela prestando orientagao;

- Responsabilidade por erros - nao é inerente ao cargo;

- Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais de
terceiros;

- Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos;

- Responsabilidade por maquinas e equipamentos - responsabilidade por equipamentos
atinentes ao setor;

- Esforgo fisico - relativo; trabalho em pé e andando; realiza levantamento de dados, porem
os esforcos fisicos sdo compensados por periodo de relaxamento;

- Esforco mental e visual - exige atengao para andlise de situagao simples e indicagao de
alternativas para solugao de problemas da clientela;
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- Condigdes de trabalho - trabalho em pé e andando;

- Responsabilidade por supervisdo - néo ha;

- Responsabilidade por seguranca de terceiros - no é inerente ao cargo.

AUXILIAR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

1 AUXILIAR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as fungbes de auxiliar nas orientacdes, sob supervisdo direta, do
cumprimento de [eis, regulamentos e normas sobre a vigildncia epimedeologica nos
diversos seguimentos do municipio.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

3.4. Atribuicées Tipicas na Area de Vigilancia Epidemiolégica:

- Proceder a inspegdo nas casas, datas vazias

- Proceder a acompanhamento diarios se éstdo sendo tomados os cuidados para que
nao fique agua armazenada a céu aberto

- Orientar a populagéo, estudantil, sobre o perigo da picada do mosquito da dengue;

- Orientar através de veiculos de comunicagdes, a populacdo em geral, sobre a
necessidade de manter limpos os quintais, vasos de flores e demais vasithas que juntam
aguas, lixos etc.;

- Atender as reclamacdes da populagao

- Prestar auxilio nos programas de saneamento basico;

- Fazer relatério mensal das atividades da vigilancia Epimedeologica;

- Elaborar oficios, relatérios e levantamentos:

- Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuracio de dentincias
ou reclamagdes;

- Manter bom relacicnamento com os Municipes no desempenho de suas tarefas;

- Entregar quando solicitado, notificagbes:;

- Manter os devidos contatos com outros 6rgos da Administragdo Publica em assuntos
afins;

- Zelar pela guarda e conservagio de equipamentos, instrumentos e materiais peculiares
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ao seu trabatho;

- Participar de reunides administrativas e programas de treinamento quando convocado
ou designado;

- Utilizar equipamentos de protegao individuél;

- Executar tarefa

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo: Ensino Médio

- Conhecimento especifico;

- Portugués suficiente para pequenos relatérios;

- Bons conhecimentos de Legislagdo Municipal relativa a sua area de atuagao;

- Bom conhecimento da organizagao dos servigos municipais.

AGENDADOR DE CONSULTAS -

1.0. CARGO: AGENDADOR DE CONSULTAS

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Recepcionar pacientes e agendar consultas médicas.

3.0. DESCRIGAQO DETALHADA

- Recepcionar pacientes com consulta em horario marcado marcar consultas via
telefone ou internet.

- Experiéncia em recep¢éo em clinica médica ou hospital.

4.0.REQUISITOS PARA PROVIMENTO -

- Instrugdo: Ensino Médio

- Conhecimentos em informatica;

- Boa habilidade de comunicacgéo escrita e oral;

AGENTE DE ENDEMIAS

1.0. CARGO: AGENTE DE ENDEMIAS
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2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atividades no controle de vetores transmissores de doengas. Como
maléaria € a dengue, conforme orientagao do Ministério da Saude.

3.0. DESCRIGAO DETALHADA

- Exercer as atividades de combate e preven¢éo de endemias, mediante a notificagio de focos
endémicos, vistoria e detecgdo de locais suspeitos, eliminagdo de focos, orientagdc gerais de
salde;

- Prevenir a dengue, conforme orientagio do Ministério da Salde;

- Coletar amostras;

- Aplicar larvicidas para preservar o0 meio ambiente e a populagao.

- Acompanhar, por meio de visita domiciliar todas as familias sob sua responsabilidade, de
acordo com as necessidades definidas pela equipe;

- Emitir relatorios, subir escadas para verificagdo de caixa d"agua, calhas e telhados, trabalhando

com bombas de aspersdo de 40 kg carregar EPI's, bolsa com equipamentos com peso de 15 kg,
dentre outras que demandam resisténcia fisica.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

-Instrugéo: Ensino Fundamentat

-Conhecimentos especificos;

-Nocdes de Informatica;

-Boa habilidade de comunicagao escrita e oral;

-Conhecer teoria e pratica da profisséo

MOTORISTA

1.0. CARGO: MOTORISTA

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atividades que se destinam, automéveis, énibus e caminhdes, no
transporte de alunos, materiais de pequeno porte, estudantes e cargas pesadas.
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3.0. DESCRIGAO DETALHADA

Dirigir automoéveis, efetuando transporte de passageiros;

- Fazer entrega de merenda em todas as escolas do Municipio;

- Transporte de materiais de pequeno porte;

- Entregar correspondéncias oficiais;

- Dirigir 6nibus de transporte de estudantes;

- Dirigir caminhéo, efetuando transporte de cascalho, areia, pedras, tijolos, entulhos, lixo,
madeira, terra, cimento e tubos dentre outros materiais;

- Dirigir caminh&o-bombeiro, realizando transporte de agua aos conjuntos habitacionais e
distritos, e prestando socorro em incéndios;

- Efetuar reparos mecanicos ou elétricos simples, em situagbes de inexisténcia de
servicos especializados;

- Verificar, diariamente, as condigdes de funcionamento do veiculo: pneus, combustivel,
agua do radiador, bateria etc., e providenciar servigos de manutencio quando necessario;

- Cuidar da limpeza e conservagéo do veiculo;

- Zelar pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento de portas e a
utilizacdo de cintos de seguranca;

- Orientar e auxiliar nos servigos de carga e descarga de materiais;

- Registrar a quilometragem do veiculo no inicio e no final do expediente e quando do
abastecimento de combustivel;

- Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente fechado e estacionado.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instru¢do: Ensino Fundamental , mais Carteira de Habilitagdo C, D, E

- Cursos especificos para o transportes de alunos.

MOTORISTA DE AMBULANCIA

1.0. CARGO: MOTORISTA DE AMBULANCIA

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atividades que se destinam a dirigir ambuldncia, no transporte de
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pacientes

3.0. DESCRIGAO DETALHADA

- Dirigir ambulancias, realizando o transporte de pacientes até hospitais e laboratérios de
outros Municipios;

- Transporte de materiais de pequeno porte:

- Entregar correspondéncias oficiais;

- Efetuar reparos mecanicos ou elétricos simples, em situagdes de inexisténcia de
servigos especializados:

- Verificar, diariamente, as condigfes de funcionamento do veiculo: pneus, combustivel,
agua do radiador, bateria etc., e providenciar servigos de manutencéo quando necessario;

- Cuidar da limpeza e conservagéo do veiculo;

- Zelar pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento de portas e a
utilizagao de cintos de seguranca;

- Auxiliar na colocacéo e remogao de pacientes das ambulancias;

- Registrar a quilometragem do veiculo no inicio e no final do expediente e quando do
abastecimento de combustivel;

- Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente fechado e estacionado.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao: Ensino Fundamental , mais Carteira de Habilitagao D, E

- Instrugéo especifica para o transporte de doentes.

OPERADOR DE MAQUINAS

1.0. CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atividades referentes a operagdo de maquinas motrizes como pa-
carregadeira, moto niveladora, trator de esteira, betoneira e rolo compactador.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

- Operadoras maquinas motrizes na execugéo de servigos de terraplanagem, construgao
de pontes e bueiros, colocagao de cascalhos, guincho, abertura de esgotos, derrubada de
arvores, pavimentacdo asfaltica, limpeza de ruas, nivelamento de solo e abertura e
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conservagao de estradas e carreadores dentre outros:

- Verificar, diariamente, as condigdes -de uso da maquina: freios pneus e nivel de dleo,
combustivel e agua do radiador;

- Providenciar servigos de manutencao, quando necessario;

- Responsabilizar pelo uso e conservagao do maquinario;

- Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela chefia imediata.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Possuir Habilitag@o de Motorista categoria C

- Possuir Ensino Médio

OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS

1.0. CARGO: OPERADCR DE MAQUINAS AGRICOLAS

2.0. DESCRICAOQ SINTETICA

Compreende as atividades referentes a operagao de maquinas agricolas, trator de pneus.

3.0. DESCRIGAO DETALHADA

- Operadoras maquinas agricolas execugao de servigos de aragem, e todo servico que
possa ser feito com trator e carretas, colheitadeiras, inclusive nivelamento de solo para o
plantio dentre outros;

- Verificar, diariamente, as condi¢des de uso da maquina: freios pneus e nivel de dleo,
combustivel e agua do radlador

- Providenciar servigos de manutengao, quando necessario;

- Responsabilizar pelo uso e conservagao do maquinario:

- Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela chefia imediata.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Possuir Habilitagdo de Motorista categoria C

- Possuir Ensino Médio
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BORRACHEIRO

1.0. CARGO: BORRACHEIRO

2.0. DESCRIGAOQ SINTETICA

Compreende as atribuigdes que se :destinam a executar e orientar os
trabalhos de borracharia.

3.0. DESCRIGCAO DETALHADA

- Trocar pneus e remendar cdmaras de ar;

- recauchutar pneumaticos

- vulcanizar camaras de ar;

- verificar as condicdes de conservagdo dos pneus dos veiculos que compdem a frota
municipal

- calibrar e balancear pneus

- executar outras atribuigdes afins

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental

- Conhecimento especifico em mecanica de veiculos e maquinas.

MECANICO

1.0. CARGO: MECANICO

2.0. DESCRICAO SINTETICA ' ‘

Compreender as atividades referentes ao reparo e substituicdo de pecas ou partes de
veiculos e maquinas.

Fabrica, repara, recupera e faz acabamento de pegas ou partes de equipamentos
mecanicos, ocupando maquinas e utilizando ferramentas manuais.

3.0. DESCRIGAO DETALHADA
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- Executar servigos de recuperagao de veiculos;

-  Proceder a revisdo de cambio, diferencial, sistema de freios, sistema hidraulico, etc.;

- Desmontar, revisar, reparar, montar e trocar motores de veiculos € maquinas;

- Limpar, reparar, ajustar, soldar, calibrar, lubrificar e substituir pecas em geral;

- Revisar e consertar equipamentos em geral;

- Trocar fusiveis, velas, baterias, lampadas e demais equipamentos elétricos de veiculos
€ maquinas; 2

- Zelar pela guarda e conservagao dos materiais que utiliza em seu trabalho;

- Entregar & chefia imediata as pe¢as que devem ser recuperadas para serem enviadas
as retificadoras

- Solicitar a chefia a compra de materiais necessarios a execugéo do trabalho;

- Deslocar-se a acampamentos de obra no interior, a fim de realizar reparos de
emergéncia em equipamentos

- Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela chefia imediata.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Conhecimento especifico em mecanica de veiculos € maquinas.

- Ensino Fundamental incompleto

PINTOR DE OBRAS

1.0. CARGO: PINTOR DE OBRAS

2.0. DESCRIGAOQ SINTETICA

Compreende o conjunto de atribuigbes destinadas a efetuar servigcos
relacionados a pintura

3.0. DESCRICAO DETALHADA

- Executar tarefas de pinturas

- Executar reparos de alvenaria e pinturas

executar tarefas de pintura de acabamento em parede, portas, janelas,
- esquadrias, etc.
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zelar pela manutengdo, conservagéo e limpeza dos equipamentos, ferramentas e local de
- trabalho; "

- atender as normas de seguranca e higiene do .trabalho; executar outras atribuicdes
afins. :

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental

- Conhecimento especifico em pintura.

PEDREIRO

1.0. CARGO: PEDREIRO

2.0. DESCRIGAOQ SINTETICA

Compreende os trabalhos de alvenaria e de revestimento em geral.

3.0. DESCRICAQ DETALHADA

Nivelar o terreno onde sera erguida a obra;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

Rebocar paredes;

Fazer alicerces de obras e erguer muros, assentando os tijolos;

Preparar massa de concreto, de acordo com as caracteristicas da obra;

Executar servicos de reforma de proprios municipais;

Selecionar e contar arvores, utilizando-se de moto-serra, foice, cunha, marreta e machado:

Guinchar e colocar arvores no caminhéo, para serem transportadas até a serraria;

Carregar pranchdes até o caminhio;

Executar servigos referentes & construcéo de pontes;

Realizar servicos de construcdo de bueiros, fazendo a fundagdo e as cabeceiras,
assentando e aterrando os tubos;

Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela Chefia imediata.
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4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Conhecimentos especificos em sua area de atuagdo e habilidade para executar os
servigos a ela pertinentes.

- Ensino Fundamental incompleto

CARPINTEIRO

1.0. CARGO: CARPINTEIRO

2.0. DESCRICAQ SINTETICA

Compreende os trabalhos em madeira em geral.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

Nivelar o terreno onde sera erguida a obra;

Fazer alicerces de obras e erguer paredes de madeira,

Executar servigos de reforma de préprios municipais;

Selecionar e contar arvores, utilizando-se de moto-serra, foice, cunha, marreta e machado;

Guinchar e colocar arvores no caminhéao, para.serem transportadas até a serraria;

Carregar pranchdes até o caminhao;

Executar servicos referentes a construgio de pontes;

Realizar servicos de construgdo de bueiros, fazendo a fundacdo e as cabeceiras
assentando e aterrando os tubos;

Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela Chefia imediata.

L4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Conhecimentos especificos em sua area de atuagio e habilidade para executar os
servigos a ela pertinentes.

- Ensino Fundamental incompleto

MARCENEIRO
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1.0. CARGO: MARCENEIRO

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Compreende os trabalhos em madeira e de revestimento em geral.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

- Preparar o local de trabatho;

- Planejar o trabalho, interpretando projetos, desenhos e especificagdes, esbogando o
produto conforme solicitagéo;

- Confeccionam e restauram produtos de.madeira e derivados (producdo em série ou sob
medida);

- Atender as normas de higiene e preservacao ambiental.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Conhecimentos especificos em sua area de atuacdo e habilidade para executar os
servigos a ela pertinentes. -

- Ensino Fundamental completo

MAE SOCIAL

1.0. CARGO: MAE SOCIAL

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Prestar atendimento diario e continuado a criancas e adolescente em situagdo de risco
pessoal e social.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

Atendimento integral as criangas e adolescentes abrigados, observando os direitos e
garantias que lhe sao titulares

- Preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade aos abrigados;
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- Oportunizar e acompanhar as criangas/adolescentes nos eventos sociais, nas unidades
publicas de atendimento: salde, educagio, assisténcia social dentre outros;

- Contribuir com as criangas/adolescentes a conviver com outras criangas, bem como
facilitar o processo de socializagdo e entrosamento entre os intrnos através de atividades
de lazer e recreacéao dentre outras; '

- Oferecer um ambiente que contemple a rotina de uma mée em um lar: alimentacao,
servicos domesticos, disciplina, comportamento, limites, responsabilidades, auxiliar nas
tarefas escolares.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Ensino Fundamental completo

- Experiéncia nao exigida;

- Complexidade das tarefas - exige julgamento, iniciativa, habilidade verbal e equilibrio
emocional, para atuar junto a clientela prestando orientagao;

- Responsabilidade por erros - pelo adequado atendimento e encaminhamento da clientela;

- Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais

ELETRICISTA

1.0. CARGO: ELETRICISTA

2.0. DESCRICAO SINTETICA

3.0. DESCRICAO DETALHADA

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificacdes e outras
informages, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario.

Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuiggo,
caixa de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas manuais, comuns e
especificas, para estruturar a parte geral da instalagéo elétrica;

Realizar a manutengio e instalagao de iluminagao, inclusive ornamental, em prédios,
pracas, feiras, exposicbes, ruas, festas, desfiles e outras solenidades, montando
luminarias, faixas e aparelhos de som, para obter os efeitos desejados;

Executar a manutencéo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos,
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reparando pegas e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

Executar 0 corte, a dobra e a instalagao de eletro dutos, hem como a instalagédo de cabos
elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos e dispositivos de fixagdo, para dar
prosseguimento a montagem,;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Conhecimentos especificos em sua area de atuagio e habilidade para executar os
servigos a ela pertinentes.

- Ensino Fundamental incompleto

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1.0. CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2.0. DESCRIGAO SINTETICA

Compreende as atividades referentes a limpeza e desinfecgdo de prdprios municipais,
higieniza¢ao de criangas, e de copa e cozinha. Compreende tambem as atividades que se
destinam a lavar, desinfetar e passar as roupas utilizadas pelos pacientes

Compreende tarefas bragais simples e que nao exigem conhecimento especializados

3.0. DESCRICAO DETALHADA

- Atribui¢des Tipicas referentes ao Departamento de Ensino:

Executar servicos de limpeza do patio, salas de aula e demais dependéncias de
estabelecimentos escolares:

Limpar carteiras e moveis de estabelecimentos escolares;

Responsabilizar-se pela manutencao de agua e giz nas salas de aula;

Proceder a limpeza do Ginasio de Esportes, Quadras Esportivas;

Abrir as portas do Ginasio de Esportes e cuidar da portaria;

Preparar e servir mamadeira e lanche as criangas da creche;

Cuidar da higienizagao das criangas da creche;

Lavar e passar roupas da creche;
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Limpar as dependéncias da creche.

- AtribuigGes Tipicas referentes ao Departamento de Patriménio e Manutencao:

Cuidar da limpeza das areas interna e externa da Prefeitura e de predios Municipais.

- Atribui¢des Tipicas referentes ao Departamento de Saude:

Limpar e desinfetar as dependéncias do Departamento;

Separar, na lavanderia, as roupas de uso no sujas com sangue e contaminadas;

Efetuar a lavagem e desinfecgao das roupas ;

Recolher, dobrar, passar e guardar roupas;

Separar as roupas que necessitam de reparos

- Atribuigbes Gerais:

Preparar e servir café;

Lavar utensilios e limpar méveis de cozinha;

Informar & chefe imediata a necessidade de aquisicio de produtos de consumo e de
limpeza; ‘

Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela chefia imediata.

- AtribuicGes Tipicas referentes ao Departamento de Servigos Urbanos:

Capinar beiras de estradas, terrenos baldios e.outras areas publicas;

Auxiliar na lavagem de ruas;

Retirar, da rua, galhos de arvores e restos de materiais de construco;

Proceder a limpeza e conservagdo de caneleta, riachos, valetas e bueiros de aguas
pluviais.

- Atribuigbes Tipicas referentes ao Departamento de Esporte e Lazer:

Aparar a grama, e demarcar campos de futebol.

- Atribuicdes Tipicas referentes ao Departamento de Meio Ambiente:

Proceder a arborizagao de areas publicas;

Podar e cortar arvores, quando necessario.

- Atribuicdes Tipicas referentes ao Departamento Rodoviario:

Executar servigos de servente de pedreiro;

Auxiliar nos servicos de carpintaria e pintura;

Auxiliar nos servigos de conservagao, reparo, reforma e construgao de préprios municipais;

Auxiliar na construgdo e conservagéo de pontes, lombadas e calcadas, meio-fios e galerias
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pluviais;

Auxiliar nos servigos de recuperagéo e pavimentacdo asfaltica.

- Atribuictes Gerais:

Efetuar servigos de carga e descarga de materiais;

Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das ferramentas e dos materiais utilizados;

Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela Chefia imediata.

3.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Habilidade para executar os servicos em sua area de atuagao.

- Ensino Fundamental incompleto

MESTRE DE OBRAS

1.0, CARGO: MESTRE DE OBRAS

2.0. DESCRIGAO SINTETICA

Coordenar e supervisionar equipes de trabalhé, Controlar padrées produtivos da
obra, administrar cronograma da obra.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

Analisar e discutir com o superior detalhes e instrugdes técnicas do projeto a
- ser executado.

- Orientar e acompanhar a execugéo do cronograma.

- Interpretar projetos, relatérios, registros da construgéo e ordens de servigo.

- Participar da instalagao do canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme projeto,
compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizagio das mesmas;

- - Controlar estoques de materiais, bem como residuos e desperdicios equipamentos e
instrumentos necessarios a realizagao do trabatho.

- Acompanhar a realizagdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado.:

- Solicitar requisicbes de materiais necessarios a execugao dos servigos.

- Zelar pela manutengéo, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo o material,
aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho, observando normas de seguranca do
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trabalho.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Habilidades para executar o servico em sua area de atuagéo.

- Ensino Fundamental

VIVEIRISTA

1.0. CARGO: VIVEIRISTA

2.0. DESCRIGAO SINTETICA

Compreende as atividades referentes a semeadura de sementes de arvores nativas,
ornamentais, frutas, café, e demais plantas.

3.0. DESCRIGAO DETALHADA

- Preparar a terra para o plantio de sementes de plantas;

- Coletar sementes;

- Adubar e irrigar canteiros e vasos;

- Replantar arvores;

- Efetuar desbrota, poda e enxerto;

- Zelar pela guarda e conservagio dos equipamentos e materiais que utiliza;

- Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela chefia imediata.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Conhecimento de técnicas empregadas no plantio de sementes de arvores, flores e
demais plantas.

- Ensino Fundamental incompleto

ENCARREGADO DE POSTO TELEFONICO

1.0. CARGO: ENCARREGADO DE POSTO TELEFONICO

2.0. DESCRICAO SINTETICA

Operar mesa telefénica, acionando teclas efou chaves, interruptores e outros dispositivos,
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para atender e/ou completar ligagdes locais ou interurbanas.

\

3.0. DESCRICAO DETALHADA

Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as ligagbes
telefénicas;

2. Operar mesa telefénica, acionando teclas e/ou chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicagéo interna, externa ou interurbana;

3. Prestar informag6es, segundo instrugbes predeterminadas, atendendo o usuario
adequadamente e transferindo as ligagdes ao ramal correspondente;

4. Registrar a duragdo das ligagbes interurbanas, no caso de chamadas particulares,
fazendo anotagbes em formularios apropriados, para permitir a cobranga efou controle das
mesmas;

5. Registrar ligagbes solicitadas diariamente anotando no registro geral o nome do
solicitante, nome do destinatario e o niimero a ser chamado, a fim de manter controle;

6. Realizar ligagbes interurbanas sob condi¢ao de estarem autorizadas por escrito, a fim de
atender as determinacgGes preestabelecidas;

7. Operar o equipamento de ampliagdo de som, acionando controlando seus comandos, a
fim de transmitir informagdes e misicas nas dependéncias internas do érgao;

8. Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manuteng¢ao ao setor competente, para assegurar-lhe perfeita condigéo de uso;

9. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefia imediata.

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢ao: Ensino Fundamental, mais curso de telefonista:

2. Complexidade das tarefas - tarefas simples e repetitivas a partir de normas e instrugdes
detalhadas, requerendo decisdes elementares ocasionalmente

VIGIA

1.0. CARGO: VIGIA

2.0. DESCRIGCAO SINTETICA

Compreende as atividades referentes ao policiamento de area de préprios municipais.

Exercer vigilancia em pragas, escolas, postos de salde e demais preédios publicos do
Municipio, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias e
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equipamentos para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades. '

3.0. DESCRICAQ DETALHADA

- Percorrer e fiscalizar as areas de préprios municipais, e tomar providéncias cabiveis
quando suspeitar da existéncia de alguma irregularidade;

- Fiscalizar as areas de acesso a proprios municipais, impedindo a entrada de pessoas
inconvenientes e o estacionamento de veiculos em locais proibidos;

- Zelar pela guarda de veiculos, maquinas e bens em geral de proprios municipais;

- Prestar informagdes a populares;

- Verificar, ao final do expediente, se as luzes estdo apagadas e se as portas e janelas
estao fechadas;

- Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela chefia imediata.

- Receber e transmitir recados;

- Conhecer normas de seguran¢a da empresa, bem como saber operar equipamentos
de emergéncia (extintores, desligamento de corrente elétrica, fechamento de registro de
agua, refrigeragao, etc.);

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTOS

- Ensino Fundamental incompleto

- Habilidade para executar os servigos em.sua drea de atuagao.

COVEIRO

1.0. CARGO: COVEIRO

2.0. DESCRICAOQO SINTETICA

Compreende as atividades que se destinam a cuidar da limpeza do cemitério, bem como
cavar sepulturas e realizar sepultamento e exumacao de cadaveres.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

- Proceder a capina e limpeza das areas do cemitério;

- Efetuar sepultamento e exumacdo de cadaveres;

- Informar as pessoas quanto & localizagdo de sepulturas;

- Executar outras tarefas afins, quando solicitado pela Chefia imediata.

.
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4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Habilidade para executar os servicos em sua area de atuagao.

Ensino Fundamental incompleto - ]

GARI

1.0. CARGO: GARI

2.0. DESCRIGAO SINTETICA

Executar servigos de limpeza e higienizagao das vias e logradouros.

3.0. DESCRICAO DETALHADA

- coleta de lixo, varregdes, lavagens, pintura de guias, aparo de gramas, entre outros.:

- Lavam vidros de janelas e fachadas de edificios e limpam recintos e acessoérios dos
mesmos; :

- Zelam pela seguranca do patriménio:

4.0. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ensino Fundamental incompleto
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