ANEXO I - CARGOS CRIADOS

Cargos Efetivos Criados

Titulo do Cargo Quantidade Padrio Lotagao
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1 P21 ASSESSORIA DE NEGOCIOS JURIDICOS
ASSISTENTE JURIDICO 1 P27 ASSESSORIA DE NEGOCIOS JURIDICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 P11 ASSESSORIA DE NEGOCIOS JURIDICOS
PROCURADORES MUNICIPATS I 3 P50 ASSESSORIA DE NEGOCIOS JURIDICOS
PROCURADORES MUNICIPAIS II 1 P72 ASSESSORIA DE NEGOCIOS JURIDICOS
iﬁiﬁfLOH%M SEGURANCA DO 1 P21 SEC. ADMNISTRACAO E FINANCAS
ANALISTA DE SISTEMAS 4 P43 SEC. ADMINISTRACAO E FINANCAS
]I?\IETSEEEI\II{];?A DE PAGINA DE 2 P33 SEC. ADMINISTRACAO E FINANCAS
ALMOXARIFE 1 P21 SEC. ASSISTENCIA SOCIAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 3 P21 SEC. ASSISTENCIA SOCIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 Pl SEC. ASSISTENCIA SOCIAL
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 5 P01 SEC. ASSISTENCIA SOCIAL
COZINHEIRA 1 P08 SEC. ASSISTENCIA SOCIAL
EDUCADOR SOCIAL 20 P31 SEC. ASSISTENCIA SOCIAL
RECEPCIONISTA 3 P09 SEC. ASSISTENCIA SOCIAL
TELEFONISTA 1 P09 SEC. ASSISTENCIA SOCIAL
BIBLIOTECARIO 3 P32 SEC. CULTURA, ESPORTES E TURISMO
ALMOXARIFE 3 P21 SEC. EDUCACAO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 6 P21 SEC. EDUCACAO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 8 Pl SEC. EDUCACAO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 4 Po1 SEC. EDUCACAO
CONTADOR 1 P36 SEC. EDUCACAO
ATENDENTE DE ALUNO 12 P08 SEC. EDUCACAO
MONITOR DE CRECHE 12 P08 SEC. EDUCACAO
PSICOLOGO 4 P38 SEC. EDUCACAO
gﬁggis;ggffﬁ?smo 20 Mo5 SEC. EDUCACAO
?gggisﬁgﬁffﬁmmo 05 Mol SEC. EDUCACAO
fﬁ?:NE%SI?R DE EDUCACAO 07 Mol SEC. EDUCACAO
ASSISTENTE SOCIAL 01 P38 SEC. EDUCACAO
AGENTE DE TRANSITO 5 P21 SEC. INFRA - ESTRUTURA URBANA
ALMOXARIFE 1 P21 SEC. INFRA - ESTRUTURA URBANA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 8 P21 SEC. INFRA - ESTRUTURA URBANA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 8 Pl SEC. INFRA - ESTRUTURA URBANA
CONTADOR 1 P36 SEC. INFRA - ESTRUTURA URBANA
RECEPCIONISTA 3 P09 SEC. INFRA - ESTRUTURA URBANA
SECRETARIA GERAL 2 P21 SEC. INFRA - ESTRUTURA URBANA
TELEFONISTA 3 P09 SEC. INFRA - ESTRUTURA URBANA
ALMOXARIFE 1 P21 SEC. SAUDE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 7 P21 SEC. SAUDE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 7 Pl SEC. SAUDE
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 8 POl SEC. SAUDE
AGENTE DE ZOONOSES 5 Po8 SEC. SAUDE
L NICO GERAL COM 10 P32-P48-PS4 | SEC. SAUDE
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CONTADOR 1 P36 SEC. SAUDE
RECEPCIONISTA 15 P09 SEC. SAUDE
SECRETARIA GERAL 4 P21 SEC. SAUDE
TECNICO EM EPIDEMIOLOGIA 5 P21 SEC. SAUDE
TECNICO EM IMOBILIZCOES .
ORTOPEDICAS 5 P21 SEC. SAUDE
GUARDA AMBIENTAL 10 P17 SEGURANCA PUBLICA
GUARDA MUNICIPAL 3 P17 SEGURANGA PUBLICA
Funcoes Gratificadas Criadas
Titulo do Cargo Quantidade Padrao Lotagdo
SECRETARIO (A) DE GABINETE 1 GRAT.40% | ASSESSOR DE NEGOCIOS JURIDICOS
SECRETARIO (A) DE GABINETE 1 GRAT.40 % | SEC. ADM E FINANCAS
SECRETARIO (A) DE GABINETE 1 GRAT.40% | SEC. ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARIO (A) DE GABINETE 1 GRAT.40% | SEC. EDUCACAO
SECRETARIO (A) DE GABINETE 1 GRAT.40 % | SEC. INFRA — ESTRUTURA URBANA
SECRETARIO (A) DE GABINETE 1 GRAT.40% | SEC. SAUDE
MOTORISTA DE GABINETE 1 GRAT.40% | GABINETE DO PREFEITO
COORDENADOR DE ] ]
EXPEDIENTE E 1 GRAT.40% | ASSESSOR DE NEGOCIOS JURIDICOS
DOCUMENTACAO
PROCURADOR GERAL DO . : .
MUNICIPIO 1 GRAT.40% | ASSESSOR DE NEGOCIOS JURIDICOS
PROCURADOR MUNICIPAL
COORDENADOR DE . : .
PROCESSAMENTO RECURSAIS E 1 GRAT.40% | ASSESSOR DE NEGOCIOS JURIDICOS
PRECATORIOS
Funcées de Encarregados Criadas
Titulo do Cargo Quantidade Padrao Lotagao
. ASSESSORIA
ENCARREGADO DE CELULA DE PROJETOS 1 E03 NEGOCIOS JURIDICOS
. CASA CIVILE
ENCARREGADO DE CELULA DA JUNTA MILITAR 1 EO01 OUVIDORIA
. CASA CIVILE
ENCARREGADO DE CELULA DA OUVIDORIA 1 E02 OUVIDORIA
. . CASA CIVILE
ENCARREGADO DE CELULA DE CERIMONIAL PUBLICO 1 EO01 OUVIDORIA
. CASA CIVILE
ENCARREGADO DE CELULA DE CASA CIVIL 1 E02 OUVIDORIA
ENCARREGADO DE CELULA DO SERV. DE ATEND. AO | E02 CASA CIVILE
MUNICIPE OUVIDORIA
. < SEC.
glggz%ﬁi]%géno DE CELULA DE ADMINISTRACAO DE | 03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
. X SEC.
lE)gscszngiEGADo DE CELULA DE ADMINISTRACAO DE | 03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
] SEC.
ENCARREGADO DE CELULA DE ALMOXARIFADO 1 E02 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
ENCARREGADO DE CELULA DE COMPRAS 1 E02 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
] SEC.
ENCARREGADO DE CELULA DE CONTABILIDADE FISCAL 1 E03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
] SEC.
ENCARREGADO DE CELULA DE DISTRIBUICAO 1 EO01 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
ENCARREGADO DE CELULA DE DIVIDA ATIVA 1 E03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
. X SEC.
Egﬁﬁﬁﬁgﬁf& DE CELULA DE MANUTENGAO E | 03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
] ] SEC.
ENCARREGADO DE CELULA IMOBILIARIO 1 E02 ADMINISTRACAO E

FINANCAS




ENCARREGADO DE CELULA DE RECRUT,, SEL. E SEC.
TREINAMENTO E03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
ENCARREGADO DE CELULA DE SEG. E MED. DO TRABALHO E03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
, SEC.
ENCARREGADO DE CELULA DE SISTEMAS E03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
ENCARREGADO DE CELULA DE TRIBUTOS E ARRECADACAO E03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
ENCARREGADO DE CELULA DESPESAS E EMPENHO E03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
, , SEC.
ENCARREGADO DE CELULA MOBILIARIO E02 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
, SEC.
ENCARREGADO DE CELULA PATRIMONIO E02 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
ENCARREGADO DE CELULA DE CUSTOS E ORCAMENTOS E03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
, SEC.
ENCARREGADO DE CELULA TESOURARIA E03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
ENCARREGADO DE CEL. DE DIREITOS DO CIDADAO E01 ;g%IQESISTENCIA
ENCARREGADO DE CELULA DO PROCON E03 ;g%IQESISTENCIA
ENCARREGADO DE CELULA DE TRIAGEM E o1 SEC. ASSISTENCIA
ENCAMNHAMENTO SOCIAL
ENCARREGADO DE CELULA DE ALMOXARIFADO E01 gg%lﬁSISTENCIA
ENCARREGADO DE CELULA DE CONSERVACAO E HIGIENE E01 gg%&iSISTENCIA
ENCARREGADO DE CELULA DE CONTROLE DE PESSOAL E01 gg%lﬁSISTENCIA
ENCARREGADO DE CELULA DE SEGURANCA E01 ;g%IQESISTENCIA
ENCARREGADO DE CELULA DE PROTECAO BASICA E01 ;g%IQESISTENCIA
ENCARREGADO DE CELULA DE PROTECAO ESPECIAL E01 ;g%IQESISTENCIA
, SEC. CULTURA,
ENCARREGADO DE CELULA DA CULTURA E02 DR MO
, SEC. CULTURA,
ENCARREGADO DE CELULA DE ESPORTES E LAZER E02 D R MO
, SEC. CULTURA,
ENCARREGADO DE CELULA DE EVENTOS E02 D TR MO
, SEC. CULTURA,
ENCARREGADO DE CELULA DE TURISMO E02 PP ORTE R MO
ENCARREGADO De CELULA DA COZINHA PILOTO E02 SEC. EDUCACAO
ENCARREGADO DE CELULA DE ALMOXARIFADO E02 SEC. EDUCACAO
ENCARREGADO DE CELULA DE MANUTENCAO DE N
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA EO01 SEC. EDUCACAO
ENCARREGADO DE CELULA DE CONSERVACAO E HIGIENE EO01 SEC. EDUCACAO
ENCARREGADO DE CELULA DE CONTROLE DE PESSOAL EO0l SEC. EDUCACAO
ENCARREGADO DE CELULA DE DISTRIBUICAO E01 SEC. EDUCACAO
ENCARREGADO DE CELULA DE SEGURANCA ESCOLAR E01 SEC. EDUCACAO
ENCARREGADO DE CELULA DE TRANSPORTES EO0 SEC. EDUCACAO
ENCARREGADO DE CELULA DE CUSTOS E ORCAMENTOS E03 SEC. EDUCACAO
ENCARREGADO DE CELULA DE FISCALIZACAO DE OBRAS E . SEC. INFRA -
POSTURA ESTRUTURA URBANA
ENCARREGADO DE CELULA DE MANUTENCAO DE 0 SEC. INFRA -
CEMITERIO ESTRUTURA URBANA
, SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE ALMOXARIFADO E02 D REANA
, , SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE ANALISE DE CONSUMO E02 D URBANA

ENCARREGADO DE CELULA DE COLETA E LABORATORIO

EO03

SEC. INFRA - ESTRUTURA

URBANA
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ENCARREGADO DE CELULA DE CUSTOS E ORCAMENTOS

EO03

SEC. INFRA -

ESTRUTURA URBANA
. - SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE CONSERVACAO E HIGIENE 1 E01 ESTRUTUR A URBANA
. SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE CONTROLE DE PESSOAL 1 E01 BSTRUTURA URBANA
. SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE ENGENHARIA 1 E03 BSTRUTURA URBANA
ENCARREGADO DE CELULA DE FISCALIZACAO DO | B0 SEC. INFRA -
TRANSITO ESTRUTURA URBANA
ENCARREGADO DE CELULA DE LEITURA - FISCALIZACAO ! E02 SEC. INFRA -
ESTRUTURA URBANA
ENCARREGADO DE CELULA DE MANUTENCAO DA FROTA ! E02 SEC. INFRA -
ESTRUTURA URBANA
ENCARREGADO DE CELULA DE MANUTENCAO DA REDE ! E02 SEC. INFRA -
ESTRUTURA URBANA
ENCARREGADO DE CELULA DE MANUTENCAO DE PRACAS E | ol SEC. INFRA -
JARDINS ESTRUTURA URBANA
. N SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE OPERACOES 1 E02 ESTRUTUR A URBANA
. . SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE RESERVATORIOS E POCOS 1 E03 ESTRUTURA URBANA
. SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE SEGURANCA 1 E01 ESTRUTUR A URBANA
. SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE SERVICOS 1 E03 ESTRUTUR A URBANA
B . SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE SINALIZACAO 1 E01 ESTRUTUR A URBANA
. . SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA DE TRANSPORTES PUBLICOS 1 E01 BSTRUTURA URBANA
. - SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA INSTALACAO 1 E01 BSTRUTURA URBANA
. . SEC. INFRA -
ENCARREGADO DE CELULA LIMPEZA E OBRAS VIARIAS 1 E01 ESTRUTUR A URBANA
ENCARREGADO DE CELULA DE ALMOXARIFADO 1 E03 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE ATENDIMENTO .
AMBULATORIAL 1 E02 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE ATENDIMENTO .
EMERGENCIAL 1 E01 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE CONSERVACAO E HIGIENE 1 E03 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE CONTROLE DE PESSOAL 1 E02 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE CONTROLE DE ZOONOSES 1 E03 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE CUSTOS E ORCAMENTOS 1 E03 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE FARMACIA 1 E02 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE FARMACIA DO POVO 1 EO01 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE FATURAMENTO 1 E02 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE FISIOTERAPIA 1 E01 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE LABORATORIO CLINICO 1 E02 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE ODONTOLOGIA 1 E02 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE SAUDE MENTAL 1 E03 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE TRANSPORTES 1 E01 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE VIGILANCIA .
EPIDEMIOLOGICA ! E03 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DE VIGILANCIA SANITARIA 1 E03 SEC. SAUDE
ENCARREGADO DE CELULA DA GUARDA AMBIENTAL 1 E02 SEGURANCA
PUBLICA
. SEGURANCA
ENCARREGADO DE CELULA DA RONDA ESCOLAR 1 E02 PUBLICA
ENCARREGADO DE CELULA GUARDA MUNICIPAL 1 E02 SEGURANCA
PUBLICA
Cargos Comissionados Criados
Titulo do Cargo Quantidade Padrao Lotagéo
ASSESSORIA
ASSESSOR III 1 A03 NEGOCIOS
JURIDICOS
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ASSESSORIA

CORREGEDOR GERAL DOl NEGOCIOS
JURIDICOS
ASSESSORTA
DIRETOR DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DOl NEGOCIOS
JURIDICOS
DIRETOR GERAL DA ASSESSORIA DOS NEG. JURIDICOS E DA ASSESSORIA
o D02 NEGOCIOS
JURIDICOS
ASSESSORTA
DIRETOR TECNICO JURIDICO DO1 NEGOCIOS
JURIDICOS
ASSESSORTA
SUB — CORREGEDOR o1 NEGOCIOS
JURIDICOS
ASSESSORIA
SUPERVISOR SROII NEGOCIOS
JURIDICOS
GABINETE DO
ASSESSOR 11T A03 A,
GABINETE DO
DIRETOR DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DE CUSTOS DOl A,
GABINETE DO
SUPERVISOR SRO1 A,
GABINETE DO
SUPERVISOR I 1 SR02 N
- N SEC.
ﬁisii%fsm DE SECRETARIO DA ADMINISTRACAO E S0 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
ASSESSOR I A0 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
ASSESSOR II AO2 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
ASSESSOR 11T A03 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS co1 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
, SEC.
CHEFE DE DIVISAO DA FISCALIZAGCAO FAZENDARIA Co1 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS DOl ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
SUPERVISOR 11 SR02 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
SEC.
SUPERVISOR SRO1 ADMINISTRACAO E
FINANCAS
ASSISTENTE DE SECRETARIO ASSISTENCIA SOCIAL $02 gg%ll’:ESISTENCIA
CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA o1 SEC. ASSISTENCIA
SOCIAL
SEC. ASSISTENCIA
ASSESSOR I A0 oAy
CHEFE DE DIVISAO DE ORIENTACAO E DEFESA DO CIDADAO o1 gg%'[QESISTENCIA
CHEFE DE DIVISAO DE PROGRAMAS SOCIAIS o1 gg%i:ESISTENCIA
SEC. CULT, ESPOR-
ASSESSOR A0 SR TS
N SEC. CULT, ESPOR-
CHEFE DE DIVISAO CULTURA col R TS
N SEC. CULT, ESPOR-
CHEFE DE DIVISAO TURISMO o1 R
~ SEC. CULT, ESPOR-
CHEFE DA DIVISAO DE ESPORTE E LAZER o1 TS TR
ASSISTENTE DE SECRETARIO DA EDUCACAO S02 SEC. EDUCACAO
ASSESSOR A0 SEC. EDUCACAO
CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA ol SEC. EDUCACAO
CHEFE DE DIVISAO ENSINO FUNDAMENTAL o1 SEC. EDUCACAO
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CHEFE DE DIVISAO ENSINO INFANTIL

Co1

SEC. EDUCACAO

CHEFE DE DIVISAO MERENDA ESCOLAR 1 col SEC. EDUCACAO
SUPERVISOR I 1 SRO1 SEC. EDUCACAO
SUPERVISOR I 4 SR02 SEC. EDUCACAO
ASSISTENTE DE SECRETARIO ESPORTES, TURISMO E SEC. ESPORTE,
CULTURA 1 S02 TURISMO E
CULTURA
SEC. ESPORTE,
SUPERVISOR 1 2 SRO1 TURISMO E
CULTURA
) SEC. INFRA -
ASSISTENTE DE SECRETARIO DA INFRA — ESTRUTURA 1 S02 ESTRUTURA
URBANA
SEC. INFRA -
CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA 1 col ESTRUTURA
URBANA
SEC. INFRA-
ASSESSOR I 1 A0l ESTRUTURA
URBANA
SEC. INFRA -
CHEFE DE DIVISAO MUNICIPAL DE TRANSITO 1 col ESTRUTURA
URBANA
SEC. INFRA -
CHEFE DE DIVISAO TRANSPORTES 1 col ESTRUTURA
URBANA
SEC. INFRA -
SUPERVISOR I 3 SRO1 ESTRUTURA
URBANA
SEC. INFRA -
SUPERVISOR 1I 8 SR02 ESTRUTURA
URBANA
ASSISTENTE DE SECRETARIO DA SAUDE 1 S02 SEC. SAUDE
AUDITOR MEDICO 1 DO1 SEC. SAUDE
ASSESSOR 1 2 A01 SEC. SAUDE
CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA 1 col SEC. SAUDE
CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO CLINICO 1 col SEC. SAUDE
CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO 1 col SEC. SAUDE
CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO ODONTOLOGICO 1 col SEC. SAUDE
CHEFE DE DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE 1 col SEC. SAUDE
SUPERVISOR I 5 SRO1 SEC. SAUDE
SUPERVISOR I 2 SR02 SEC. SAUDE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO CLINICO 1 DOl SEC. SAUDE
SEGURANCA
CHEFE DA DIVISAO DE DEFESA CIVIL 1 co1 PUBLICA
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA SEGURANCA PUBLICA 1 DO1 SEGURANCA
PUBLICA
Quadro de Agentes Politicos
Titulo do Cargo Quantidade Padrao Lotagéo
] SEC.
SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO 1 S01 ADMINISTRACAO E
FINANCAS

SECRETARIO MUNICIPAL DA ASSISTENCIA SOCIAL

S01

SEC. ASSISTENCIA
SOCIAL

SECRETARIO MUNICIPAL DA EDUCAGAO

S01

SEC. EDUCACAO

, SEC. INFRA -
SECRETARIO MUNICIPAL DA INFRA — ESTRUTURA 1 S01 ESTRUTURA
URBANA
SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE 1 S01 SEC. SAUDE
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE, TURISMO E SEC. CULTURA,
CULTURA 1 S01 ESPORTES E
TURISMO
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ANEXO II - CARGOS TRANSFORMADOS

Titulo d Padroes
, . itulo dos cargos
Titulo dos Cargos vigentes
g g transformados Transforma
dos
ASSESSOR JURIDICO ADVOGADO MUNICIPAL col
ASSESSOR I A02
ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ASSESSOR III A03
AUXILIAR DE CONTROLE E PROD. DE AGENTE CONTROLE DE QUALIDADE -
QUALIDADE DA AGUA
AGENTE DE CAMPO
AGENTE DE SERVICOS DE CAMPO P17
LEITURISTA
ASSESSOR DE REL. PUBLICAS E EVENTOS
MUNICIPAIS SUPERVISOR I SRO1
CHEFE DE SETOR DE EXPEDIENTE
COORDENADOR MUSICAL
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOCAO E
BEM ESTAR SOCIAL SUPERVISOR II SR02
AUXILIAR DE OPERADOR DE SISTEMA DE )
AGUA E ESGOTO OPERADOR DE SISTEMA DE AGUA E
ESGOTO P19
ENCANADOR
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
ENCARREGADO DE SETOR DE COMPRAS ASSISTENTE ADMINISTRATIVO P31
SENIOR
LANCADOR
OFICIAL ADMINISTRATIVO I
AUXILIAR DE TESOUREIRO
AUXILIAR DE LANCADOR
ASSISTENTE SETOR PESSOAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO P21
OFICIAL ADMINISTRATIVO 1I
AUXILIAR SETOR PESSOAL
COORDENADOR DE RECURSOS
ENCARREGADOR DE SETOR DE PESSOAL HUMANOS P4l
ENCARREGADO DO SETOR DE OBRAS COORDENADOR DO SETOR DE OBRAS P32
TECNICO EM TRIBUTOS FISCAL DE TRIBUTOS P27
ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO JURIDICO ASSISTENTE JURIDICO P27
ATENDENTE DE ALUNOS
ATENDENTE DE ALUNOS P06
INSPETOR (A) DE ALUNOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE BIBLIOT. ESCOLAR
AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO
- AUXILIAR ADMINISTRATIVO P07
ESCRITURARIO III
INSTRUTOR DE FANFARRA ESCOLAR
OFICIAL DE ESCOLA
AUXILIAR DE LABORATORIO AGENTE DE SAUDE P11
AUXILIAR DE LIMPEZA PUBLICA
AUXILIAR DE SERVICOS
BOMBEIRO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS POL
SERVENTE

SERVICAL DE LIMP. ESCOLAR
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AUXILIAR DE SERVICOS

AUXILIAR DE CAMPO OPERACIONAIS PO1
CONTADOR GERAL CONTADOR P41
CHEFE DOS SERVICOS DE INFORMATICA E CHEFE DA DIVISAO DA TECNOLOGIA col
PROC. DE DADOS DA INFORMACAO
CHEFE DO SERV. DE ASSIST. JURIDICA E CHEFE DA DIVISAO DE ASSESSORIA col
JUDICIARIA ESPECIALIZADA
CHEFE DA SECAO DE CONTABILIDADE CHEFE DA DIVISAO DE CONTADORIA col
CHEFE DO SETOR DE SERV. INTERNOS CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS E coL
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRTACAO DE CONTRATOS
. CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO
CHEFE DO SETOR ODONTOLOGICO ODONTOLOGICO ol
CHEFE DE DIVISAO DE
CHEFE DO SETOR DE SERVICOS URBANOS CONSERVACAO DO ESPACO PUBLICO Col
N CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE DE
CHEFE CONT. PRODUCAO DO DAES QUALIDADE DA AGUA Col1
CHEFE DA TESOURARIA CHEFE DE DIVISAO DE FINANCAS o1
CHEFE DE DIVISAO DE
ggf/ﬁﬁgiégg DA CENTRAL DE FISCALIZACAO, LEITURA E o1
LANCAMENTO
CHEFE DE DIVISAO DE INSTALACAO E
CHEFE SIST. OPER. AGUA ESG. DAES MANUTENCAO Col1
CHEFE DE SETOR DE OBRAS CHEFE DE DIVISAO DE OBRAS col
CHEFE DA SEC. PROM. SOCIAL CHEFE DE DIVISAO DE PROGRAMAS coL
SOCIAIS
CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO CHEFE DE DIVISAO DE SUPRIMENTOS o1
COORD. GERAL DE CRECHE
COORD. PARQUE INFANTIL COORDENADOR PEDAGOGICO P41
COORD. ED. INF. E ENS. FUND.
COORDENADOR DE CRECHE
COPEIRA
COZINHEIRA COZINHEIRO PO1
MERENDEIRA
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA
DIRETOR DEP. DE FINANCAS FAZENDA DO1
DIR. DEP. DE OBRAS VIACAO E SERVICOS DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE -
URBANOS OBRAS E TRANSPORTES
] DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE
OUVIDOR CHEFE DO MUNICIPIO OUVIDORIA DOl
DIRETOR DE DEPARTAMENTO
DIRETOR DEP. ED. E CULTURA EDUCACIONAL DO1
: DIRETOR GERAL DA ASSESSORIA DE
DIRETOR DEP. JURIDICO NEG. JURIDICOS E SEC. D02
] ENCARREGADO DE CELULA DE ol
CHEFE DO SERVICO SO CERIMONIAL PUBLICO | CERIMONIAL PUBLICO
FARMACEUTICO RESPONSAVEL FARMACEUTICO P32
FISCAL I
FISCAL P27
FISCAL II
FISIOTERAPEUTA INFANTIL FISIOTERAPEUTA P32
GUARDA NOTURNO GUARDA MUNICIPAL P17
CLINICO GERAL -1 24 HORAS
CLINICO GERAL - II 20 HORAS
CLINICO GERAL - Il 12 HORAS MEDICO CLINICO GERAL P27 — P43 — P49
MEDICO I — 24H.
MEDICO II — 20H.
MEDICO I1I- 12H.
AUXILIAR DE RECREACAQO
EDUCADOR DE CRECHE MONITOR DE CRECHE PO1
RECREACIONISTA

28



MEDICO ANGIOLOGISTA E

ANGIOLOGISTA E CIRURGIAO VASCULAR CIRURGIAO VASCULAR P32 - P48 - P54
CARDIOLOGISTA MEDICO CARDIOLOGISTA P32 - P48 - P54
DERMATOLOGISTA MEDICO DERMATOLOGISTA P32 - P48 - P54
ENDOCRINOLOGISTA MEDICO ENDOCRINOLOGISTA P32 - P48 - P54
GASTROENTEROLOGISTA MEDICO GASTROENTEROLOGISTA P32 - P48 - P54

MEDICO GINECOLOGISTA E
GINECOLOGISTA E OBSTETRA OBSTETRA P32 - P48 - P54
NEUROLOGISTA MEDICO NEUROLOGISTA P32 - P48 - P54
OFTALMOLOGISTA MEDICO OFTALMOLOGISTA P32 - P48 - P54
ORTOPEDISTA MEDICO ORTOPEDISTA P32 - P48 - P54
OTORRINOLARINGOLOGISTA MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA | P32 — P48 - P54
PATOLOGISTA MEDICO PATOLOGISTA P32 - P48 - P54
PEDIATRA MEDICO PEDIATRA P32 - P48 - P54
PNEUMOLOGISTA MEDICO PNEUMOLOGISTA P32 — P48 - P54
PSIQUIATRA MEDICO PSIQUIATRA P32 - P48 - P54
UROLOGISTA MEDICO UROLOGISTA P32 - P48 - P54
MOTORISTA I
MOTORISTA I

MOTORISTA P09
MOTORISTA TRANS. DE ALUNOS
CONDUTOR DE AMBULANCIA

A OPERADOR DE MAQUINA DE

OPERADOR DE VACA MECANICA LATICINIOS PO1
OPERADOR DE MAQUINAS CAMINHOES E .
VIATURAS OPERADOR DE MAQUINAS P19
OPERADOR DE MAQUINAS | CAMINHOES E VIATURAS

PROCURADOR MUNICIPAL 1 P50
PROCURADOR MUNICIPAL

PROCURADOR MUNICIPAL IT P72
PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL PEF I - | PROFESSOR DE ENSINO Mol
NIVEL MEDIO 30H FUNDAMENTAL I
PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL PEF III | PROFESSOR DE ENSINO MO5
—30H FUNDAMENTAL II
PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL PEI I -
NIVEL MEDIO 25H PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL MO1
PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL PET 1T -
CURSO SUPERIOR 25H
PROFESSOR DE ENSINO ESPECIAL PEE 30H PROFESSOR DE EDUCAGAO ESPECIAL MO5
PEDREIRO II PEDREIRO P17
MAESTRO REGENTE MUSICAL P27

COORDENADOR DE OPERADORES DE
ENC. DE ENCANADOR SISTEMA DE AGUA E ESGOTO P21
SUPERVISOR DE CAMPO TECNICO EM ZOONOSES P19
SUPERVISOR DE SANEAMENTO TECNICO SANITARISTA P26

CHEFE DE DIVISAO MUNICIPAL DE
SUPERVISOR MUNICIPAL DE TRANSITO TRANSITO Co1
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ANEXO IIT - CARGOS EXTINTOS

Cargos Efetivos

Nomenclatura do Cargo

Lotagdo/ Secretaria

Agente Administrativo

\Administracdo e Financas

Assessor Legislativo

IAdministracdo e Financas

IArquivista

\Administracdo e Finangas

IAssistente do Servigo de Saude

Saude

'Atendente de Protese

Saude

Auxiliar de Almoxarifado

\Administracdo e Financas

IAuxiliar de Contador

\Administracdo e Financas

I Auxiliar de Escriturario

\Administracdo e Finangas

IAuxiliar de Esportes

\Administracdo e Finangas

Auxiliar de Farmacia

Saude

Auxiliar de Manut. Escolar

\Administracdo e Financas

Auxiliar de Mecanico

Infra-Estrutura

'Auxiliar de Padeiro

\Administracdo e Finangas

Caixa \Administracdo e Finangas
Carpinteiro Infra-Estrutura
Cobrador IAdministracdo e Financas

Emergencialista (Méd. Clinico) 12H

Saude

Encarregado do Matadouro

Infra-Estrutura

Encarregado de Seguranca Escolar

Educagio

Instrutor de Banda

IEducacdo

Jardineiro Infra-Estrutura

Jornalista \Administracdo e Finangas
Lavador de Veiculos Infra-Estrutura

Medico IV - 6 H. Saude

Medico Sanitarista Saude

Motorista Oficial

\Administracdo e Financas

Motorista Chefe do Pronto Socorro

Saude

Oficial de Gabinete

\Administracdo e Finangas

Ortopedista— 12 H

Saude

Pediatra— 12 H Sande
Pediatra — 24 H Sande

Médico Neurologista 12 H Sande
Secretario de Escola Educacdo
Prof. Ed. Fund. PEF II - Curso Superior - 30

H. IEducag¢ao
Psiquiatra Infantil - 20 H. Saude
Quimico Satude
Radiologista Saude
Soldador Infra-Estrutura

Tecnico Agricola - 40 H.

Infra-Estrutura

Técnico em Higiene Bucal

Saude

Técnico em Contabilidade

\Administracdo e Finangas

Saude

Técnico em Higiene Dental
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Técnico em Raio X

Saude

Tesoureiro Geral

\Administracdo e Finangas

Ultrassonografista Saude
'Vigia Noturno \Administracdo e Financas
\Visitador Sanitario Satde
Zelador IAdministracdo e Financas

Enc. da Vigilancia Sanitéria

Saude

Enc. do Dep. de Saude

Saude

Enc. do Patrimonio Publico

\Administracdo e Financas

Enc. do Procon

\Administracdo e Financas

Enc. do Setor de Tributos

\Administracdo e Financas

Enc. Setor Assist. Social

IAssisténcia Social

Cargos em Comissao

Nomenclatura do Cargo

Lotacdo/ Secretaria

Chefe da Fisc. dos Estabelecimentos Com. €
Industriais

IAdministracdo e Financas

Chefe da Fiscalizagdo Geral

IAdministracdo e Financas

Chefe da Secretaria Geral

IAdministracdo e Financas

Chefe de Coordenagdo Musical e Artistica

Educacgio

Chefe de Servicos Administrativos ¢
Langamento do DAES

Infra-estrutura

Chefe do Setor Administrativo do Prontol
Socorro

Saude

Chefe dos Servicos de Protecdo ao
Consumidor

IAssisténcia Social

Chefe do Servigo de Tratamento ¢ Controle de
Qualidade da Agua

Infra-estrutura

Chefe do Setor de Licitagdes

\Administracdo e Finangas

Chefe do Setor de Receita e Custos

IAdministracdo e Financas

Chefe dos Servigos de agua e esgoto

Infra-estrutura

Chefe dos Servig’os de Tratamento, Controle e
Potabilidade da Agua

Infra-estrutura

Diretor Adjunto Pronto Socorro

Saude

Diretor da Promocdo e Bem Estar Social

IAssisténcia Social

Diretor. Depto de Esportes e Lazer

Cultura, Esporte e Turismo

Encarregado de Protecdo e Conservagdao do
Meio Ambiente

Infra-Estrutura

Encarregado da Fiscalizagdo de Obras
Particulares

Infra-Estrutura

Encarregado de Obras Publicas

Infra-Estrutura

Encarregado do Setor de Conservagdo ¢
Prote¢do do Meio Ambiente

Infra-Estrutura

Encarregado do Setor de Protocolo e Arquivo

\Administracdo e Financas

Encarregado dos Servigos Urbanos

Infra-Estrutura

Chefe da Guarda Municipal

Gabinete

Diretor do Departamento de Satde

Saude
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i PADRAO DE Carga Horiria
Titulo do Cargo VENCIMENTO Jornada Mensal
vigente nova
IADVOGADO MUNICIPAL col - 200
IAGENTE COMUNITARIO DE SAUDE P11 200 200
AGENTE CONTROLE DE QUALIDADE DA - 200 200
IAGUA
IAGENTE DE CONTROLE DE VETORES P11 200 200
IAGENTE DE MANUTENGAO ESCOLAR P04 200 200
IAGENTE DE SAUDE P17 200 200
IAGENTE DE SANEAMENTO P17 200 200
IAGENTE DE SERVICOS DE CAMPO P17 200 200
IAGENTE DE TRANSITO P21 - 200
IAGENTE DE ZOONOSES P08 - 200
IANALISTA DE SISTEMAS P43 - 200
IALMOXARIFE P21 - 200
IASSESSOR I A01 - -
IASSESSOR II A02 - -
IASSESSOR III A03 - -
IASSESSOR DE IMPRENSA Co1 - 200
IASSESSOR TECNICO EDUCACIONAL Co1 200 200
IASSISTENTE ADMINISTRATIVO P21 175220 200
IASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR P27 175220 200
IASSISTENTE DE SECRETARIO 02 ] 200
IASSISTENCIA SOCIAL
[ASSISTENTE DE SECRETARIO DA 02 ] 200
IADMINISTRACAO E FAZENDA
[ASSISTENTE DE SECRETARIO DA
EDUCACAO 802 ) 200
IASSISTENTE DE SECRETARIO DA INFRA 02 ] 200
| ESTRUTURA
IASSISTENTE DE SECRETARIO DA SAUDE| S02 - 200
IASSISTENTE DE SECRETARIO s02 ] 200
[ESPORTES, TURISMO E CULTURA
IASSISTENTE JURIDICO P27 175 200
IASSISTENTE SOCIAL P39 150 150
IATENDENTE DE ALUNOS P10 200 200
IAUDITOR FISCAL P41 175 200
IAUDITOR MEDICO DOl - 200
IAUXILIAR ADMINISTRATIVO P11 175 /180 /220 200
IAUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO P09 180 180
IAUXILIAR DE ENFERMAGEM P09 180 180
IAUXILIAR DE SERVICOS GERAIS POl 220 200
IAUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS POl 220 200
BIBLIOTECARIO P32 - 200
BIOMEDICO 3 100 100
ICHEFE DA DIVISAO DA TECNOLOGIA ol ] 200
IDA INFORMACAO
ICHEFE DA DIVISAO DE col j 200
IADMINISTRACAO DE RECEITAS
CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS E ol ] 200
IADMINISTRACAO DE CONTRATOS

ANEXO IV - TABELA PADROES DE VENCIMENTO E CARGA HORARIA
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ICHEFE DA DIVISAO DE CONTADORIA Col1 - 200
ICHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS

HUMANOS col ) 200
ICHEFE DA DIVISAO DE SUPRIMENTOS Co1 - 200
ICHEFE DE DIVISAO FISCALIZACAO E

LEITURA ol ) 200
ICHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA Co1 - 200
CHEFE DE DIVISAO CONSERVACAO DO col j 200
[ESPACO PUBLICO

CHEFE DE DIVISAO CONTROLE DE

IQUALIDADE ol ) 200
ICHEFE DE DIVISAO CULTURA Co1 - 200
CHEFE DE DIVISAO DA FISCALIZACAO co1l . 200
FAZENDARIA

ICHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO Co1 - 200
CHEFE DE DIVISAO DE ORIENTACAO E col j 200
IDEFESA DO CIDADAO

ICHEFE DE DIVISAO DE PROGRAMAS

SOCIAIS col ) 200
CHEFE DE DIVISAO DE VIGILANCIA EM

SAUDE Col - 200
CHEFE DE DIVISAO ENSINO

FUNDAMENTAL col ) 200
ICHEFE DE DIVISAO ENSINO INFANTIL Co1 - 200
ICHEFE DE DIVISAO ESPORTES E LAZER Co1 - 200
ICHEFE DE DIVISAO INSTALACAO E col j 200
IMANUTENCAO

ICHEFE DE DIVISAO MERENDA ESCOLAR Co1 - 200
CHEFE DE DIVISAO MUNICIPAL DE

[TRANSITO col ) 200
ICHEFE DE DIVISAO TRANSPORTES Co1 - 200
CHEFE DE DIVISAO TURISMO Co1 - 200
ICHEFE DO SETOR DE LICITACOES Co1 - 200
ICONTADOR P41 175 200
ICOORDENADOR DE OPERADORES DE

SISTEMA DE AGUA E ESGOTO P21 200 200
ICOORDENADOR DE RECURSOS

HUMANOS P41 175 200
ICOORDENADOR DO SETOR DE OBRAS P32 200 100
ICOORDENADOR PEDAGOGICO P41 200 200
ICORREGEDOR GERAL DO1 - 200
COVEIRO P16 220 200
ICOZINHEIRO P08 220 200
DENTISTA P32 100 100
IDESENHISTA ARQUITETONICO P27 175 200
IDESENHISTA DE PAGINA DE INTERNET P33 - 200
DIRETOR DE PLANEJAMENTO URBANO DO1 - 200
IDIRETOR DE PROJETOS E Dol . 200
IDESENVOLVIMENTO ECONOMICO

IDIRETOR DE DEPARTAMENTO CLINICO DO1 - 200
IDIRETOR DE DEPARTAMENTO DA Dol . 200
IADMINISTRACAO

IDIRETOR DE DEPARTAMENTO DA CASA Dol . 200
ICIVIL E OUVIDORIA

IDIRETOR DE DEPARTAMENTO DA

FAZENDA Dol - 200
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA Dol . 200
SEGURANCA PUBLICA

IDIRETOR DE DEPARTAMENTO DO Dol . 200
FUNDO SOCIAL

IDIRETOR DE DEPARTAMENTO DO MEIO Dol . 200
IAMBIENTE

IDIRETOR DE DEPARTAMENTO Dol . 200

IEDUCACIONAL
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IDIRETOR DE EDUCACAO INFANTIL E

[ENSINO FUNDAMENTAL P52 200 200

DIRETOR DE PLANEJAMENTO E Dol ] 200

ICONTROLE DE CUSTOS

IDIRETOR DO DEP. AGUA E ESGOTO DOl 200 200

DIRETOR GERAL DA ASSESSORIA DE

INEGOCIOS JURIDICOS E SECRETARIA D02 200 200

DIRETOR TECNICO JURIDICO DOl - 200

EDUCADOR SOCIAL P31 - 200

ELETRICISTA P13 220 200

OPERADOR DE SISTEMAS DE AGUA E

ESGOTO P10 220 200

[ENCARREGADO DE CELULA DE

PROJETOS E03 - 200

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO E03 - 200

PROCURADOR MUNIC. DE PROCES. 503 200

RECURSAIS PRECATORIOS

[ENCARREGADO DE CELULA DA JUNTA o1 200

MILITAR

ENCARREGADO DE CELULA DA 02 200

OUVIDORIA

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200

CERIMONIAL PUBLICO

[ENCARREGADO DE CELULA DE CASA 200
E02

CIVIL

ENCARREGADO DE CELULA DO SERV. 0 200

IDE ATEND. AO MUNICIPE

ENCARREGADO DE CELULA DE 503 200

IADMINISTRACAO DE CONTRATOS

ENCARREGADO DE CELULA DE 503 200

IADMINISTRACAO DE PESSOAL

[ENCARREGADO DE CELULA DE 0 200

IALMOXARIFADO

[ENCARREGADO DE CELULA DE 02 200

COMPRAS

[ENCARREGADO DE CELULA DE 503 200

CONTABILIDADE FISCAL

ENCARREGADO DE CELULA DE o1 200

IDISTRIBUICAO

[ENCARREGADO DE CELULA DE DIVIDA 503 200

ATIVA

ENCARREGADO DE CELULA DE 503 200

IMANUTENCAO E EQUIPAMENTOS

ENCARREGADO DE CELULA 0 200

IMOBILIARIO

[ENCARREGADO DE CELULA DE 503 200

RECRUT., SEL. E TREINAMENTO

[ENCARREGADO DE CELULA DE SEG. E 503 200

MED. DO TRABALHO

[ENCARREGADO DE CELULA DE 200

SISTEMAS E03

ENCARREGADO DE CELULA DE 503 200

TRIBUTOS E ARRECADACAO

ENCARREGADO DE CELULA DESPESAS 503 200

E EMPENHO

ENCARREGADO DE CELULA 02 200

MOBILIARIO

ENCARREGADO DE CELULA 0 200

PATRIMONIO

ENCARREGADO DE CELULA DE CUSTOS

E ORCAMENTOS E03 200

ENCARREGADO DE CELULA 503 200

TESOURARIA

ENCARREGADO DE CEL. DE DIREITOS ol 200

DO CIDADAO

[ENCARREGADO DE CELULA DO 503 200

PROCON

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200

TRIAGEM E ENCAMNHAMENTO

[ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200

ICONSERVACAO E HIGIENE
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ENCARREGADO DE CELULA DE

200

ICONTROLE DE PESSOAL EO01

[ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
SEGURANCA

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
PROTECAO BASICA

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
PROTECAO ESPECIAL

[ENCARREGADO DE CELULA DA E02 200
ICULTURA

[ENCARREGADO DE CELULA DE E02 200
[ESPORTES E LAZER

[ENCARREGADO DE CELULA DE E02 200
EVENTOS

[ENCARREGADO DE CELULA DE E02 200
TURISMO

ENCARREGADO De CELULA DA EO0D 200
ICOZINHA PILOTO

[ENCARREGADO DE CELULA DE EOD 200
IALMOXARIFADO

[ENCARREGADO DE CELULA DE 200
IMANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE EO1

INFORMATICA

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
ICONSERVACAO E HIGIENE

[ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
ICONTROLE DE PESSOAL

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
IDISTRIBUICAO

[ENCARREGADO DE CELULA DE - 200
SEGURANCA ESCOLAR

[ENCARREGADO DE CELULA DE - 200
[TRANSPORTES

[ENCARREGADO DE CELULA DE CUSTOS £03 200
E ORCAMENTOS

ENCARREGADO DE CELULA DE 03 200
FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURA

ENCARREGADO DE CELULA DE £ 200
IMANUTENCAO DE CEMITERIO

[ENCARREGADO DE CELULA DE EOD 200
IALMOXARIFADO

ENCARREGADO DE CELULA DE E02 200
IANALISE DE CONSUMO

ENCARREGADO DE CELULA DE COLETA £03 200
E LABORATORIO

[ENCARREGADO DE CELULA DE CUSTOS £03 200
E ORCAMENTOS

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
ICONSERVACAO E HIGIENE

[ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
ICONTROLE DE PESSOAL

[ENCARREGADO DE CELULA DE 03 200
[ENGENHARIA

ENCARREGADO DE CELULA DE E02 200
FISCALIZACAO DO TRANSITO

ENCARREGADO DE CELULA DE E02 200
ILEITURA - FISCALIZACAO

ENCARREGADO DE CELULA DE E02 200
IMANUTENCAO DA FROTA

ENCARREGADO DE CELULA DE EOD 200
IMANUTENCAO DA REDE

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
IMANUTENCAO DE PRACAS E JARDINS

ENCARREGADO DE CELULA DE EOD 200
IOPERACOES

ENCARREGADO DE CELULA DE 03 200
RESERVATORIOS E POCOS

[ENCARREGADO DE CELULA DE - 200
SEGURANCA

[ENCARREGADO DE CELULA DE £03 200
SERVICOS

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
SINALIZACAO

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
TRANSPORTES PUBLICOS

ENCARREGADO DE CELULA ol 200
INSTALACAO
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ENCARREGADO DE CELULA LIMPEZA E ol 200
OBRAS VIARIAS

[ENCARREGADO DE CELULA DE 03 200
IALMOXARIFADO

[ENCARREGADO DE CELULA DE 02 200
IATENDIMENTO AMBULATORIAL

[ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
IATENDIMENTO EMERGENCIAL

[ENCARREGADO DE CELULA DE 503 200
ICONSERVACAO E HIGIENE

[ENCARREGADO DE CELULA DE £02 200
ICONTROLE DE PESSOAL

[ENCARREGADO DE CELULA DE 503 200
ICONTROLE DE ZOONOSES

ENCARREGADO DE CELULA DE CUSTOS 503 200
E ORCAMENTOS

ENCARREGADO DE CELULA DE 02 200
FARMACIA

ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
FARMACIA DO POVO

ENCARREGADO DE CELULA DE 02 200
FATURAMENTO

[ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
FISIOTERAPIA

ENCARREGADO DE CELULA DE £02 200
LABORATORIO CLINICO

[ENCARREGADO DE CELULA DE £02 200
(ODONTOLOGIA

ENCARREGADO DE CELULA DE SAUDE £03 200
IMENTAL

[ENCARREGADO DE CELULA DE ol 200
TRANSPORTES

ENCARREGADO DE CELULA DE 03 200
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

[ENCARREGADO DE CELULA DE 503 200
IVIGILANCIA SANITARIA

ENCARREGADO DE CELULA DA 02 200
IGUARDA AMBIENTAL

ENCARREGADO DE CELULA DA RONDA £02 200
ESCOLAR

ENCARREGADO DE CELULA GUARDA 02 200
IMUNICIPAL

ENFERMEIRO (A) P38 180 180
ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO P32 100 100
ENGENHEIRO CIVIL P29 200 100
ENGENHEIRO DE TRAFEGO P29 - 200
FARMACEUTICO P32 100 100
FISCAL P27 200 200
FISCAL DE OBRAS P27 220 200
FISCAL DE POSTURA P27 220 200
FISCAL DE TRANSPORTES P27 220 200
FISCAL DE TRIBUTOS P27 220 200
FISCAL SANITARISTA P21 200 200
FISIOTERAPEUTA P32 100 100
FONOAUDIOLOGO P32 100 100
GARI P01 220 200
IGUARDA AMBIENTAL P11 - 200
IGUARDA MUNICIPAL P11 180 200
INSTRUTOR DE EDUCACAO

ICOMUNITARIA P09 220 200
MECANICO P09 220 200
IMEDICO ANGIOLOGISTA E CIRURGIAO

VASCULAR P32-P48-P54 | 60-100- 120 60 - 100 — 120
MEDICO CARDIOLOGISTA P32 -P48-P54 | 60-100- 120 60 - 100 — 120
IMEDICO CLINICO GERAL P27-P43-P49 | 60— 100 - 120 60-100-120
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IMEDICO CLINICO GERAL COM

RESIDENCIA P32-P48 P54 | 60-100-120 | 60- 100120
MEDICO DERMATOLOGISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100— 120
MEDICO DO TRABALHO P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100— 120
MEDICO ENDOCRINOLOGISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100— 120
MEDICO GASTROENTEOROLOGISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100-120
MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA | P32—P48-P54 | 60-100-120 |  60-100—120
MEDICO INFECTOLOGISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100— 120
MEDICO NEUROLOGISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100- 120
MEDICO OFTALMOLOGISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100— 120
MEDICO ORTOPEDISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100—120
MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA | P32—P48-P54 | 60-100-120 |  60-100—120
MEDICO PATOLOGISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100— 120
MEDICO PEDIATRA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100— 120
MEDICO PNEUMOLOGISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100—120
MEDICO PSIQUIATRA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100—120
MEDICO SANITARISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100—120
MEDICO UROLOGISTA P32-P48-P54 | 60-100-120 | 60-100— 120
MEDICO VETERINARIO P4l 100 100
IMONITOR ARTESANAL P05 200 200
IMONITOR DE ARTES P05 200 200
MONITOR DE CRECHE P10 180 - 200 200
MOTORISTA DE GABINETE GRAT. ATE 40 % 200 200
MOTORISTA Pil 200 200
INUTRICIONISTA P38 200 200
Sﬁ%’g%{s DE MAQUINA DE ~ POl 20 200
gl;ﬁlﬁggi SDE MAQUINAS CAMINHOES 21 20 200
gggg/;gOR DO SISTEMA DE AGUA E P10 20 200
PADEIRO P04 220 200
PEDREIRO P16 220 200
PINTOR P16 220 200
PROCURADOR MUNICIPAL I P50 100 100
PROCURADOR MUNICIPAL II P72 100 200
PROFESSOR DE EDUCAGAO ESPECIAL Mo5 150 150
PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL Mol 150 150
PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

I Mo1 150 150
EROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL MOS 150 150
PROTETICO P32 180 180
PSICOLOGO P32 100 100
PSICOPEDAGOGO P32 100 100
RECEPCIONISTA P09 180 180
REGENTE MUSICAL P36 220 200
SECRETARIA GERAL P21 175 200
Zﬁggggﬁglo (A) DE EDUCACAO INF. E a1 200 200
SECRETARIO (A) DE GABINETE GRAT. ATE 40 % - 200
SECRETARIO MUNICIPAL DA so1 ] 200
ADMINISTRACAO E FINANCAS

SECRETARIO MUNICIPAL DA so1 ] 200
ASSISTENCIA SOCIAL
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SECRETARIO MUNICIPAL DA

EDUCACAO 801 i 200
SECRETARIO MUNICIPAL DA INFRA — so1 ] 200
ESTRUTURA

SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE S01 - 200
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE, so1 ] 200
TURISMO E CULTURA

SEGURANCA ESCOLAR P11 200 200
SERVENTE DE PEDREIRO Po7 220 200
SUB - CORREGEDOR col - 200
SUPERVISOR ESCOLAR P57 200 200
SUPERVISOR I SROI - 200
SUPERVISOR II SR02 - 200
TECNICO DE SEGURANCA DO

TRABALHO P32 i 200
TECNICO EM ENFERMAGEM P21 180 180
TECNICO EM EPIDEMIOLOGIA P21 - 200
TECNICO EM IMOBILIZCOES a1 ] 200
IORTOPEDICAS

TECNICO EM FARMACIA P21 180 150
TECNICO EM LABORATORIO P21 150 150
TECNICO EM ZOONOSES P21 200 200
TECNICO SANITARISTA P26 200 200
TELEFONISTA P09 180 180
TERAPEUTA OCUPACIONAL P32 100 100
TOPOGRAFO P17 200 200
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ANEXO V - TABELA DE TRANSFORMACAO DO PADRAO DE

VENCIMENTO DOS CARGOS OCUPADOS

NOMENCLATURA DO CARGO

NOVO
PADRAO DE
VENCIMENTO

ADVOGADO MUNICIPAL

CO1

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

P11

AGENTE CONTROLE DE QUALIDADE DA AGUA

P11

AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

P11

AGENTE DE SAUDE

P17

AGENTE DE SANEAMENTO

P21

AGENTE DE SERVICOS DE CAMPO

P19

ASSESSOR II e IIT

A02-A03

ASSESSOR DE IMPRENSA

Co1

ASSESSOR TECNICO EDUCACIONAL

Co1

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

P21

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR

P31

ASSISTENTE JURIDICO

P29

ASSISTENTE SOCIAL

P39

ATENDENTE DE ALUNOS

P11

AUDITOR FISCAL

P43

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

P11

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

P11

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

P13

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

P04

AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

P10

BIOMEDICO

P38

CHEFES

Co1

CONTADOR

P41

COORDENADOR DE OPERADORES DO SISTEMA DE AGUA E ESGOTO

P26

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

P55

COORDENADOR DO SETOR DE OBRAS

P51

COORDENADOR PEDAGOGICO

P44

COVEIRO

P16

COZINHEIRO

P08

DENTISTA

P38

DESENHISTA ARQUITETONICO

P38

DIRETORES DE DEPARTAMENTOS

D01-D02

DIRETOR DE EDUCAGAO INFANTIL E FUNDAMENTAL

P52

VICE DIRETOR DE EDUCAGAO INFANTIL E FUNDAMENTAL

P45

ELETRICISTA

P21

ENFERMEIRO (A)

P48

ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO

P38

ENGENHEIRO CIVIL

P38

ENGENHEIRO DE TRAFEGO

P33

FARMACEUTICO

P38

FISCAL

P33
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P33

FISCAL DE OBRAS
FISCAL DE TRANSPORTES P33
FISCAL DE POSTURA P33
FISCAL DE TRIBUTOS P33
FISCAL SANITARISTA P21
FISIOTERAPEUTA P38
FONOAUDIOLOGO P38
GARI P04
GUARDA MUNICIPAL P17
INSTRUTOR DE EDUCACAO COMUNITARIA P17
MECANICO P26
MEDICO ANGIOLOGISTA E CIRURGIAO VASCULAR P32 P48 - P54
MEDICO CARDIOLOGISTA P32 P48 - P54
MEDICO CLINICO GERAL P27 - P43 - P49
MEDICO CLINICO GERAL COM RESIDENCIA P38 - P48~ P34
MEDICO DERMATOLOGISTA P32 - P48 - P54
MEDICO DO TRABALHO P32 - P48 - P54
MEDICO ENDOCRINOLOGISTA P32 - P48 - P54
MEDICO GASTROENTEOROLOGISTA P32 - P48 - P54
MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA P32 - P48 - P54
MEDICO INFECTOLOGISTA P32 - P48 - P54
MEDICO NEUROLOGISTA P32 - P48 - P54
MEDICO OFTALMOLOGISTA P32 - P48 - P54
MEDICO ORTOPEDISTA P32 - P48 - P54
MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA P32 - P48 - P54
MEDICO PATOLOGISTA P32 - P48 - P54
MEDICO PEDIATRA P32~ P48 - P54
MEDICO PNEUMOLOGISTA P32 - P48 - P54
MEDICO PSIQUIATRA P32-P48 - P34
MEDICO SANITARISTA P32 P48 - P54
MEDICO UROLOGISTA P32 - P48 - P54
MEDICO VETERINARIO P42
MONITOR ARTESANAL P12
MONITOR DE ARTES P12
MONITOR DE CRECHE P11
MOTORISTA P21
NUTRICIONISTA P4l
OPERADOR DE MAQUINA DE LATICINIOS P14
OPERADOR DE MAQUINAS CAMINHOES E VIATURAS P21
OPERADOR DO SISTEMA DE AGUA E ESGOTO P19
PADEIRO P07
PEDREIRO P17
PINTOR P17
PROCURADOR MUNICIPAL I P52
PROCURADOR MUNICIPAL II P72
PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL MO5
PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL Mol
PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL I M02
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PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL I MO05
PROTETICO P34
PSICOLOGO P38
PSICOPEDAGOGO P38
RECEPCIONISTA P09
REGENTE MUSICAL P36
SECRETARIA GERAL P33
SECRETARIO (A) DE EDUCACAO INF. E ENS. FUND. P24
SEGURANCA ESCOLAR P17
SERVENTE DE PEDREIRO P10
SUPERVISOR ESCOLAR P57
TECNICO EM ENFERMAGEM P21
TECNICO EM FARMACIA P21
TECNICO EM LABORATORIO P21
TECNICO EM ZOONOSES P21
TECNICO SANITARISTA P26
TELEFONISTA P09
TERAPEUTA OCUPACIONAL P38
TOPOGRAFO P17
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ANEXO VI -TABELA DE VENCIMENTOS

Padroes de
Referéncia Valores dos Vencimentos
AO01 R$ 613,00
A02 R$ 919,50
A03 R$ 1.379,25
Co01 R$ 2.158,00
D01 R$ 3.799,00
D02 R$ 4.239,00
EO1 R$ 1.281,00
E02 R$ 1.537,20
EO03 R$ 1.660,00
SR1 R$ 2.188,00
SR2 R$ 3.290,00
SO01 R$ 5.368,00
S02 R$ 4.504,62
PO1 R$ 421,20
P02 R$ 435,94
P03 R$ 451,20
P04 R$ 466,99
P05 R$ 483,34
P06 R$ 500,25
P07 R$ 517,76
P08 R$ 535,88
P09 R$ 554,64
P10 R$ 574,05
P11 R$ 594,14
P12 R$ 614,94
P13 R$ 636,46
P14 R$ 658,74
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P15 R$ 681,79
P16 R§ 705,66
P17 R$ 730,35
P18 R 75592
P19 R$ 782,37
P20 R$ 809,76
P21 R$ 838,10
P22 R 867,43
P23 R$ 897,79
P24 R$ 929,22
P25 R 961,74
P26 R$ 995,40
P27 R$ 1.027,25
P28 R$ 1.060,12
P29 RS 1.094,05
P30 R$ 1.129,06
P31 R$ 1.165,19
P32 R$ 1.202,47
P33 R$ 1.240,95
P34 R$ 1.280,66
P35 RS 1.321,64
P36 RS 1.363,94
P37 RS 1.407,58
P38 R$ 1.452,62
P39 R$ 1.499,11
P40 R$ 1.547,08
P41 R$ 1.596,59
P42 RS 1.647,68
P43 RS$ 1.700,40
P44 R$ 1.754,82
P45 R$ 1.810,97
P46 R$ 1.868,92
P47 RS 1.928,73
P48 R$ 1.990,45
P49 RS 2.054,14
P50 R$ 2.119,87
P51 R$ 2.187,71
P52 R$ 2.257,72
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P53 R$ 2.329,96
P54 RS  2.404,52
P55 RS 2.481,47
P56 R$ 2.560,87
P57 R$ 2.642,82
P58 R$ 2.727,39
P59 R$ 2.814,67
P60 RS 2.904,74
P61 R$ 2.997,69
P62 RS 3.093,61
P63 R$ 3.192,61
P64 R$  3.294,77
P65 R$ 3.400,21
P66 R$ 3.509,01
P67 R$ 3.621,30
P68 R$ 3.737,18
P69 R$ 3.856,77
P70 R$ 3.980,19
P71 R$ 4.107,56
P72 R$ 4.239,00
SO01 R$ 5.368,00
MOl R$ 7,25
MO02 R$ 7,95
MO03 R$ 8,18
Mo04 R$ 8,42
MO5 R$ 8,45
MO06 R$ 8,70
MO7 R$ 8,96
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ANEXO VII - DESCRICAO DOS CARGOS

Titulo do Cargo: ADVOGADO MUNICIPAL

Descricio Sumaria:

Examinar as circunstancias dos litigios ou dos delitos denunciados, para investigagao
dos fatos referentes ao caso; assessorar transagdes comerciais de interesse publico,
elaborando contratos e outros documentos, relativos as pessoas, aos bens e suas
relagdes; prestar assisténcia juridica nas diversas questdes legais, aplicando a
legislacao.

Descricao Detalhada:

Estudar ou examinar documentos juridicos e outra natureza, analisando seu contetdo,
com base nos codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacao vigente.

Apurar ou completar informagdes levantadas, acompanhando o processo em todas as
suas fases e representagdo a parte que ¢ mandataria em juizo, para obter os elementos
necessarios a defesa ou acusacao.

Propor ou contestar agdes, solicitando providéncias junto ao Poder Judiciario e/ ou
Ministério Publico, fazendo provas documentais e orais.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Direito.

Exigéncia do cargo: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.
Experiéncia: minimo de um ano de atividade juridica.
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Titulo do cargo: AGENTE DE SAUDE

Descri¢cao Sumaria:

Recepcionar os pacientes, identificando-os ¢ encaminhando-os para o atendimento
médico ou odontologico, auxiliando na prestacao de servigos nas unidades de satde
do municipio.

Descricao Detalhada:

Executar os servicos de atendimentos aos pacientes, averiguando suas necessidades e
efetuando o historico clinico do mesmo, para encaminhd-lo para consulta;

Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e
registrando as marcacdes, para manté-la organizada e atualizada;

Controlar o fichério e/ou arquivo de documentos relativos ao histérico do paciente,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico consulta-los
quando necessario;

Efetuar a coleta de material para exames de laboratorio, atuando sob a supervisao do
médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;
Realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentagdo adequadas, para
proceder aos testes, exame € amostras de laboratoério.

Realizar exames de wurina, soroldgicos, hematologicos, bacterioscopicos e
bacterioldgicos, empregando técnicas apropriadas, para possibilitar o diagnostico
laboratorial.

Orientar os horarios e o local para exames de laboratério e prestar as informagdes
necessarias;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos exigidos:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: AGENTE DE SANEAMENTO

Descri¢ciao Sumaria:

Fiscaliza e inspeciona estabelecimentos comerciais, industriais, residenciais e
publicos, para advertir, multar, apreender produtos quando necessario,
visando preservar a saude da comunidade.

Descricao Detalhada:

Inspeciona estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, verificando as
condigdes sanitarias, para garantir a qualidade do produto;

Colhe amostras de alimentos e embalagens, interditando-os ¢ encaminhando-
os para analise sanitaria a ser efetuada pelos 6rgaos competentes;

Lavra auto de infracdo, expede intimagdo e aplica penalidade de adverténcia,
quando necessario, visando preservar a satde da comunidade;

Encaminha as amostras de fontes naturais como pog¢os, minas, bicas e outros
para analise dos pedidos relacionados com servi¢os individuais de
abastecimento de agua;

Recebe solicitacdo de alvara e caderneta de controle sanitdrio para os
estabelecimentos comerciais e/ou industriais, fazendo os registros e
protocolos para expedicdo do respectivo documento;

Vistoria a zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando sobre a
adubac¢ao de agua potavel, destino de dejetos e uso adequado de agrotoxicos,
para manter a saude da populagao;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: segundo grau completo e treinamento especifico na area.

Experiéncia: nenhuma.

47



Titulo do cargo: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descri¢cao Sumaria:

Desenvolver trabalho educativo com individuos e grupos, realizando campanhas de
prevencao de doengas, visitas e entrevistas, para preservar a saude da comunidade.

Descricao Detalhada:

Programar e efetuar visitas domiciliares, de acordo com a rotina do servico e as
peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos cuidados de enfermagem e
difundir nogdes gerais de satide e saneamento.

Realizar pesquisa de campo, entrevistando gestantes, maes, criancas, escolares e
pacientes de clinicas especializadas;

Promover campanhas de prevencao de doencas, verificando o controle de aplicagao
das vacinas, dentro e fora da unidade sanitaria;

Orientar e controlar as atividades da parteira pratica, localizando-a e motivando-a ao
trabalho em cooperacdo com o servigo de saude;

Encaminhar para coleta de sangue, urina, fezes, escarro € outros materiais, para
envia-los a exames de laboratdrio, com vistas a elucidac¢ao diagnostica.

Elaborar boletins de produgdo e relatorios de visita domiciliar, baseando-se nas
atividades executadas, para permitir levantamentos estatisticos € comprovagao dos
trabalhos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos exigidos:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: AGENTE CONTROLE DE QUALIDADE DA AGUA

Descricio Sumaria:
Atuar no controle da producao e qualidade da dgua fornecida aos consumidores.
Descricao Detalhada:

Realizar vistoria diaria;

Realizar a cloragdo de agua fornecida aos usuarios do sistema de agua e esgoto;
Manter o controle dos niveis de reserva de agua para abastecimento do municipio;
Controlar a vazao estimada de cada pogo artesiano de abastecimento;

Fazer manutenc¢ado dos painéis do departamento de 4gua e esgoto.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Exigéncias do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: AGENTE DE ZOONOSES

Descri¢ao Sumaria:

Atuar no atendimento a comunidade no que diz respeito a animais. Recolher quando
estiver solto, efetuar vacinagao nas campanhas.

Descricao Detalhada:

Realizar controle através de aplicagao de vacinas;

Acompanhar e realizar o controle no aparecimento de morcegos, identificando - os e
tomando as medidas cabivelis;

Recolher animais soltos nas ruas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

Descri¢cao Sumaria:

Realizar levantamento e pesquisa perifocal e focal; orientar moradores e realizar
controle mecanico e quimico dos focos.

Descricao Detalhada:

Realizar levantamento de indices de densidade larvaria, pesquisa larvaria e
tratamento perifocal e focal de pontos estratégicos;

Orientar o responsavel pelo ponto estratégico sobre medidas para melhoria das
condi¢des sanitarias do estabelecimento;

Orientar o morador ou responsavel por estabelecimento comercial ou industrial sobre
como evitar criadouros de Aedes Aegypti em sua casa ou estabelecimento;

Realizar controle mecanico de criadouros (nas residéncias), através de remocao,
distribui¢do, mudanga de posi¢cdo ou de localizacao destes criadouros com a ajuda do
morador;

Realizar controle através de aplicacao de larvicida (tratamento focal) nas situacoes
em que as medidas de controle mecanico ndo sejam suficientes para eliminar todos os
criadouros potenciais existentes;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: AGENTE DE MANUTENCAO ESCOLAR

Descri¢ao Sumaria:

Executar manutencdes elétrica e hidraulica, substituindo, trocando, limpando,
reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos. Realizar manutengdo de
carpintaria € marcenaria, consertando moveis, substituindo e ajustando portas e
janelas, trocando pecas e reparando pisos e assoalhos. Realizar servigcos gerais de
reparo, manutencao e conservagao nos prédios escolares.

Descricao Detalhada:

Executar servigos de recuperagdo, instalacdo e manuten¢ao nas areas de carpintaria,
eletricidade, hidraulica, solda, marcenaria, pintura e alvenaria, utilizando ferramentas,
equipamentos e materiais apropriados para assegurar a realizacdo de trabalho
especifico de cada setor;

Executar, sob a orientacdo do profissional responsavel, as tarefas relativas ao setor
em que esta lotado;

Providenciar, bem como zelar pelos materiais, ferramentas e equipamentos
providenciando os acessoOrios necessarios para a execugao dos servigos;

Executar tarefas de limpeza e organizacdo do local de trabalho assegurando as
condic¢des adequadas para realizagdo das atividades;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental concluido.
Exigéncias do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: AGENTE DE SERVICOS DE CAMPO

Descri¢cao Sumaria:

Efetuar a leitura do consumo de dgua e esgoto. Realizar a entrega das contas e as
notificagdes das contas vencidas e ndo pagas. Atuar no controle da producdo e
qualidade da 4gua fornecida aos consumidores.

Descricao Detalhada:

Realizar vistoria diaria;

Realizar a cloragdo de dgua fornecida aos usudrios do sistema de dgua e esgoto;
Manter o controle dos niveis de reserva de 4gua para abastecimento do municipio;
Controlar a vazao estimada de cada pogo artesiano de abastecimento;

Fazer manutencao dos painéis do departamento de agua e esgoto;

Efetuar a leitura do consumo de dgua esgoto das unidades consumidoras;

Registrar os dados coletados na leitura do consumo de dgua e esgoto;

Realizar vistorias nas unidades consumidoras;

Elaborar relatorios sobre as vistorias realizadas, detalhamento os problemas
encontrados e os procedimentos realizados;

Realizar a entrega das contas e notificagdes aos usuarios do sistema de dgua e esgoto;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Exigéncia do cargo: Nenhuma.
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Titulo do Cargo: AGENTE DE TRANSITO

Descri¢cao Sumaria:

Manter a fluidez e a seguranga do transito urbano e rodoviario fiscalizando o
cumprimento das leis de transito. Colaborar com a seguranga publica e proteger bens
publicos, servigos e instalagdes.

Descricao detalhada:

Cumprir a legislacdo do municipio, ou além dela, mediante convénio;

Executar, mediante prévio planejamento da Unidade competente, operagdes de
transito, objetivando a fiscalizacdo do cumprimento das normas de transito;

Lavrar auto de infragdo, mediante declaragdo com preciso relatorio do fato e suas
circunstancias;

Aplicar as medidas administrativas previstas em lei, em decorréncia de infragdo em
tese;

Realizar a fiscalizagdao ostensiva do transito com a execucao de a¢gdes relacionadas a
seguranc¢a dos usuarios das vias urbanas;

Interferir sobre o uso regular da via, com medidas de seguranga, tais como controlar,
desviar, limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempre que, em funcdo de
acidente automobilistico, se fizer necessario, ou quando o interesse publico assim o
determinar;

Tratar com respeito e urbanidade os usuarios das vias publicas, procedendo a
abordagem com os cuidados e técnica devidos;

Proceder, publica e particularmente, de forma que dignifique a funcao publica;

Zelar pela livre circulacdo de veiculos e pedestres nas vias urbanas do Municipio de
Serrana, representando ao chefe imediato sobre defeitos ou falta de sinalizacdo, ou
ainda, imperfei¢des na via que coloquem em risco 0s seus usuarios;

Participar de campanhas educativas de transito;

Elaborar relatério circunstanciado sobre operacdoes que lhe forem incumbidas,
apresentando ao seu chefe imediato.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Médio concluido.
Exigéncias do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: ALMOXARIFE

Descri¢cao Sumaria:

Organizar os servigos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento, inventdrio de materiais, observando as normas e¢ dando orientagdo
sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condigdes de
atender as unidades administrativas.

Descricao Detalhada:

Verificar a posicao do estoque, examinando, periodicamente o volume de materiais e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicao;

Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificacdes com o material comprado e produzido, confrontando as
notas de pedidos e as especificacdes com o material entregue, para sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados;

Organizar e realizar o armazenamento de materiais de produtos, identificando-os e
determinando sua acomodac¢ao de forma adequada, para garantir estocagem racional e
ordenada;

Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes
necessarias, para evitar deterioramento e perda.

Registrar os materiais guardados no depdsito e as atividades realizadas, langando os
dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriadas, para facilitar consultas e
elaboracao dos inventarios;

Verificar periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo
informagdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado, para a realizagdo de
inventarios e balancos;

Elaborar, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para a prestagao
de contas e os encaminhar para seu superior ¢ para a area financeira;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino médio Completo.
Exigéncias do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS COMPUTACIONAIS

Descricio sumaria:

Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade do sistema.

Descricao detalhada:

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, especificando sua arquitetura,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando
aplicativos;

Administrar ambiente informatizado, prestando suporte técnico e elaborando a
documentagdo correspondente;

Estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solucdes para ambientes
informatizados;

Pesquisar tecnologias de informadtica;

Fazer levantamento e cadastramento metodolégico dos dados e informacdes,
dimensionando requisitos e funcionalidade dos sistemas;

Definir infra-estrutura de hardware, software e rede;

Criar prototipos de sistema;

Realizar procedimentos para melhoria de performance de sistemas;

Administrar o perfil de acesso as informagdes, controlando os dados e recursos.

Requisitos exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em Ciéncia da Computagdo ou outra
formacdo de nivel superior com especializacdo ou poOs-graduagdo na area de

informatica.

Exigéncias do cargo: nenhuma
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Titulo do Cargo: ASSESSOR 1

Descricio Sumaria:

Assessora o desenvolvimento dos servigos executados nas diversas unidades
administrativas, de baixa complexidade.

Descricao Detalhada:

Tramitar as correspondéncias internas e externas, guias, notificagdes, formulérios e
fichas;

Controlar a tramitagdo de documentos diversos, registrando dados relativos a data e
ao destinatario em livros apropriados;

Atender e efetuar chamadas telefonicas para obter ou fornecer informacgoes;

Receber e transmitir fax;

Controlar a atualizagdo e organizagdo do arquivo de documentos;

Executar tarefas de baixa complexidade de acordo com a necessidade das unidades
organizacionais;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Exigéncias do cargo: nenhuma.
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Titulo do cargo: ASSESSOR 11

Descricio Sumaria:

Assessorar na execucao de servicos de média complexidade.
Descricao Detalhada:

Examinar toda correspondéncia recebida;

Analisar os requerimentos, oficios e correlatos, separando os documentos necessarios
para compor as respostas;

Redigir e digitar atos administrativos rotineiros da unidade;

Andlise preliminar das estatisticas e calculos para elaboracao dos gastos com pessoal,
material de consumo e permanente, equipamentos e instalagdes, efetuando
levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos,
possibilitando fornecer a posi¢ao financeira, contabil e outros;

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando orientacdes e
realizando encaminhamentos;

Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e supervisores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunides € outros;

Auxiliar na realizacdo das demais atividades administrativas da unidade em que
estiver lotado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Incompleto.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do cargo: ASSESSOR III

Descricio Sumaria:

Assessorar na execucao de servicos administrativos, com alta complexidade.
Descricao Detalhada:

Analisar o conteudo dos oficios, requerimentos e correspondéncias recebidas na
unidade administrativa, elaborando respostas mediante os documentos e informagdes
obtidas;

Redigir minuta dos administrativos rotineiros da unidade;

Orientar o publico em geral, pessoalmente ou por telefone, quanto as solicitagdes
referentes aos servigos prestados pela sua unidade administrativa ou encaminhando o
requerente ao setor de competéncia;

Assessorar o Diretor, Chefe ou Supervisor quanto as normas disciplinares e as rotinas
de funcionamento da unidade administrativa, em relacdo aos servigos executados
pelos servidores;

Acompanhar reunides de trabalho, redigindo atas e minutas com as decisoes
adotadas;

Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunioes € outros;

Auxiliar na realizagdo das demais atividades administrativas da unidade em que
estiver lotado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, preferencialmente com especializagdes ou
cursos de capacitagdo profissional.

Exigéncia do cargo: técnica de redagdo, nogdes de informatica e dominio de editor de
texto e planilha eletronica.
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Titulo do Cargo: ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS
Descricio Sumaria:

Assessorar o prefeito quanto ao planejamento e execu¢do de agdes administrativas da
prefeitura, mantendo contatos diversos internos e externos, visando obter e
encaminhar informagdes relativas ao governo municipal.

Descricao Detalhada:

Acompanhar o andamento de expedientes e processos, analisando ¢ acompanhando
junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder encaminha-los a
apreciagdo do prefeito;

Participar de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a convocagdo € a
elaboragao de atas;

Redigir e digitar correspondéncias ou de qualquer outro documento que verse sobre
assunto confidencial,

Manter o Prefeito e demais unidades da prefeitura devidamente informadas sobre
noticias, controle de prazos referentes a requerimentos, informagdes, respostas,
indicacdes e apreciacdo dos projetos pela camara, articulando um posicionamento e
respostas;

Preparar reunioes, visitas, palestras e conferéncias que o prefeito deva comparecer,
tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando ao cumprimento do
programa;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: técnica em redagdo, conhecimento basico de informdtica, em
editor de texto e planilha.
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Titulo do Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA

Descri¢ciao Sumaria:

Recolhem, redigem, registram, interpretam e organizam informagdes ¢
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os
acontencimentos. Fazem selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias
oficiais a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet e
quaisquer outros meios de comunicag¢do com o publico.

Descricao Detalhada:

Informar o publico quanto as noticias oficiais de interesse da comunidade,
elaborando as noticias, processando as informacgdes, zelando pela precisdo e
veracidade da informacao;

Elaborar e orientar os trabalhos para selecdo das noticiais oficiais a serem
divulgadas ao publico;

Redigir os textos jornalisticos, editando a informacgao a ser veiculada;

Apurar e pesquisar as informacdes, atestando a sua veracidade, confrontando
dados, fatos e versoes;

Interpretar as informagdes, hierarquizando as noticias, organizando as
matérias jornalisticas oficiais, planejando a distribui¢do das noticias no
veiculo de comunicacao.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Superior completo com formagdao em jornalismo.

Experiéncia: nenhuma.
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Titulo do Cargo: ASSESSOR TECNICO EDUCACIONAL

Descricao Sumaria:

Assessorar o Secretario Municipal de Educagdo na aplicagdo das normas que
disciplinam a educagdo escolar que se desenvolve predominantemente, por meio do
ensino, em situagdes proprias, nos procedimentos pedagdgicos, administrativos e
financeiros.

Descricao Detalhada:

Supervisionar o atendimento as normas administrativas que visem a oportunidade de
desenvolvimento das técnicas pedagogicas e seus reflexos no ensino — aprendizagem;
Promover reunides, encontros, discussdes € treinamentos que visem O
aperfeigoamento;

Coordenar os trabalhos relacionados a organizagao dos servigos do departamento;
Incentivar a participacdo dos profissionais das escolas na elaboragdo da proposta
pedagdgica, bem como de diferentes segmentos da comunidade escolar nos processos
decisdrios através de colegiados mantidos nessas unidades escolares;

Orientar quanto a organizagdo da avaliacdo institucional das escolas que se dard de
procedimentos internos € externos com o objetivo de analise, orientagdo e correcao,
quando for o caso, dos procedimentos pedagogicos, administrativos e financeiros;
Propugnar para que o processo de avaliagdo do rendimento escolar externo ofereca
indicadores comparativos de desempenho para tomadas de decisdes no ambito das
proprias escolas ou no 6rgao administrativo local;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Curso superior completo.
Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descri¢cao Sumaria:

Executar servicos administrativos, de natureza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas nas unidades. Manusear papéis em geral, que devem ser
conservados, guardados, registrados, anotados e de facil localizagao e verificagdo, em
forma legivel, por qualquer um que necessite de informagdes neles contidas.

Descricao Detalhada:

Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento;

Redigir e digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios,
memorandos, atas, circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo,
para dar cumprimento a rotina administrativa;

Elaborar estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaboracdo do
orcamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e
permanente, equipamentos e instalacdes, efetuando levantamentos, compilando dados
em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posi¢ao financeira,
contabil e outros;

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando orientacdes e
realizando encaminhamentos;

Orientar os servidores quanto as normas disciplinares e as rotinas de funcionamento
da Unidade;

Auxiliar na execugdo de atividades pertinentes a area de pessoal;

Atualizar tabelas e quadros demonstrativos; emitir relatdrios e listagens;

Tirar copias; passar e receber fax; acompanhar reunides de trabalho;

Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais utilizados;

Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunioes € outros;

Auxiliar na realizagdo das demais atividades administrativas da unidade em que
estiver lotado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino médio completo.
Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR

Descri¢cao Sumaria:

Executar e coordenar servigos administrativos, de natureza complexa, para atender
rotinas preestabelecidas nas unidades. Manusear papéis em geral, que devem ser
conservados, guardados, registrados, anotados e de facil localizagao e verificagdo, em
forma legivel, por qualquer um que necessite de informagdes neles contidas.

Descricao Detalhada:

Controlar a execucdo das atividades inerentes a sua darea, bem como grupo de
subordinados, garantindo a plena realizagdo de suas atribui¢des;

Redigir e digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios,
memorandos, circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou nao, para dar
cumprimento a rotina administrativa;

Elaborar estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaboracdo do
orcamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e
permanente, equipamentos e instalagdes, efetuando levantamentos, compilando dados
em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posi¢ao financeira,
contabil e outros;

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando orientacdes e
realizando encaminhamentos;

Orientar os servidores quanto as normas disciplinares e as rotinas de funcionamento
da Unidade;

Auxiliar na execugdo de atividades pertinentes a area de pessoal;

Atualizar tabelas e quadros demonstrativos; emitir relatdrios e listagens;

Tirar cOpias; passar e receber fax; acompanhar reunides de trabalho;

Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais utilizados;

Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunioes € outros;

Auxiliar na realizagdo das demais atividades administrativas da unidade em que
estiver lotado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino médio completo com cursos de aperfeicoamento;
Exigéncia do cargo: visdo administrativa, pro-atividade, iniciativa.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE DE SECRETARIO

Descricao Sumaria:

Assessorar o secretdrio municipal na organizagdo, supervisao e coordenacdo das
atividades, bem como nas relagcdes com os municipes.

Descricao Detalhada:

Assessorar 0 secretario municipal no planejamento, na organizagdo, na supervisao e
na coordenacdo das atividades da secretaria;

Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos discutindo junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas
pelo chefe do poder Executivo;

Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e auxiliando na resolucdo de problemas;
Acompanhar a agenda do secretario, dispondo hordrios de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessarias
anotacoes, para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servicos,
para obter um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes, para cumprir a programacao estabelecida;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Curso superior completo.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE JURIDICO

Descri¢cao Sumaria:

Executar servigos de apoio na area juridica, fornecendo e recebendo informacdes
diversas, tratando documentos variados € cumprindo todo procedimento necessario
ao ambiente organizacional.

Descricao Detalhada:

Prestar atendimento ao publico, pessoalmente ou por telefone;

Agendar audiéncias, preparar a documentagdo necessaria, tirar xérox e acompanhar o
procurador na audiéncia como preposto;

Acompanhar agenda diéria dos procuradores;

Verificar publicacdo de processos;

Acompanhar o andamento de processos no férum,;

Protocolar petigdes e entregar processos;

Receber requerimentos, oficios e processos na procuradoria;

Organizar o arquivo de todos os processos;

Abertura e instauracao de sindicancia;

Organizar as execugoes fiscais;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo.
Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

Descri¢cao Sumaria:

Prestar servicos de ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e
processos basicos do servigo social.

Descricao Detalhada:

Organizar a participagdo dos individuos em grupo, desenvolver suas potencialidades
e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o
processo coletivo e a melhoria do comportamento individual,

Programar a acdo basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros,
através da analise dos recursos e das caréncias socio-econdmicas dos individuos e da
comunidade, de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento;

Planejar, executar e analisar pesquisas socio-econdmicas, educacionais € outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, de saude e formacao de mao-de-obra;

Efetuar triagem nas solicitacdes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel;
Acompanhar casos especiais como problema de saude, relacionamento familiar,
drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento ao 6rgao competente de
assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Assisténcia Social.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Assisténcia Social — CRESS.
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Titulo do Cargo: ATENDENTE DE ALUNOS

Descri¢cao Sumaria:

Orientar e inspecionar o comportamento dos alunos em todas as dependéncias do
estabelecimento de ensino, garantindo a disciplina e seguranga dos mesmos;

Descricao Detalhada:

Orientar e assistir os interesses ¢ comportamento dos alunos, fora da sala de aula,
para o ajustamento dos mesmos ao convivio e recreagao escolar;

Atender as solicitacdes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da
classe quando da auséncia dos mesmos, para colaborar no processo educativo;

Zelar pelas dependéncias e instalagdes do estabelecimento e pelo material utilizado,
tracando normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente
adequado a formacgao fisica, mental e intelectual dos alunos;

Auxiliar nas tarefas de portaria, guarda e prote¢do dos alunos, prestando primeiros
socorros em caso de acidentes;

Orientar os alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar e cumprimento de
horarios;

Prestar apoio as atividades académicas e controlar as atividades livres dos alunos;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: AUDITOR FISCAL

Descri¢cao Sumaria:

Executar tarefas de fiscalizagao de tributos da municipalidade; analisar a escrituragao
fiscal de prestadores de servicos € de mapas de valores imobiliarios; autuar
contribuintes em infragdo; realizar vistorias técnicas e diligéncias fiscais.

Descricao Detalhada:

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria;

Constituir o crédito tributario mediante lancamento;

Realizar buscas e apreensdes de documentos fiscais;

Autuar contribuintes em infracao;

Auditar os processos da area de administragdo tributario-financeira;

Participar de programas de planejamento e de programagao fiscal;

Emitir pareceres parciais e/ou conclusivos sobre documentos auditados;

Atender e prestar informagdes ao contribuinte;

Realizar vistorias técnicas e diligéncias fiscais;

Controlar a arrecadacdo e promover a cobranga de tributos, aplicando penalidades;
Analisar e tomar decisdes sobre processos administrativos - fiscais;

Controlar a circulacao de bens, mercadorias e servigos;

Atender e orientar contribuintes e, ainda, planejar, coordenar e dirigir 6rgaos da
administragdo tributaria;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Superior completo em Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis
ou Direito.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: AUDITOR MEDICO

Descri¢cao Sumaria:

Realizar trabalhos de auditoria apurando eventuais irregularidades, falhas e/ou
omissao de informagdes em documentos relativos a area de saude, atuando e
orientando de acordo com a legislagdao em vigor.

Descricao Detalhada:

Coordenar e auditar os servi¢os de medicina;

Implementar a¢des para a promocao da satde junto a comunidade;

Realizar trabalhos de auditoria apurando eventuais irregularidades, falhas e/ou
omissdo de informac¢des em documentos;

Investigar e analisar o processamento das operagoes fiscalizando dos procedimentos
administrativos adotados;

Emitir pareceres parciais e/ou conclusivos sobre documentos auditados;

Acompanhar o cumprimento das normas e procedimentos relativos a Secretaria da
Saude para que funcione de acordo com a legislacao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.
Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Medicina — CRM.

Experiéncia: 5 anos de experiéncia anterior.
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Titulo do Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descri¢cao Sumaria:

Executar tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades
administrativas, como digitagdo, registro, controle e arquivo de documentos.

Descricao Detalhada:

Executar servigos de digitacdo de correspondéncias internas e externas,
preenchimento de guias, notificacdes, formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas;

Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao
destinatdrio em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitagao;

Atender e efetuar chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotina, para obter ou fornecer informagdes;

Receber e transmitir fax;

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os
por assunto, cédigo ou ordem alfanumeérica para facilitar sua localizagdo quando
necessario;

Participar do controle de requisi¢do do material de escritorio, providenciando os
formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de
material necessario a unidade de trabalho;

Executar tarefas de baixa complexidade de acordo com a necessidade das unidades
organizacionais;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descri¢cao Sumaria:

Prestar assisténcia ao paciente, executar pequenos servicos de enfermagem, sob a
supervisdo do enfermeiro. Trabalhar em conformidade com as normas e
procedimentos de biosseguranga.

Descricao Detalhada:

Executar servigos gerais de enfermagem como aplicar injecdes e vacinas, ministrar
remédio, registrar temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos e coletar
material para exame de laboratorio.

Preparar e esteriliza os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos
gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado;

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

Orientar o paciente sobre a medicao e seqiiéncia do tratamento prescrito, instruindo
sobre o uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir
a incidéncia de acidentes;

Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentagdo em
intervencoes cirurgicas, atuando sob a supervisdao do enfermeiro ou médico, para
facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

Realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentacdo adequadas, para
proceder aos testes, exame e amostras de laboratdrio.

Realizar exames de wurina, soroldgicos, hematologicos, bacterioscopicos e
bacterioldgicos, empregando técnicas apropriadas, para possibilitar o diagnostico
laboratorial.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associada a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: Curso especifico de Auxiliar de Enfermagem, com registro no
Conselho Regional de Enfermagem — COREN.
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Titulo do Cargo: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Descri¢cao Sumaria:

Planejar o trabalho técnico-odontologico, prevenir doenga bucal participando de
projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal. Recepcionar as pessoas em
consultorio dentério e auxiliar o cirurgido-dentista, acompanhando suas atividades.

Descricao Detalhada:

Recepcionar as pessoas em consultdrio dentario, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o historico clinico para encaminha-las ao atendimento;

Organizar a sala para atendimento; observar as normas de vigilancia a satde e a
saude ambiental;

Realizar procedimentos de biosseguranga, preparar o paciente para o atendimento;
Realizar trabalhos de prevencgao e promoc¢ao em saude;

Realizar a conservagdo e manutengao dos equipamentos odontoldgicos;

Controlar a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as
marcacoes feitas;

Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos a sua disposi¢do, para efetuar a
extracdo, obturacao e tratamentos em geral;

Proceder diariamente a limpeza e assepsia do campo de atividade odontoldgica,
limpando e esterilizando os instrumentos;

Orientar na aplicagdao de fltior para a prevencao de cérie, bem como demonstrar as
técnicas de escovacdo para criancas e adultos, colaborando no desenvolvimento de
programas educativos;

Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério dentdrio;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: Certificado de auxiliar de consultorio dentario expedido pelo
orgdo competente.
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Titulo do Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descri¢cao Sumaria:

Executar servigos nos diversos ambientes organizacionais exercendo tarefas de
natureza operacional de limpeza, conservagdo e¢ manutencdo das dreas internas e
externas.

Descricao Detalhada:

Auxiliar nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando
sementes e mudas, podando arvores;

Efetuar limpeza e conservacao das areas, limpando, lavando, varrendo, transportando
entulhos;

Auxiliar na distribuicdo de merenda escolar e na limpeza e conservagao da cozinha,
refeitério e sanitarios;

Zelar pela conservagdo das ferramentas, utensilios € equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;

Executar servigos de conservacao nos cemitérios € nos jazidos, bem como auxiliar na
preparacao de sepulturas, abrindo e fechando covas;

Auxiliar o motorista nas atividades de carga, descarga e entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforco fisico e/ou outros recursos;

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

Auxiliar na apreensdo de animais soltos em vias publicas, conduzindo-os ao local
apropriado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Sem exigéncia de escolaridade.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

Descricao Sumaria:

Executar servigos operacionais junto as unidades consumidoras dos servigos de agua
€ esgoto.

Descricao Detalhada:

Atuar no contato direto com os consumidores verificando suas solicitacoes;

Distribuir contas de dgua nas residéncias;

Verificar possiveis vazamentos ou alteragdes no consumo;

Orientar os consumidores no sentido de evitar o desperdicio de agua;

Atender reclamacdes dos consumidores relatando e encaminhando ao setor
competente para solucao do problema;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: BIBLIOTECARIO

Descricao Sumaria:

Organizar, coordenar, supervisionar e executar trabalhos relativos as atividades
bibliotecondmicas, desenvolvendo um sistema de catalogagdo, classificacdo,
referéncia e conservagdo do acervo bibliografico, para armazenar e recuperar as
informagdes de carater geral ou especifico, e coloca-las a disposicao dos usuarios,
seja em bibliotecas ou em centros de documentagdo e informagao.

Descricao Detalhada:

Executar servigos de catalogagdo e classificagao de acervo bibliografico, utilizando
regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os a
disposicao dos usuarios.

Organizar ficharios, catdlogos e indices para possibilitar o armazenamento, a
localizacao réapida e eficiente de livros, de acordo com os assuntos.

Planejar e executar a aquisi¢do de material bibliografico, consultando catdlogos de
editoras, efetuando levantamento bibliograficos, selecionando a compra ou doagao de
livros para atualizar o acervo da biblioteca.

Atender o publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de informacao,
para facilitar as consultas e pesquisas.

Organizar o servi¢o de intercdmbio, estabelecendo contatos ou correspondéncias em
associacdes, federacdes, oOrgaos, outras bibliotecas, centros de pesquisa e de
documentagdo, para possibilitar a troca de informagoes.

Orientar tecnicamente e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pelos servidores
lotados na unidade referente a encardenac¢ao ou restauracao de livros ou documentos,
para assegurar a conservagao do material bibliografico.

Efetuar rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e estabelecimento de
periodos de entrega e devolugao.

Executar outras atividades correlatas pelo superior imediato.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: curso superior completo, com registro no Conselho Regional de

Biblioteconomia — CRB.
Experiéncia: Nao ¢ necessario.
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Titulo do Cargo: BIOMEDICO

Descri¢cao Sumaria:

Realizar analises bioldgicas, preparar reagentes € operar equipamentos analiticos;
orientar, colher e preparar amostras biologicas; eleger e executar métodos de andlise,
com controle de qualidade ao processo; interpretar e emitir laudos; desenvolver ag¢des
de vigilancia em saude de baixa, média e alta complexidade nas areas ambiental,
sanitaria, epidemiologica e de saude.

Descricao Detalhada:

Supervisionar, orientar e realizar exames hematologicos, imunoldgicos,
microbiologicos e outros empregando aparelhos e reagentes apropriados;

Interpretar e avaliar resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;

Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas anélises, ajustando-os
e calibrando-os quando necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e
qualidade dos resultados;

Controlar a qualidade nos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados
das analises;

Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

Realizar estudos e pesquisas relacionadas com sua area de atuagao;

Processar os diversos materiais bioldgicos para posterior dosagem e andlise;

Orientar e supervisionar profissionais de nivel técnico, médico e bésico quanto aos
procedimentos adequados em laboratdrios;

Executar programas de controle de qualidade;

Planejar e coordenar o consumo dos produtos a serem utilizados;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Biomedicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Biomedicina — CRBM.
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Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO AGUA E ESGOTO

Especialidades:

Chefe da divisao de Instalagao e Manutencao;
Chefe da divisao de Controle e qualidade;
Chefe da divisao de Fiscalizacao e Leitura;
Chefe da divisao Administrativa.

Descricao Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execugao das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionados a divisao;

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando melhorar a prestacao de servigos;
Gerenciar as atividades das areas de instalagdo, manutencdo da rede e pogos e
reservatorios, quando associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de coleta e laboratorio e servigos, quando
associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de leitores fiscalizadores e analise de consumo,
quando associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de controle de pessoal, almoxarifado, conservagao e
higiene e seguranca, quando associadas ao seu ambiente organizacional;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.
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Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA ADMINISTRACAO

Especialidades:

Chefe da divisao de Recursos Humanos;

Chefe da divisao de Compras e Administracao de Contratos;
Chefe da divisao de Tecnologia e Informagao;

Chefe da divisao de Suprimentos;

Chefe da divisdo Administrativa.

Descricio Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execugao das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionados a divisao;

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando melhorar a prestacao de servigos;
Gerenciar as atividades das 4areas de recrutamento, selecdo, treinamentos,
administracao de pessoal e medicina e seguranca do trabalho, quando associadas ao
ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de compras e administragdo de contratos, quando
associadas ao ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de sistemas e manutengao de equipamentos, quando
associadas ao ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de almoxarifado e distribui¢do quando associadas
ao seu ambiente organizacional;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.
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Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA ASSISTENCIA SOCIAL

Especialidades:

Chefe da divisao de Programas sociais

Chefe da divisao administrativa

Chefe da divisao orientacao ¢ defesa do cidadao

Descri¢cao Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execugao das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionados a divisao;

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando melhorar a prestacao de servigos;
Gerenciar as atividades das areas de protecdo basica e protecao especial, quando
associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de controle de pessoal, transportes e conservacao e
limpeza, quando associadas ao seu ambiente organizacional;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.
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Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA EDUCACAO

Especialidades:

Chefe da divisao de Ensino Fundamental;
Chefe da divisao de Ensino Infantil;
Chefe da divisao de Merenda Escolar;
Chefe da divisao Administrativa.

Descri¢cao Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execugao das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionados a divisao;

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando melhorar a prestacao de servigos;
Gerenciar as atividades das areas das escolas municipais de ensino fundamental,
quando associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas das escolas municipais de ensino infantil, quando
associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas das creches, quando associadas ao seu ambiente
organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de cozinha piloto e distribui¢dao, quando associadas
ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de controle de pessoal, almoxarifado, transportes,
conservacdo € higiene e seguranca, quando associadas ao seu ambiente
organizacional,

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.
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Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA FAZENDA

Especialidades:

Chefe da divisao de Contadoria;

Chefe da divisao de Fiscalizacao fazendaria;
Chefe da divisao de Financas.

Descri¢cao Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execugao das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionados a divisao;

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando melhorar a prestacao de servigos;
Gerenciar as atividades das areas de contabilidade, patrimdnio, despesas e empenho,
quando associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de imobilidrio e mobiliario, quando associadas ao
seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de tributos e arrecadacao, tesouraria, divida ativa e
faturamento, quando associadas ao seu ambiente organizacional;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.
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Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA SAUDE

Especialidades:

Chefe da divisao de Vigilancia em Saude;
Chefe da divisao de Atendimento;

Chefe da divisao Administrativa.

Descri¢cao Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execugao das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionados a divisao;

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando melhorar a prestacao de servigos;
Gerenciar as atividades das areas de vigilancia sanitaria, vigilancia epidemioldgica e
controle de zoonoses, quando associadas ao seu ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das areas de atendimento ambulatorial, atendimento
emergencial, laboratorio clinico, fisioterapia, odontologia, saide mental, farmacia e
farmdacia do povo, quando associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de controle de pessoal, almoxarifado, conservagao e
higiene e faturamento, quando associadas ao seu ambiente organizacional,

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.
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Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE ESPORTES E LAZER

Especialidades:

Chefe da divisao de Esportes;
Chefe da divisao de Eventos;
Chefe da divisao de Cultura.

Descricio Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execugao das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionados a divisao;

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando melhorar a prestacao de servigos;
Gerenciar as atividades das areas de esportes e eventos, quando associadas ao seu
ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de banda, quando associadas ao seu ambiente
organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de cultura, quando associadas ao seu ambiente
organizacional;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.

84



Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DO DEPTO. OBRAS E TRANSP.

Especialidades:

Chefe da divisao de Obras;

Chefe da divisao de Transito da Cidade;

Chefe da divisao de Transportes;

Chefe da divisdao de Conservagao do Espago Publico;
Chefe da divisao administrativa.

Descricio Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execugao das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionados a divisao;

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando melhorar a prestacao de servigos;
Gerenciar as atividades das areas de engenharia, operagdes e fiscalizagdo do
municipio, quando associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de sinaliza¢do e fiscalizagcdo de transito, quando
associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de transporte publico e manutencao da frota propria,
quando associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de manutencdo de pragas e jardins, manutencao de
cemitério ¢ conservacdo ¢ limpeza de obras vidrias, quando associadas ao seu
ambiente organizacional,

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.
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Titulo do Cargo: CHEFE DE GABINETE

Descri¢ciao Sumaria:

Garante o suporte ao Prefeito Municipal, definido as diretrizes,
planejamento, coordenacdo das ag¢des, monitorando os resultados e
fomentando as politicas de governo.

Descricao Detalhada:

Administrar as organizacdoes das esferas publicas, dirigindo as equipes de
governo, prestando consultoria e assessoria ao Prefeito Municipal;

Coordenar as acdes inter-setoriais,acompanhando a execug¢do orgamentaria,
identificando os pontos criticos de cada area e cobrando solugdes;
Representar o Chefe do Executivo em sessdes publicas e solenes, junto ao
demais 6rgaos da esfera governamental, municipal, estadual ou federal;
Redigir e expedir oficios as Secretarias Municipais ¢ aos 6rgaos do Governo
Federal, Estadual e Municipal, bem como aos Poderes Legislativo e
Judiciario.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Médio Completo com curso de capacitacdo profissional em
redacdo oficial e oratoéria.

Experiéncia: nenhuma.
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Titulo do Cargo: CONTADOR

Descricio Sumaria:

Coordenar, organizar e orientar os trabalhos relativos a contabilidade, planejando sua
execucdo de acordo com o plano de contas vigente e as exigéncias legais e
administrativas; participar na elaboracdo dos planos or¢amentarios e financeiros e
controle geral de patrimdnio.

Descricao Detalhada:

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contdbeis, para possibilitar o controle contdbil e
or¢amentario;

Promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes
contabelis;

Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacao e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;
Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos
a execucdo orcamentdria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso superior completo de Ciéncias Contabeis.

Exigéncia do cargo: Com registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.
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Titulo do Cargo: COORDENADOR DE OPERACAO DE SISTEMA DE
AGUA E ESGOTO

Descri¢cao Sumaria:

Montar, instalar ¢ conservar sistemas de tubulagdes de material metalico ou nao
metalico, roscando, soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos apropriados,
para possibilitar a condug¢do de ar, agua, vapor e outros fluidos, bem como a
implantagdo de redes de agua e esgoto e coordenar os trabalhos para que os outros da
equipe cumpra com o que for designado.

Descricao Detalhada:

Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacoes e
outras informagdes, para programar o roteiro de operagoes.

Marcar os pontos de colocacao das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e
escavacdes no solo, utilizando-se de instrumentos de tragagem ou marcagdo para
orientar a instalagdo do sistema projetado.

Executar a instalacdo de rede primaria e secundaria de agua e de esgoto em obras
publicas de construcao civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para
introduzir tubos ou partes anexa, de acordo com as determinacdes dos croquis,
esquemas ou projetos.

Executar os servicos de conserto e manutencdo de equipamentos hidraulicos,
efetuando a substituicdo ou reparagdo de pecas, para manté-los em bom
funcionamento.

Testar as redes hidro-sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando
ferramentas especificas, para garantir sua funcionalidade.

Elaborar o funcionamento de material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras,
para aquisi¢ao do que € necessario.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Experiéncia: nenhuma.
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Titulo do Cargo: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Descricio Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes ao setor de pessoal da
prefeitura.

Descricao Detalhada:

Executar servigos relacionados a area de recursos humanos, com relacao, desde o
ingresso até a fase de desligamento.

Coordenar os trabalhos relacionados a organizagdo dos servicos do departamento
pessoal: rotinas trabalhistas.

Supervisionar o movimento de férias, folgas, licencas, etc.

Orientar na confeccdo e execucao da folha de pagamento mensal, os recolhimentos
das obrigacdes patronais.

Responder por todo o movimento de pessoal e calendério das contribuicdes do 6rgao
com suas obrigagdes mensais € anuais.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Superior incompleto.

Experiéncia: Nenhuma.
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Titulo do Cargo: COORDENADOR DO SETOR DE OBRAS

Descri¢cao Sumaria:

Dirigir e coordenar os trabalhos do setor de obras e engenharia, elaborando,
executando os projetos, estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de
trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgdo, a
manutencao e o reparo das obras e assegurar os padroes técnicos.

Descricao Detalhada:

Coordenar os de construcdo, aprovando ou ratificando as plantas e especificagoes da
obra, indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios e efetuando um calculo aproximado dos custos;

Supervisionar e fiscalizar obras, servigos de terraplanagem, projetos de locacao,
projetos de obras viarias, observando o cumprimento das especificagcdes técnicas e
exigidas, para assegurar os padroes de seguranca e qualidade;

Proceder a uma avaliacdo geral das condi¢des requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local
mais apropriado para a construcao;

Calcular os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem as
mesmas, consultando tabelas e efetuando comparagdes, para apurar a natureza e
especificagdes dos materiais que devem ser utilizados na construgao;

Elaborar relatorios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteracdes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Engenharia Civil.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia — CREA.
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Titulo do Cargo: CORREGEDOR GERAL

Descri¢ao Sumaria:

Exercer atividades de inspe¢do e correicdo nas Secretarias, Diretorias,
Departamentos e Setores da Prefeitura Municipal de Serrana, visando melhoria de
desempenho e aperfeicoamento dos processos.

Descricao Detalhada:

Exercer atividades de inspecdo e correi¢ao, proferindo decisao;

Exercer, uma vez por ano e sempre que necessario, correi¢do nas Secretarias,
Diretorias, Departamentos e Setores, facultado tal procedimento por meio de
informagdes fornecidas pelo sistema de dados;

Exercer correi¢do extraordindria ou inspecao;

Processar os pedidos de providéncias;

Processar contra ato ou decisdo dos Secretarios a correicdo parcial requerida pela
parte, proferindo parecer;

Processar as representagdes alusivas aos servicos administrativos prestados pelas
unidades determinando e promovendo as medidas necessarias a regularidade do
procedimento administrativo ou jurisdicional;

Apurar, de oficio ou mediante representacdo, ordenando, quando necessario, a
imediata regularizacdo ou as providéncias e as medidas adequadas quanto ao
cumprimento de prazos legais; a pratica de atos ou omissdes dos 0rgaos e servigos
auxiliares, que devam ser corrigidos;

Examinar, em correicdo ou inspecdo, autos, livros e documentos findos,
determinando as providéncias cabiveis, exceto quanto a sua eliminagdo, que sera
realizada na forma da lei;

Instaurar, instruir e submeter a apreciacdo da Comissdao Processante Permanente,
procedimento nos casos de incorrecdo ou descumprimento de deveres e obrigagdes
por parte dos servidores publicos municipais, de que possam resultar pena de
adverténcia e censura, observado o principio da ampla defesa;

Realizar sindicancias no ambito de sua competéncia;

Decidir os recursos dos atos de natureza administrativa praticados por Secretarios
Municipais ou por servidores a eles vinculados, no ambito das respectivas
atribuicdes;

Verificar regularidade dos documentos de acordo com prazos e legislagao vigente;
Verificar se ha erros ou irregularidades que devam ser corrigidos;

Regulamentar procedimentos para realizacdo de correigdes e inspecoes;
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Apreciar processos administrativos de avaliacdo final de estagio probatdrio cuja
conclusao seja contraria a confirmagao no cargo;

Sugerir medidas para melhoria de desempenho e aperfeigoamento de processos;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Curso Superior completo de Direito.

Exigéncia do cargo: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Experiéncia: minimo de cinco anos de atividade juridica, sendo trés anos em servigo
juridicos no ambito administrativo

92



Titulo do Cargo: COVEIRO

Descri¢cao Sumaria:

Auxiliar nos servigos funerarios, construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas.
Zelar pela manutencao e conservagao do cemitério.

Descricao Detalhada:

Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou
retirando lapide e limpando o interior das covas ou timulos ja existentes, para
permitir o sepultamento;

Colocar o caixdo na sepultura, manipulando as cordas de sustentagdo, para facilitar
seu posicionamento na mesma;

Efetuar o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje,
para assegurar a inviolabilidade do timulo;

Executar tarefas de capinacao, varri¢do, remocao de lixo, limpeza e desinfeccao do
velorio, colaborando para a manutengao da ordem e limpeza do cemitério;

Zelar pelo uso adequado e conservacao dos materiais e ferramentas de trabalho,
limpando-os e guardando-os em lugar apropriado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Sem exigéncia de escolaridade.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: COZINHEIRO

Descri¢cao Sumaria:

Preparar e distribuir alimentos, selecionando os ingredientes necessarios, observando
a higiene e conservag¢do dos mesmos.

Descricao Detalhada:

Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢des, observando o
cardapio, quantidade estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios;

Preparar e servir café, chd, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os
funcionarios e visitantes da prefeitura;

Distribuir as refeigdes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados;
Providenciar a limpeza da cozinha, lavando, enxugando equipamentos, utensilios,
pisos e azulejos;

Receber ou recolher loucas, talheres e utensilios empregados no preparo das
refeigdes, providenciando sua lavagem e guarda,;

Receber e armazenar adequadamente os géneros alimenticios, observando a data de
validade e quantidade, bem como a adequagao do local reservado a estocagem,;
Solicitar a reposi¢do dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posi¢ao
de estoques e prevendo futuras necessidades;

Fornecer dados e informagdes sobre a alimentacdo consumida na unidade, para a
elaboracao de relatorios;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: DENTISTA

Descricao Sumaria:

Diagnosticar e tratar de afec¢des da boca, dentes e regido maxilo-facial, utilizando
processos clinicos ou cirirgicos, para promover € recuperar a saude bucal.

Descricao Detalhada:

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para
verificar a presenca de cdries e outras afecgoes;

Identificar as afec¢des quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos
especiais, exames radiologicos e/ou laboratoriais, para estabelecer o plano de
tratamento;

Executar servigos de extragoes, utilizando boticoes, alavancas e outros instrumentos,
para prevenir infecgdes mais graves;

Restaurar as caries dentdrias, empregando instrumentos, aparelhos e substincias
especiais para evitar o agravamento do processo ¢ estabelecer a forma e fungdo do
dente;

Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a
extra¢ao de focos e infecgao;

Executar servigos inerentes ao tratamento de afecgdes da boca, usando procedimentos
clinicos, cirargicos e protéticos, para promover a conservacao de dentes e gengivas;
Verificar os dados de cada paciente, registrando os servigos a executar € os ja
executados, utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a evolucdo do
tratamento;

Orientar a comunidade quanto a prevengdo das doencas da boca e seus cuidados,
coordenando a Campanha de Preven¢do da Saude Bucal, para promover e orientar o
atendimento a populacdo em geral;

Zelar pelos instrumentos utilizados no consultorio, limpando-os e esterilizando-os,
para assegurar sua higiene e utilizacao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior Completo em Odontologia.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Odontologia — CRO.
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Titulo do Cargo: DESENHISTA ARQUITETONICO

Descri¢cao Sumaria:

Elaborar desenhos de projetos referentes a obras civis, loteamentos, plantas do
municipio e outros, utilizando instrumentos apropriados e baseando-se em
especificacoes técnicas.

Descricao Detalhada:

Relacionar e catalogar plantas de areas;

Copiar, ampliar e/ou reduzir plantas topograficas e desenhos cartograficos;

Executar plantas e desenhos definitivos de projetos topograficos, arquitetonicos ,
urbanisticos, engenharia civil, estruturais, instalacdes prediais e outros;

Desenvolver projetos, detalhamento de edifica¢des, reforma/ampliagdo baseando-se
em especificacdes técnicas;

Analisar e elaborar parecer técnico para informes em processos; desenhar croquis,
layouts, logotipos, ilustragdes, letras para cartazes e anuncios e cronogramas de
trabalho;

Estudar o esbogo ou a idéia mestra do plano, examinado croquis, rascunhos plantas,
especificacoes técnicas, materiais, equipamentos disponiveis € outros elementos, para
orientar-se na elaboragdo do projeto;

Elaborar esbogos do projeto, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os
calculos efetuados, para demonstrar as caracteristicas e funcionais do produto,
instalacao ou obra;

Submeter os esbogos elaborados a apreciacdo superior, fornecendo as explicagdes
oportunas, parra possibilitar corregdes e ajustes necessarios;

Elaborar os desenhos definitivos do projeto, valendo-se de instrumentos apropriados
e observando a escala adequada, para definir as caracteristicas do referido projeto e
determinar os estagios de execucao e outros elementos técnicos de relevo;

Analisar e conferir projetos de construgao civil, para verificar se estdo de acordo com
as normas estabelecidas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: Curso Técnico de Edificagdes.
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Titulo do Cargo: DESENHISTA DE PAGINAS DA INTERNET

Descricdo sumaria:

Aplicar as artes visuais associadas ao conhecimento tecnologico para conceber a
forma e a funcionalidade de produtos e servigos da internet.

Descricao detalhada:

Elaborar plasticamente imagem sugerida na elaborac¢ao da pagina de internet;
Desenvolver projeto de servigo ou obra;

Definir suportes e materiais a serem utilizados;

Definir processos de producao;

Conferir visualidade ao impulso emocional e racional;

Definir padrao de qualidade do produto;

Avaliar idéias ou conceitos propostos, sugerindo a melhor a ser adotada;

Configurar idéias em diferentes suportes, buscando imagens adequadas ao servigo
determinado;

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo com especializagao.

Exigéncia do cargo: nenhuma
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Titulo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Especialidades:

Diretor Departamento da Administragao;

Diretor Departamento da Fazenda;

Diretor Departamento Educacional;

Diretor Departamento Clinico;

Diretor Departamento de Seguranga Publica;
Diretor Departamento de Obras / Transportes;
Diretor Departamento da Tecnologia da Informacao;
Diretor Departamento de Agua e Esgoto;

Diretor Departamento de Casa Civil.

Descricio Sumaria:

Promover a execucdo das atividades do departamento de acordo com o planejamento
estabelecido.

Descricao Detalhada:

Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas de sua area de administracdo municipal;

Organizar as atividades do departamento visando execu¢ao dos servigos;
Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades do departamento;

Administrar as atividades das areas de recursos humanos, compras e administracao de
contratos, tecnologia da informagao e suprimentos;

Administrar as atividades das areas de contadoria, fiscalizacdo fazendaria e finangas;
Administrar as atividades das areas de vigilancia em satde e atendimento;
Administrar as atividades das areas de ensino infantil, fundamental, merenda escolar
¢ administrativo;

Administrar as atividades das areas de obras, transito da cidade, transportes e
conservacao do espago publico;

Administrar as atividades das areas de instalagao e manutencao, controle e qualidade,
fiscalizagdo e leitura;

Administrar as areas de casa civil, junta de servico militar, SAMS, ouvidoria e
cerimonial;

Administrar as areas de defesa civil e guarda municipal, ambiental e seguranca
escolar;
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Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuacao
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Titulo do Cargo: DIRETOR GERAL DA ASSESSORIA JURIDICA E DA
SECRETARIA GERAL

Descricao Sumaria:

Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais na aplicacdo do
plano de governo, nas agdes e atos administrativos, sob o aspecto legal;

Descricao Detalhada:

Analisar e fornecer parecer sobre os aspectos legais de todos os atos administrativos e
negocios juridicos da Municipalidade;

Coordenar os trabalhos dos assessores e servidores do departamento de Assessoria
Juridica nos procedimentos administrativos, técnicos e juridicos;

Normatizar por sistematizagdo e vinculagdo as acdes administrativas, técnicas e
juridicas das Secretarias e Departamentos;

Acompanhar os processos de tomadas de contas do Tribunal de Contas, promovendo
as justificativas e defesas que se fizerem necessarias;

Proceder a andlise da legalidade dos contratos administrativos, convénios e termos de
parcerias firmados com a Municipalidade;

Acompanhar os processos judiciais e extra-judiciais em que o Municipio de Serrana
seja parte, determinando a apresentacao das pecas de defesa ou recursais;

Dirigir as rotinas administrativas do ambiente organizacional, observando os
procedimentos técnicos;

Promover a defesa dos interesses do Municipio, em ambito judicial ou
administrativo;

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso superior completo de Direito.

Exigéncia do cargo: Registro profissional junto a Ordem dos Advogados do Brasil e
cinco anos de experiéncia na area juridica, sendo no minimo trés na area publica.
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Titulo do Cargo: DIRETOR DE PLANEJ. E CONTR. DE CUSTOS

Descri¢cao Sumaria:

Assessorar nas decisdes pertinentes a politica de agcdo, as normas e medidas adotadas
pelo Poder Executivo, para assegurar o cumprimento das politicas de governo.

Descricao Detalhada:

Assessorar na elaboracao da politica de desenvolvimento organizacional, baseando-se
nas propriedades e informacdes fornecidas pelas respectivas unidades, para decidir
sobre as politicas de acdo, normas e medidas a serem propostas;

Programar, coordenar e controlar as atividades de planejamento, juntamente com
outras unidades, definindo os projetos e a metodologia a serem utilizados, para
assegurar os resultados previstos;

Participar do planejamento municipal, cuidando para que seja elaborado em
consonancia com o planejamento regional, a fim de que o desenvolvimento do
municipio seja harmonico com o desenvolvimento regional;

Elaborar as previsdes de despesas e receitas, propostas de orcamento anual e
plurianual de investimentos municipais, tendo como base as necessidades;

Organizar o trabalho da unidade, baseando-se nas diretrizes da politica geral, para
assegurar o fluxo normal desses trabalhos;

Prestar informagdes ao superior imediato sobre ao andamento dos trabalhos e dos
resultados alcancgados, elaborando relatorios, ou através de reunides, para possibilitar
a avaliacdo da politica aplicada;

Identificar a situagdo financeira da prefeitura, elaborando previsdes de despesas e
receitas para periodos futuros, para decidir sobre as politicas de agdo, normas e
medidas a serem propostas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso superior completo de Economia, Administragdo de Empresas,

Engenharia ou Direito.
Exigéncia do cargo: Registro profissional ou ampla experiéncia na érea.
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Titulo do Cargo: DIRETOR DE PROJETOS E DESENV. ECONOMICO

Descricao Sumaria:
Administrar a execugdo de projetos dentro dos diversos ambientes organizacionais.
Descricao Detalhada:

Definir e planejar a execugdo de projetos relativos aos diversos ambientes
organizacionais;

Acompanhar a execugao dos projetos de acordo com cronograma pré - estabelecido;
Participar e orientar a elaboracdao de novos projetos;

Coordenar e administrar a destinagdo de recursos para novos projetos;

Interagir dentro da prefeitura com os responsdveis dentro de cada ambiente
organizacional;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: DIRETOR TECNICO JURIDICO

Descri¢cao Sumaria:
Acompanhar e coordenar procedimentos técnicos da area juridica;
Descricao Detalhada:

Assessorar area juridica no desenvolvimento das atividades;

Supervisionar rotinas administrativas do ambiente organizacional, observando os
procedimentos técnicos;

Acompanhar andamento de processos;

Promover a defesa dos interesses do Municipio, em ambito judicial ou
administrativo;

Organizar documentacdo necessaria ao desenvolvimento das atividades;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Curso Superior completo de Direito.
Exigéncia do cargo: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.
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Titulo do Cargo: EDUCADOR SOCIAL
Descricio Sumaria:

Desenvolver programas pedagdgicos na area de protecdo social e acompanhar
atividades realizadas junto a comunidade.

Descricao Detalhada:

Atuar nos programas pedagogicos soOcio-assistenciais, de protecdo social bésica,
protecao social especial de média e alta complexidade;

Executar, planejar e acompanhar atividades de ag¢des comunitarias, oficinas
pedagobgicas, culturais, recreativas, esportivas, ligadas as artes em geral, excursoes e
outras atividades afins/correlatas;

Participar da formacao inicial e continuada;

Promover a mediacao entre o programa/projeto social e as familias;

Desenvolver, em conformidade com a proposta pedagdgica da instituicdo, atividades
de rotinas didrias como: alimentacdo, higiene pessoal e ambiental, junto ao publico
alvo do programa/projeto;

Zelar pela seguranca e conservagdo do patrimonio e do material utilizado nas
atividades;

Atuar em equipe cumprindo suas fungdes e colaborando com os demais, participando
da definicao de agdes do programa/ projeto e das avaliagdes, buscando e trocando
informagdes e garantindo o ambiente seguro e educativo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo com habilitagdo especifica para o Magistério.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: ELETRICISTA

Descri¢cao Sumaria:

Instalar e fazer a manuten¢do das redes de distribuicdo de energia e equipamentos
elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras especificacoes.

Descricao Detalhada:

Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de
distribuicdo, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais,
comuns e especificas;

Efetuar a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores € materiais isolantes, testando posteriormente a ligacdo, para completar o
servico de instalacao;

Promover a instalacdo, reparo ou substitui¢do de tomadas, fios, lampadas, painéis,
interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas,
utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de
consumo de energia;

Realizar a manutencado e instalacdo de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras
solenidades programadas pela organizacdo, montando as luminarias e aparelhos de
som;

Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de
instalagdo, manutencdo e reparagdo elétrica, para assegurar a observancia das
especificagdes e seguranca;

Planejar servi¢os de manutengdo e instalagdo eletroeletronica e realizar manutencoes
preventiva e corretiva;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: Curso especifico na area.
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Titulo do Cargo: ENCANADOR

Descri¢cao Sumaria:

Operacionalizar projetos de instalagdes de tubulacoes, definir tragados e dimensionar
tubulacoes, especificar, quantificar e inspecionar materiais. Proteger instalagdes e
fazer manutengdes em equipamentos € acessorios.

Descricao Detalhada:

Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacoes
outras informagdes, para programar o roteiro de operagoes.

Marcar os pontos de colocagdo das tabulagdes, unides e furos nas paredes, escavacoes
do solo, utilizando-se de instrumentos de marcagdo para orientar a instalacdo do
sistema projetado;

Executar a instalagdo de rede priméria e secundaria de dgua e esgoto em obras
publicas de construcdo civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para
introduzir tubos ou partes anexas, de acordo com as determinac¢des dos croquis,
esquemas ou projetos;

Executar os servicos de consertos e manutencdo de equipamentos hidraulicos,
efetuando a substituigdo ou reparagdo de pecas, para manté-los em bom
funcionamento;

Testar as redes hidro - sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando
ferramentas especificas, para garantir sua funcionalidade;

Elaborar o orcamento de material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos exigidos
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA ADMINISTRATIVA

Especialidades:

Encarregado de Controle de Pessoal;
Encarregado de Almoxarifado;
Encarregado de Transportes;
Encarregado de Conservagao e Higiene;
Encarregado de Faturamento.

Descricio Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a célula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar as atividades relativas ao pessoal locado na unidade organizacional;
Administrar o material do ambiente organizacional,

Executar servigos relativos a controle de transportes;

Gerenciar a tarefas de limpeza da area de atuacao;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuacao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DA EDUCACAO

Especialidades:
Encarregado da Cozinha Piloto;
Encarregado de Distribuigao.

Descri¢cao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a cé€lula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar atividades relacionadas com a merenda escolar;

Supervisionar a selecdo de ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes,
observando o carddpio, quantidade estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios;
Coordenar atividades relativas a distribuicao da merenda escolar;

Controlar o recebimento e armazenagem dos géneros alimenticios necessarios ao
preparo das refeicoes;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia anterior
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE AGUA E ESGOTO

Especialidades:

Encarregado de Instalagdo;
Encarregado de Manutencao da Rede;
Encarregado de Reservatorio e Pogos;
Encarregado de Coleta e Laboratorio;
Encarregado de Servicos;
Encarregado de Leitura / Fiscalizacao;
Encarregado de Analise de Consumo.

Descricio Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a célula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar execugao das atividades relativas a unidade organizacional;
Estabelecer normas e procedimentos sobre rotinas de manuten¢do da rede de agua e
esgoto;

Supervisionar os servicos de leitura, fiscalizagdo e consumo de agua;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuagao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE ATENDIMENTO DA SAUDE

Especialidades:

Encarregado de Atendimento ambulatorial;
Encarregado de Atendimento Emergencial;
Encarregado de Laboratorio Clinico;
Encarregado de Fisioterapia;

Encarregado de Odontologia;

Encarregado de Saude Mental;
Encarregado de Farmacia;

Encarregado de Farmacia do Povo.

Descricio Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a célula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Supervisionar as escalas funciondrios da area de a qual estiver diretamente vinculado;
Supervisionar os trabalhos executados na unidade organizacional;

Verificar e manter os equipamentos do patrimonio do departamento de saude;

Fazer supervisao do transporte de pacientes;

Controlar os documentos necessarios na area da saude;

Coordenar os pedidos de medicamentos e materiais necessarios para atendimento aos
pacientes;

Coordenar os atendimentos odontolégicos;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuacao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE CASA CIVIL E OUVIDORIA

Especialidades:

Encarregado de Casa Civil;

Encarregado de Junta de Servigo Militar;

Encarregado de Servico de atendimento ao Municipe de Serrana — SAMS;
Encarregado de Ouvidoria;

Encarregado de Cerimonial.

Descricio Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a célula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar execugao das atividades relativas a unidade organizacional;
Estabelecer normas e procedimentos sobre rotinas da area de casa civil e ouvidoria;
Planejar, coordenar e executar atividades de cerimonial;

Administrar servicos de atendimento ao municipe de Serrana;

Coordenar servigos relativos a junta de servigo militar;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuagao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE COMP. E ADM. DE CONTRATOS

Especialidades:
Encarregado de Compras;
Encarregado de Administragdo de contratos.

Descri¢cao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a cé€lula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar atividades relativas a compras para todos as unidades da prefeitura;
Supervisionar o trabalho do pessoal lotado na unidade organizacional;

Manter contato com fornecedores;

Orientar o pessoal quanto aos procedimentos necessarios para realizagdo dos
processos de licitagdo e compras;

Administrar os contratos realizados com fornecedores;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuacao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE CONTADORIA

Especialidades:

Encarregado de Contabilidade;
Encarregado de Patrimonio;
Encarregado de Despesas e Empenho.

Descricao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a célula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar a escrituragdo dos atos ou fatos administrativos, através dos
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contdbil e
orcamentario;

Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes
contabelis;

Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacao e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;
Supervisionar a elaboragdo dos demonstrativos contabeis mensais, trimestrais,
semestrais e anuais, relativos a execu¢ao orcamentaria e financeira, em consonancia
com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situacao
patrimonial, econdmica e financeira;

Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para
colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos de controle de patrimdnio;
Coordenar e promover a execugao dos servigos gerais de controle de bens mdveis de
todos os departamentos da prefeitura, para garantir os resultados da unidade em que
atua;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuacao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE FINANCAS

Especialidades:

Encarregado de Tributos e Arrecadagao;
Encarregado de Tesouraria;
Encarregado de Divida Ativa;
Encarregado de faturamento.

Descricao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a célula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar os lancamentos de crédito tributario;

Controlar a arrecadacao e promover a cobranga de tributos;

Analisar e tomar decisdes sobre processos administrativos - fiscais;

Coordenar e supervisionar os servigos relativos a tributos e arrecadacao;
Supervisionar todas as atividades relativas a tesouraria;

Coordenar servicos relativos lancamentos e baixas de divida ativa;

Efetuar sobre trabalhos relacionados com faturamentos da drea de dgua e esgoto;
Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuagao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE FISC. FAZENDARIA

Especialidades:
Encarregado de Imobiliario (Obras);
Encarregado de Mobilidrio (Servigos).

Descri¢cao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a cé€lula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar os servigos de conferéncia de livros fiscais, taldes de notas;

Calcular e controlar os recolhimentos de tributos (ISS e ITBI);

Lancar impostos anuais;

Emitir autorizagdo para emissdao de autorizagdo para impressao de documentos
fiscais;

Supervisionar emissao de certidoes negativas;

Prestar informagdes sobre aliquotas de competéncia;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuacao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE OBRAS E TRANSPORTES

Especialidades:

Encarregado de Engenharia;

Encarregado de Operagdes;

Encarregado de Fiscalizacdo do Municipio;
Encarregado de Sinalizagao;

Encarregado de Fiscaliza¢do de Transito;
Encarregado de Transporte Publico;
Encarregado de Manutencdo da Frota Propria;
Encarregado de Manutengao de Pracas e Jardins;
Encarregado de Manutenc¢ao do Cemitério;
Encarregado de Conservacao e Limpeza de Obras Viarias.

Descricao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos inerentes a cé€lula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Supervisionar a elaboracao de projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas
e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar
e orientar a construgdo, a manuten¢do e o reparo das obras e assegurar os padrdes
técnicos;

Supervisionar e fiscalizar obras, servigos de terraplanagem, projetos de locacao,
projetos de obras vidrias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas e
exigidas;

Proceder a uma avaliacdo geral das condi¢des requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local
mais apropriado para a construcao;

Coordenar as tarefas de natureza operacional em obras publicas, conservaciao e
manutencao;

Administrar atividades relativas a transporte publico € manuteng¢do da frota propria;
Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.
Experiéncia: 3 anos de experiéncia na area de atuacao
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE PROGRAMAS SOCIAIS

Especialidades:

Encarregado de Protecao Basica;
Encarregado de Protecao Especial.

Descricao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a célula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar implementacao de politicas sociais;

Garantir o atendimento das necessidades basicas dos municipes;

Administrar as atividades relacionadas com os programas sociais;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuacao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE RECURSOS HUMANOS

Especialidades:

Encarregado de Recrutamento/Selec¢do e treinamento;
Encarregado de Administragdao de Pessoal;
Encarregado de Seguranga e Medicina do Trabalho.

Descricao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a célula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Executar servigcos relacionados a area de recursos humanos, com relacao, desde o
ingresso até a fase de desligamento;

Coordenar os trabalhos relacionados a organizagdo dos servigos do departamento
pessoal (rotinas trabalhistas);

Orientar na confeccao e execucao da folha de pagamento mensal, os recolhimentos
das obrigagdes patronais;

Responder por todo o movimento de pessoal e calendario das contribui¢des do 6rgao
com suas obrigagdes mensais € anuais;

Atuar na prevencao de riscos de acidentes e administrar os riscos ocupacionais;
Coordenar as atividades de recrutamento e selecao;

Desenvolver programas de treinamentos visando aumentar a qualificacdo do servidor;
Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuagao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE SUPRIMENTOS

Especialidades:
Encarregado de Almoxarifado;
Encarregado de Distribuigao.

Descri¢cao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a cé€lula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Gerenciar e orientar o pessoal de todos os almoxarifados da prefeitura;

Definir normas e rotinas de trabalho para almoxarifado e distribuicgao;

Promover intercdmbio com as unidades organizacionais;

Elaborar relatorios quando necessario;

Coordenar e orientar as atividades relativas a almoxarifado e distribuicao;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuacao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE VIGILANCIA EM SAUDE

Especialidades:

Encarregado de Vigilancia Sanitaria;
Encarregado de Vigilancia Epidemiologica;
Encarregado de Controle de Zoonoses.

Descri¢cao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a célula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Organizar os trabalhos do controle e pesquisa do escorpido e insetos inoportunos;
Promover palestras educativas junto as escolas e entidades;

Realizar projetos educativos para a comunidade;

Coordenar as equipes de vigilancia sanitaria e epidemiologica;

Supervisionar e controlar a cloragdo da dgua das caixas e pogos artesianos;

Coordenar e organizar servicos relativos a vigilancia epidemiologica;

Supervisionar as atividades relacionadas com controle de zoonoses;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuagao.
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Titulo do Cargo: ENC. CELULA TECN. DA INFORMACAO

Especialidades:
Encarregado de Sistemas;
Encarregado de Manutengao e Equipamentos.

Descri¢cao Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a cé€lula de trabalho a qual
estiver diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Desenvolver sistemas de informdtica para melhorar os processos administrativos;
Gerenciar a implantagao de processos de informatizagao;

Coordenar as relagdes da prefeitura com os prestadores de servicos na area de
informatica;

Propor solugdes que atendam as necessidades das unidades organizacoes;

Coordenar a manutencao dos equipamentos de informatica;

Analisar necessidades de troca ou manuten¢ao dos equipamentos;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na area de atuacao.
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Titulo do Cargo: ENC. DE SEGURANCA ESCOLAR

Descricao Sumaria:

Coordenar os servigos de seguranca escolar, observando regras de conduta
predeterminadas para preservar a instituicdo escolar.

Descricao detalhada:

Examinar e discutir com os segurancas as ocorréncias registradas quando das rondas
diurnas e noturnas nas dependéncias dos prédios e 4reas adjacentes para
estabelecimento de regras e modelos apropriados;

Exigir relatorios dos subordinados onde esta registrado o controle da movimentacgao
de pessoas, veiculos e materiais orientando a forma dos registros para que estes sejam
claros, precisos e adequados em relagdo a natureza dos casos e sua procedéncia;
Orientar o seguranga escolar quanto ao atendimento ao municipe as unidades;
Supervisionar a atuacdo do seguranca na condugdo dos trabalhos de limpeza,
remo¢ao e incineragdo de residuos para segurar o bem estar dos ocupantes do
estabelecimento de ensino;

Controlar o ponto, o horario, qualidade e a freqiiéncia do Seguranca Escolar,
impondo exigéncias para a garantia da qualidade do trabalho individual e coletivo;
Manter, com as dire¢cdes das unidades escolares, entendimentos diretos visando o
controle do cumprimento das normas do trabalho especifico dos segurancas, bem
como da qualidade do desempenho dos mesmos na execucao das tarefas que lhe sdo
cometidas;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/ou nivel de complexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: ENFERMEIRO (A)

Descri¢cao Sumaria:

Executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos,
para possibilitar a prote¢do e a recuperacao da satde individual ou coletiva.

Descricao Detalhada:

Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma,
controle de pressdo arterial, aplicacdo de respiradouros artificiais e outros
tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o
bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;

Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenga,
fazendo curativos ou imobilizagdes especiais, administrando medicamentos, para
posterior atendimento médico;

Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando sobre o uso de
equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescrigao
do médico, para assegurar o tratamento ao paciente;

Manter os aparelhos e equipamentos em condigdes de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substituicdo ou conserto,
para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

Supervisionar ¢ manter salas, consultorios e demais dependéncias em condigdes de
uso, assegurando sempre a sua higienizacdo e limpeza dentro dos padrdes de
seguranca exigidos;

Promover a integracdo da equipe como unidade de servigo, organizando reunides
para resolver os problemas que surgem, apresentando solucdes através de didlogo
com os funcionarios e avaliar os trabalhos e as diretrizes;

Desenvolver o programa de saude da mulher, orientacdes sobre planejamento
familiar, as gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal entre
outros;

Efetuar trabalhos com criangas para prevencdo da desnutricdo, desenvolvendo
programa de suplementagao alimentar;

Executar programas de prevencao de doengas em adultos, identificacdo e controle de
doencgas como diabetes e hipertensao;

Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de integracdo familiar, educacao
sexual, prevencao de drogas etc.;
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Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controle de
equipamentos, materiais de consumo, faz cumprir o planejamento e os projetos
desenvolvidos no inicio do ano;

Participar de reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando ao
aperfeigoamento dos servigos prestados;

Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias
verificadas em relacdo ao paciente, anotando em prontudrios, ficha de ambulatoério,
relatorio de enfermagem da unidade, para documentar a evolugcdo da doenca e
possibilitar o controle da saude;

Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando
escalas de servicos e atribuicdes diarias, especificando e controlando materiais
permanentes e de consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo de Enfermagem.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN.
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Titulo do Cargo: ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO

Descri¢cao Sumaria:

Auxiliar e colaborar com o médico do trabalho nos exames médicos admissionais e
periodicos; elaborar laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doencas
profissionais e condi¢des de insalubridade.

Descricao Detalhada:

Auxiliar o0 médico do trabalho no exame clinico do servidor, em exames periodicos
de todos os servidores, ou em especial daqueles expostos a maior risco de acidentes
de trabalho ou de doencas profissionais;

Acompanhar o médico do trabalho nos exames médicos especiais nos servidores do
sexo feminino, menores, idosos ou portadores de deficiéncias;

Colaborar com o médico do trabalho na avaliacdo das condicdes de inseguranca,
visitando periodicamente os locais de trabalho, participando da elaboracao e
execucdo de programas de prote¢do a saude dos trabalhadores, analisando em
conjunto os riscos, as condigdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de
periculosidade, de fadiga e de outros;

Participar do planejamento e execucdo dos programas de treinamento das equipes de
atendimento de emergéncia, avaliando as necessidades e ministrando aulas, para
capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros socorros em casos de acidentes
graves e catastrofes;

Participar de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesdes
traumaticas e estudos epidemioldgicos, elaborando e/ou preenchendo formularios
proprios e estudando dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir
a morbidade decorrente de acidentes de trabalho, doencas profissionais nao-
ocupacional;

Participar de estudos das atividades realizadas pela admissdao publica, analisando as
exigéncias psicossomaticas de cada atividade, para elaboracdo das anélises
profissiograficas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Enfermagem.

Exigéncia do cargo: Pos — graduacdo em Seguranca do Trabalho. Registro no
Conselho regional de Enfermagem — COREN.
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Titulo do Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

Descri¢cao Sumaria:

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

Descricao Detalhada:

Elaborar projetos de construcdo, preparando plantas e especificacdes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos € mao-de-obra necessarios e
efetuando um célculo aproximado dos custos, para ser aprovado;

Supervisionar e fiscalizar obras, servigos de terraplanagem, projetos de locacao,
projetos de obras viarias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas e
exigidas, para assegurar os padroes de seguranca e qualidade;

Proceder a uma avaliacdo geral das condi¢des requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local
mais apropriado para a construcao;

Calcular os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem as
mesmas, consultando tabelas e efetuando comparagdes, para apurar a natureza e
especificagdes dos materiais que devem ser utilizados na construgao;

Elaborar relatorios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteracoes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Engenharia Civil.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia — CREA.
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Titulo do Cargo: ENGENHEIRO DE TRAFEGO

Descri¢cao Sumaria:

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia de transito, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos,
para possibilitar e orientar o trafego de veiculo.

Descricao Detalhada:

Realizar levantamentos técnicos e definir a metodologia de execugao das atividades;
Dimensionar elementos, detalhar e revisar projetos;

Especificar os equipamentos, materiais € servicos;

Desenvolver relatorios diversos;

Atuar de acordo com a legislagdo de transito vigente;

Fazer planejamento do cronograma fisico e financeiro;

Supervisionar as pessoas envolvidas no projeto;

Elaborar normas de avaliagao de desempenho técnico e operacional;

Desenvolver e implementar projetos relacionados ao transito municipal;
Implementar e acompanhar o andamento das atividades de trafego de veiculos;
Desenvolver projetos de sinalizacao e fiscalizacao do transito;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso superior completo em Engenharia Civil.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia — CREA.
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Titulo do Cargo: FARMACEUTICO

Descri¢cao Sumaria:

Executar tarefas diversas relacionadas com a composi¢do e fornecimentos de
medicamentos € outros preparos, analisar substancias, materiais e produtos acabados,
valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em formas estabelecidas,
para atender as receitas médicas, odontologicas, € veterinarias.

Descricao Detalhada:

Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas,
livros segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender os dispositivos
legais;

Fazer andlises clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas
técnicas especificas, para complementar o diagnosticos de doencas;

Efetuar analise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservagdo e homogeneidade, com visitas ao
resguardo da saude publica;

Fiscalizar farmacias, drogarias e indastrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto
sanitario, fazendo visitas periodicas e atuando os infratores, se necessario, para
orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacao vigente;

Assessorar autoridades superiores, prestando informes e documentos sobre legislagao
e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboracdo de ordens de
servicos, portarias, pareceres € manifestos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Farmacia.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Farmacia — CRF.
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Titulo do Cargo: FISCAL

Descri¢cao Sumaria:

Fiscalizar imoéveis, estabelecimentos comerciais, industrias, diversdes publicas,
ambulantes, verificando o cumprimento da legislacdo pertinente, para assegurar o
bem-estar da comunidade.

Descricao Detalhada:

Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais, diversdes publicas e outros,
verificando a correta inscricdo quanto ao tipo de atividades para recolhimento de
tributos municipais;

Efetuar levantamento de imoveis, verificando as areas existentes, para sua atualizagdo
cadastral.

Vistoriar imoveis em construgdo, verificando se os projetos estdo aprovados € com o
devido alvard de construg¢do, para garantir sua seguranga ¢ a expedicao do “habite-
se”.

Efetuar comando gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres e
logradouros publicos, que exercem atividades sem a devida licenga, para fraudes e
irregularidades que prejudiquem o erario publico.

Fiscalizar o horario de funcionamento do comércio eventual, como plantdes de
farmacias, para assegurar o cumprimento das formas legais.

Atender as reclamacgdes do publico quanto a problemas que prejudiquem o bem-estar,
com referéncia a residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais ou prestadores
de servigos, visando a seguranca da comunidade.

Fiscalizar os estabelecimentos comerciais quanto a higiene e ao bem-estar social dos
ocupantes, vistoriando suas dependéncias, fazendo cumprir as disposi¢des do Codigo
de Posturas.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: FISCAL DE TRANSPORTE

Descri¢ciao Sumaria:

Organizam e fiscalizam as operagdes dos Onibus e outros veiculos de
transporte da frota municipal como, condi¢des de operagdo dos veiculos,
cumprimento dos horarios, entre outros. Preenchem relatérios; preparam
escalas de operadores; examinam veiculos e atendem usuarios.

Descricao Detalhada:

Organizar e controlar os horarios dos veiculos da frota municipal,
preenchendo relatorios das ocorréncias e das escalas de trabalho, com os
horarios de entrada e saida, freqii€ncia da partida, remanejando os veiculos ¢
operadores, controlando as escalas de trabalho;

Adequar as saidas dos veiculos a demanda dos trabalhos;

Fornecer os dados para programacao das linhas e rotas a serem seguidas;
Verificar a apresentacao dos servidores escalados para o trabalho;

Remanejar os servidores e veiculos quando for necessario;

Fiscalizar os horarios dos servidores;

Conferir as escalas de folga, férias e suplementar dos servidores;

Examinar as condi¢des interna dos veiculos;

Recolher objetos encontrados no interior dos veiculos, entregando-os no
departamento ou setor competente;

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: segundo grau completo.

Experiéncia: conhecimentos da legislagdo especifica.
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Titulo do Cargo: FISCAL DE OBRAS

Descri¢cao Sumaria:

Orientar e fiscalizar as atividades e obras de construgdo civil, por meio de vistorias,
inspegdes e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos,
visando o cumprimento da legislagao.

Descricao Detalhada:

Vistoriar imdveis em construgdo, verificando se os projetos estdo aprovados e com a
devida licenga;

Fiscalizar e verificar reformas de estabelecimentos residenciais, comerciais e
industriais, observando se possuem o alvara expedido pela prefeitura, visando ao
cumprimento das normas municipais estabelecidas;

Vistoriar aos imoveis de construgao civil em fase de acabamento, efetuando a devida
medic¢do e verificando se estdo de acordo com o projeto, para expedi¢ao do ‘“habite-
se”’;

Fiscalizar pensdes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir normas e
regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis irregularidades, intimando e
notificando os infratores, para assegurar as condi¢des necessarias de funcionamento;
Providenciar a notificacdo dos contribuintes, comunicando-os para efetuar a retirada
de projetos aprovados;

Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo de obras, acompanhando as
alteracoes e divulgagdes em publicacdes especializadas, colaborando para difundir a
legislacdo vigente;

Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infra¢des e informando-os sobre a
legislagdo vigente, visando a regularidade da situa¢ao e o cumprimento da lei;

Sugerir medidas para solucionar possiveis problemas administrativos ligados a
fiscalizacdo de obras de construcao civil, elaborando relatério de vistorias realizadas,
para assegurar a continuidade dos servigos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: FISCAL DE POSTURA

Descricao Sumaria:

Fiscalizar estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas, bares, casas de
jogos, comerciantes autobnomos e outros, verificando o cumprimento da legislagao
vigente, a fim de fazer cumprir a politica tributaria.

Descricao Detalhada:

Efetuar comandos gerais, atuando ambulantes e comerciantes que exercem atividades
sem a devida licenca, garantindo o cumprimento de normas e regulamentos do
municipio.

Executar tarefas referentes ao controle de fiscalizagdo sobre o horario do comércio,
acompanhando e sugerindo normas de procedimento, para assegurar seu
funcionamento.

Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, feiras, bares, casas de jogos e outros,
inspecionando e adentrando no local para verificar a higiene e as condigdes de
seguranga, visando ao bem-estar social.

Atender as reclamagdes do publico em geral quanto aos problemas que prejudiquem
o seu bem-estar, seguranca ¢ tranqiiilidade, com referéncia as residéncias, aos
estabelecimentos comerciais, industriais ou prestadores de servigos, fiscalizando e
fazendo cumprir as disposi¢des do Cédigo de Posturas.

Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo de posturas, acompanhando as
alteracoes e divulgacdes feitas em publicacdes especializadas, colaborando na difusao
da legislagao vigente.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: segundo grau completo.
Experiéncia: conhecimentos da legislagdo especifica.
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Titulo do Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS

Descricao Sumaria:

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria, constituir o crédito tributario
mediante langamento, controlar a arrecadacdo e promover a cobranga de tributos,
aplicando penalidades.

Descricao Detalhada:

Executar vistoria técnica e diligéncias fiscais em imoveis para cadastramento
tributario, incluindo medicao de areas construidas com elaboragdo de croquis;
Preencher e controlar planilhas de informagao cadastral a fim de preparar lancamento
tributario;

Autuar, notificar e intimar os infratores das obrigagdes tributdrias e das normas
municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou
pagarem seus débitos junto a prefeitura municipal;

Elaborar relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas,
informando seus superiores para que as providéncias sejam tomadas;

Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infracdes e informa-los sobre a
legislagdo vigente, visando a regularidade da situacao e o cumprimento da lei.
Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizacdo tributdria, acompanhando as
alteracoes e divulgagdes feitas em publicagcdes especializadas, colaborando para
difundir a legislagdo vigente;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: FISCAL SANITARISTA

Descri¢cao Sumaria:

Fiscalizar e inspecionar estabelecimentos comerciais de baixa, média e alta
complexidade, agdes administrativas de protocolo e expediente.

Descricao Detalhada:

Inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados, etc.,
verificando as condic¢des sanitarias, para garantir a qualidade do produto;

Realizar coletas de amostras para andlises do Instituto Adolfo Lutz;

Fornecer suporte ao Setor administrativo da Vigilancia Sanitaria Municipal, através
de protocolo, expediente, alimentagdo do sistema de informagdes e outros servigos
administrativos relacionados com o género sanitario;

Realizar levantamentos cadastrais, a fim de atualiza¢des de Banco de Dados;
Executar tarefas correlatas de Satde, determinadas pelo superior imediato;

Fornecer suporte aos setores de Vigilancia Epidemioldgica e Controle de Zoonozes,
para emissdo de Notificagdes e Imposi¢des de Penalidades referente aos servigos
executados pelos Agentes de Vetores e Zoonoses;

Responder juridicamente por seus atos executados na Vigilancia Sanitaria Municipal;
Elaborar e executar relatorios das inspecdes realizadas, com parecer técnico
conclusivo para o superior imediato para a emissao de Licenca de Funcionamento;
Cumprir todas as normas, leis, decretos e regulamentos Municipais, Estaduais e
Federais referente ao Gé€nero Sanitario e prestar contas das agdes perante a Diregado
Regional de Saude de Ribeirao Preto.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio concluido.

Exigéncia do cargo: conhecimento basico de programas de informadtica de editor de
texto e planilhas eletronicas.
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Titulo do Cargo: FISIOTERAPEUTA

Descri¢cao Sumaria:

Tratar meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisias, seqiielas de acidentes
vascular-celebrais e outros, cinesioterapia, eletroterapia ¢ demais técnicas especiais
de reeduca¢ao muscular.

Descricao Detalhada:

Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais , de amplitude articular, de verificagdo cinética e
movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esfor¢o, de sobrecarga e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgdo afetados.
Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumadticas, osteoartroses, seqiiclas de
acidentes vascular-celebrais, poliomelite, meningite, encefalite, de traumatismos
raqui-medulares, de paralisias celebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos,
miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e
hidroterapia, para reduzir ao minimo as conseqiiéncias dessas doencas.

Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afec¢des dos aparelhos
respiratdrios e cardiovascular, orientando e treinado o paciente em exercicios
ginasticos especiais, para promover corregoes de desvios de postura e estimular a
expansao respiratoria e a circulagcdo sanguinea.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Fisioterapia.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Fisioterapia.

135



Titulo do Cargo: FONOAUDIOLOGO

Descricio Sumaria:

Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando
técnicas proprias de avaliacdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicgdo,
para possibilitar o aperfeicoamento e/ou a reabilita¢do da fala.

Descricao Detalhada:

Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

Orientar o paciente com problemas de linguagem e audigdo, utilizando a logopedia e
audiologia em sessdes terapéuticas, visando sua reabilitacao;

Orientar a equipe pedagogica, preparando informes e documentos sobre assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsidios;

Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores,
principalmente daqueles que trabalham em locais onde h4 muito ruido;

Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos, determinar a
localizagdo de lesdo auditiva e suas conseqiiéncias na voz, fala e linguagem do
individuo;

Orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianca, principalmente
com relagao a voz;

Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicagao
detectada nas criancas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo
tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducagdo e reabilitagdo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Curso Superior completo de Fonoaudiologia.
Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia.
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Titulo do Cargo: GARI

Descri¢cao Sumaria:

Executar tarefas de coleta de lixo em vias publicas do municipio, mantendo a limpeza
e a higiene.

Descricao Detalhada:

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, efetivando a varrigao
das ruas, recolhendo o lixo, despejando-o em veiculos especiais;

Recolher o entulho de construgdes colocado nas calgadas, transportando - os para os
depositos apropriados;

Zelar pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo
amontoando ou acondicionando-o em latoes;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos exigidos:
Escolaridade: sem exigéncia de escolaridade.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: GESTOR DE PROJETOS

Descri¢cao Sumaria:

Planejar, organizar e controlar as atividades relativas aos projetos de
desenvolvimento do municipio.

Descricao Detalhada:

Coordenar elaboracao de projetos de desenvolvimento;

Atuar na administragdo de recursos para desenvolvimento de novos projetos;
Desenvolver projetos de captagao de recursos;

Acompanhar execucao dos projetos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Curso Superior completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma
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Titulo do Cargo: GUARDA AMBIENTAL

Descricao Detalhada:
Executar servigos de vigilancia e fiscalizagdo das areas de preservagdo ambiental.
Descricao Detalhada:

Exercer a vigilancia em ambientes publicos municipais;

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas areas pré - estabelecidas para garantir a
preservacao do meio ambiente;

Orientar a comunidade quanto as agdes de preservacao do meio ambiente;

Conhecer a legislagao do meio ambiente;

Aplicar multas de acordo com a legislagao vigente;

Atuar em agdes educativas junto a populacao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: GUARDA MUNICIPAL

Descricao Detalhada:

Executar servigos de vigilancia, seguranca e recep¢ao dos bens publicos municipais,
baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem do
prédio e seguranga do local.

Descricao Detalhada:

Exercer a vigilancia em, logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de
saude, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os
e inspecionando suas dependéncias;

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente;

Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras
faltas;

Zelar pela seguranca de veiculos, equipamentos da oficina mecanica, ¢ demais
equipamentos da Administracio Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas
dependéncias sob sua guarda;

Inspecionar as dependéncias da organizacdo para assegurar o bem-estar dos
ocupantes;

Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio,
recebendo e encaminhando aos destinatarios;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Exigéncia do cargo: ndo possuir antecedentes criminais, comprovado por certidoes
expedidas pelos 6rgaos competentes.
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Titulo do Cargo: INSTRUTOR DE EDUCACAO COMUNITARIA

Descri¢cao Sumaria:

Elaborar o plano de trabalho de agdo educativa e controle de estoque dos materiais
educativos.

Descricao Detalhada:

Participar da elaboracdo do planejamento municipal das agdes de vigilancia
entomologica, combate ao vetor e I.LE.C. — Informacao, educagdo e comunicacao;
Realizar atividades de planejamento, coordenacdo, supervisdo, avaliagdo e apoio
técnico, necessarias para o desenvolvimento das acdes educativas executadas pelos
agentes de controle de vetores;

Identificar e propor a necessidade de uma acdo educativa nos problemas levantados
junto a populacao;

Realizar articulagdo necessaria com cada 6rgdo e equipes multiprofissionais para
desencadear as acoes educativas;

Avaliar os materiais educativos, tais como, folhetos e cartazes e acompanhar sua
producdo;

Controlar estoques e fazer solicitagdes de novas aquisi¢des de materiais educativos;
Participar de treinamentos e reciclagens e outras atividades afins, necessarias a
execuc¢ao do plano de erradicacdo do aedes aegypti.

Visitar domicilios periodicamente;

Promover aos municipes, educacao sanitaria e ambiental;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo com habilitagao especifica para o Magistério.

Exigéncias do cargo: nenhuma.

141



Titulo do Cargo: INSTRUTOR DE FANFARRA ESCOLAR

Descri¢cao Sumaria:

Dirigir os grupos que compode a fanfarra escolar observando-os e orientando-os na
maneira de executar pegas € arranjos € assegurando a interpretacao da obra.

Descricao detalhada:

Planejar todas as atividades da fanfarra escolar que dirige, procedendo a sele¢ao de
instrumentistas, submetendo—os a exercicios de execu¢do para selecionar elementos
adequados a composi¢ao do grupo;

Coordenar a distribuicdo dos componentes observando esquemas e normas de
disposicao dos mesmos para obter equilibrio e harmonia dos instrumentos;

Selecionar as composi¢cdes musicais que serdo executadas para determinar as que
melhor se adaptam a natureza dos grupos a fim de estabelecer programa de trabalho;
Dirigir os ensaios orientando os grupos na forma de interpretagdo buscando
conseguir, de cada componente, o maximo de realizagdo para obter a correta e
adequada execucao da musicalidade;

Zelar pela disciplina dos componentes advertindo—os quando faltarem aos ensaios e
apresentagdes sem motivo justificado, podendo aplicar—lhes sangdes disciplinares;
Registrar as atividades efetuadas pela fanfarra, encaminhando seus relatorios
circunstanciados ao superior imediato;

Zelar pela guarda e conservacdo dos instrumentos musicais adotados pela fanfarra,
bem como de sua colocagdo adequada na dependéncia propria da unidade escolar;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: MECANICO

Descri¢cao Sumaria:

Elaborar planos de manutengdo, realizar manutencdes de motores, sistemas e partes
de wveiculos automotores. Substituir pecas, reparar e testar desempenho de
componentes ¢ sistemas de veiculos.

Descricao Detalhada:

Examinar os veiculos € maquinas rodovidrias, inspecionando diretamente, ou por
meio de aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidade de
funcionamento;

Efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou substituicdo de pecas do motor, dos
sistemas de freios, de ignicdo, de direcdo, de alimentagdo de combustivel, de
transmissao e de suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o veiculo;

Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodoviaria, o
alinhamento da direcdo e a regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas
as partes mais danificadas, para complementar a manutencao do veiculo;

Orientar ¢ acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos,
providenciando os acessOrios necessarios para a execugao dos servigos;

Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos € maquinas rodoviarias,
guiando-se pelos desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua
utilizagao;

Testar os veiculos € maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos
servicos realizados;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Exigéncia do cargo: Curso profissionalizante em mecanica.
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Titulo do Cargo: MEDICO ANGIOLOGISTA E CIRURGIAO VASCULAR

Descricao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o bem-estar do paciente.

Descricao Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar
o diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares ¢ encaminha-
lo ao especialista;

Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s exames
fisicos e complementares, para efetuar a orientagdo adequada;

Analisa e interpreta resultados de exames de Raio X, bioquimicos, hematologicos e
outros, comparando-os com os padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagnostico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do
paciente;

Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de Obito, para atender
as determinagoes legais;

Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantacdo e avaliacao
dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da unidade de
saude, agoes educativas de prevencdo as doengas infecciosas, visando preservar a
saude do municipio;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO CARDIOLOGISTA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento das afecc¢oes cardiacas congénitas ou adquiridas.

Descricao Detalhada:

Efetuar diagnosticos de afeccdes cardiacas, realizando anamnese, auscultagdo,
radioscopia e outros processos, para estabelecer conduta terapéutica;

Supervisionar a realizagdo de eletrocardiograma ou executd-lo manipulando o
eletrocardiografo e monitores, para auxiliar no diagnostico e/ou controlar a evolucao
do tratamento;

Preparar clinicamente o paciente para a cirurgia, acompanhando a evolugdo da
cardiopatia, tratando-a adequadamente, para prevenir intercorréncia ¢ acidentes no
ato cirirgico;

Controlar o paciente durante a realizacdo de cirurgias cardiacas ou quando
necessario, mantendo o controle pela auscultagdo, eletrocardidgrafo, monitoragem e
outros exames, para andamento satisfatorio das mesmas;

Realizar cirurgias do coragdo e outros 6rgdo toracicos, utilizando aparelho coragao-
pulmao artificial, pelo sistema extra-corporeo, a fim de implantar marcapasso, trocar
valvulas, fazer anastomose e ponte-safena;

Realizar controle periddico de doengas hipertensivas, de chagas, toxoplasmose, sifilis
e cardiopatias inquémicas, praticando exames clinicos, eletrocardiogramas e exames
laboratoriais, para prevenir a instalacdo de insuficiéncias cardiacas, pericardites e
outras afeccoes;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Cardiologia e com registro no Conselho
Regional de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO CLINICO GERAL

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o bem-estar do paciente.

Descricao Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar
o diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares € encaminha-
lo ao especialista;

Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s exames
fisicos e complementares, para efetuar a orientagdo adequada;

Analisa e interpreta resultados de exames de Raio X, bioquimicos, hematologicos e
outros, comparando-os com os padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagndstico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do
paciente;

Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de Obito, para atender
as determinagoes legais;

Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantacdo e avaliagao
dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da unidade de
saude, agoes educativas de prevencdo as doengas infecciosas, visando preservar a
saude do municipio;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO DERMATOLOGISTA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento das afecgdes da pele e anexos, empregando meios clinicos e cirirgicos
para promover ou recuperar a saide e o bem-estar dos pacientes.

Descricao Detalhada:

Atuar em equipe multi - profissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos
individuais, familiares e coletivos em unidades de saude e nas comunidades locais,
realizando clinica ampliada;

Realizar atendimento ao paciente, emitir atestados, realizar procedimentos cirargicos;
Realizar encaminhamentos com ou sem preenchimento dos prontuérios; articular
recursos intersetoriais disponiveis para diminuicao dos agravos a saude dos pacientes;
Participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na institui¢do por
residentes, estagiarios ou voluntarios;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior de Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializagdo em dermatologia e inscricdo no CRM.

147



Titulo do Cargo: MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o bem-estar do paciente.

Descricao Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar
o diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares ¢ encaminha-
lo ao especialista;

Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s exames
fisicos e complementares, para efetuar a orientagdo adequada;

Analisa e interpreta resultados de exames de Raio X, bioquimicos, hematologicos e
outros, comparando-os com os padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagnostico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do
paciente;

Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de Obito, para atender
as determinagoes legais;

Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantacdo e avaliagao
dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da unidade de
saude, agoes educativas de prevencdo as doengas infecciosas, visando preservar a
saude do municipio;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO DO TRABALHO

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos pré-admissionais e de rotina, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos e outras formas de tratamento para avaliar, prevenir, preservar ou
recuperar a saude do servidor, assim como elaborar laudos periciais sobre acidentes
do trabalho, doencas profissionais e condi¢des de insalubridade, objetivando a
garantia dos padroes de higiene e seguranca do trabalho.

Descricao Detalhada:

Executar exames periddicos de todos os servidores, ou em especial daqueles expostos
a maior risco de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais, fazendo o exame
clinico e/ou interpretando os resultados de exames complementares, para controlar as
condi¢des da saude dos mesmos e assegurar a continuidade operacional do 6rgao
publico;

Executar exames médicos especiais nos servidores do sexo feminino, menores, idosos
ou portadores de deficiéncias, fazendo anamnese, exame clinico e/ou interpretando os
resultados dos exames complementares, para detectar provaveis danos a satde em
decorréncia do trabalho que executam e instruir a Administracio Municipal para a
readaptacdo em outra funcao;

Avaliar, juntamente com outros profissionais, condigdes de inseguranga, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir a direcdo do 6rgao publico medidas
destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes;

Participar, juntamente com outros profissionais, da elabora¢do e execugdo de
programas de protecdo a saude dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos,
as condigoes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e de outros, para obter
a reducao de absenteismo e a renova¢ao da mao-de-obra;

Participar do planejamento e execucdo dos programas de treinamento das equipes de
atendimento de emergéncia, avaliando as necessidades e ministrando aulas, para
capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros socorros em casos de acidentes
graves e catastrofes;

Participar de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesdes
traumaticas e estudos epidemioldgicos, elaborando e/ou preenchendo formularios
proprios e estudando dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir
a morbidade e a mortalidade decorrentes de acidentes de trabalho, doencas
profissionais e doengas de natureza ndo-ocupacional.
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Participar dos programas de vacinacdo, orientando a selecdo das pessoas que
trabalharao e o tipo de vacina a ser aplicada;

Participar de estudos das atividades realizadas pala Admissdo Publica, analisando as
exigéncias psicossomdticas de cada atividade, para elaboracdo das analises
profissiograficas;

Proceder aos exames médicos destinados a admissdao do candidato habilitado ao
servico publico municipal, para verificar se esta apto para o ingresso.

Elaborar, quando solicitado, laudos periciais sobre acidentes de trabalho, condicdes
de insalubridade e periculosidade e doencgas profissionais, fornecendo subsidios para
tomadas de decisdes em questdes especificas relacionadas as normas de seguranca,
higiene e medicina do trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Medicina e Seguranga do Trabalho e registro
no Conselho Regional de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento das afec¢des do aparelho reprodutor feminino e 6rgaos anexos, prestar
assisténcia médica especifica e empregando tratamento clinico-cirurgico.

Descricao Detalhada:

Examinar o paciente fazendo inspe¢ao, palpacdo e toque, para avaliar as condi¢oes
gerais dos 0rgaos;

Realizar exames especificos de colposcopia, colpocitologia utilizando colposcopio e
laminas, para fazer diagnostico preventivo de afec¢des genitais e orientagdo
terapéutica;

Fazer cauterizagdo do colo uterino, empregando termacautério ou outro processo,
para tratar as lesdes existentes;

Executar cirurgias ginecologicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para
corrigir processos organicos e extrair 6rgaos ou formacgoes patologicas;

Colher secrecdes vaginais ou mamarias, para encaminha-las a exame laboratorial,
para auxiliar no diagnodstico;

Fazer a anamnese, exame clinico e obstetricio e requisitar ou realizar testes de
laboratorio, valendo-se de técnicas usuais, para compor o quadro clinico da paciente e
diagnosticar a gravidez;

Requisitar exames de sangue, fezes e urina e interpretar os resultados dos mesmos,
comparando-os com os padrdes normais, para prevenir e¢/ou tratar anemias, sifilis,
parasitoses, incompatibilidade do sistema RH, diabetes, moléstia hipertensiva e
outras que possam pertubar a gestacao;

Controlar a evolugdao da gravidez, realizando exames periodicos, verificando a
mensuragdo uterina, o foco fetal, a pressdo arterial e o peso para prevenir ou tratar as
intercorréncias clinicas ou obstétricas;

Acompanhar a evolu¢do do trabalho de parto, verificando a dindmica uterina, a
dilata¢dao do colo do utero e as condigdes do canal do parto, o grafico do foco fetal e o
estado geral da parturiente, para evitar distocia;

Indicar o tipo de parto atentando para as condi¢des de pré-natal ou do periodo de
parto, para assegurar resultados satisfatorios;

Assistir a parturiente no parto normal, no cirirgico ou no cesariano, fazendo as
intervencdes necessarias, para preservar a vida da mae e do filho;
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Realizar o exame pds-natal, fazendo a avaliagdo clinica e ginecoldgica, para verificar
a recuperagao do organismo da mulher;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Ginecologia e Obstetricia e registro no
Conselho Regional de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO INFECTOLOGISTA

Descri¢cao Sumaria:

Prestar atendimento médico infectologico a populacdo em geral; treinar profissionais
da rede de saude municipal; fazer diagndsticos, prescrever medicamentos e outras
formas de tratamento para diversos tipos de doengas infectologicas.

Descricao Detalhada:

Prestar atendimento médico infectologico a populacdo em geral nas diversas
modalidades assistenciais do Programa DST/AIDS;

Treinar profissionais da rede para o atendimento de pacientes com infeccdo pelo
HIV/AIDS;

Deter conhecimento sobre o funcionamento o SUS — Sistema Unico de Saude, assim
como a Lei n®. 10.294 e suas alteragdes, tudo o que dispde sobre protecao e defesa do
usuario do servigo publico de satde do Estado de Sao Paulo.

Desenvolver trabalhos direcionados a fisipatogenia, classificagdo, manifestacoes
clinicas, tratamento, terapia anti-retroviral, interagdes medicamentosas, diagndstico
laboratorial da infec¢do HIV, profilaxia pds exposicao, transmissao viral, sarcoma de
kaposi (diagnostico, tratamento e profilaxia da co-infeccdo HIV / hepatite B e C);
Fazer trabalho educativo, preventivo e tratamento relacionado a doencas sexualmente
transmissiveis;

Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantacdo e avaliacao
dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da unidade de
saude, agoes educativas de prevencdo as doengas infecciosas, visando preservar a
saude do municipio;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Infectologia e Registro no Conselho Regional
de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO NEUROLOGISTA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento das afec¢des neuroldgicas congénitas ou adquiridas, empregando meios
clinicos ou cirirgicos, para prevenir, promover ou recuperar a saude dos pacientes.

Descricao Detalhada:

Efetuar diagnodsticos de afecgdes neurologicas realizando inspecdo, observagao,
utilizando radioscopia e outros processos, para estabelecer conduta terapéutica;
Supervisionar a realizacdo de eletroencefalograma ou executa-lo manipulando o
eletroencefalografo e monitores, para auxiliar no diagnostico e/ou controle na
evolucao do tratamento;

Realizar exames especiais, utilizando aparelhos e instrumentos especializados, para
determinar com exatiddo a gravidade e a extensdo da lesdo do encéfalo;

Preparar clinicamente o paciente para cirurgia, acompanhando a evolucdo da
encefalia tratando-a adequadamente, para prevenir intercorréncia e acidentes no ato
cirirgico;

Controlar o paciente durante a realizacdo de cirurgias encefadlicas ou quando
necessario, mantendo o controle pela auscultagdo, monitoramento e outros exames,
para o andamento satisfatério das mesmas;

Realizar controle periédico de doencas neuroldgicas praticando exames clinicos
eletroencefalograma e exames laboratoriais, para prevenir outras afecgoes;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializagao em Neurologia e inscri¢gdo no Conselho Regional
de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO OFTALMOLOGISTA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento para as afecgdes e anomalias dos olhos, empregando processos
adequados e instrumentacdo especifica, tratamentos cirtrgicos, prescrevendo lentes
corretoras € medicamentos, para promover a recuperagdo da saude visual do
paciente.

Descricao Detalhada:

Examinar os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como
oftalmometro e outros instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de
refracdo e alteragdes de anatomia decorrentes de doencas gerais, como diabetes,
hipertensdo, anemia e outras;

Executar cirurgias como oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato,
oftalmoscopio, oftalmoxistro e outros instrumentos e aparelhos apropriados, para
regenerar ou substituir o olho, partes dele ou de seus apéndices e realizar enxerto,
protese ocular e incisdes do globo ocular;

Prescrever lentes, exercicios ortopticos € medicamentos, baseando-se nos exames
realizados e utilizando técnicas e aparelhos especiais, para melhorar a visdo do
paciente ou curar afec¢des do 6rgao visual;

Realizar exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriados, para
determinar a acuidade visual e detectar vicios de refracao, com vistas a admissao de
candidatos a empregos, concessdo de carteiras de habilitacdo de motorista e outros
fins;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializagdo em Oftalmologia e registro no Conselho Regional
de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO ORTOPEDISTA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento das afec¢des agudas, cronicas ou traumatoldgicas dos 0ssos € anexos,
valendo-se de meios clinicos ou cirirgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a
saude do paciente.

Descricao Detalhada:

Avaliar as condugdes fisico-funcionais do paciente, fazendo inspegdo, palpagao,
observa¢do da marcha ou capacidade funcional, ou pela andlise de radiografias, para
estabelecer o programa de tratamento;

Orientar ou executar a colocacdo de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamento,
utilizando ataduras de algoddo, gesso e crepe, para promover a imobilizacao
adequada dos membros ou regides do corpo afetado;

Orientar ou executar a colocacao de tragdes transesqueléticas ou outras, empregando
fios metalicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a reducdo 6ssea ou correcao
osteoarticular;

Realizar cirurgias em ossos e anexos, empregando técnicas indicadas para cada osso,
para corrigir desvios, extrair areas patologicas ou destruidas do osso, colocar pinos,
placas, parafusos, hastes e outros, com vistas ao restabelecimento da continuidade
ossea;

Indicar ou encaminhar pacientes para fisioterapia ou reabilitacdo, entrevistando-os ou
orientando-os, para possibilitar sua maxima recuperacao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Ortopedia e registro no Conselho Regional de
Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

Descricao Sumaria:

Realizar exames médicos, estabelecer diagndsticos, prescrever medicamentos e
outras formas de tratamento para enfermidades do ouvido, nariz e garganta.

Descricao Detalhada:

Realizar diagnoésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes e planos a implantacdo, diagndstico e tratamento
de doengas do ouvido, nariz e garganta;

Prestar exames clinicos, emitir diagndsticos e prescrever medicamentos;

Requisitar exames complementares, visando a obtencdo de informacgdes
complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

Estudar os resultados de exames e analises realizados em laboratorios especializados;
Estudar os resultados dos exames, para decidir quanto aos métodos de tratamento a
serem seguidos;

Proceder a exames radioldgicos, laboratoriais e outros, interpretando e
diagnosticando as doencas ¢ lesoes;

Preencher prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento
prescrito;

Receitar e aplicar a farmacologia especifica;

Emitir laudos e pareceres técnicos dentro de sua especialidade;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Doencas do Aparelho Auditivo e Registro no
Conselho Regional de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO PATOLOGISTA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o bem-estar do paciente.

Descricao Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar
o diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares ¢ encaminha-
lo ao especialista;

Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s exames
fisicos e complementares, para efetuar a orientagdo adequada;

Analisa e interpreta resultados de exames de Raio X, bioquimicos, hematologicos e
outros, comparando-os com os padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagndstico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do
paciente;

Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de Obito, para atender
as determinagoes legais;

Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantacdo e avaliagao
dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da unidade de
saude, agoes educativas de prevencdo as doengas infecciosas, visando preservar a
saude do municipio;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO PEDIATRA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, prestando assisténcia meédica
especifica as criangas até a adolescéncia, para avaliar, prevenir, preservar ou
recuperar sua saude.

Descricao Detalhada:

Examinar a crianga, auscultuando-a, executando palpacdes e percussoes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias
e malformagdes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condi¢cdes de satde e
estabelecer o diagnostico;

Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o com
os padrdes normais para orientar a alimentagdo, indicar exercicios, vacinagao e outros
cuidados;

Estabelecer o plano médico, terapéutico, profilatico, prescrevendo medicagdo,
tratamentos e dietas especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias,
desidratagdo, infec¢des, parasitoses e prevenir contra tuberculose, tétano, difteria,
coqueluche e outras doengas.

Tratar lesdes, doencas ou alteragdes organicas infantis, indicando ou realizando
cirurgias, prescrevendo pré-operatdrio, para possibilitar a recuperagdo da saude;
Indicar a suplementagdo alimentar a crianga, quando houver justificativa clinica e de
acordo com a programacao;

Encaminhar para atendimento especializado interno ou externo ao Centro de Saude,
0s casos que julgar necessario;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializagdo em Pediatria e registro no Conselho Regional de
Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO PNEUMOLOGISTA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o bem-estar do paciente.

Descricao Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar
o diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares ¢ encaminha-
lo ao especialista;

Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s exames
fisicos e complementares, para efetuar a orientagdo adequada;

Analisa e interpreta resultados de exames de Raio X, bioquimicos, hematologicos e
outros, comparando-os com os padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagndstico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do
paciente;

Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de Obito, para atender
as determinagoes legais;

Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantacdo e avaliacao
dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da unidade de
saude, agdes educativas de prevencdo as doengas infecciosas, visando preservar a
saude do municipio;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO PSIQUIATRA

Descricao Sumaria:

Tratar das afec¢Oes psicopatologicas, empregando técnicas especiais, individuais ou
em grupo, para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente.

Descricao Detalhada:

Examinar o paciente, anotando em meios especificacdes a observagdo, o
desenvolvimento da empatia e outros, para situar a sua problematica conflitiva;
Desenvolver a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicagdo € a
transferéncia, para elaborar o diagndstico;

Encaminhar o paciente a sessdes de psicoterapia individual ou em grupo, baseando-se
nas necessidades e nas indicagdes para o caso, para auxilid-lo e ajustar-se ao meio;
Proceder o planejamento, orientando e/ou execugdo de programas de higiene mental,
formando grupos de adolescentes, de pais, de alcodlatras e outros, para proporcionar
orientacdo sexual, terapia ocupacional, preparacao para o matrimonio, psicoterapia de
grupo e outras atividades de apoio;

Aconselhar familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para
possibilitar a informagao de atitudes adequadas ao tratamento com os mesmos;
Prescrever e/ou aplicar tratamentos biologicos especificos, empregando
medicamentos ou aparelhos especiais, para promover estimulos cerebrais ou diminuir
excitacoes;

Realizar cirurgias especificas, utilizando aparelhos e instrumentos especiais, para
eliminar focos cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Psiquiatria e registro no Conselho Regional
de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO SANITARISTA

Descri¢cao Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o bem-estar do paciente.

Descricao Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar
o diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares ¢ encaminha-
lo ao especialista;

Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s exames
fisicos e complementares, para efetuar a orientagdo adequada;

Analisa e interpreta resultados de exames de Raio X, bioquimicos, hematologicos e
outros, comparando-os com os padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagndstico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do
paciente;

Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de Obito, para atender
as determinagoes legais;

Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantacdo e avaliagao
dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da unidade de
saude, agoes educativas de prevencdo as doengas infecciosas, visando preservar a
saude do municipio;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO UROLOGISTA

Descricao Sumaria:

Efetuar sob supervisdo direta, exames médicos, estabelecer diagndsticos, prescrever
medicamentos e outras formas de tratamento para enfermidades do aparelho urinario
do organismo humano.

Descricao Detalhada:

Realizar diagnoésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes e planos a implantacdo, diagndstico e tratamento
de doengas uroldgicas;

Prestar exames clinicos, emitir diagndsticos e prescrever medicamentos;

Requisitar exames complementares, visando a obtencdo de informacgdes
complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

Estudar os resultados de exames e analises realizados em laboratorios especializados;

Estudar os resultados dos exames, para decidir quanto aos métodos de tratamento a
serem seguidos;

Proceder a exames radiologicos e de ultrassonografia do aparelho urinario; exames
laboratoriais e outros, interpretando e diagnosticando as doengas e lesoes;

Preencher prontuarios de pacientes, indicando os males constatados ¢ o tratamento
prescrito;

Receitar e aplicar a farmacologia especifica;

Emitir laudos e pareceres técnicos dentro de sua especialidade;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em urologia e registro no Conselho Regional de
Medicina — CRM.
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Titulo do Cargo: MEDICO VETERINARIO

Descri¢cao Sumaria:

Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria, protegao,
aprimoramento e¢ desenvolvimento das atividades, realizando estudos e pesquisas,
aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo relatérios e exercendo
fiscalizacao.

Descricao Detalhada:

Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica
relacionadas com a area veterinaria e a Saude Publica;

Efetuar profilaxia, diagnosticos e tratamentos de doencas dos animais realizando
exames clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva dos
animais;

Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a analise anatomo-
patologica, histopatologica, imunoldgica, para estabelecer o diagnostico e a
terapéutica;

Promover a inspecao e fiscalizacdo sanitaria nos locais de produgdo, manipulando,
armazenando e comercializacdo dos produtos de origem animal, bem como de sua
qualidade, determinando visita no local;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina Veterinaria.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Medicina Veterindria —
CRMV.
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Titulo do Cargo: MONITOR ARTESANAL

Descricao Sumaria:

Desenvolver atividades relacionadas ao ensino profissionalizante, através de aulas
praticas e tedricas para habilitacdo profissional, nas areas de corte e costura, croché,
tricO, artesanato e cabeleireiro.

Descricao detalhada:

Orientar e demonstrar como executar os trabalhos, manipulando os equipamentos e
materiais, através de aulas tedricas e praticas, para assegurar o aprendizado ou
habilitd—los no desempenho de uma ocupacao;

Acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem dos alunos através de avaliagdes
ou analises de trabalhos praticos;

Avaliar o resultado da aprendizagem, aplicando métodos de aferigdo adequados ao
tipo de pratica ocupacional;

Verificar os instrumentos e ferramentas a serem utilizados nas aulas, solicitando a sua
substitui¢ao, quando danificados;

Acompanhar o trabalho de cada aprendiz, orientando o uso correto dos instrumentos,
efetuando demonstragdes praticas e operacionais, para possibilitar a sua correta
utilizagao e aprendizado;

Planejar e organizar exposi¢cdes, demonstrando os trabalhos confeccionados pelos
alunos, visando a profissionalizagdao dos mesmos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: Nenhuma.
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Titulo do Cargo: MONITOR DE ARTES

Descri¢cao Sumaria:

Promover, desenvolver e aprimorar conhecimentos dos alunos nas areas de artes,
seguindo as técnicas para cada modalidade artistica.

Descricao detalhada:

Desenvolver e aprimorar técnicas artisticas de acordo com o tipo ou modalidade
visando o aprimoramento dos alunos;

Promover, aprimorar e desenvolver os conhecimentos e habilidades de cada aluno,
elaborar programas de atividades artisticas, baseando-se na comprovag¢do das
necessidades e na capacidade inovadora do aluno, buscando objetivos satisfatorios,
coordenando a sua execucao;

Elaborar programas que atendam as necessidades das comunidades carentes e
desenvolver programas de geragao de artistas;

Selecionar e preparar alunos, aprimorando seus conhecimentos e habilidades, visando
a mostra em bienais ou exposi¢des dos trabalhos realizados;

Organizar bienais, exposi¢oes semindrios dentre outras, no ambito municipal entre
varias modalidades; orientar alunos quanto as varias modalidades artisticas, para que
possam escolher uma especifica de acordo com sua aptidao;

Supervisionar e zelar pelos servigos de conservagdo e armazenamento dos materiais e
equipamentos artisticos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: Curso técnico na area.
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Titulo do Cargo: MONITOR DE CRECHE

Descri¢cao Sumaria:

Atuar nas Unidades de Educag¢dao da prefeitura, acolhendo, cuidando, educando e
desenvolvendo habitos de higiene em criancas de 0 a 6 anos, em conformidade com a
proposta educacional.

Descricao Detalhada:

Cuidar das criangas da creche, proporcionando um convivio harmonioso com as
criangas e colegas;

Promover o contato afetivo e harmonioso entre adulto ¢ a crianca;

Conhecer e acompanhar o desenvolvimento das criancas, seus progressos e
dificuldades;

Subsidiar e orientar as criangas em suas atividades pedagdgicas recreativas,
alimentares, higi€nicas, fisioldgicas e de repouso;

Zelar pela guarda e conservagao do material de consumo da Unidade;

Assessorar o professor no seu trabalho cotidiano;

Aplicar exercicios, jogos, brincadeiras e diversdes utilizando no seu trabalho
cotidiano, brinquedos, ginastica, musica e lazer;

Desenvolver habitos de higiene, alimentacao, vestuario, juntamente com a familia;
Participar na elaboragao da proposta pedagogica da creche;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: Nenhuma
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Titulo do Cargo: MOTORISTA

Areas de atuacio:

- veiculos da frota;
- ambulancias;
- transporte de alunos.

Descricao Sumaria:

Dirigir e manobrar veiculos automotores tais como, caminhdes, 6nibus, microdnibus,
peruas, ambulancias e demais veiculos pertencentes a frota municipal, de acordo com
as normas de transito e as instrugdes recebidas.

Descricao Detalhada:

Verificar os itinerarios, o numero de viagem e outras instrucdes de transito e a
sinalizagao;

Operar os mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante, munck,
coleta de lixo, obedecendo as normas de seguranca do trabalho;

Zelar pela documentacdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes transportados;

Zelar pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

Efetuar anotagdes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos € materiais
transportados, quilometragem rodada, itinerdrios e outras ocorréncias, seguindo
normas estabelecidas;

Dirigir veiculo utilitario transportando funciondrios e usudrios para locais diversos
dentro do municipio e a outros municipios;

Transportar mercadorias, malotes, equipamentos e materiais;

Zelar pela seguranca das pessoas e dos materiais € equipamentos transportados;

Zelar pela documentagdo e conservagdo do veiculo; inspecionar o veiculo
diariamente; observar as regras e o fluxo do transito;

Emitir relatdrios; recolher o veiculo, apos a jornada de trabalho conduzindo-o a
garagem;

Manusear mapas no sentido de encontrar os locais chamados, dirigir-se ao local
solicitado;

Reconhecer situagdes de risco e solicitar auxilio a base via radio, descrevendo de
forma clara e precisa a situag@o no local da ocorréncia;
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Executar manobras técnicas que visem a manuten¢ao basica da vida até a chegada da
equipe de atendimento completa;

Auxiliar a equipe médica e de enfermagem no atendimento aos pacientes no local da
ocorréncia;

Auxiliar as equipes nas imobilizagdes e transporte de vitimas; zelar pelos materiais e
equipamentos existentes nas ambulancias;

Zelar pelo uso adequado e pela limpeza das viaturas, interna e externamente,
considerando aspecto basicos de higiene, biosseguranca e materiais;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Exigéncia do cargo: Carteira Nacional de Habilitagdo categoria D.

169



Titulo do Cargo: MOTORISTA DE GABINETE
Descricao Sumaria

Dirigir e conservar veiculos automotores, conduzindo — os em trajeto determinado, de
acordo com as normas de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte
de autoridades, servidores, materiais € outros.

Descricao Detalhada:

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de suas condi¢Oes de funcionamento;

Dirigir o veiculo, obedecendo ao codigo nacional de transito, seguindo mapas
intenerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios € materiais aos locais
solicitados ou determinados;

Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado;

Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;

Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso;
Transportar materiais, de pequeno porte de manutencdo e de setores do expediente
administrativo, assegurando o bom desempenho dos trabalhos propostos;

Efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoal transportadas, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

Recolher o veiculo apods o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente,
para possibilitar sua manutengao e abastecimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Exigéncia do cargo: Carteira nacional de habilita¢do categoria D.
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Titulo do Cargo: NUTRICIONISTA

Descri¢cao Sumaria:

Supervisionar, controlar e fiscalizar o preparo, a distribuicdo € o armazenamento da
merendas nas escolas, a fim de contribuir para a melhoria nutricional.

Descricao Detalhada:

Planejar e elaborar o carddpio semanalmente, baseando-se na aceitagdao dos alimentos
pelos comensais, para oferecer refeicdes balanceadas e evitar desperdicios;

Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refei¢des,
para possibilitar um melhor rendimento do servigo;

Programar e desenvolver treinamento com servidores, realizando reunides e
observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos
alimentos, para racionalizar e melhorar o padrdo dos servigos;

Elaborar relatério mensal, baseando-se nas informacdes recebidas para estimar o
custo médio da alimentacao;

Zelar pela ordem e manutencdo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios;
orienta e supervisiona a sua elaboragdo, para assegurar a confec¢ao de alimentos;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso superior completo de Nutrigdo ou Dietética.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Nutri¢do — CRN.
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Titulo do Cargo: OPERADOR DE MAQUINA DE LATICINIOS

Descri¢cao Sumaria:

Operar equipamentos com finalidade de obter a industrializacdo de produtos, através
de processos técnicos, mecanicos ou fisico-quimicos operacionais, para atender as
necessidades de consumo da merenda escolar.

Descricao Detalhada:

Efetuar a limpeza e preparacgao inicial do processo de fabricag¢do do leite de soja;
Abastecer a maquina com produtos necessarios € quantidades exatas para obtengado
desejada do numero de litros de leite de soja e outros produtos alimenticios;

Operar os controles de maquina, para obter a pasteurizagao de liquidos;

Refrigerar liquidos e outros produtos, para adequa-los ao consumo, controlando
temperatura e vazao;

Embalar o produto industrializado, utilizando embaladeira industrial;

Executar limpeza e higienizacdo do equipamento de acordo com procedimentos
necessarios;

Auxiliar no armazenamento dos produtos industrializados e em sua distribuigdo,
conforme locais e quantidades estabelecidos;

Controlar o estoque das matérias-primas;

Manter registro atualizado dos produtos produzidos, fornecidos e estocados, dentro
do periodo de tempo definido;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: sem exigéncia de escolaridade

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: OPERADOR DE MAQ., CAMINHOES E VIATURAS

Descri¢cao Sumaria:

Operar maquinas, caminhdes e viaturas, conduzido-as e operando seus comandos,
para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar
concreto e colocar recapeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros,
auxiliando na execucao de obras publicas.

Descricao Detalhada:

Transportar, com veiculo utilitdrio de pequeno porte, materiais de abastecimento e

reparos para o sistema de dgua e esgoto;

Conduzir caminhao tanque com agua para abastecimento em locais determinados;

Zelar pela conservacao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que u
utiliza na execucao de suas tarefas;

Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica

ou cagamba, para escavar € mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos;

Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petroleo, gas e

outros;

Operar equipamentos de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou

extrair areia e cascalho;

Operar maquinas providas de martelo acionando mecanicamente ou de queda livre,

para cravar estacas de madeiras, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso;

Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na constru¢do de edificios,

pistas, estradas e outras obras;

Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os

dispositivos, para posiciona-las segundo as necessidades do trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua

especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Exigéncia do cargo: Carteira Nacional de Habilitagdo categoria D.
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Titulo do Cargo: OPERADOR DO SISTEMA DE AGUA E ESGOTO

Descricao Sumaria:

Realizar o atendimento operacional referente ao sistema de agua e esgoto nas
unidades consumidoras.

Descricao Detalhada:

Efetuar ligagdes do sistema de dgua e esgoto nas unidades consumidoras;

Realizar o corte de fornecimentos de agua dos usudrios;

Realizar a extensdo da rede de dgua e esgoto no municipio de Serrana;

Desobstruir o sistema de esgoto;

Consertar os vazamentos ocorridos nas redes de agua;

Instalar os cavaletes com hidrometros nas unidades consumidores;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: sem exigéncia de escolaridade.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: PADEIRO

Descri¢cao Sumaria:

Planejar e executar a producdao de paes, bolos e doces, preparando e cozinhando
massas diversas, para abastecer o servico de merenda escolar e outros.

Descricao Detalhada:

Separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades necessarias, para
confeccionar a massa;

Efetuar o tratamento necessario a massa, fermentando, misturando e amassando seus
ingredientes, a fim de preparé-la para o cozimento;

Dividir a massa, cortando ou enrolando e dando o formato desejado, colocando-a em
formas ou tabuleiros previamente preparados para serem postos na estufa, permitindo
0 seu crescimento;

Separar os paes, bolos e doces, acondicionando-os em caixas apropriadas, para serem
entregues aos locais determinados;

Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias € nas maquinas, indicando as
providéncias cabiveis, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o
funcionamento dos equipamentos;

Colaborar na limpeza e higienizacdo das dependéncias da padaria, bem como dos
equipamentos e utensilios;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos exigidos:
Escolaridade: sem exigéncia de escolaridade.

Exigéncia do cargo: curso especifico na area.
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Titulo do Cargo: PEDREIRO

Descricao Sumaria:

Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto,
em camadas superpostas, rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar
muros, paredes, colocando pisos, azulejos e outros similares.

Descricao Detalhada:

Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificacdes da
construgdo, para selecionar o material e estabelecer as operacdes a executar;

Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde
sera colocado, utilizando martelo e talhadeira;

Executar servigos de acabamento em geral, tais como colocacdo de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagao de
rodapés, verificando material e ferramentas necessarias;

Executar trabalhos de manuten¢do corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas,
chumbando as bases danificadas;

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

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: PINTOR

Descri¢cao Sumaria:

Atuar dentro da sua especialidade, na constru¢do, manutengdo, conservagao e
recuperacao do patrimdnio publico, executando servigos gerais de pintura.

Descricao Detalhada:

Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada,
para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;

Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das partes
danificadas com raspadeiras, espatulas e solventes;

Preparar as superficies, emaciando, lixando e retocando falhas e emendas, para
corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias
diluentes e secantes em propor¢cdes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;

Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta, utilizando
pincéis, rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado;

Executar servigos de colocagcdo de vidros em vitr0s, janelas, vidragas e portas,
preparando a superficie com camada de massa, para assegurar o servi¢o desejado;
Zelar pelos equipamentos e materiais de sua utilizacao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: PROCURADOR MUNICIPAL I e 11

Descricao Sumaria:

Assessorar e representar juridicamente a Administracdo Publica Municipal e
representd-la em juizo ou fora dele, nas acdes em que esta for autora ou interessada,
para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses.

Descricao Detalhada:

Estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
conteudo, com base nos cddigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para emitir
pareceres fundamentados na legislagao vigente;

Apurar ou completar informagdes levantadas, acompanhando o processo em todas as
suas fases e representagdo a parte que ¢ mandataria em juizo, para obter os elementos
necessarios a defesa ou acusacao;

Representar a organizagdao em juizo ou fora dele, acompanhando o processo,
redigindo petigdes, para defender os interesses da Administragdo Municipal;
Promover a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do
municipio, visando cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidagao
dos mesmos;

Responsabilizar-se pela correta documentagdo dos imoveis da Administracdo Publica
Municipal, verificando documentos existentes, regularizagdo e/ou complementagao
dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos;

Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre
questdes de natureza administrativa, fisica, civil, comercial, trabalhista, penal e
outras, aplicando a legislacdo vigente, para utiliza-los na defesa da Administragdo
Municipal;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso superior completo em Direito.
Exigéncia do cargo: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

Experiéncia: Minimo de um ano de atividade juridica.
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Titulo do Cargo: PROTETICO

Descri¢cao Sumaria:

Planejar o trabalho técnico odontolégico de nivel médio, confeccionar e reparar
proteses dentarias e executar procedimentos odontolégicos sob supervisdao do
cirurgido dentista.

Descricao Detalhada:

Planejar o trabalho técnico-odontoldgico, de nivel médio, em consultérios, clinicas,
laboratorios de protese e em 6rgdos publicos de satde;

Fazer registros e transferéncias intermaxilares e montagem de modelos em
articulador;

Manipular resinas e ceramicas; fundir metais, confeccionar aparelhos corretivos,
protese parcial removivel e fixa, protese total, protese buco-maxilo-facial;

Realizar trabalhos de prevencgdo de doengas participando de projetos educativos e de
orientacao de higiene bucal;

Acompanhar a prova e a instalacdo das proteses, atuando nos ajustes finais, no
acabamento e no polimento;

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos;
Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos e materiais utilizados;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncias do cargo: Curso especifico de Técnico de protese odontologica e registro
no Conselho Regional de Odontologia.
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Titulo do Cargo: PSICOLOGO

Descri¢cao Sumaria:

Prestar assisténcia a saide mental, bem como atender e orientar a area educacional e
organizacional, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas para possibilitar a
orientacao e o diagndstico clinico.

Descricao Detalhada:

Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de saude,
visando ao desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagdo a sua
integracao a familia e a sociedade;

Prestar atendimento aos casos de saude mental como toxicOmanos, alcoolatras,
organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo,
para solugdo de seus problemas;

Prestar atendimento psicoldgico na area educacional, visando ao desenvolvimento
psiquico, motor e social das criancas e adolescentes em relagdo a sua integracdo a
escola e a familia;

Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptidoes e
capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar
maior satisfagdo no trabalho;

Efetuar andlises de ocupagdes e acompanhamento de avaliagdo e de desempenho
pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

Promover o ajustamento de individuo no trabalho, através de treinamento para se
obter a sua auto-realizagao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo de Psicologia.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Psicologia.
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Titulo do Cargo: PSICOPEDAGOGO

Descri¢cao Sumaria:

Orientar, avaliar e coordenar a (re) construgcdo do projeto pedagogico de escolas de
educacao infantil, de ensino fundamental com a equipe escolar. No desenvolvimento
das atividades, viabilizar o trabalho pedagogico coletivo e facilitar o processo
comunicativo da comunidade escolar e de associacgoes a ela vinculadas.

Descricao Detalhada:

Ajudar os professores, auxiliando-os na melhor forma de elaborar um plano de aula
para que os alunos possam aproveitar melhor o processo educacional;

Ajudar na elaboragdo do projeto pedagdgico;

Orientar os professores na melhor forma de ajudar, em sala de aula, aquele aluno com
dificuldades de aprendizagem:;

Realizar um diagnostico institucional para averiguar possiveis problemas
pedagdgicos que possam estar prejudicando o processo ensino-aprendizagem;
Atender e se necessario encaminhar o aluno para atendimento com outro profissional
(psicologo, fonoaudidlogo etc) a partir de avaliacdes psicopedagogicas;

Participar em equipes multidisciplinares e interdisciplinares junto a assessoria
técnica-educacional da Secretaria Municipal de Educagao.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior na area da Educacao ou area correlata.

Exigéncia do cargo: Curso de especializagio em Psicopedagogia Clinica /
Institucional.
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Titulo do cargo: RECEPCIONISTA

Descri¢cao Sumaria:

Atender o publico em geral pessoalmente ou por telefone averiguando suas
necessidades para prestar-lhe informagdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades
administrativas solicitadas. Organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano.

Descricao Detalhada:

Atender o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhe informacgdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais
do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diérios;
Receber a correspondéncia enderecada a Administragio Municipal, bem como aos
servidores, registrando em livro proprio para possibilitar sua correta distribuicao;
Prestar atendimento telefonico e fornecer informagdes diversas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: REGENTE MUSICAL

Descri¢cao Sumaria:

Dirigir grupos instrumentais, como bandas de musica, observando e orientando seus
componentes na maneira que executarem pecas ou arranjos musicais, assegurando a
interpretacdo da obra musical.

Descricao Detalhada:

Planejar, coordenar e controlar todas as atividades da banda que dirige, procedendo a
selecdo de instrumentistas, submetendo-os a exercicios de execug¢do de pegas ou
trechos musicais, para contratar os musicos adequados a composigao do grupo.
Coordenar a distribuicdo dos musicos, observando esquemas e normas de disposi¢ao
dos mesmos em grupos musicais, para obter equilibrio e harmonia dos instrumentos.
Selecionar as composi¢des musicais a serem interpretadas, estudando o repertorio
disponivel, para determinar as que melhor adaptem a natureza do grupo e estabelecer
0 programa.

Dirigir os ensaios, orientando os musicos na forma de interpretacdo e buscando
conseguir o maximo de cada instrumentista, para obter uma correta execugao da peca
musical.

Dirigir o conserto, coordenando o equilibrio, ritmo, intensidade e a entrada dos
diferentes instrumentos, para conseguir uma execucdo que corresponda a sua
interpretagdo da obra.

Zelar pela disciplina dos musicos, advertindo-os quando faltarem aos ensaios e
apresentagdes sem, motivo justificado, podendo aplicar-lhes sanc¢des disciplinares.
Registrar as atividades efetuadas pela banda, bem como envia ao prefeito e/ou
assessores relatorios circunstanciado das suas atividades.

Promover a execu¢do dos servicos e manutencao da entidade que dirige, solicitando a
aquisi¢do de materiais necessarios as atividades musicais, para possibilitar o
cumprimento dos programas estabelecidos.

Executar retretas e consertos publicos, bem como participa de desfiles, solenidades e
datas civicas ou festivas, visando colaborar nas atividades e programas no municipio.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Experiéncia: comprovada, de dois anos.
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Titulo do Cargo: SECRETARIO (A) DE GABINETE

Descri¢cao Sumaria:

Executar servicos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades nas unidades
administrativas, a fim de atender ao expediente das mesmas.

Descricao Detalhada:

Digitar cartas, memorandos, relatdrios e demais correspondéncia da unidade,
atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, visando a transcricdo de minutas
fornecidas pela chefia;

Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas;

Controlar a agenda do superior hieradrquico, anotando datas e horarios de reunides e
entrevistas, a fim de informéa-la sobre os compromissos agendados;

Atender e/ou efetuar ligacoes telefonicas, anotando recados ou prestando informacgdes
relativas aos servigos executados;

Controlar o recebimento e expedi¢do de correspondéncia, registrando-as em livro
proprio, tendo como finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas
interessadas;

Organizar e manter organizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os
por assunto, codigo ou ordem alfanumérica, visando sua pronta localiza¢gdo quando
necessario;

Providenciar a reproducao de documentos e encadernagdo de relatorios, observando
qualidade e quantidade solicitada;

Determinar a execu¢ao de servigos externos, solicitando ¢ orientando os auxiliares na
entrega ou retirada de documentos e/ou pequenas compras, para atender ao
expediente da prefeitura;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino médio completo.
Exigéncia do cargo: Conhecimento da lingua portuguesa, redacdo propria e

conhecimentos de informatica.
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Titulo do Cargo: SECRETARIO EDUC. INF. E ENS. FUNDAMENTAL

Descricio Sumaria:
Organizar atividades pertinentes a secretaria da escola.
Descricao Detalhada:

Organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e
escrituragdo relativos a vida escolar, bem como o que se refere a matricula,
freqiiéncia e historico escolar, para facilitar a identificagdo de aptiddes, interesse e
comportamento dos mesmos.

Executar tarefas relativas a anotacdo, organizacao de documentos e outros servigos
administrativos, procedendo de acordo com as normas especificas, para agilizar o
fluxo de trabalhos dentro da secretaria.

Supervisionar e orientar os demais servidores na execucdo das atividades da
secretaria como redigir correspondéncias, verificar a regularidade da documentacao
referente a transferéncia de alunos, registros de documentos, para assegurar o
funcionamento eficiente da unidade.

Elaborar propostas das necessidades de material permanente e de consumo,
submetendo a aprovacao do diretor, para atender as necessidades da unidade.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: segundo grau completo.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano, conhecimento da lingua
portuguesa, redacdo propria e pratica em datilografia.
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Titulo do Cargo: SECRETARIA GERAL

Descri¢cao Sumaria:

Coordenar servigos gerais da secretaria municipal, desenvolvendo suas atividades nas
unidades administrativas, a fim de atender ao expediente das mesmas.

Descricao Detalhada:

Elaborar projetos de leis, leis complementares, decretos, portarias, oficios, contratos,
e outros afins.

Prestacdo de servigos gerais para as areas de educagdo, saude, engenharia, esporte,
transporte, limpeza, em geral todos os departamentos que envolvem o executivo
municipal.

Manter contato com 6rgaos federais, Estaduais, Prefeituras e Autarquias;

Elaborar os cronogramas do controle e prazos de documentos gerais;

Reponder pela organizacdo dos arquivos de leis, leis complementares, decretos,
portarias, oficios, contratos etc.

Analisar documentos, envolvendo conhecimento de direiro administrativo e
constitucional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: 2° Grau completo.

Experiéncia: 06 meses de experiéncia na fun¢ao
Conhecimentos necessarios: conhecimentos de informatica.
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Titulo do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL

Descricao Sumaria:
Promover a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso
que visem ao atendimento das necessidades do municipio.

Descricao Detalhada:

Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno para a secretaria ¢ de acordo com o plano de
governo municipal;

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua &rea, utilizando
documentacado e outras fontes de informacdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

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

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

Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatérios e outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo;

Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, visando o
cumprimento dos compromissos assumidos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Curso Superior completo.
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Titulo do Cargo: SEGURANCA ESCOLAR

Descri¢cao Sumaria:

Executar servigos de seguranca e recepcao dos bens publicos municipais, baseando-se
em regras de conduta predeterminadas para a seguranca do pessoal em atividade na
instituicao escolar, bem como do prédio onde ela esta instalada.

Descricao Detalhada:

Exercer servigo de seguranca em creches, pré-escolas e estabelecimentos de ensino
fundamental percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias;
Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e dreas adjacentes,
verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente para evitar roubos, outros danos e agressdes as pessoas;

Controlar a movimentacdo de pessoas; veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras
faltas;

Inspecionar as dependéncias da organizacdo, efetuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remog¢ao ou incineragao de residuos;

Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio,
recebendo e encaminhando aos destinatdrios, para evitar extravios € outras
ocorréncias desagradaveis;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: SERVENTE DE PEDREIRO

Descri¢cao Sumaria:

Auxiliar o pedreiro na execugdo dos trabalhos, preparando e fornecendo ferramentas
€ materiais necessarios.

Descricao Detalhada:

Auxiliar o pedreiro em todas as medi¢des na obra;

Responder pela manutencao, limpeza e guarda de todos os equipamentos;

Fazer a limpeza do canteiro de obra;

Desenvolver fungdes do pedreiro, na condicdo de aprendiz, com o objetivo de
alcancar as funcdes de pedreiro;

Preparar argamassa, tintas, reboco, massa corrida, misturando os materiais
necessarios na propor¢do adequada, para assentamento de tijolos, pisos, pinturas de
paredes e outros;

Auxiliar na abertura de paredes para instalagdo de tubos, condutores de fiacao elétrica
ou tabulac¢ao hidraulica;

Executar tarefas na construg¢do civil, escavando valas, transportando e misturando
materiais e trabalhando na montagem e desmontagem de armacdes, para auxiliar a
edificacdao ou reforma de prédios, estradas pontes, € outras obras, sob a orientagao do
pedreiro ou do mestre-de-obras;

Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos ou
utilizando carrinho — de - mao e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizagdao ou
remogado daqueles materiais;

Realizar trabalhos de manuten¢do corretiva do prédio, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios,
manilhas e outras pegas e chumbando bases danificadas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: SUB - CORREGEDOR

Descri¢cao Sumaria:

Auxiliar as atividades do corregedor geral visando o melhor desempenho do ambiente
organizacional. Atuar de acordo com orientagdes do corregedor geral.

Descricao Detalhada:

Substituir o Corregedor nos casos de auséncia ou impedimento;

Exercer atividades de inspecao e correigao;

Decidir sobre as correigdes parciais quando se tratar de matéria correlata por ele ja
conhecida;

Determinar a realizagdo de sindicancia nos casos de sua competéncia;

Exercer outras atribuigdes que forem delegadas, de comum acordo, pelo Corregedor;
Relatar processos administrativos referentes a deveres de membros da secretaria
juridica;

Supervisionar a ordem e disciplina da secretaria juridica;

Regulamentar procedimentos para realizagdo de correigdes € inspecoes;

Apreciar processos administrativos de avaliacdo final de estagio probatdrio cuja
conclusao seja contraria a confirmagao no cargo;

Sugerir medidas para melhoria de desempenho e aperfeigoamento de processos;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Direito.
Exigéncia do cargo: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Experiéncia: minimo de trés anos de atividade juridica.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR 1

Descricio Sumaria:

Coordenar servigos prestados do departamento, supervisionando a equipe, prestando
informacdes e organizando a documentagdo da area.

Descricao Detalhada:

Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas;

Acompanhar eventos culturais;

Supervisionar execuc¢ao das rotinas administrativas;

Coordenar equipe de profissionais do ambiente organizacional;

Controlar organizagdo e arquivo de documentos diversos;

Coordenar o atendimento ao municipe;

Prestar informacdes sobre procedimentos administrativos;

Assessorar o prefeito quanto ao planejamento e execu¢do de agdes administrativas da
prefeitura, mantendo contatos diversos internos e externos, visando obter e
encaminhar informagdes relativas ao governo municipal.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR 11

Descri¢cao Sumaria:

Gerenciar as atividades de sua area fim, planejando, organizando e controlando as
mesmas para assegurar o desenvolvimento ordenado e eficaz dos trabalhos,
orientando a equipe para pleno atingimento dos objetivos pretendidos.

Descricao Detalhada:

Planejar as atividades da 4rea de atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais para definir as
prioridades, sistemas e rotinas.;

Supervisionar as atividades desenvolvidas na area de atuacdo, distribuindo servigos
entre os subordinados, implantando e orientando as rotinas de trabalho, bem como
avaliando técnicas e métodos adotados, visando assegurar a execugdo dos trabalhos e
garantir melhores resultados;

Manter a autoridade superior informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancados para possibilitar avaliacao geral das politicas aplicadas;
Analisar e emitir informacgdes, pareceres, sugestoes de atos administrativos e outros
documentos relativos a area de atuagdo, encaminhando-os para decisdo da autoridade
competente;

Assessorar o prefeito quanto ao planejamento e execu¢do de agdes administrativas da
prefeitura, mantendo contatos diversos internos e externos, visando obter e
encaminhar informagdes relativas ao governo municipal.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo, preferencialmente com especializagdes.
Exigéncia do cargo: lideranca, trabalho em equipe, iniciativa e dinamismo.

192



Titulo do Cargo: TECNICO DE IMOBILIZACOES ORTOPEDICAS

Descricio Sumaria:

Atuar como apoio ao medico ortopedista na realizagdo de procedimentos
conseqiientes as necessidades detectadas pelo medico responsavel.

Descricao Detalhada:

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e
enfaixamento com uso de material convencional e sintético (resina de fibra de vidro);
Executar imobiliza¢des com uso de esparadrapos e talas digitais (imobiliza¢des para
os dedos);

Preparar e executar tracdes cutaneas, auxiliar o médico ortopedista na instalacdo de
tracoes esqueléticas e nas manobras de redugdo manual ;

Preparacdo da sala para pequenos procedimentos fora do centro cirtrgico, como
pequenas suturas e anestesia local para manobras de reducdo manual, pungdes e
infiltracoes;

Apoiar a equipe quanto a equipamentos, insumos, boletins utilizados na realiza¢ao
das atividades;

Participar da avaliacao dos resultados;

Participar como monitor em treinamentos e reciclagens de agentes.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino médio completo. E curso de profissionalizagao

Exigéncias do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: TECNICO EM EPIDEMIOLOGIA

Descricio Sumaria:
Participar na elaboracdo municipal de planos e a¢des no controle Das atividades sob
sua supervisao, e coordenacao geral junto a equipe.

Descricao Detalhada:

Participacdo da elaboragdo do planejamento municipal das agdes de vigilancia
entomoldgica e combate a vetores;

Elaborar a programacao dos agentes sob sua supervisdo e acompanhar seu
desenvolvimento;

Controlar a frequéncia dos agentes;

Realizar supervisao direta e indireta do trabalho desenvolvido pelos mesmos;

Apoiar os agentes quanto a equipamentos, insumos, boletins e folhetos utilizados na
realizagdo das atividades;

Participar da avaliacao dos resultados;

Participar como monitor em treinamentos e reciclagens de agentes.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino médio completo.

Exigéncias do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: TECNICO EM ZOONOSES

Descricio Sumaria:

Participar na elaboragdao municipal de planos e agdes no controle das atividades sob
sua supervisao, e coordenacao geral junto a equipe de agentes.

Descricao Detalhada:

Participacdo da elaboracdo do planejamento municipal das ac¢des de vigilancia e
controle de vacinas em animais que possivelmente possa oferecer riscos a
comunidade;

Elaborar a programag¢dao dos agentes sob sua supervisdo € acompanhar seu
desenvolvimento;

Controlar a frequéncia dos agentes;

Realizar supervisao direta e indireta do trabalho desenvolvido pelos mesmos;

Apoiar os agentes quanto a equipamentos, insumos, boletins e folhetos utilizados na
realizagdo das atividades;

Participar da avaliacdo dos resultados;

Participar como monitor em treinamentos e reciclagens de agentes.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncias do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: TECNICO SANITARISTA

Descri¢cao Sumaria:
Fiscalizar e inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras e mercados,
residenciais e publicos, em escala de baixa, média e alta complexidade.

Descricao Detalhada:

Verificar as condi¢des sanitarias, com objetivo de garantir a qualidade do produto,
assim como colher amostras, interditando — os e encaminhando para analise sanitaria
no Instituto Adolfo Lutz;

Encaminhar amostras de fontes naturais, como pocos, minas ¢ bicas para analise no
Instituto Adolfo Lutz;

Registrar e protocolar documentos para expedicao da Licenca de Funcionamento;
Realizar vistoria em zona rural, orientando a populagdo quanto a agua potavel,
destino dos dejetos e uso adequado de agrotoxicos;

Executar tarefas correlatas de Satde, determinadas pelo superior imediato;

Fornecer suporte aos setores de Vigilancia Epidemiolégica e Controle de Zoonoses,
para emissdo de Notificagdes e Imposi¢des de Penalidades referente aos servigos
executados pelos Agentes Sanitarios, Agentes de Vetores € Zoonoses;

Responder juridicamente por seus atos executados na Vigilancia Sanitaria Municipal;
Elaborar e executar relatorios das inspecdes realizadas, com parecer técnico
conclusivo para o superior imediato para a emissao de Licenca de Funcionamento;
Cumprir todas as normas, leis, decretos e regulamentos Municipais, Estaduais e
Federais referente ao Gé€nero Sanitario e prestar contas das agdes perante a Diregado
Regional de Saude de Ribeirdao Preto.

Alimentar os sistemas de informagdo da Vigilancia Sanitaria, a fim da prestacao de
contas de procedimentos sanitarios;

Executar agdes com as Policias Civil e Militar, para a coibicdo de venda de produtos
vencidos e adulterados e incineragdao de entorpecentes e materiais especiais;

Realizar agdes de satde do trabalhador em todas as empresas do Municipio;

Realizar agdes de Vigilancia Ambiental na cidade alocada.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Exigéncia do cargo: Nenhuma.
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Titulo do Cargo: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Descri¢cao Sumaria:

Inspecionar locais de trabalho, instalagcdes e equipamentos verificando as condi¢des
de seguranga; fiscalizar o uso de equipamentos de protecdo individual; auxiliar na
elaboragdo de normas de seguranca no trabalho; promover campanhas de orientagcdo a
prevencdo de acidentes; investigar ocorréncia de acidentes; atuar em equipe
multiprofissional.

Descricao Detalhada:

Efetuar inspegcdes em locais, instalagdes e equipamentos nas diversas unidades de
organizacdo, determinando fatores e riscos de acidentes, estabelecendo normas e
dispositivos de seguranca, visando a preven¢do e minimizagdo de acidentes e fatores
Inseguros;

Inspecionar postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes,
extintores e outros equipamentos de protecdo, a fim de certificar-se de suas perfeitas
condic¢des de funcionamento e sugerir medidas corretivas e preventivas;

Efetuar o desenvolvimento da mentalidade preventiva dos funcionarios da
organizagdo, instruindo os mesmos quanto as normas de seguranca, combate os
incéndios e demais medidas de preven¢do de acidentes, através de palestras, a fim de
que possam agir em casos de emergéncia.

Coordenar a publicagdo de matérias sobre seguranca no trabalho, preparando
instrugdes e orientando a confeccdo de cartazes e avisos sobre a prevengao de
acidentes, para a garantia da integridade do pessoal;

Participar de reunides sobre seguranca do trabalho, fornecendo informagdes sobre o
assunto e apresentando sugestdes para aperfeicoar ao sistema existente;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: Curso de Seguranca de Trabalho e registro no Ministério do
Trabalho.
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Titulo do Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

Descri¢cao Sumaria:

Exercer atividades auxiliares de nivel médio técnico, assistindo o enfermeiro no
planejamento, programacgao, orientagdo e supervisao das atividades de assisténcia de
enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes.

Descricao Detalhada:

Auxiliar na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de
trabalho.

Desenvolver programas de orientagdo as gestantes, as doencas transmissiveis e
outras, desenvolvendo, com o enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem,
para manter os padrdes desejaveis de assisténcia de assisténcia aos pacientes;
Participar de trabalhos com criangas, desenvolvendo programa de suplementagdo
alimentar, para prevencao da desnutri¢do;

Executar diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e plasma,
controle da pressdo venosa, monitorizacdo e aplicacdo de respiradouros artificiais,
prestacdao de cuidados de conforto, para proporcionar maior bem-estar fisico e mental
aos pacientes;

Preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo
normas e rotinas preestabelecidas, para a realizagdo de exames, tratamentos e
intervengoes cirargicas;

Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando o estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncias do cargo: curso especifico de Técnico de Enfermagem e registro no
Conselho Regional de Enfermagem — COREN.

198



Titulo do Cargo: TECNICO EM FARMACIA

Descri¢cao Sumaria:

Realizar operagdes farmacotécnicas a nivel médio; conferir formulas; efetuar
manutencdo de rotina em equipamentos, utensilios de laboratorio e rotulos das
matérias-primas; controlar estoques; realizar testes de qualidade de matérias-primas,

produtos e equipamentos.

Descricao Detalhada:

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: Curso especifico de Técnico de farmacia e registro no Conselho
Regional de Farmécia.
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Titulo do Cargo: TECNICO EM LABORATORIO

Descri¢cao Sumaria:

Executar trabalhos técnicos de laboratério, relacionados a anatomia patoldgica,
dosagem e analises bacterioldogicas e quimicas em geral, para possibilitar o
diagnostico de doengas.

Descricao Detalhada:

Orientar, supervisionar e controlar as atividades da equipe auxiliar, indicando as
técnicas e acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos, para garantir integridade
fisica e fisiologica do material coletado e a exatiddao dos exames e testes laboratoriais.
Realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentagcdo adequadas, para
proceder aos testes, exame e amostras de laboratorio;

Realizar exames de wurina, soroldgicos, hematoldgicos, bacterioscopicos e
bacteriologicos, empregando técnicas apropriadas, para possibilitar o diagnostico
laboratorial;

Interpretar os resultados dos exames, analises e testes, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos e baseando-se nas tabelas cientificas, para a elaboracdo dos
laudos médicos e a conclusdo dos diagnoésticos clinicos;

Auxiliar na elaboragdo de relatorios técnicos € na computacao de dados estatisticos,
anotando e reunindo os resultados dos exames e informacdes, para possibilitar
consultas por outros 6rgaos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino médio completo.

Exigéncia do cargo: Curso Técnico em Laboratdrio e respectivo registro profissional.
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Titulo do Cargo: TELEFONISTA

Descricio Sumaria:

Operar equipamento telefonico; atender, transferir, cadastrar e completar chamadas,
internas, locais ou interurbanas.

Descricao Detalhada:

Atender e efetuar ligagdes internas e externas, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacdo entre O usuario € o
destinatario;

Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o
nome do solicitante, localidade e tempo de duracdo, para possibilitar o controle de
custos;

Zelar pelo equipamento eletronico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutengao, para assegurar o perfeito funcionamento;

Manter atualizada e sobre a sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de
outras localidades, para facilitar consultas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.
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Titulo do Cargo: TERAPEUTA OCUPACIONAL

Descri¢cao Sumaria:

Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou
psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua
recuperacao e integragdo social.

Descricao Detalhada:

Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de saude, que
necessitam de terapia, estabelecendo tarefas de acordo com as prescricdes médicas;
Organizar, preparar € executar programas ocupacionais, baseando-se em
caracteristicas e sintomas dos casos em tratamento, para propiciar aos pacientes uma
terapia que possa despertar, desenvolver, ou aproveitar seu interesse por
determinados trabalhos;

Planejar, executar ou supervisionar trabalhos individuais ou em pequenos grupos,
desenvolvendo no paciente, atividades criativas, estabelecendo as tarefas de acordo
com as prescricoes médicas, para possibilitar a redugdo ou cura das deficiéncias do
paciente e melhorar o seu estado psicologico;

Dirigir e orientar os trabalhos, supervisionado os pacientes na execucao das tarefas,
auxiliando-os no desenvolvimento de programas, para apressar sua reabilitacao;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Terapia Ocupacional.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regional de Terapia Ocupacional —
CREFITO.
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Titulo do Cargo: TOPOGRAFO

Descri¢cao Sumaria:

Executar tarefas com conhecimento em levantamento planialtimétricos € manuseio de
aparelhos para estes fins (teoldolito e estagdo total).

Descricao Detalhada:

Executar servigos de calculos de areas, demarcacao de areas e terrenos, alinhamento
de ruas, postes e guias, levantamento cadastrais da rede de abastecimento de agua e
de coleta de esgoto e levantamento de constru¢des em geral.

Conhecimentos em levantamento planialtimétricos € manuseio de aparelhos para
estes fins (Teodolito e estagdo total)

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Curso técnico em topografia

Experiéncia: 01 anos experiéncia comprovada
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