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ANEXO II 

 
DESCRIÇÃO DOS CARGOS 

Nome do Cargo Atribuições 

Vigia/Guarda Municipal 

P2 

Funções de vigilância e proteção fixa e móvel, das áreas administradas pela 
Prefeitura Municipal, para impedir a destruição do patrimônio físico e 
ambiental, bem como qualquer atividade que não esteja expressamente 
autorizada pela Administração. Registrar e comunicar de imediato à 
autoridade competente todas e quaisquer ocorrências de invasões, infrações e 
danos no interior das áreas administradas pela Prefeitura Municipal. 
Identificar e controlar o acesso dos usuários e servidores às áreas 
administradas pela Prefeitura Municipal. Orientar usuários quanto à 
prevenção de acidentes e incêndios. Outras atividades inerentes ao cargo.  

Encarregado de 

Cemitério P3 

SÍNTESE DOS DEVERES: Realizar trabalhos braçais específicos, limpeza 
pública, organização de covas, determinação dos locais de túmulos, abertura 
de covas para sepultura. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Desenvolvimento de atividades braçais 
junto ao cemitério público 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 árvores, arbustos, jardins; cuidar de calçadas, 
passeios, muros, limpeza e outras similares necessárias aos cuidados de boa 
aparência do local destinado aos mortos; executar outras atividades 
compatíveis com as especificadas, conforme a necessidades de bens e/ou 
Patrimônio Público. 

Agente de Serviços Gerais 

P2 

SINTESE DOS DEVERES: Realizar trabalhos braçais específicos que não 
exijam especialização, limpeza urbana de repartições públicas, serviços 
relativos a atividades domésticas, outras correlatas. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Desenvolvimento de atividades braçais 
em praças, vias públicas, fazer e consertar canteiros, plantar, cortar e 
conservar gramados, exercer serviços de vigilância do patrimônio público 
para evitar depredações e ou estragos, podar plantas, proceder a limpeza de 
canteiros, abertura de valas e colocação de tubulações, proceder a coleta de 
lixo, proceder a limpeza pública com retirada, varredura e coleta de lixo; 
aplicar inseticidas e fungicidas, trabalhar com máquinas de cortar grama; 
ajudar na remoção, conserto e melhoramento de passeios públicos, 
repartições públicas, preparar argamassa, zelar pela limpeza, organização e 
funcionalidade dos órgão administrativos. Executar outras atividades 
compatíveis com especificadas, conforme as necessidades do Município. 
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Nome do Cargo Atribuições 

Operador de Veículos e 

Maquinas I P4 

SÌNTESE DOS DEVERES: Conduzir e zelar pela conservação de veículos 
automotores em geral; 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Conduzir veículos automotores destinados 
a transporte de passageiros e cargas, recolher o veículo a garagem e ao local 
destinado quando concluída a jornada do dia, comunicar qualquer defeito por 
ventura existente; manter os veículos em perfeitas condições de 
funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar pela conservação do 
veículo que lhe for entregue, encarregar-se do transporte e entrega de 
correspondências e ou de carga que lhe for confiada; promover o 
abastecimento de combustíveis, água e óleo; verificar o funcionamento do 
sistema elétrico, lâmpadas faróis, sinaleiras, businas e indicadores de direção,  
providenciar a lubrificação quando indicada; verificar o grau de densidade e 
nível de água da bateria, bem como a calibração dos pneus; executar outras 
atividades compatíveis com as especificadas, conforme as necessidades do 
Município, inclusive em caráter eventual por motivo de avaria no 
equipamento, e/ou mau tempo, auxiliar nos serviços de ordem geral. 

Operador de Veículos e 

Máquinas II P6 

SÍNTESE DOS DEVERES: Compreende os cargos que tem como atribuição 
operar máquinas montadas sobre rodas ou esteiras e provides de implementos 
auxiliares que servem para nivelar, escavar e mexer terra, pedra, cascalho e 
similares. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Operar tratores, reboques, 
motoniveladoras, carregadeiras, rolocompressor, pá mecânica e outros: 
conduzir e manobrar máquinas acionando motores e manipulando os 
comandos de marcha e direção, para posicioná-la conforme as necessidades 
do serviço de tração e movimentação dos implementos de máquina, 
acionando pedais e alavancas de comando para escavar, carregar, mover e 
levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos; 
executar serviços de escavação, terraplanagem, nivelamento de solo e 
conservação de vias;  efetuar carregamento e descarregamento de material; 
zelar pela boa qualidade do serviço controlando o andamento das  operações e 
efetuando os ajustes necessários a fim de garantir sua correta execução; por 
em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e 
estacionamento da máquina, afim de  evitar possíveis acidentes; limpar e 
lubrificar seus implementos Segundo as instruções de manutenção do 
fabricante, bem como trocar pneus quando necessário; efetuar pequenos 
reparos,utilizando as ferramentas apropriadas para assegurar o bom 
funcionamento do equipamento; acompanhar os serviços de  manutenção 
preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e após executados, 
efetuar os testes necessários; anotar Segundo  normas estabelecidas, dados e 
informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustíveis, 
conservação e outras ocorrências para controle da chefia; executar outras 
tarefas afins, inclusive em caráter  eventual por motives de avaria no  
equipamento e em mau tempo, auxiliar nos serviços de ordem geral. 
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Nome do Cargo Atribuições 

Recreacionista P4 

Executar atividades de orientação infantil; executar atividades diárias de 
recreação com crianças e trabalhos educacionais de artes; orientar e auxiliar 
as crianças no que se refere à higiene pessoal; vigiar e manter a boa 
convivência das crianças sob sua responsabilidade; acompanhar as crianças 
em passeios, visitas e festividades; orientar as crianças na alimentação; 
auxiliar a criança a desenvolver a coordenação motora levando até a sua 
independência, para realizar tarefas simples de acordo a sua faixa etária; 
cientificar a chefia imediata das ocorrências do dia, comunicando-lhe 
qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; incentivar autonomia das 
crianças; ensinar a criança a conviver com as outras crianças e com o 
ambiente; auxiliar no desenvolvimento de sua curiosidade, imaginação e 
capacidade de expressão; cuidar do desenvolvimento emocional das crianças 
e executar tarefas afins. 

Técnico em Radiologia 

P10 

SÍNTESE DOS DEVERES: Realizar exames de Raio X convencional e 
contrastado em clientes referendados pelos profissionais das unidades básicas 
e hospitalar de saúde; fazer a revelação do Raio X ; orientar o preparo do 
exame, a realização e proteção; proceder à conservação e à manutenção do 
equipamento de Raio X; coordenar e orientar pessoas sob sua  
responsabilidade; executar outras tarefas correlatas e afins. 

Técnico em Enfermagem 

P7 

SÍNTESE DOS DEVERES: Executar tarefas junto ao público, prestar 
serviços gerais de enfermagem. Coordenar e executar projetos específicos da 
área, sob a supervisão da enfermagem. Prestar o atendimento específico de 
competência e ou fazer o encaminhamento necessário na solução da 
dificuldade do paciente. 
EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: Executar tarefas ligadas ao público, 
prestando serviços gerais de enfermagem. Realizar exames biométricos. 
Coordenar exames médicos periódicos e pré-admissionais. Encaminhar 
laudos. Controlar materiais, medicamentos e equipamentos. Preparar quadros 
e relatórios sobre atendimentos prestados, organizar e manter arquivos; 
coordenar e executar projetos específicos na área de saúde, higiene, 
habitação, planejamento familiar e outros, colaborar na implantação e 
acompanhamento de programa assistenciais e de saúde preventiva, 
promovendo encontros grupais junto a população de menor poder aquisitivo, 
orientando-o e buscando fórmulas para a melhoria de condições de vida. 
Desencadear campanhas, sob a coordenação específica, de vacinação, 
coordenar na divulgação de programas básicos de saúde pública e outros, 
elaboração de relatórios, fichários dos atendimentos, bem como organizar 
todo o sistema de arquivo e manutenção de equipamentos e material 
necessário. Executar outras atividades relativas ao cargo, conforme as 
necessidades do Município. 
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Nome do Cargo Atribuições 

Oficial Administrativo P5 

SÍNTESE DOS DEVERES: Executar serviços complexos de escritórios que 
envolvam raciocínio, interpretação de Leis e normas administrativas. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 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 relatórios; proceder sugestões de melhoramento de atividades 
administrativas; executar atividades relacionadas as áreas de planejamento, 
finanças, imobiliário, patrimônio, cadastro, tributos, recursos humanos, 
empenhos e outras; elaborar pareceres instrutivos e de expediente, proceder 
conferencia e elaboração de documentos: da receita, despesa, empenhos, 
balancetes, demonstrativo de caixa, operar com máquinas de contabilidade 
em geral; organizar e orientar a elaboração de fichário, arquivos da 
documentação, legislação, secretariar reuniões em geral, comissões, integrar 
grupos operacionais, elaborar relatórios, tabelas, gráficos e outros; operar 
terminal de computador, elaborar minutas de atas, editais, contratos e outras 
atividades afins. Executar outras atividades compatíveis com as especificadas 
de acordo com as necessidades do Município. 

Técnico Contabilidade P8 

SÍNTESE DOS DEVERES: Compreende os cargos que se destinam a 
executar, sob supervisão, a contabilização financeira, orçamentária e 
patrimonial do Município. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Classificar contabilmente todos os 
documentos comprobatórios das operações realizadas de natureza 
orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas do Município, auxiliar 
na elaboração e revisão do plano de contas do Município; escriturar contas 
correntes diversas, examinar empenhos de despesas e a existência de saldos 
nas dotações; auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos 
impostos, taxa e demais componentes da receita; executar todas as tarefas 
relacionadas com a escrituração mercantil e tributária; conferir a emissão de 
guias de pagamento, conferir diariamente documentos de receitas despesas e 
outros; fazer a conciliação de extratos bancários, confrontando débitos e 
créditos, pesquisando quando for detectado erro e providenciando a correção; 
fazer levantamento de contas para fins de elaboração de balancetes, boletins, 
balanços e outros demonstrativos contábil-financeiros; auxiliar na análise 
economica-financeira e patrimonial da Prefeitura; elaborar a demonstração 
financeira consolidada do Município; coletar e ordenar os dados para a 
elaboração do Balanço Geral; auxiliar na elaboração do Balanço Geral; 
redigir correspondências e parecer em processos sobre assuntos de sua 
competência; realizar nos prazos legais os recolhimentos devidos, emitindo 
guias e cheques bancários, articular-se com a rede bancária a fim de manter 
atualizadas as informações sobre o movimento das contas; orientar os 
servidores que auxiliam na execução das tarefas típica da classe; zelar pela 
guarda e conservação dos valores e equipamentos da unidade, operar terminal 
de computador; executar outras tarefas compatíveis com as especificadas, 
conforme a necessidade do Município. 
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Nome do Cargo Atribuições 

Encarregado de 

Transporte P09 

Dar cumprimento às normas sobre a utilização, movimentação e guarda dos 
veículos; Manter registro dos veículos oficiais da frota sob responsabilidade; 
Controlar o consumo de combustíveis e lubrificantes; Fiscalizar, inspecionar 
e zelar pela guarda e conservação dos veículos, equipamentos e ferramentas; 
Elaborar escala de serviço e controlar a freqüência do pessoal lotado no setor; 
Atender e observar as instruções e diretrizes emanadas; Controlar a 
documentação e emplacamento dos veículos; Comunicar a existência de 
avarias e defeitos; Executar outras atribuições que lhe forem conferidas. 

Biólogo PS1 

SÍNTESE DOS DEVERES: Supervisionar, orientar, fiscalizar as condições 
de higiene e produtos a serem consumidos pela população, bem como os 
produtos da origem vegetal e animal, com os atributos e deveres de 
orientação da equipe de vigilância sanitária.  
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Formular, elaborar, coordenar 
supervisionar, orientar e executar projetos, trabalhos, análises, 
experimentações, ensaios e pesquisas com fim de atender aos requisitos 
necessários á manutenção e coordenação das equipes de fiscalização de 
Vigilância Sanitária; produzir, multiplicar, padronizar, preparar orçamentos, 
que atendam as exigências contidas para o bom desenvolvimento e aplicação 
da vigilância sanitária no Município; manejar, conservar ou erradicar 
organismos vetores de interesse médico, agrícola, edáfico e ambiental; 
participar, orientar e coordenar a equipe técnica e de treinamento, realizando 
palestras, cursos, campanhas de cunho educativo, ou técnico científico no que 
diz respeito à saúde pública, biologia sanitária, à educação ambiental e outras 
áreas correlatas; apresentar relatórios técnicos periódicos para posterior 
divulgação e publicação. Ministrar cursos; supervisionar as atividades de 
planejamento ou execução, referente a sua área de atuação, Executar outras 
tarefas compatíveis com a prevista no cargo. 

Professor de Educação 

Básica 

Atuar especificamente nos anos iniciais do Ensino Fundamental, 1ª a 4ª 
séries, responsabilizando-se pela formação integral de seus alunos, o que 
implica na reconstrução dos saberes historicamente elaborados pela 
humanidade e consagrados em grandes áreas, em uma visão sistêmica, 
construído através de uma estrutura curricular, na qual as disciplinas se 
aglutinam nessas grandes áreas e se entretecem, a partir de eixos integradores, 
considerando que as mudanças de paradigmas relacionados com a produção e 
reprodução de conhecimento exigem uma visão holística de mundo e de 
homem.  
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Nome do Cargo Atribuições 

Assistência Social PS1 

SÍNTESE DOS DEVERES: Planejar programas de bem-estar social e 
promover a sua execução; estudar, planejar, diagnosticar e supervisionar a 
solução de problemas sociais. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Realizar ou orientar estudos e pesquisas 
no campo da assistência social; preparar programas de trabalho referentes ao 
serviço social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os 
trabalhos nos casos de reabilitação profissional; encaminhar pacientes a 
dispensários e hospitais, acompanhando o tratamento e a recuperação dos 
mesmos e assistindo os familiares; planejar e promover inquéritos sobre a 
situação social de escolares e de suas famílias; fazer triagem dos casos 
apresentados para estudo oi encaminhamento; estudar os antecedentes da 
família, participar de estudo e diagnóstico dos casos e orientar os pais em 
grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado; supervisionar o 
serviço social através das agências; orientar nas seleções sócio-econômicos 
para a concessão de auxílio e/ou amparo pelos serviços de assistência à 
velhice, a infância abandonada, a cegos etc.; orientar investigações sobre 
situação moral e financeira de pessoas que desejarem receber ou adotar 
crianças; manter contato com a família legítima e a substituta; fazer 
levantamentos sócio-econômicos com vistas a planejamento habitacional nas  
comunidades; prestar assistência a condenados por delitos oi contravenção, 
bem como, a suas respectivas famílias e na sociedade; executar outras 
atividades compatíveis com as especificadas, conforme as necessidades do 
Município. 

Enfermeiro PS1 

SÍNTESE DOS DEVERES: Assistir a população de um modo geral, 
medicando-os conforme orientação profissional. Atender emergências e 
prestar primeiros socorros. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES; Supervisionar trabalhos relacionados com 
as atividades assistências, dirigidas a comunidade na área de saúde e 
programas sociais; coordenar e auxiliar a execução de projetos específicos 
nas áreas de saúde e  promoção social; elaborar levantamentos e dados para 
estudo e identificação de problemas de saúde e sociais na comunidade; 
orientar grupos específicos de pessoas face a problemas  de saúde, higiene, 
habitação, planejamento familiar e outros; participar de campanhas 
preventivas e/ou de vacinação; elaborar mapas, boletins e similares. Elaborar 
relatórios, anotações em fichas apropriadas os resultados obtidos; ministrar 
cursos de primeiros socorros; supervisionar as atividades de planejamento ou 
execução referente a sua área de atuação; executar outras atividades 
compatíveis com as previstas no cargo e/ou com as especificadas conforme as 
necessidades do Município. 

Nutricionista PS1 

Coordenar, planejar e orientar serviços ou programas de nutrição nos campos 
hospitalares, de saúde pública, educação e outros similares; analisar carências 
alimentares e o conveniente aproveitamento de recursos dietéticos; controlar 
a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos, 
assegurando a melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes 
alimentares da população. 
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Nome do Cargo Atribuições 

Médico responsável pelo 

banco de sangue PS1 

 

SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência médica cirúrgica, fazer 
inspeções da saúde em candidatos a cargo público e em servidores 
municipais. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Atender consultas médicas em 
ambulatório, hospitais, unidades sanitárias e efetuar exames médicos em 
escolares e pré-escolares, examinar servidores públicos municipais para fins 
de controle do ingresso, licença e aposentadoria, preencher e assinar laudos 
de exames e verificação, fazer diagnósticos e recomendar a terapêutica 
indicada para cada caso, prescrever regimes dietéticos; prescrever exames 
laboratoriais. Atender a população de um modo geral, diagnosticando 
enfermidades, medicando-os ou encaminhado-os, em casos especiais a setores 
especializados. Atender emergências e prestar socorros. Efetuar auditorias 
nos serviços médico-hospitalares e elaborar relatórios. Elaborar e emitir 
laudos médicos, anotar em ficha apropriada os resultados obtidos. Ministrar 
cursos de primeiro socorros. Supervisionar em atividades de planejamento ou 
execução, referente a sua área de atuação, preparar relatórios das atividades 
relativas ao emprego. Executar outras tarefas compatíveis com as previstas no 
cargo e/ou com particularidades ou necessidades do Município. 

Fonoaudióloga PS1 

SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência na área biomédica mais 
precisamente no campo da fonoaudiologia, na área de patologia da 
comunicação humana, no que se refere a voz, fala,   linguagem  e   audição  
no atendimento aos munícipes. A atuação do fonoaudiólogo também 
contribui para a área médica, psicológica, odontológica, fisioterápica e 
pedagógica. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Atender consultas em hospitais, 
consultórios e demais unidades de saúde do município, examinar servidores 
municipais e demais munícipes, preencher e assinalar laudos de exames e 
verificação, fazer diagnósticos em cada caso, prescrever exames laboratoriais, 
etc. Atender a população de um modo geral, medicando-os ou encaminhando-
os em casos especiais a setores especializados, elaborar relatórios. Elaborar e 
emitir laudos, anotar em ficha apropriada os resultados obtidos e preparar 
relatórios das atividades relativas ao emprego. Executar outras tarefas 
compatíveis com a prevista no cargo. 
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Nome do Cargo Atribuições 

Médico PS1 

 

SÍNTESE DOS DEVERES: Prestar assistência médica cirúrgica, fazer 
inspeções da saúde em candidatos a cargo público e em servidores 
municipais. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Atender consultas médicas em 
ambulatório, hospitais, unidades sanitárias e efetuar exames médicos em 
escolares e pré-escolares, examinar servidores públicos municipais para fins 
de controle do ingresso, licença e aposentadoria, preencher e assinar laudos 
de exames e verificação, fazer diagnósticos e recomendar a terapêutica 
indicada para cada caso, prescrever regimes dietéticos; prescrever exames 
laboratoriais. Atender a população de um modo geral, diagnosticando 
enfermidades, medicando-os ou encaminhado-os, em casos especiais a setores 
especializados. Atender emergências e prestar socorros. Efetuar auditorias 
nos serviços médico-hospitalares e elaborar relatórios. Elaborar e emitir 
laudos médicos, anotar em ficha apropriada os resultados obtidos. Ministrar 
cursos de primeiro socorros. Supervisionar em atividades de planejamento ou 
execução, referente a sua área de atuação, preparar relatórios das atividades 
relativas ao emprego. Executar outras tarefas compatíveis com as previstas no 
cargo e/ou com particularidades ou necessidades do Município. 

Químico PS1 

SINTESE DOS DEVERES: Execução de Análise Química e Fisiológica da 
água. 
EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Verificar o grau de impureza da água, 
antes do tratamento, para que seja feita a dosagem certa dos produtos 
químicos a serem usados no tratamento da água. Exercer outras atividades 
correlatas com as especificadas. 

 


