ANEXO 11

DESCRICAO DOS CARGOS

Nome do Cargo

Atribuicdes

Vigia/Guarda Municipal
P2

Funcdes de vigilancia e protegdo fixa e movel, das &reas administradas pela
Prefeitura Municipal, para impedir a destruicdo do patriménio fisico e
ambiental, bem como qualquer atividade que ndo esteja expressamente
autorizada pela Administracdo. Registrar e comunicar de imediato a
autoridade competente todas e quaisgquer ocorréncias de invasdes, infragctes e
danos no interior das &reas administradas pela Prefeitura Municipal.
Identificar e controlar 0 acesso dos usu&rios e servidores as aress
administradas pela Prefeitura Municipal. Orientar usu&ios quanto a
prevencdo de acidentes e incéndios. Outras atividades inerentes ao cargo.

Encarregado de

Cemitério P3

SINTESE DOS DEVERES: Redlizar trabalhos bragais especificos, limpeza
publica, organizacdo de covas, determinacdo dos locais de tumulos, abertura
de covas para sepultura.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Desenvolvimento de atividades bracais
junto ao cemitério publico e/ou outros locais; realizar a limpeza do cemitério,
organizar de forma racional o uso do solo do cemitério; abrir valas, covas
para sepultura; cuidar das arvores, arbustos, jardins, cuidar de calgadas,
passeios, muros, limpeza e outras similares necessarias aos cuidados de boa
aparéncia do local destinado aos mortos, executar outras atividades
compativeis com as especificadas, conforme a necessidades de bens e/ou
Patrimonio Publico.

Agente de Servigos Gerais
P2

SINTESE DOS DEVERES: Redizar trabalhos bracais especificos que ndo
exijam especiaizacdo, limpeza urbana de reparticbes publicas, servigos
relativos a atividades domésticas, outras correlatas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Desenvolvimento de atividades bracais
em pragas, vias publicas, fazer e consertar canteiros, plantar, cortar e
conservar gramados, exercer servigos de vigilancia do patriménio publico
para evitar depredacOes e ou estragos, podar plantas, proceder a limpeza de
canteiros, abertura de valas e colocacdo de tubulacdes, proceder a coleta de
lixo, proceder a limpeza publica com retirada, varredura e coleta de lixo;
aplicar inseticidas e fungicidas, trabalhar com maquinas de cortar grama;
gjudar na remocdo, conserto e melhoramento de passeios publicos,
reparticdes publicas, preparar argamassa, zelar pela limpeza, organizagéo e
funcionalidade dos Orgdo administrativos. Executar outras atividades
compativeis com especificadas, conforme as necessidades do Municipio.




Nome do Cargo

Atribuicoes

Operador de Veiculose

Maquinas| P4

SINTESE DOS DEVERES: Conduzir e zelar pela conservacio de veiculos
automotores em geral;

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Conduzir veiculos automotores destinados
a transporte de passageiros e cargas, recolher o veiculo a garagem e ao loca
destinado quando concluida a jornada do dia, comunicar qualquer defeito por
ventura existente; manter os veiculos em perfeitas condicbes de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacdo do
veiculo que lhe for entregue, encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncias e ou de carga que lhe for confiada; promover o
abastecimento de combustiveis, agua e 6leo; verificar o funcionamento do
sistema elétrico, |ampadas fardis, sinaleiras, businas e indicadores de direcéo,
providenciar a lubrificacdo quando indicada; verificar o grau de densidade e
nivel de &gua da bateria, bem como a calibracdo dos pneus; executar outras
atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio, inclusive em carater eventual por motivo de avaria no
equipamento, e/ou mau tempo, auxiliar nos servigos de ordem geral.

Operador de Veiculose

Maquinas!l P6

SINTESE DOS DEVERES: Compreende 0s cargos que tem como atribuicio
operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e provides de implementos
auxiliares que servem para nivelar, escavar e mexer terra, pedra, cascalho e
similares.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES. Operar tratores, reboques,
motoniveladoras, carregadeiras, rolocompressor, p4 mecanica e outros:
conduzir e manobrar méaquinas acionando motores e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades
do servico de tragdo e movimentagdo dos implementos de méguina,
acionando pedais e alavancas de comando para escavar, carregar, mover e
levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais andlogos;
executar servicos de escavacdo, terraplanagem, nivelamento de solo e
conservacdo de vias; efetuar carregamento e descarregamento de material;
zelar pela boa qualidade do servico controlando o andamento das operactes e
efetuando os gjustes necessarios a fim de garantir sua correta execucdo; por
em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacéo e
estacionamento da méquina, afim de evitar possiveis acidentes; limpar e
lubrificar seus implementos Segundo as instrucbes de manutencdo do
fabricante, bem como trocar pneus quando necessdrio; efetuar peguenos
reparos,utilizando as ferramentas apropriadas para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento; acompanhar os servicos de manutencao
preventiva e corretiva da méaguina e seus implementos e aps executados,
efetuar os testes necessarios; anotar Segundo normas estabelecidas, dados e
infformacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustiveis,
conservacdo e outras ocorréncias para controle da chefia; executar outras
tarefas afins, inclusive em cardter eventual por motives de avaria no
equipamento e em mau tempo, auxiliar nos servicos de ordem geral.




Nome do Cargo

Atribuicoes

Recreacionista P4

Executar atividades de orientacdo infantil; executar atividades di&rias de
recreacdo com criancas e trabalhos educacionais de artes; orientar e auxiliar
as criancas no que se refere a higiene pessoa; vigiar e manter a boa
convivéncia das criangas sob sua responsabilidade; acompanhar as criangas
em passeios, visitas e festividades; orientar as criancas na alimentacao;
auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagd motora levando até a sua
independéncia, para realizar tarefas simples de acordo a sua faixa etérig;
cientificar a chefia imediata das ocorréncias do dia, comunicando-lhe
gualquer incidente ou dificuldade ocorridas, incentivar autonomia das
criancas; ensinar a crianga a conviver com as outras criancas e com o
ambiente; auxiliar no desenvolvimento de sua curiosidade, imaginacdo e
capacidade de expressdo; cuidar do desenvolvimento emocional das criangas
e executar tarefas afins.

Técnico em Radiologia
P10

SINTESE DOS DEVERES: Redizar exames de Raio X convenciona e
contrastado em clientes referendados pelos profissionais das unidades basicas
e hospitalar de salde; fazer a revelacdo do Raio X ; orientar 0 preparo do
exame, a realizac8o e protecdo; proceder a conservacdo e a manutencdo do
equipamento de Raio X; coordenar e orientar pessoas sob sua
responsabilidade; executar outras tarefas correlatas e afins.

Técnico em Enfermagem
P7

SINTESE DOS DEVERES. Executar tarefas junto ao publico, prestar
servigos gerais de enfermagem. Coordenar e executar projetos especificos da
area, sob a supervisdo da enfermagem. Prestar o atendimento especifico de
competéncia e ou fazer o encaminhamento necessario na solugdo da
dificuldade do paciente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Executar tarefas ligadas ao publico,
prestando servicos gerais de enfermagem. Redlizar exames biométricos.
Coordenar exames médicos periédicos e pré-admissionais. Encaminhar
laudos. Controlar materiais, medicamentos e equipamentos. Preparar quadros
e relatdrios sobre atendimentos prestados, organizar e manter arquivos;
coordenar e executar projetos especificos na area de salde, higiene,
habitacdo, plangjamento familiar e outros, colaborar na implantagéo e
acompanhamento de programa assistenciais e de salde preventiva,
promovendo encontros grupais junto a populagdo de menor poder aquisitivo,
orientando-o e buscando formulas para a melhoria de condi¢bes de vida.
Desencadear campanhas, sob a coordenacdo especifica, de vacinacéo,
coordenar na divulgacdo de programas basicos de salide publica e outros,
elaboracdo de relatdrios, ficharios dos atendimentos, bem como organizar
todo o sistema de arquivo e manutencdo de equipamentos e materia
necessario. Executar outras atividades relativas ao cargo, conforme as
necessidades do Municipio.




Nome do Cargo

Atribuicoes

Oficial Administrativo P5

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexos de escritorios que
envolvam raciocinio, interpretacdo de Leis e normas administrativas.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar atividades de apoio
administrativo; elaborar planos, programas, diretrizes de procedimentos
administrativos gerais e outros, elaborar, orientar e executar planos de
trabalho, assumindo toda responsabilidade do setor que esta designado;
elaborar relatérios;, proceder sugestdes de melhoramento de atividades
administrativas, executar atividades relacionadas as areas de plangjamento,
financas, imobiliario, patrimbnio, cadastro, tributos, recursos humanos,
empenhos e outras, elaborar pareceres instrutivos e de expediente, proceder
conferencia e elaboracdo de documentos. da receita, despesa, empenhos,
balancetes, demonstrativo de caixa, operar com maguinas de contabilidade
em geral; organizar e orientar a elaboracdo de fichario, arquivos da
documentacgdo, legislacdo, secretariar reunifes em geral, comissoes, integrar
grupos operacionais, €laborar relatorios, tabelas, graficos e outros; operar
terminal de computador, elaborar minutas de atas, editais, contratos e outras
atividades afins. Executar outras atividades compativeis com as especificadas
de acordo com as necessidades do Municipio.

Técnico Contabilidade P8

SINTESE DOS DEVERES. Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, a contabilizacdo financeira, orcament&ria e
patrimonial do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Classificar contabilmente todos os
documentos comprobatérios das operacdes redlizadas de natureza
orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do Municipio, auxiliar
na elaboracéo e revisdo do plano de contas do Municipio; escriturar contas
correntes diversas, examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos
nas dotagOes, auxiliar na feitura globa da contabilidade dos diversos
impostos, taxa e demais componentes da receita; executar todas as tarefas
relacionadas com a escrituracdo mercantil e tributéria; conferir a emissdo de
guias de pagamento, conferir diariamente documentos de receitas despesas e
outros; fazer a conciliagdo de extratos bancérios, confrontando débitos e
créditos, pesguisando quando for detectado erro e providenciando a corregéo;
fazer levantamento de contas para fins de elaboracéo de balancetes, boletins,
balancos e outros demonstrativos contabil-financeiros; auxiliar na analise
economica-financeira e patrimonial da Prefeitura; elaborar a demonstracdo
financeira consolidada do Municipio; coletar e ordenar os dados para a
elaboracdo do Balanco Geral; auxiliar na elaboracdo do Balanco Gerd;
redigir correspondéncias e parecer em processos sobre assuntos de sua
competéncia; realizar nos prazos legais os recolhimentos devidos, emitindo
guias e cheques bancérios, articular-se com a rede bancaria a fim de manter
atualizadas as informacBes sobre 0 movimento das contas; orientar 0s
servidores que auxiliam na execugdo das tarefas tipica da classe; zelar pela
guarda e conservacdo dos valores e equipamentos da unidade, operar terminal
de computador; executar outras tarefas compativeis com as especificadas,
conforme a necessidade do Municipio.




Nome do Cargo

Atribuicoes

Encarregado de
Transporte P09

Dar cumprimento as normas sobre a utilizagdo, movimentacéo e guarda dos
veiculos; Manter registro dos veiculos oficiais da frota sob responsabilidade;
Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes; Fiscalizar, inspecionar
e zelar pela guarda e conservagdo dos veiculos, equipamentos e ferramentas;
Elaborar escala de servico e controlar afrequéncia do pessoal |otado no setor;
Atender e observar as instrucbes e diretrizes emanadas, Controlar a
documentacdo e emplacamento dos veiculos; Comunicar a existéncia de
avarias e defeitos, Executar outras atribuicoes que Ihe forem conferidas.

Bidlogo PS1

SINTESE DOS DEVERES: Supervisionar, orientar, fiscalizar as condicdes
de higiene e produtos a serem consumidos pela populacdo, bem como os
produtos da origem vegeta e anima, com os atributos e deveres de
orientagdo da equipe de vigilancia sanitaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Formular, elaborar, coordenar
supervisionar, orientar e executar projetos, trabalhos, andlises,
experimentagfes, ensaios e pesquisas com fim de atender aos requisitos
necessarios & manutencdo e coordenacdo das equipes de fiscalizacdo de
Vigilancia Sanitéria; produzir, multiplicar, padronizar, preparar or¢camentos,
gue atendam as exigéncias contidas para 0 bom desenvolvimento e aplicagcdo
da vigilancia sanitaria no Municipio; manejar, conservar ou erradicar
organismos vetores de interesse médico, agricola, ed&fico e ambiental;
participar, orientar e coordenar a equipe técnica e de treinamento, realizando
palestras, cursos, campanhas de cunho educativo, ou técnico cientifico no que
diz respeito a salide publica, biologia sanitéria, a educacdo ambiental e outras
areas correlatas;, apresentar relatorios técnicos periédicos para posterior
divulgagdo e publicagdo. Ministrar cursos; supervisionar as atividades de
plangjamento ou execucao, referente a sua area de atuacdo, Executar outras
tarefas compativeis com a prevista no cargo.

Professor de Educacéo

Basica

Atuar especificamente nos anos iniciais do Ensino Fundamental, 12 a 42
séries, responsabilizando-se pela formagdo integral de seus alunos, o que
implica na reconstrucdo dos saberes historicamente elaborados pela
humanidade e consagrados em grandes areas, em uma Vvisdo sistémica,
construido através de uma estrutura curricular, na qual as disciplinas se
aglutinam nessas grandes areas e se entretecem, a partir de eixos integradores,
considerando que as mudangas de paradigmas rel acionados com a producédo e
reproducdo de conhecimento exigem uma visdo holistica de mundo e de
homem.




Nome do Cargo

Atribuicoes

Assisténcia Social PS1

SINTESE DOS DEVERES: Plangar programas de bem-estar socia e
promover a sua execucdo; estudar, plangjar, diagnosticar e supervisionar a
solucdo de problemas sociais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Redlizar ou orientar estudos e pesquisas
no campo da assisténcia social; preparar programas de trabalho referentes ao
servigo social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os
trabalhos nos casos de reabilitacdo profissional; encaminhar pacientes a
dispensérios e hospitais, acompanhando o tratamento e a recuperagdo dos
mesmos e assistindo os familiares; plangjar e promover inquéritos sobre a
situacdo socia de escolares e de suas familias; fazer triagem dos casos
apresentados para estudo oi encaminhamento; estudar os antecedentes da
familia, participar de estudo e diagndstico dos casos e orientar 0s pais em
grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado; supervisionar o
servico social através das agéncias; orientar nas selegdes sdcio-econdmicos
para a concessdo de auxilio e/lou amparo pelos servigos de assisténcia a
velhice, a infancia abandonada, a cegos etc.; orientar investigacdes sobre
situacdo mora e financeira de pessoas que desejarem receber ou adotar
criangas, manter contato com a familia legitima e a substituta; fazer
levantamentos sdcio-econdmicos com vistas a plangjamento habitaciona nas
comunidades; prestar assisténcia a condenados por delitos oi contravencédo,
bem como, a suas respectivas familias e na sociedade; executar outras
atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio.

Enfermeiro PS1

SINTESE DOS DEVERES: Assistir a populagio de um modo geral,
medicando-os conforme orientagdo profissional. Atender emergéncias e
prestar primeiros socorros.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES; Supervisionar trabalhos relacionados com
as atividades assisténcias, dirigidas a comunidade na area de salde e
programas sociais; coordenar e auxiliar a execucdo de projetos especificos
nas areas de salde e promocao social; elaborar levantamentos e dados para
estudo e identificacdo de problemas de salide e sociais na comunidade;
orientar grupos especificos de pessoas face a problemas de salde, higiene,
habitacdo, plangjamento familiar e outros, participar de campanhas
preventivas e/ou de vacinagdo; elaborar mapas, boletins e similares. Elaborar
relatérios, anotacbes em fichas apropriadas os resultados obtidos; ministrar
cursos de primeiros socorros; supervisionar as atividades de plangjamento ou
execucdo referente a sua area de atuacdo; executar outras atividades
compativeis com as previstas no cargo e/ou com as especificadas conforme as
necessidades do Municipio.

Nutricionista PS1

Coordenar, plangjar e orientar servigos ou programas de nutricdo nos campos
hospitalares, de salide publica, educacdo e outros similares; analisar caréncias
alimentares e 0 conveniente aproveitamento de recursos dietéticos; controlar
a estocagem, preparacdo, conservacdo e distribuicdo dos aimentos,
assegurando a melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes
alimentares da popul agéo.




Nome do Cargo

Atribuicoes

M édico responsavel pelo

banco de sangue PS1

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia médica cirlrgica, fazer
inspecbes da salde em candidatos a cargo publico e em servidores
municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender consultas médicas em
ambulatdrio, hospitais, unidades sanitérias e efetuar exames médicos em
escolares e pré-escolares, examinar servidores publicos municipais para fins
de controle do ingresso, licenca e aposentadoria, preencher e assinar laudos
de exames e verificagdo, fazer diagnosticos e recomendar a terapéutica
indicada para cada caso, prescrever regimes dietéticos; prescrever exames
laboratoriais. Atender a populagdo de um modo geral, diagnosticando
enfermidades, medicando-0s ou encaminhado-0s, em casos especiais a setores
especializados. Atender emergéncias e prestar socorros. Efetuar auditorias
nos servicos médico-hospitalares e elaborar relatérios. Elaborar e emitir
laudos médicos, anotar em ficha apropriada os resultados obtidos. Ministrar
cursos de primeiro socorros. Supervisionar em atividades de planejamento ou
execucdo, referente a sua &rea de atuacdo, preparar relatérios das atividades
relativas ao emprego. Executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo e/ou com particularidades ou necessidades do Municipio.

Fonoaudidloga PS1

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia na area biomédica mais
precisamente no campo da fonoaudiologia, na area de patologia da
comunicacdo humana, no que se refere avoz, fala, linguagem e audicdo
no atendimento aos municipes. A atuacd do fonoaudidlogo também
contribui para a &ea médica, psicolégica, odontolégica, fisioterdpica e
pedagdgica.

EXEMPLOS DE ATRIBUIC;OES: Atender consultas em hospitais,
consultérios e demais unidades de salde do municipio, examinar servidores
municipais e demais municipes, preencher e assinalar laudos de exames e
verificagdo, fazer diagndsticos em cada caso, prescrever exames laboratoriais,
etc. Atender a populacdo de um modo geral, medicando-os ou encaminhando-
0S em casos especiais a setores especializados, elaborar relatérios. Elaborar e
emitir laudos, anotar em ficha apropriada os resultados obtidos e preparar
relatorios das atividades relativas a0 emprego. Executar outras tarefas
compativeis com a prevista ho cargo.




Nome do Cargo

Atribuicoes

M édico PS1

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia médica cirlrgica, fazer
inspecbes da salde em candidatos a cargo publico e em servidores
municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender consultas médicas em
ambulatdrio, hospitais, unidades sanitérias e efetuar exames médicos em
escolares e pré-escolares, examinar servidores publicos municipais para fins
de controle do ingresso, licenca e aposentadoria, preencher e assinar laudos
de exames e verificagdo, fazer diagnosticos e recomendar a terapéutica
indicada para cada caso, prescrever regimes dietéticos; prescrever exames
laboratoriais. Atender a populagdo de um modo geral, diagnosticando
enfermidades, medicando-0s ou encaminhado-0s, em casos especiais a setores
especializados. Atender emergéncias e prestar socorros. Efetuar auditorias
nos servicos médico-hospitalares e elaborar relatérios. Elaborar e emitir
laudos médicos, anotar em ficha apropriada os resultados obtidos. Ministrar
cursos de primeiro socorros. Supervisionar em atividades de planejamento ou
execucdo, referente a sua &rea de atuacdo, preparar relatérios das atividades
relativas ao emprego. Executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo e/ou com particularidades ou necessidades do Municipio.

Quimico PS1

SINTESE DOS DEVERES: Execucdo de Andlise Quimica e Fisiolégica da
agua. N
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Verificar o grau de impureza da égua,
antes do tratamento, para que sgja feita a dosagem certa dos produtos
guimicos a serem usados no tratamento da agua. Exercer outras atividades
correlatas com as especificadas.




