Titulo do Cargo: CUIDADOR DE CRECHE

Descricdo Sumaria:

Atuar nas Unidades de Educacéo da prefeitura, @cdthe cuidando de criancas de 0 a 6
anos, em conformidade com a proposta educacional.

Descricdo Detalhada:

Cuidar das criancas da creche, proporcionando umivio harmonioso com as criancas e
colegas;

Promover o contato afetivo e harmonioso entre adu# crianca;

Subsidiar e orientar as criancas em suas atividpddagogicas recreativas, alimentares,
higiénicas, fisioldgicas e de repouso;

Zelar pela guarda e conservacéo do material deioomsla Unidade;

Assessorar o monitor de creche e o professor noaeaiho cotidiano;

Aplicar exercicios, jogos, brincadeiras e divers@éizando no seu trabalho cotidiano,
brinquedos, ginastica, musica e lazer,

Desenvolver habitos de higiene, alimentacdo, vestyjantamente com a familia;

Participar na elaboracéo da proposta pedagogiceedhe;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto.

Exigéncia do cargo: Nenhuma



Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ESPECIAL ISTA
Descricdo Sumaria:

Executar e coordenar servicos administrativos, ateraza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas nas unidades. Manusear papéisemh gue devem ser conservados,
guardados, registrados, anotados e de facil le@gdl e verificagcdo, em forma legivel, por
qualquer um que necessite de informacgdes neleglasnt

Descricao Detalhada:

Controlar a execucgdo das atividades inerentes @arsaa bem como grupo de subordinados,
garantindo a plena realizacao de suas atribuicoes;

Redigir e digitar atos administrativos rotineiroa dnidade, como oficios, memorandos,
circulares e outros, utilizando impressos padratigaou ndo, para dar cumprimento a rotina
administrativa,;

Elaborar estatisticas e calculos para levantar dlaggessarios a elaboracdo do orcamento
anual, computando gastos com pessoal, materiabmgumo e permanente, equipamentos e
instalacbes, efetuando levantamentos, compilandadosdaem tabelas ou mapas
demonstrativos, possibilitando fornecer a posigd@antceira, contabil e outros;

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

Orientar os servidores quanto as normas discigiia& as rotinas de funcionamento da
Unidade;

Executar de atividades pertinentes a area de pessoa

Atualizar tabelas e quadros demonstrativos; englatorios e listagens;

Tirar copias; passar e receber fax; acompanhardeside trabalho;

Zelar pela guarda e conservacédo dos equipamemtasegiais utilizados;

Controlar a agenda dos secretarios, diretoreseslefissessores, estipulando ou informando
horarios para compromissos, reuniées e outros;

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

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino médio completo com cursogpddecoamento;
Exigéncia do cargo: conhecimento da area de atuagéo



Titulo do Cargo: SECRETARIA EXECUTIVA
Descricdo Sumaria:

Executar e coordenar servicos administrativos, ateraza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas nas unidades. Manusear papéisemh gue devem ser conservados,
guardados, registrados, anotados e de facil le@gdl e verificagcdo, em forma legivel, por
qualquer um que necessite de informacdes neleglasnt

Descricao Detalhada:

Controlar a execucgdo das atividades inerentes @arsaa bem como grupo de subordinados,
garantindo a plena realizacao de suas atribuicoes;

Redigir e digitar atos administrativos rotineiroa dnidade, como oficios, memorandos,
circulares e outros, utilizando impressos padratigaou ndo, para dar cumprimento a rotina
administrativa,;

Elaborar estatisticas e calculos para levantar dlaggessarios a elaboracdo do orcamento
anual, computando gastos com pessoal, materiabmgumo e permanente, equipamentos e
instalacbes, efetuando levantamentos, compilandadosdaem tabelas ou mapas
demonstrativos, possibilitando fornecer a posigd@antceira, contabil e outros;

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

Orientar os servidores quanto as normas discigiia& as rotinas de funcionamento da
Unidade;

Executar de atividades pertinentes a area de pessoa

Atualizar tabelas e quadros demonstrativos; englatérios e listagens;

Tirar copias; passar e receber fax; acompanhardeside trabalho;

Zelar pela guarda e conservacédo dos equipamemtasegiais utilizados;

Controlar a agenda dos secretarios, diretoreseslefssessores, estipulando ou informando
horarios para compromissos, reuniées e outros;

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

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino médio completo com espec@zam Secretariado;
Exigéncia do cargo: conhecimento da area de atuagéo



Titulo do Cargo: COORDENADOR DE DIVISAO ESPECIALIZBA DA ASSISTENCIA
SOCIAL

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de tedastividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurdesenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execuc¢éo das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionadivssaal

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividatesenvolvidas, para possibilitar a avaliagcao
dos servicos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando mebnprastacdo de servicos;

Gerenciar as atividades das areas de protecambégimtecdo especial, quando associadas
ao seu ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das areas de controlessegletransportes e conservacao e limpeza,
guando associadas ao seu ambiente organizacional,

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio Completo.



Titulo do Cargo: GESTOR DE PROJETOS SOCIAIS

Descricdo Sumaria:

Planejar, organizar e controlar as atividadesivalataos projetos sociais municipio.

Descricdo Detalhada:

Coordenar elaboracéo de projetos de desenvolvimento

Atuar na Secretaria da Assisténcia Social juntgoaojetos sociais.

Atuar na administracéo de recursos para desenvehtorde novos projetos;

Desenvolver projetos de captacdo de recursos;

Acompanhar execuc¢ao dos projetos;

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Curso Superior completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma



Titulo do Cargo: AGENTE CONSERVACAO E MANUTENGCAO DESPACO PUBLICO

Descricdo Sumaria:

Executar tarefas de coleta de lixo em vias publa@msnunicipio, mantendo a limpeza e a
higiene.
Realizar servigcos gerais de reparo, manutencaasenmcao nos prédios e vias publicas.

Descricao Detalhada:

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preekgeidos, efetivando a varricdo das ruas,
recolhendo o lixo, despejando-o em veiculos esjgecia

Recolher o entulho de constru¢des colocado naadzadg transportando - 0s para os depoésitos
apropriados;

Zelar pela limpeza das areas de lazer, parqguesliagarecolhendo o lixo amontoando ou
acondicionando-o em latdes;

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

Providenciar, bem como zelar pelos materiais, feergas e equipamentos providenciando os
acessOrios necessarios para a execucao dos servigos

Executar tarefas de limpeza e organizacédo do ldealrabalho assegurando as condi¢des
adequadas para realizacdo das atividades;

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

Requisitos exigidos:
Escolaridade: sem exigéncia de escolaridade.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do cargo: TECNICO EM SAUDE BUCAL
Descricdo Sumaria

Planejar o trabalho técnico-odontoldgico, de ninédio.

Prevenir doenca bucal participando de projetosadus e de orientagcdo de higiene bucal.
Executar procedimentos odontologicos sob superds&mrurgido dentista.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisameséxt

Descricao Detalhada:

Agendar consultas; triar pacientes; realizar a aesa do paciente; elaborar projetos para a
saude bucal; interpretar informacgdes técnicasizagib atendimento odontoldgico; preparar
equipamentos e instrumental para o uso;

Ensinar técnicas de higiene bucal, evidenciar pléeeteriana, realizar escovacéo
supervisionada, aplicar métodos preventivos pangr@e da carie dental.

Restaurar dentes, ajustar tecnicamente a préteaetioolador; dar acabamento e polimento
em proteses; confeccionar modelos em gesso; vazsdesy; montar modelos em
articuladores; prensar pecas protéticas em redribca; fundir pecas metalicas; executar
inclusdes simples; reproduzir modelos.

Executar procedimentos odontologicos sob supervisao

Efetuar profilaxia; realizar isolamento absolutooa relativo; aplicar selante; aplicar
cariostatico nos dentes; aplicar flior tépico; fatemada e ou revelacdo de raios-X,
periapical e oclusal; sondar a profundidade da abgteriodontal; efetuar raspagem
supragengival; inserir materiais; condensar maseriasculpir materiais; polir dentes e
restauragcfes; remover suturas; moldar arcada denfidar provisorios; verificar resultado
dos procedimentos.

Desinfectar instrumental e ou moldagens; esterilizastrumental; providenciar o
acondicionamento e destino do lixo; acondicionatens perfurocortante para descarte;
seguir padrbes ergondmicos; armazenar material rilzstdo; cumprir normas
complementares de biosseguranca e seguranca.

Executar outras tarefas de mesma natureza e révebmiplexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Requisitos exigidos:
Escolaridade: Curso médio completo; Curso técnicopteto em técnico de saude bucal.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: COORDENADOR TECNICO DE SECRETARIA

Descricdo Sumaria:

Planejar, organizar e controlar as atividadesivalatas Secretarias do Municipio

Descri¢do Detalhada:

Atuar em conjunto e sob as ordens do Secretérioidiphah e do Assistente de Secretaria na
organizacdo administrativa dos trabalhos afeitasidade administrativa;

Verificar as dificuldades operacionais da Secratagpropor sugestoes;

Analisar documentos e relatorios enviados a Se@etancaminhando ao departamento
competente, acompanhando os tramites;

Desenvolver projetos de captacdo de recursos;

Coordenar e acompanhar as diversas unidades atiatiness que compde a Secretaria na
realizacdo dos projetos;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior incompleto.

Exigéncia do cargo: nenhuma



Titulo do Cargo: COORDENADOR TECNICO DA SECRETARIBA SAUDE

Descricdo Sumaria:

Planejar, organizar e controlar as atividadesivalaia Secretaria da Saude.

Descri¢do Detalhada:

Coordenar elaboragdo dos projetos na &rea da saude;

Atuar na administracéo de recursos para desenvehtorde novos projetos na area da saude;
Desenvolver projetos de captacdo de recursos;

Acompanhar execuc¢ao dos projetos;

Coordenar os trabalhos da Secretaria da Saudeyizagdo as unidades administrativas, em
sua atividade diaria;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior.

Exigéncia do cargo: nenhuma



Titulo do Cargo: ADVOGADO MUNICIPAL

Descricdo Sumaria:

Examinar as circunstancias dos litigios ou dostaeldenunciados, para investigacdo dos
fatos referentes ao caso; assessorar transacoesctaisn de interesse publico, elaborando
contratos e outros documentos, relativos as pessmas bens e suas relagdes; prestar
assisténcia juridica nas diversas questdes legisando a legislacao.

Descricdo Detalhada:

Estudar ou examinar documentos juridicos e outtareza, analisando seu conteudo, com
base nos cbédigos, leis, jurisprudéncia e outrosumeatos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacao vigente.

Apurar ou completar informagdes levantadas, acohgaio o processo em todas as suas
fases e representacdo a parte que € mandatandzemgara obter os elementos necessarios a
defesa ou acusacéo.

Propor ou contestar a¢des, solicitando providénare ao Poder Judiciario e/ ou Ministério
Publico, fazendo provas documentais e orais.

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Direito.

Exigéncia do cargo: Registro na Ordem dos Advogddd3rasil — OAB.
Experiéncia: minimo de um ano de atividade juridica



Titulo do cargo: AGENTE TECNICO DE SAUDE

Descricdo Sumaria:

Recepcionar os pacientes, identificando-os e emta@ndo-os para o atendimento médico ou
odontoldgico, auxiliando na prestacéo de servigasumidades de saude do municipio.

Descri¢cdo Detalhada:

Executar os servicos de atendimentos aos pacieatesjguando suas necessidades e
efetuando o histérico clinico do mesmo, para ench&lo para consulta;

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

Controlar o fichario e/ou arquivo de documentosatrebs ao histérico do paciente,
organizando-os e mantendo-os atualizados, parabpibas ao médico consulta-los quando
necessario;

Efetuar a coleta de material para exames de lalyaragtuando sob a supervisdo do médico,
para facilitar o desenvolvimento das tarefas da caembro da equipe;

Realizar a coleta de material, empregando téceigastrumentacdo adequadas, para proceder
aos testes, exame e amostras de laboratorio.

Realizar exames de urina, soroldgicos, hematolégibacterioscopicos e bacterioldgicos,
empregando técnicas apropriadas, para possilldeagnostico laboratorial.

Orientar os horarios e o local para exames ded&fmio e prestar as informacfes necessarias;
Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Requisitos exigidos:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do cargo: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descricdo Sumaria:

Desenvolver trabalho educativo com individuos @gsurealizando campanhas de prevencéo
de doencas, visitas e entrevistas, para presesarde da comunidade.

Descri¢cdo Detalhada:

Programar e efetuar visitas domiciliares, de aconodo a rotina do servico e as peculiaridades
de cada caso, para prestar pequenos cuidados elenagém e difundir no¢cbes gerais de
saude e saneamento.

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

Promover campanhas de prevencdo de doencas, aedfico controle de aplicacdo das
vacinas, dentro e fora da unidade sanitaria;

Orientar e controlar as atividades da parteiragaatocalizando-a e motivando-a ao trabalho
em cooperacao com o servico de saude;

Encaminhar para coleta de sangue, urina, fezearrese outros materiais, para envia-los a
exames de laboratério, com vistas a elucidacamdgiga.

Elaborar boletins de producéo e relatorios de avidiimiciliar, baseando-se nas atividades
executadas, para permitir levantamentos estatisti@@mprovacao dos trabalhos;

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

Requisitos exigidos:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: AGENTE CONTROLE DE QUALIDADE DA AGA

Descricdo Sumaria:

Atuar no controle da producéo e qualidade da &gueefida aos consumidores.

Descricdo Detalhada:

Realizar vistoria diaria;

Realizar a cloragdo de agua fornecida aos usudvigsstema de agua e esgoto;

Manter o controle dos niveis de reserva de agumgastecimento do municipio;

Controlar a vazao estimada de cada poc¢o arteseabaktecimento;

Fazer manutencado dos painéis do departamento desggggoto.

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

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Exigéncias do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: AGENTE DE ZOONOSES

Descricdo Sumaria:

Atuar no atendimento a comunidade no que diz respeanimais. Recolher quando estiver
solto, efetuar vacinacdo nas campanhas.

Descricdo Detalhada:

Realizar controle através de aplicacdo de vacinas;

Acompanhar e realizar o controle no aparecimentmaieegos, identificando - os e tomando
as medidas cabiveis;

Recolher animais soltos nas ruas;

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

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

Descricdo Sumaria:

Realizar levantamento e pesquisa perifocal e fomadntar moradores e realizar controle
mecanico e quimico dos focos.

Descricdo Detalhada:

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

Orientar o responséavel pelo ponto estratégico soimdidas para melhoria das condi¢bes
sanitarias do estabelecimento;

Orientar o morador ou responsavel por estabele¢ommymercial ou industrial sobre como
evitar criadouros de Aedes Aegypti em sua casatabelecimento;

Realizar controle mecanico de criadouros (nas &esids), através de remocao, distribuicao,
mudanca de posi¢ao ou de localizacédo destes crizgloam a ajuda do morador;

Realizar controle através de aplicacdo de larvifiddamento focal) nas situacdes em que as
medidas de controle mecanico ndo sejam suficiepéega eliminar todos os criadouros
potenciais existentes;

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

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: AGENTE DE MANUTENCAO ESCOLAR

Descricdo Sumaria:

Executar manutencdes elétrica e hidraulica, sulbstid, trocando, limpando, reparando e
instalando pecas, componentes e equipamentos.z&eahanutencdo de carpintaria e
marcenaria, consertando moveis, substituindo dagjde portas e janelas, trocando pecgas e
reparando pisos e assoalhos. Realizar servicoss gi#gareparo, manutencédo e conservacao
nos prédios escolares.

Descricdo Detalhada:

Executar servicos de recuperacdo, instalacdo e tergy@io nas areas de carpintaria,

eletricidade, hidraulica, solda, marcenaria, pmtw alvenaria, utilizando ferramentas,

equipamentos e materiais apropriados para asseguealizacdo de trabalho especifico de
cada setor;

Executar, sob a orientacdo do profissional resp@hsas tarefas relativas ao setor em que
esta lotado;

Providenciar, bem como zelar pelos materiais, fleergas e equipamentos providenciando os
acessorios necessarios para a execugao dos servicos

Executar tarefas de limpeza e organizacdo do ldealrabalho assegurando as condi¢cdes
adequadas para realizacéo das atividades;

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

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental concluido.
Exigéncias do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: AGENTE DE SERVICOS DE CAMPO

Descricdo Sumaria:

Efetuar a leitura do consumo de 4gua e esgotoiZaeal entrega das contas e as notificacdes
das contas vencidas e ndo pagas. Atuar no cordelproducdo e qualidade da agua
fornecida aos consumidores.

Descri¢cdo Detalhada:

Realizar vistoria diaria;

Realizar a cloracdo de agua fornecida aos usudvissstema de agua e esgoto;

Manter o controle dos niveis de reserva de agumgastecimento do municipio;

Controlar a vazao estimada de cada poc¢o arteseabaktecimento;

Fazer manutencédo dos painéis do departamento desggggoto;

Efetuar a leitura do consumo de agua esgoto ddades consumidoras;

Registrar os dados coletados na leitura do conslevdmua e esgoto;

Realizar vistorias nas unidades consumidoras;

Elaborar relatérios sobre as vistorias realizadatglhamento os problemas encontrados e 0s
procedimentos realizados;

Realizar a entrega das contas e notificacfes a@sias do sistema de agua e esgoto;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Exigéncia do cargo: Nenhuma.



Titulo do Cargo: AGENTE DE TRANSITO

Descricdo Sumaria:

Manter a fluidez e a seguranca do transito urbammdeviério fiscalizando o cumprimento
das leis de transito. Colaborar com a seguranchcpid proteger bens publicos, servicos e
instalagdes.

Descricao detalhada:

Cumprir a legislagdo do municipio, ou além deladiange convénio;

Executar, mediante prévio planejamento da Unidaml@petente, operacdes de transito,
objetivando a fiscalizacdo do cumprimento das nerdeatransito;

Lavrar auto de infracdo, mediante declaracdo coecigy relatério do fato e suas
circunstancias;

Aplicar as medidas administrativas previstas epelai decorréncia de infracdo em tese;
Realizar a fiscalizacdo ostensiva do transito comexacucdo de ac¢les relacionadas a
seguranca dos usuarios das vias urbanas;

Interferir sobre o uso regular da via, com meda®aseguranca, tais como controlar, desviar,
limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempreieq em funcdo de acidente
automobilistico, se fizer necessario, ou quanduearésse publico assim o determinar;

Tratar com respeito e urbanidade os usuarios @asiblicas, procedendo a abordagem com
os cuidados e técnica devidos;

Proceder, publica e particularmente, de forma gueifcque a funcao publica;

Zelar pela livre circulacao de veiculos e pedestiessvias urbanas do Municipio de Serrana,
representando ao chefe imediato sobre defeitoaltaude sinalizac&o, ou ainda, imperfeicbes
na via que coloquem em risco 0S Seus usuarios;

Participar de campanhas educativas de transito;

Elaborar relatorio circunstanciado sobre operagfieslhe forem incumbidas, apresentando
ao seu chefe imediato.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Médio concluido.
Exigéncias do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: ALMOXARIFE

Descricdo Sumaria:

Organizar os servicos de almoxarifado como recatimeegistro, guarda, fornecimento,
inventario de materiais, observando as normas dodarientacédo sobre o desenvolvimento
desses trabalhos, para manter o estoque em cosdie@ender as unidades administrativas.

Descri¢cdo Detalhada:

Verificar a posicdo do estoque, examinando, perédente o volume de materiais e
calculando as necessidades futuras, para prepat@os de reposicao;

Controlar o recebimento do material comprado e yoroi, confrontando as notas de pedidos
e as especificagdes com o material comprado e pidmiconfrontando as notas de pedidos e
as especificacbes com o material entregue, parapstfaita correspondéncia aos dados
anotados;

Organizar e realizar o armazenamento de materiaispebdutos, identificando-os e
determinando sua acomodacdo de forma adequada,gpaaatir estocagem racional e
ordenada;

Zelar pela conservacdo do material estocado, peoeidndo as condi¢cdes necessarias, para
evitar deterioramento e perda.

Registrar os materiais guardados no depdésito evédaaes realizadas, langando os dados em
sistemas ou livros, fichas, mapas apropriadas, faoiitar consultas e elaboracdo dos
inventarios;

Verificar periodicamente, os registros e outrosodgokertinentes, obtendo informacgdes exatas
sobre a situagao real do almoxarifado, para azeegd de inventarios e balancos;

Elaborar, periodicamente, inventarios, balancosutos documentos para a prestacdo de
contas e 0s encaminhar para seu superior e paga érfanceira;

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

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino médio Completo.
Exigéncias do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS COMPUTACIONAI S

Descricdo sumaria:

Desenvolver e implantar sistemas informatizadosedsionando requisitos e funcionalidade
do sistema.

Descricao detalhada:

Desenvolver e implantar sistemas informatizadoge@8cando sua arquitetura, escolhendo
ferramentas de desenvolvimento, especificando anogs, codificando aplicativos;
Administrar ambiente informatizado, prestando stgpt#cnico e elaborando a documentacéo
correspondente;

Estabelecer padrdes, coordenar projetos e ofeselgdes para ambientes informatizados;
Pesquisar tecnologias de informatica;

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

Definir infra-estrutura de hardware, software esred

Criar protétipos de sistema;

Realizar procedimentos para melhoria de performdacgastemas;

Administrar o perfil de acesso as informacoes, rotemido os dados e recursos.

Requisitos exigidos:

Escolaridade: Curso Superior Completo em Ciénci€daputacdo ou outra formacgao de
nivel superior com especializacédo ou poés-graduagdoea de informatica.

Exigéncias do cargo: nenhuma



Titulo do Cargo: ASSESSOR |

Descricdo Sumaria:

Assessora 0 desenvolvimento dos servigos executedodiversas unidades administrativas,
de baixa complexidade.

Descricdo Detalhada:

Tramitar as correspondéncias internas e externass,qotificacdes, formularios e fichas;
Controlar a tramitacdo de documentos diversosstragido dados relativos a data e ao
destinatario em livros apropriados;

Atender e efetuar chamadas telefénicas para obtfroecer informacoes;

Receber e transmitir fax;

Controlar a atualizacao e organizagéo do arquiveodementos;

Executar tarefas de baixa complexidade de acordo eo necessidade das unidades
organizacionais;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Exigéncias do cargo: nenhuma.



Titulo do cargo: ASSESSOR Il
Descricdo Sumaria:

Assessorar na execucao de servicos de média cadgalex

Descricdo Detalhada:

Examinar toda correspondéncia recebida,

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

Redigir e digitar atos administrativos rotineir@suhidade;

Andlise preliminar das estatisticas e célculos pklaoracdo dos gastos com pessoal, material
de consumo e permanente, equipamentos e instalagéesndo levantamentos, compilando
dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possiditi fornecer a posicéo financeira,
contabil e outros;

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

Controlar a agenda dos secretarios, diretores,eshef supervisores, estipulando ou
informando horarios para compromissos, reunidagres)

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

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Incompleto.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do cargo: ASSESSOR Il
Descricdo Sumaria:

Assessorar na execucao de servicos administratoos alta complexidade.

Descricdo Detalhada:

Analisar o contedudo dos oficios, requerimentos eespondéncias recebidas na unidade
administrativa, elaborando respostas mediante asngdentos e informacdes obtidas;

Redigir minuta dos administrativos rotineiros dadade;

Orientar o publico em geral, pessoalmente ou defatee, quanto as solicitacdes referentes
aos servicos prestados pela sua unidade admiiviatoat encaminhando o requerente ao setor
de competéncia,

Assessorar o Diretor, Chefe ou Supervisor quantocimas disciplinares e as rotinas de
funcionamento da unidade administrativa, em relagés servicos executados pelos
servidores;

Acompanhar reunides de trabalho, redigindo atamatas com as decisfes adotadas;
Controlar a agenda dos secretarios, diretoreseshefssessores, estipulando ou informando
horarios para compromissos, reunides e outros;

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

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

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, preferencialmeom especializacdes ou cursos de
capacitacao profissional.

Exigéncia do cargo: técnica de redacdo, no¢desfderiatica e dominio de editor de texto e
planilha eletrénica.



Titulo do Cargo: ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS
Descricdo Sumaria:

Assessorar 0 prefeito quanto ao planejamento euediecde acBes administrativas da
prefeitura, mantendo contatos diversos internosxtermos, visando obter e encaminhar
informacdes relativas ao governo municipal.

Descricdo Detalhada:

Acompanhar o andamento de expedientes e proceswssando e acompanhando junto as
demais unidades o andamento das providéncias paer gncaminha-los a apreciacdo do
prefeito;

Participar de reunides, providenciando a pautante@mas, a convocacao e a elaboracao de
atas;

Redigir e digitar correspondéncias ou de qualquémocdocumento que verse sobre assunto
confidencial;

Manter o Prefeito e demais unidades da prefeitekaddmente informadas sobre noticias,
controle de prazos referentes a requerimentogmaipdes, respostas, indicacdes e apreciacao
dos projetos pela camara, articulando um posiciemaone respostas;

Preparar reunides, visitas, palestras e conferg€gia o prefeito deva comparecer, tomando
as providéncias referentes ao protocolo, visandmaprimento do programa;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: técnica em redacgdo, conheconedsico de informatica, em editor de
texto e planilha.



Titulo do Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA

Descricdo Sumaria:

Recolhem, redigem, registram, interpretam e orgamiznformacfdes e noticias a
serem difundidas, expondo, analisando e comentarsdacontencimentos. Fazem
selecdo, revisdo e preparo definitivo das matéoifasiais a serem divulgadas em
jornais, revistas, televisao, radio, internet eiggaer outros meios de comunicacao
com o publico.

Descri¢ao Detalhada:

Informar o publico quanto as noticias oficiais deteresse da comunidade,
elaborando as noticias, processando as informacdekndo pela precisdo e
veracidade da informacao;

Elaborar e orientar os trabalhos para selecdo datsciais oficiais a serem

divulgadas ao publico;

Redigir os textos jornalisticos, editando a infog@@ a ser veiculada;

Apurar e pesquisar as informacdes, atestando aastecidade, confrontando dados,
fatos e versdes;

Interpretar as informacdes, hierarquizando as mgjcorganizando as matérias
jornalisticas oficiais, planejando a distribuicdcasd noticias no veiculo de
comunicacgao.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Superior completo com formagcao emgbsmo.

Experiéncia: nenhuma.



Titulo do Cargo: ASSESSOR TECNICO EDUCACIONAL

Descricdo Sumaria:

Assessorar o Secretario Municipal de Educacéo lieag@o das normas que disciplinam a
educacao escolar que se desenvolve predominangnpemtmeio do ensino, em situacdes
préprias, nos procedimentos pedagdgicos, admitiigisae financeiros.

Descricao Detalhada:

Supervisionar o atendimento as normas adminisastigue visem a oportunidade de
desenvolvimento das técnicas pedagodgicas e séesa®ho ensino — aprendizagem;
Promover reunides, encontros, discussdes e tremtamgue visem o aperfeicoamento;
Coordenar os trabalhos relacionados a organizaggeaivicos do departamento;

Incentivar a participacdo dos profissionais daslasma elaboracdo da proposta pedagdgica,
bem como de diferentes segmentos da comunidad&esos processos decisorios atraves
de colegiados mantidos nessas unidades escolares;

Orientar quanto a organizacdo da avaliacdo ingiitat das escolas que se dara de
procedimentos internos e externos com o objetivarddise, orientagdo e corregdo, quando
for o caso, dos procedimentos pedagdgicos, admatisis e financeiros;

Propugnar para que o processo de avaliagdo domenth escolar externo ofereca
indicadores comparativos de desempenho para tonteddecisées no ambito das proprias
escolas ou no 6rgdo administrativo local,

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Curso superior completo.
Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumaria:

Executar servicos administrativos, de natureza &®xap para atender rotinas
preestabelecidas nas unidades. Manusear papéisemh gue devem ser conservados,
guardados, registrados, anotados e de facil l@gz e verificacdo, em forma legivel, por
qualquer um que necessite de informacdes neleglasnt

Descricao Detalhada:

Examinar toda correspondéncia recebida, analisamdooletando dados referentes as
informacdes solicitadas, para elaborar respospasterior encaminhamento;

Redigir e digitar atos administrativos rotineiras uhidade, como oficios, memorandos, atas,
circulares e outros, utilizando impressos padratigaou ndo, para dar cumprimento a rotina
administrativa;

Elaborar estatisticas e calculos para levantar dlaggcessarios a elaboracdo do orcamento
anual, computando gastos com pessoal, materiabmgumo e permanente, equipamentos e
instalacbes, efetuando levantamentos, compilandadosdaem tabelas ou mapas
demonstrativos, possibilitando fornecer a posigé@antceira, contabil e outros;

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

Orientar os servidores quanto as normas discigia& as rotinas de funcionamento da
Unidade;

Auxiliar na execucao de atividades pertinentesa de pessoal;

Atualizar tabelas e quadros demonstrativos; englatérios e listagens;

Tirar copias; passar e receber fax; acompanhardeside trabalho;

Zelar pela guarda e conservacédo dos equipamemntasegiais utilizados;

Controlar a agenda dos secretarios, diretoreseslefissessores, estipulando ou informando
horarios para compromissos, reuniées e outros;

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

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino médio completo.
Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR

Descricdo Sumaria:

Executar e coordenar servicos administrativos, ateraza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas nas unidades. Manusear papéisemh gue devem ser conservados,
guardados, registrados, anotados e de facil l@gz e verificacdo, em forma legivel, por
qualquer um que necessite de informacdes neleglasnt

Descricao Detalhada:

Controlar a execucdo das atividades inerentes @arsaa bem como grupo de subordinados,
garantindo a plena realizacao de suas atribuicoes;

Redigir e digitar atos administrativos rotineiroa dnidade, como oficios, memorandos,
circulares e outros, utilizando impressos padratigaou ndo, para dar cumprimento a rotina
administrativa;

Elaborar estatisticas e calculos para levantar ddaggcessarios a elaboracdo do orcamento
anual, computando gastos com pessoal, materiabmgumo e permanente, equipamentos e
instalacbes, efetuando levantamentos, compilandadosdaem tabelas ou mapas
demonstrativos, possibilitando fornecer a posigé@antceira, contabil e outros;

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

Orientar os servidores quanto as normas discigia& as rotinas de funcionamento da
Unidade;

Auxiliar na execucao de atividades pertinentesea de pessoal;

Atualizar tabelas e quadros demonstrativos; englatérios e listagens;

Tirar copias; passar e receber fax; acompanhardeside trabalho;

Zelar pela guarda e conservacédo dos equipamemtasegiais utilizados;

Controlar a agenda dos secretarios, diretoreseslefissessores, estipulando ou informando
horarios para compromissos, reuniées e outros;

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

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino médio completo com cursogpddecoamento;
Exigéncia do cargo: visdo administrativa, pro-akide, iniciativa.



Titulo do Cargo: ASSISTENTE DE SECRETARIO

Descricdo Sumaria:

Assessorar 0 secretario municipal na organizagfmergisdo e coordenacdo das atividades,
bem como nas relacdes com os municipes.

Descricdo Detalhada:

Assessorar 0 secretario municipal no planejamem&oorganizacdo, na supervisdo e na
coordenacao das atividades da secretaria;

Receber, estudar e propor solucbes em expediergescessos discutindo junto as demais
unidades administrativas o0 andamento das providéneidecisdes tomadas pelo chefe do
poder Executivo;

Recepcionar e atender municipes, entidades, ag8esiade classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e auxiliando na resoldefooblemas;

Acompanhar a agenda do secretario, dispondo heréeoreunides, visitas, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinenegeeado necessarias anotacdes, para permitir
0 cumprimento dos compromissos assumidos;

Promover o comportamento disciplinar entre os dereis sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentodens e instrucdes de servigcos, para
obter um ambiente favoravel e maior rendimentaaoatiho;

Organizar as atividades de protocolo nas solengdadieiais, recepcionando autoridades e
visitantes, para cumprir a programacéo estabelecida

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

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Curso superior completo.



Titulo do Cargo: ASSISTENTE JURIDICO

Descricdo Sumaria:

Executar servicos de apoio na area juridica, feméc e recebendo informacdes diversas,
tratando documentos variados e cumprindo todo fnomnto necessario ao ambiente
organizacional.

Descri¢cdo Detalhada:

Prestar atendimento ao publico, pessoalmente otejgfone;

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

Acompanhar agenda diaria dos procuradores;

Verificar publicacédo de processos;

Acompanhar o andamento de processos no forum;

Protocolar peticbes e entregar processos;

Receber requerimentos, oficios e processos na nacmia,;

Organizar o arquivo de todos 0s processos;

Abertura e instauracéo de sindicancia;

Organizar as execucoes fiscais;

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo, com especigdia.
Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

Descricdo Sumaria:

Prestar servicos de ambito social, individualmenbe em grupos, identificando e analisando
seus problemas e necessidades materiais e seg@htsindo métodos e processos basicos do
servigo social.

Descri¢cdo Detalhada:

Organizar a participacdo dos individuos em grupesedvolver suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativastaraig, para assegurar 0 processo coletivo
e a melhoria do comportamento individual;

Programar a agdo basica de uma comunidade nos saunpal, médico e outros, através da
analise dos recursos e das caréncias socio-eca®mis individuos e da comunidade, de
forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento;

Planejar, executar e analisar pesquisas sécio-ggoa$, educacionais e outras, utilizando
técnicas especificas para identificar necessidadesubsidiar programas educacionais,
habitacionais, de saude e formacédo de mao-de-obra;

Efetuar triagem nas solicitagbes de ambulanciaédérs, géneros alimenticios, recursos
financeiros e outros, prestando atendimento nadaeth possivel,

Acompanhar casos especiais como problema de sagidejonamento familiar, drogas,
alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamentorgéo competente de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos;

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

Requisitos exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Assisééfocial.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioadskisténcia Social — CRESS.



Titulo do Cargo: ATENDENTE DE ALUNOS

Descricdo Sumaria:

Orientar e inspecionar o comportamento dos alunms tedas as dependéncias do
estabelecimento de ensino, garantindo a discipliseguranca dos mesmos;

Descricdo Detalhada:

Orientar e assistir os interesses e comportamergoatlinos, fora da sala de aula, para o
ajustamento dos mesmos ao convivio e recreacataesco

Atender as solicitagbes dos professores, respdizsatnio-se pela disciplina da classe quando
da auséncia dos mesmos, para colaborar no proegssativo;

Zelar pelas dependéncias e instalacbes do estabeleo e pelo material utilizado, tragcando
normas de disciplina, higiene e comportamento, paogiciar ambiente adequado a formacao
fisica, mental e intelectual dos alunos;

Auxiliar nas tarefas de portaria, guarda e proted@® alunos, prestando primeiros socorros
em caso de acidentes;

Orientar os alunos sobre regras e procedimentggmeato escolar e cumprimento de
horarios;

Prestar apoio as atividades académicas e cona®kaividades livres dos alunos;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: AUDITOR FISCAL

Descricdo Sumaria:

Executar tarefas de fiscalizag&o de tributos daicmalidade; analisar a escrituracao fiscal de
prestadores de servicos e de mapas de valoresligmioli autuar contribuintes em infracéo;

realizar vistorias técnicas e diligéncias fiscais.

Descri¢cdo Detalhada:

Fiscalizar o cumprimento da legislacao tributaria;

Constituir o crédito tributario mediante langamento

Realizar buscas e apreensdes de documentos fiscais;

Autuar contribuintes em infragéo;

Auditar os processos da area de administracaddribtfinanceira;

Participar de programas de planejamento e de prag@o fiscal;

Emitir pareceres parciais e/ou conclusivos sobopeih@ntos auditados;

Atender e prestar informag6es ao contribuinte;

Realizar vistorias técnicas e diligéncias fiscais;

Controlar a arrecadacéo e promover a cobrancgabdeas, aplicando penalidades;
Analisar e tomar decisdes sobre processos adnaitivsss - fiscais;

Controlar a circulacao de bens, mercadorias eeyi

Atender e orientar contribuintes e, ainda, planegwordenar e dirigir Orgaos
administracéao tributéria,;

da

Executar outras tarefas de mesma natureza ou déevetomplexidade associadas a sua

especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Superior completo em Administragcdopnemia, Ciéncias Contabeis ou

Direito.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: AUDITOR MEDICO

Descricdo Sumaria:

Realizar trabalhos de auditoria apurando eventuagularidades, falhas e/ou omisséao de
informacBes em documentos relativos a area de satidando e orientando de acordo com a
legislacdo em vigor.

Descricdo Detalhada:

Coordenar e auditar os servigcos de medicina;

Implementar acbes para a promoc¢ao da saude jutimanidade;

Realizar trabalhos de auditoria apurando eventuagularidades, falhas e/ou omissao de
informacfes em documentos;

Investigar e analisar o processamento das operafifSeslizando dos procedimentos
administrativos adotados;

Emitir pareceres parciais e/ou conclusivos soboeich@ntos auditados;

Acompanhar o cumprimento das normas e procedimeel@ts/os a Secretaria da Saude para
gue funcione de acordo com a legislacao;

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

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

Experiéncia: 5 anos de experiéncia anterior.



Titulo do Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumaria:

Executar tarefas simples e de pouca complexidaae,diversas unidades administrativas,
como digitacao, registro, controle e arquivo deudoentos.

Descricdo Detalhada:

Executar servicos de digitacdo de correspondéniciasnas e externas, preenchimento de
guias, notificagfes, formulérios e fichas, paradee as rotinas administrativas;

Receber e expedir documentos diversos, registrdados relativos a data e ao destinatario
em livros apropriados, para manter o controle @etisumitacao;

Atender e efetuar chamadas telefénicas, anotan@mwando recados e dados de rotina, para
obter ou fornecer informacdes;

Receber e transmitir fax;

Organizar e manter atualizado o arquivo de documseda unidade, classificando-os por
assunto, cédigo ou ordem alfanumérica para facgiia localizacdo quando necessario;
Participar do controle de requisicdo do materiaésieritério, providenciando os formularios
de solicitacdo e acompanhando o recebimento, pardemo nivel de material necessario a
unidade de trabalho;

Executar tarefas de baixa complexidade de acordo eo necessidade das unidades
organizacionais;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria:

Prestar assisténcia ao paciente, executar peqsenagos de enfermagem, sob a supervisdo
do enfermeiro. Trabalhar em conformidade com asasre procedimentos de biosseguranca.

Descricdo Detalhada:

Executar servigos gerais de enfermagem como apligggdes e vacinas, ministrar remédio,
registrar temperaturas, medir pressao arteriadrfezrativos e coletar material para exame de
laboratério.

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

Preparar os pacientes para consultas e examespdaondo-os adequadamente, para facilitar
sua realizacéo.

Orientar o paciente sobre a medicédo e sequéncietdonento prescrito, instruindo sobre o
uso de medicamentos e material adequado ao tip@atdenento, para reduzir a incidéncia de
acidentes;

Efetuar a coleta de material para exames de lab@at a instrumentagdo em intervengdes
cirdrgicas, atuando sob a supervisdo do enfermewo médico, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro daesquip

Realizar a coleta de material, empregando téceicastrumentacdo adequadas, para proceder
aos testes, exame e amostras de laboratorio.

Realizar exames de urina, soroldgicos, hematolégibacterioscopicos e bacterioldgicos,
empregando técnicas apropriadas, para possilldéagnostico laboratorial.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou da&vetomplexidade associada a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: Curso especifico de Auxiliafeaermagem, com registro no Conselho
Regional de Enfermagem — COREN.



Titulo do Cargo: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Descricdo Sumaria:

Planejar o trabalho técnico-odontologico, prevedoenca bucal participando de projetos
educativos e de orientacdo de higiene bucal. Rexegcas pessoas em consultorio dentéario e
auxiliar o cirurgiao-dentista, acompanhando suiaglates.

Descricao Detalhada:

Recepcionar as pessoas em consultério dentariotifidando-as, averiguando suas
necessidades e o histérico clinico para encamiahad atendimento;

Organizar a sala para atendimento; observar asasode vigilancia a saude e a saude
ambiental;

Realizar procedimentos de biosseguranca, prepaaciente para o atendimento;

Realizar trabalhos de prevencéo e promocao em saude

Realizar a conservagdo e manutencdo dos equipasratatoldgicos;

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

Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos a disposi¢cdo, para efetuar a extracao,
obturacédo e tratamentos em geral;

Proceder diariamente a limpeza e assepsia do cdmpdividade odontoldgica, limpando e
esterilizando os instrumentos;

Orientar na aplicacao de flior para a prevencacade, bem como demonstrar as técnicas de
escovacao para criangas e adultos, colaborandesemdolvimento de programas educativos;
Convocar e acompanhar os escolares da sala datawaconsultorio dentario;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: Certificado de auxiliar de editgsio dentario expedido pelo érgéo
competente.



Titulo do Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo Sumaria:

Executar servicos nos diversos ambientes orgaoizaisi exercendo tarefas de natureza
operacional de limpeza, conservacao e manutengaareas internas e externas.

Descricdo Detalhada:

Auxiliar nos servicos de jardinagem, aparando gsnmeparando a terra, plantando
sementes e mudas, podando arvores;

Efetuar limpeza e conservacdo das éreas, limpal@ando, varrendo, transportando
entulhos;

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

Zelar pela conservacao das ferramentas, utensikogiipamentos de trabalho, recolhendo-os
e armazenando-0s nos locais adequados;

Executar servicos de conservagdo nos cemitério®sejaridos, bem como auxiliar na
preparacao de sepulturas, abrindo e fechando covas;

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

Auxiliar na preparacao de rua para a execuc¢ao m¥gse de pavimentagcdo, compactando o
solo, esparramando terra, pedra, para manter @&m@gso dos trechos desgastados ou na
abertura de novas vias.

Auxiliar na apreensao de animais soltos em viaigady conduzindo-os ao local apropriado;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Sem exigéncia de escolaridade.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

Descricdo Sumaria:

Executar servigos operacionais junto as unidadesurnidoras dos servigos de agua e esgoto.

Descricdo Detalhada:

Atuar no contato direto com os consumidores veiftlo suas solicitacoes;

Distribuir contas de agua nas residéncias;

Verificar possiveis vazamentos ou alteracfes newn;

Orientar os consumidores no sentido de evitar patdgcio de agua;

Atender reclamacdes dos consumidores relatandeam@mhando ao setor competente para
solugéo do problema;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: BIBLIOTECARIO

Descricdo Sumaria:

Organizar, coordenar, supervisionar e executar alinas relativos as atividades
bibliotecondmicas, desenvolvendo um sistema deloggt@do, classificacdo, referéncia e
conservacdo do acervo bibliogréfico, para armazenacuperar as informacdes de caréater
geral ou especifico, e coloca-las a disposicdoudaarios, seja em bibliotecas ou em centros
de documentacéo e informacéo.

Descricao Detalhada:

Executar servicos de catalogacéo e classificac@aceeso bibliogréafico, utilizando regras e
sistemas especificos, para armazenar e recuperas,licolocando-os a disposicdo dos
USUArios.

Organizar ficharios, catalogos e indices para piar o armazenamento, a localizagédo
rapida e eficiente de livros, de acordo com osrdaesu

Planejar e executar a aquisicdo de material bitdfag, consultando catalogos de editoras,
efetuando levantamento bibliograficos, selecionaadoompra ou doacdo de livros para
atualizar o acervo da biblioteca.

Atender o publico que procura a biblioteca, inddm@ihe as fontes de informacao, para
facilitar as consultas e pesquisas.

Organizar o servico de intercambio, estabelecendotatos ou correspondéncias em
associacgOes, federacdes, 6rgaos, outras biblipteeasos de pesquisa e de documentacéo,
para possibilitar a troca de informacoes.

Orientar tecnicamente e supervisiona os traballeesrd/olvidos pelos servidores lotados na
unidade referente a encardenacdo ou restaurachwrateou documentos, para assegurar a
conservacado do material bibliografico.

Efetuar rigoroso controle sobre os empréstimosvdes e estabelecimento de periodos de
entrega e devolugéo.

Executar outras atividades correlatas pelo supiniediato.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: curso superior completo, com registto Conselho Regional de

Biblioteconomia — CRB.
Experiéncia: Nao é necessario.



Titulo do Cargo: BIOMEDICO

Descricdo Sumaria:

Realizar andlises bioldgicas, preparar reagentegeear equipamentos analiticos; orientar,
colher e preparar amostras biolégicas; eleger eutxemeétodos de analise, com controle de
qualidade ao processo; interpretar e emitir laudesenvolver acdes de vigilancia em saude
de baixa, média e alta complexidade nas areas atabisanitaria, epidemiologica e de
saude.

Descricdo Detalhada:

Supervisionar, orientar e realizar exames hematmég imunoldgicos, microbioldgicos e
outros empregando aparelhos e reagentes apropriados

Interpretar e avaliar resultados dos exames pasalé diagnastico clinico;

Verificar sistematicamente os aparelhos a seretizattos nas analises, ajustando-os e
calibrando-os quando necessario, a fim de garaatirperfeito funcionamento e qualidade
dos resultados;

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

Efetuar os registros necessarios para controlextmses realizados;

Realizar estudos e pesquisas relacionadas comeaidéatuacao;

Processar os diversos materiais biologicos par@poasdosagem e analise;

Orientar e supervisionar profissionais de nivelnigm médico e basico quanto aos
procedimentos adequados em laboratorios;

Executar programas de controle de qualidade;

Planejar e coordenar o consumo dos produtos a sdilerados;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Biomedicin

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioad@idmedicina — CRBM.



Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO AGUA E ESGOTO

Especialidades:

Chefe da divisao de Instalacdo e Manutencéo;

Chefe da divisao de Controle e qualidade;
Chefe da divisao de Fiscalizacdo e Leitura;
Chefe da divisdo Administrativa.

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de tedastividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurdesenvolvimento normal das
atividades.

Descricdo Detalhada:

Planejar e coordenar a execucéo das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionadivisaal

Elaborar relatérios periodicos sobre as atividatesenvolvidas, para possibilitar a avaliacao
dos servicos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando mebprastacao de servicos;

Gerenciar as atividades das areas de instalacdmtengdo da rede e pogos e reservatorios,
guando associadas ao seu ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das areas de coleta eatébore servicos, quando associadas ao seu
ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das areas de leitoredif@dares e analise de consumo, quando
associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de controlesd®gle almoxarifado, conservacao e higiene
e seguranca, quando associadas ao seu ambienteaojanal;

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.



Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA ADMINISTRACAO

Especialidades:

Chefe da divisdo de Recursos Humanos;

Chefe da divisdo de Compras e Administracao der@imst
Chefe da divisado de Tecnologia e Informacéo;

Chefe da divisdo de Suprimentos;

Chefe da divisdo Administrativa.

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de tedastividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurdesenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execuc¢éo das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionadivssaal

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividatesenvolvidas, para possibilitar a avaliagao
dos servicos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando mebnprastacdo de servicos;

Gerenciar as atividades das areas de recrutansalegdo, treinamentos, administracdo de
pessoal e medicina e seguranca do trabalho, qestdciadas ao ambiente organizacional;
Gerenciar as atividades das areas de compras aiattagdo de contratos, quando associadas
ao ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de sistemas stem@fio de equipamentos, quando
associadas ao ambiente organizacional,

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

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.



Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA ASSISTENCIA SGIAL

Especialidades:

Chefe da divisdo de Programas sociais

Chefe da divisdo administrativa
Chefe da divisao orientacao e defesa do cidadao

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de tedastividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurdesenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execuc¢éo das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionadivssaal

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividatesenvolvidas, para possibilitar a avaliagcao
dos servicos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando mebnprastacdo de servicos;

Gerenciar as atividades das areas de protecadmbégimtecdo especial, quando associadas
ao seu ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das areas de controlessegletransportes e conservacao e limpeza,
guando associadas ao seu ambiente organizacional,

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.



Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA EDUCACAO

Especialidades:

Chefe da divisdo de Ensino Fundamental;

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

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de tedastividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurdesenvolvimento normal das
atividades.

Descricdo Detalhada:

Planejar e coordenar a execucéo das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionadivisaal

Elaborar relatérios periodicos sobre as atividatesenvolvidas, para possibilitar a avaliacao
dos servicos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando mebprastacao de servicos;

Gerenciar as atividades das areas das escolas ipaimide ensino fundamental, quando
associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas das escolasipaiside ensino infantil, guando associadas
ao seu ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das éareas das crechesdayuassociadas ao seu ambiente
organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de cozinha @ldistribuicdo, quando associadas ao seu
ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das areas de controle deogle almoxarifado, transportes,
conservacao e higiene e seguranca, quando assoa@adau ambiente organizacional;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.



Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA FAZENDA

Especialidades:

Chefe da divisdo de Contadoria;

Chefe da divisao de Fiscalizacdo fazendaria;
Chefe da divisao de Finangas.

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de tedastividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurdesenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execuc¢éo das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionadivssaal

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividatesenvolvidas, para possibilitar a avaliagcao

dos servicos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando mebnprastacdo de servicos;

Gerenciar as atividades das areas de contabiligadi@énonio, despesas e empenho, quando
associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de imobiliarrooeiliario, quando associadas ao seu

ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das areas de tributos exaalacdo, tesouraria, divida ativa e

faturamento, quando associadas ao seu ambient@zaganal;

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.



Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DA SAUDE

Especialidades:

Chefe da divisao de Vigilancia em Saude;

Chefe da divisdo de Atendimento;
Chefe da divisao Administrativa.

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de tedastividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para asseguwr desenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execuc¢éo das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionadivssaal

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividatesenvolvidas, para possibilitar a avaliagcao
dos servicos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando mebnprastacdo de servicos;

Gerenciar as atividades das areas de vigilancigagan vigilancia epidemioldgica e controle
de zoonoses, quando associadas ao seu ambiemeaoyanal;

Gerenciar as atividades das areas de atendimertalaworial, atendimento emergencial,
laboratério clinico, fisioterapia, odontologia, daumental, farmacia e farmacia do povo,
guando associadas ao seu ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das areas de controless®gle almoxarifado, conservacao e higiene
e faturamento, quando associadas ao seu ambigatezacional;

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.



Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE ESPORTES E LAEZR

Especialidades:

Chefe da divisao de Esportes;

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

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de tedastividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurdesenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execuc¢éo das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionadivssaal

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividatesenvolvidas, para possibilitar a avaliacao
dos servicos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando mebnprastacdo de servicos;

Gerenciar as atividades das areas de esportesnt®vguando associadas ao seu ambiente
organizacional;

Gerenciar as atividades das éareas de banda, quasdsociadas ao seu ambiente
organizacional;

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

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.



Titulo do Cargo: CHEFE DE DIVISAO DO DEPTO. OBRAS ERANSP.

Especialidades:

Chefe da divisdo de Obras;

Chefe da divisdo de Transito da Cidade;

Chefe da divisdo de Transportes;

Chefe da divisao de Conservacao do Espaco Publico;
Chefe da divisdo administrativa.

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e promover a execucdo de tedastividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurdesenvolvimento normal das
atividades.

Descricao Detalhada:

Planejar e coordenar a execuc¢éo das atividades;

Estabelecer normas e procedimentos relacionadivssaal

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividatesenvolvidas, para possibilitar a avaliacao
dos servicos prestados;

Acompanhar o desempenho da divisdo buscando mebnprastacdo de servicos;

Gerenciar as atividades das areas de engenhaeeacOps e fiscalizacdo do municipio,
guando associadas ao seu ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das areas de sinalizafjfcaézacao de transito, quando associadas
ao seu ambiente organizacional,

Gerenciar as atividades das areas de transportiegpémanutencéo da frota propria, quando
associadas ao seu ambiente organizacional;

Gerenciar as atividades das areas de manutengiaghs e jardins, manutencao de cemitério
e conservacgao e limpeza de obras viérias, quarsdciadas ao seu ambiente organizacional,
Executar outras tarefas de mesma natureza ou devetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio incompleto.



Titulo do Cargo: CHEFE DE GABINETE

Descricdo Sumaria:

Garante o suporte ao Prefeito Municipal, definide diretrizes, planejamento,
coordenacao das acOes, monitorando os resultadimsnentando as politicas de
governo.

Descri¢ao Detalhada:

Administrar as organizacfes das esferas publicagyindo as equipes de governo,
prestando consultoria e assessoria ao Prefeito d/paal;

Coordenar as acles inter-setoriais,acompanhando x@cuedo orgcamentaria,
identificando os pontos criticos de cada area eamdo solucdes;

Representar o Chefe do Executivo em sessdes pgbécsolenes, junto ao demais
orgéos da esfera governamental, municipal, estadudéderal,;

Redigir e expedir oficios as Secretarias Municipaisaos 6rgdos do Governo
Federal, Estadual e Municipal, bem como aos Podeegsslativo e Judiciario.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Médio Completo com curso de capaéudagrofissional em redacéo
oficial e oratoria.

Experiéncia: nenhuma.



Titulo do Cargo: CONTADOR

Descricdo Sumaria:

Coordenar, organizar e orientar os trabalhos velstia contabilidade, planejando sua
execucao de acordo com o plano de contas vigeaseexigéncias legais e administrativas;
participar na elaboracdo dos planos orcamentarionanceiros e controle geral de
patrimonio.

Descricdo Detalhada:

Escriturar analiticamente os atos ou fatos admatigbs, efetuando os correspondentes
lancamentos contébeis, para possibilitar o contro¢ébil e orcamentario;

Promover a prestacdo, acertos e conciliacdo deagxoatn geral, conferindo saldos,

localizando e retificando possiveis erros, para@ssr a correcdo das operagdes contabeis;

Examinar empenhos de despesa, verificando a itassib e a existéncia de recursos nas
dotacdes orcamentarias, para 0 pagamento dos conspos assumidos;

Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trigisstsemestrais e anuais, relativos a
execucdo orcamentaria e financeira, em conson&una leis, regulamentos e normas

vigentes, para apresentar resultados da situa¢@mpaial, econdmica e financeira;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso superior completo de Ciéncagdbeis.

Exigéncia do cargo: Com registro no Conselho Regida Contabilidade — CRC.



Titulo do Cargo: COORDENADOR DE OPERACAO DE SISTEMAE AGUA E
ESGOTO

Descricdo Sumaria:

Montar, instalar e conservar sistemas de tubuladéematerial metalico ou ndo metalico,
roscando, soldando ou furando, utilizando-se deumentos apropriados, para possibilitar a
conducao de ar, agua, vapor e outros fluidos, mmoa implantacdo de redes de agua e
esgoto e coordenar os trabalhos para que os oda&osquipe cumpra com o que for
designado.

Descricdo Detalhada:

Estudar o trabalho a ser executado analisando lieseasquemas, especificacdes e outras
informacdes, para programar o roteiro de operacgoes.

Marcar os pontos de colocacdo das tubulacdes, sinedduros nas paredes, muros e
escavacoes no solo, utilizando-se de instrumergasagagem ou marcacao para orientar a
instalacéo do sistema projetado.

Executar a instalagdo de rede priméria e secundérégua e de esgoto em obras publicas de
construcao civil, abrindo valetas no solo ou rasgguaredes, para introduzir tubos ou partes
anexa, de acordo com as determinacdes dos creggisemas ou projetos.

Executar os servicos de conserto e manutencao ulpaetentos hidraulicos, efetuando a
substituicdo ou reparacao de pecas, para mang¥dmm funcionamento.

Testar as redes hidro-sanitarias instaladas ou quspamentos reparados, utilizando
ferramentas especificas, para garantir sua funioiiake.

Elaborar o funcionamento de material hidraulicosdamdo-se nos projetos e obras, para
aquisicdo do que é necessario.

Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Experiéncia: nenhuma.



Titulo do Cargo: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Descricdo Sumaria:

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

Descricdo Detalhada:

Executar servicos relacionados a area de recutsoarios, com relacéo, desde o ingresso até
a fase de desligamento.

Coordenar os trabalhos relacionados a organizagcselvicos do departamento pessoal:
rotinas trabalhistas.

Supervisionar 0 movimento de férias, folgas, lieenetc.

Orientar na confeccédo e execucao da folha de padammensal, os recolhimentos das
obrigacGes patronais.

Responder por todo o movimento de pessoal e calendas contribuicdes do 6rgdo com
suas obrigacdes mensais e anuais.

Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Superior completo.

Experiéncia: Nenhuma.



Titulo do Cargo: COORDENADOR DO SETOR DE OBRAS

Descricdo Sumaria:

Dirigir e coordenar os trabalhos do setor de okrangenharia, elaborando, executando os
projetos, estudando caracteristicas e preparars@$l métodos de trabalho e demais dados
requeridos, para possibilitar e orientar a consu@ manutencéo e o reparo das obras e
assegurar os padrdes técnicos.

Descricao Detalhada:

Coordenar os de construgdo, aprovando ou ratifcasdplantas e especificacdes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equiptmsee mao-de-obra necessarios e
efetuando um calculo aproximado dos custos;

Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de péaireagem, projetos de locacao, projetos de
obras viarias, observando o cumprimento das es$pgiles técnicas e exigidas, para
assegurar os padrdes de seguranca e qualidade;

Proceder a uma avaliacao geral das condi¢Oes rdgsigrara a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disporgaeh determinar o local mais apropriado
para a construcao;

Calcular os esforcos e deformacgdes previstas rna mimjetada ou que afetem as mesmas,
consultando tabelas e efetuando comparacdes, pararaa natureza e especificacdes dos
materiais que devem ser utilizados na construcao;

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

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Engenlavia

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioadtnigenharia, Arquitetura e Agronomia
— CREA.



Titulo do Cargo: CORREGEDOR GERAL

Descricdo Sumaria:

Exercer atividades de inspecdo e correicdo nasetaees, Diretorias, Departamentos e
Setores da Prefeitura Municipal de Serrana, visanaelhoria de desempenho e
aperfeicoamento dos processos.

Descri¢céo Detalhada:

Exercer atividades de inspecao e correicao, praferdecisao;

Exercer, uma vez por ano e sempre que necesséari@icdo nas Secretarias, Diretorias,
Departamentos e Setores, facultado tal procedingartmeio de informacdes fornecidas pelo
sistema de dados;

Exercer correicdo extraordinaria ou inspecao;

Processar os pedidos de providéncias;

Processar contra ato ou decisdo dos Secretariasra@icéo parcial requerida pela parte,
proferindo parecer;

Processar as representacdes alusivas aos serdigosisirativos prestados pelas unidades
determinando e promovendo as medidas necessarieeyudaridade do procedimento
administrativo ou jurisdicional;

Apurar, de oficio ou mediante representacdo, orddmaquando necesséario, a imediata
regularizacdo ou as providéncias e as medidas adagquanto ao cumprimento de prazos
legais; a pratica de atos ou omissfes dos Orgassrecos auxiliares, que devam ser
corrigidos;

Examinar, em correi¢do ou inspecao, autos, livrae@imentos findos, determinando as
providéncias cabiveis, exceto quanto a sua elirimague sera realizada na forma da lei;
Instaurar, instruir e submeter a apreciacdo da €x#ui Processante Permanente,
procedimento nos casos de incorrecao ou descumponde deveres e obrigacdes por parte
dos servidores publicos municipais, de que possmultar 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 admitivstraraticados por Secretarios Municipais
ou por servidores a eles vinculados, no ambitaessectivas atribuicdes;

Verificar regularidade dos documentos de acordo p@nos e legislacéo vigente;

Verificar se ha erros ou irregularidades que desarntorrigidos;

Regulamentar procedimentos para realizacao deigiesee inspecoes;

Apreciar processos administrativos de avaliacaal fite estagio probatorio cuja conclusdo
seja contraria a confirmacao no cargo;

Sugerir medidas para melhoria de desempenho esgqmaimento de processos;

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



Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Direito.
Exigéncia do cargo: Registro na Ordem dos Advogddd3rasil — OAB.

Experiéncia: minimo de cinco anos de atividadeljoai, sendo trés anos em servico juridicos
no ambito administrativo



Titulo do Cargo: COVEIRO

Descricdo Sumaria:

Auxiliar nos servicos funerarios, construir, preggatimpar, abrir e fechar sepulturas. Zelar
pela manutencédo e conservacao do cemitério.

Descricdo Detalhada:

Preparar a sepultura, escavando a terra e escoaganuiredes da abertura ou retirando lapide
e limpando o interior das covas ou tumulos ja eriss, para permitir o sepultamento;
Colocar o caixdo na sepultura, manipulando as esodi#a sustentacdo, para facilitar seu
posicionamento ha mesma;

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

Executar tarefas de capinacao, varricao, remocdxaelimpeza e desinfec¢cédo do veldrio,
colaborando para a manutencdo da ordem e limpegamlivério;

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

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Sem exigéncia de escolaridade.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: COZINHEIRO

Descricdo Sumaria:

Preparar e distribuir alimentos, selecionando ageitientes necessarios, observando a
higiene e conservacdo dos mesmos.

Descricdo Detalhada:

Selecionar os ingredientes necessarios ao prepmsoraeleicdes, observando o cardapio,
guantidade estabelecida e qualidade dos génenosrdicios;

Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanéipaos, para atender os funcionarios e
visitantes da prefeitura;

Distribuir as refeicdes preparadas, colocando-aseeipientes apropriados;

Providenciar a limpeza da cozinha, lavando, enxdigasguipamentos, utensilios, pisos e
azulejos;

Receber ou recolher lougas, talheres e utensilogregados no preparo das refeicoes,
providenciando sua lavagem e guarda;

Receber e armazenar adequadamente os génerostaliosembservando a data de validade e
quantidade, bem como a adequacéao do local reseavestocagem;

Solicitar a reposicdo dos géneros alimenticiosifivndo periodicamente a posicdo de

estoques e prevendo futuras necessidades;

Fornecer dados e informacdes sobre a alimentag&uoda na unidade, para a elaboragcao
de relatorios;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: DENTISTA

Descricdo Sumaria:

Diagnosticar e tratar de afec¢cbes da boca, demtegi& maxilo-facial, utilizando processos
clinicos ou cirargicos, para promover e recupersatale bucal.

Descricdo Detalhada:

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizapdoethos por via direta, para verificar a
presenca de céries e outras afeccoes;

Identificar as afeccbes quanto a extensdo e prafadd, valendo-se de instrumentos
especiais, exames radiolégicos e/ou laboratopais estabelecer o plano de tratamento;
Executar servicos de extracdes, utilizando boticaéssancas e outros instrumentos, para
prevenir infecgbes mais graves;

Restaurar as caries dentarias, empregando insttasyesparelhos e substancias especiais
para evitar 0 agravamento do processo e estabe@ldoana e funcéo do dente;

Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivasaiexio tartaro, para eliminar a extracdo de
focos e infeccgao;

Executar servicos inerentes ao tratamento de afecg@ boca, usando procedimentos
clinicos, cirargicos e protéticos, para promoveoaservacao de dentes e gengivas;

Verificar os dados de cada paciente, registrandseodcos a executar e 0s ja executados,
utilizando fichas apropriadas, para acompanhaolueio do tratamento;

Orientar a comunidade quanto a prevencéo das doedadaoca e seus cuidados, coordenando
a Campanha de Prevencdo da Saude Bucal, para moreowerientar o atendimento a
populacdo em geral;

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

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior Completo em Odontalogi

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioaddontologia — CRO.



Titulo do Cargo: DESENHISTA ARQUITETONICO

Descricdo Sumaria:
Elaborar desenhos de projetos referentes a obrss lateamentos, plantas do municipio e
outros, utilizando instrumentos apropriados e hadeae em especificagdes técnicas.

Descricao Detalhada:

Relacionar e catalogar plantas de areas;

Copiar, ampliar e/ou reduzir plantas topogréaficdesenhos cartograficos;

Executar plantas e desenhos definitivos de projefasgraficos, arquitetbnicos , urbanisticos,
engenharia civil, estruturais, instalacdes prediasitros;

Desenvolver projetos, detalhamento de edificagc@efgrma/ampliagdo baseando-se em
especificacdes técnicas;

Analisar e elaborar parecer técnico para infornmaspeocessos; desenhar croquis, layouts,
logotipos, ilustracoes, letras para cartazes e@osie cronogramas de trabalho;

Estudar o esbogo ou a idéia mestra do plano, esawmircroquis, rascunhos plantas,
especificacbes técnicas, materiais, equipamentepouiiveis e outros elementos, para
orientar-se na elaboracao do projeto;

Elaborar esbocos do projeto, utilizando instrumgrde desenho e aplicando os calculos
efetuados, para demonstrar as caracteristicac®fiais do produto, instalacéo ou obra;
Submeter os esbocos elaborados a apreciacdo supeme@cendo as explicagcdes oportunas,
parra possibilitar correcdes e ajustes necessarios;

Elaborar os desenhos definitivos do projeto, valesel de instrumentos apropriados e
observando a escala adequada, para definir agerdsticas do referido projeto e determinar
0S estagios de execucao e outros elementos técteaetevo;

Analisar e conferir projetos de construcédo civeyg verificar se estdo de acordo com as
normas estabelecidas;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: Curso Técnico de Edificacdes.



Titulo do Cargo: DESENHISTA DE PAGINAS DA INTERNET

Descricdo sumaéria:

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

Descricao detalhada:

Elaborar plasticamente imagem sugerida na elabodg@®agina de internet;

Desenvolver projeto de servi¢co ou obra;

Definir suportes e materiais a serem utilizados;

Definir processos de producéo;

Conferir visualidade ao impulso emocional e radiona

Definir padrao de qualidade do produto;

Avaliar idéias ou conceitos propostos, sugerindwethor a ser adotada;

Configurar idéias em diferentes suportes, buscamdagens adequadas ao servico
determinado;

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo com especigiiaa

Exigéncia do cargo: nenhuma



Titulo do Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Especialidades:

Diretor Departamento da Administragéo;

Diretor Departamento da Fazenda,;

Diretor Departamento Educacional;

Diretor Departamento Clinico;

Diretor Departamento de Seguranca Publica;
Diretor Departamento de Obras / Transportes;
Diretor Departamento da Tecnologia da Informagéao;
Diretor Departamento de Agua e Esgoto;

Diretor Departamento de Casa Civil.

Descricdo Sumaria:

Promover a execucdo das atividades do departantmtacordo com o planejamento
estabelecido.

Descricdo Detalhada:

Planejar, coordenar, executar, controlar e definagridades politicas e administrativas de sua
area de administragdo municipal;

Organizar as atividades do departamento visandmue#ie dos servicos;

Supervisionar e coordenar a execucao das atividhaldepartamento;

Administrar as atividades das areas de recursosamosn compras e administracdo de
contratos, tecnologia da informagé&o e suprimentos;

Administrar as atividades das areas de contadmtalizacdo fazendaria e financas;
Administrar as atividades das areas de vigilanciasalde e atendimento;

Administrar as atividades das areas de ensino tihfdundamental, merenda escolar e
administrativo;

Administrar as atividades das areas de obras,itivéstes cidade, transportes e conservacédo do
espaco publico;

Administrar as atividades das areas de instalacdnaeutencédo, controle e qualidade,
fiscalizagao e leitura;

Administrar as areas de casa civil, junta de semigitar, SAMS, ouvidoria e cerimonial,
Administrar as areas de defesa civil e guarda npaliambiental e seguranca escolar;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou devetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &eduhcao



Titulo do Cargo: DIRETOR GERAL DA ASSESSORIA JURIMA E DA SECRETARIA
GERAL

Descricdo Sumaria:

Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secreti#himscipais na aplicacdo do plano de
governo, nas acgdes e atos administrativos, sopextislegal;

Descricao Detalhada:

Analisar e fornecer parecer sobre os aspectossladmitodos os atos administrativos e
negocios juridicos da Municipalidade;

Coordenar os trabalhos dos assessores e servittmrdspartamento de Assessoria Juridica
nos procedimentos administrativos, técnicos e igos]

Normatizar por sistematizacédo e vinculagdo as ag@esnistrativas, técnicas e juridicas das
Secretarias e Departamentos;

Acompanhar os processos de tomadas de contas dond@kide Contas, promovendo as

justificativas e defesas que se fizerem necessarias

Proceder a analise da legalidade dos contratosn&lmtivos, convénios e termos de

parcerias firmados com a Municipalidade;

Acompanhar 0s processos judiciais e extra-judicéais que o Municipio de Serrana seja

parte, determinando a apresentacdo das pecaseda @ef recursais;

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

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso superior completo de Direito.

Exigéncia do cargo: Registro profissional junto @& dos Advogados do Brasil e cinco
anos de experiéncia na area juridica, sendo namittés na area publica.



Titulo do Cargo: DIRETOR DE PLANEJ. E CONTR. DE CURBDS

Descricdo Sumaria:

Assessorar nas decisdes pertinentes a politicg@te as normas e medidas adotadas pelo
Poder Executivo, para assegurar o cumprimento alé&gcps de governo.

Descricdo Detalhada:

Assessorar na elaboracdo da politica de desenwaritmorganizacional, baseando-se nas
propriedades e informacbes fornecidas pelas regpectinidades, para decidir sobre as
politicas de acéo, normas e medidas a serem pagpost

Programar, coordenar e controlar as atividades ldeejamento, juntamente com outras
unidades, definindo os projetos e a metodologiser@ns utilizados, para assegurar 0S
resultados previstos;

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

Elaborar as previsGes de despesas e receitas,spaspte orcamento anual e plurianual de
investimentos municipais, tendo como base as nedegles;

Organizar o trabalho da unidade, baseando-se retsziis da politica geral, para assegurar 0
fluxo normal desses trabalhos;

Prestar informagdes ao superior imediato sobrendarmaento dos trabalhos e dos resultados
alcancados, elaborando relatorios, ou através uleides, para possibilitar a avaliacdo da
politica aplicada;

Identificar a situacdo financeira da prefeituraberando previsdes de despesas e receitas
para periodos futuros, para decidir sobre as paditde acdo, normas e medidas a serem
propostas;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso superior completo de Economfidministracdo de Empresas,

Engenharia ou Direito.
Exigéncia do cargo: Registro profissional ou angxperiéncia na area.



Titulo do Cargo: DIRETOR DE PROJETOS E DESENV. ECGWICO

Descricdo Sumaria:

Administrar a execucédo de projetos dentro dos sosgsambientes organizacionais.

Descricdo Detalhada:

Definir e planejar a execucao de projetos relatams diversos ambientes organizacionais;
Acompanhar a execuc¢ao dos projetos de acordo comograma pré - estabelecido;

Participar e orientar a elaboragcéo de novos prgjeto

Coordenar e administrar a destinacdo de recursaqpsos projetos;

Interagir dentro da prefeitura com os respons&@nsro de cada ambiente organizacional,
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: DIRETOR TECNICO JURIDICO

Descricdo Sumaria:

Acompanhar e coordenar procedimentos técnicosedaj@ridica;

Descri¢cdo Detalhada:

Assessorar area juridica no desenvolvimento daisiaties;

Supervisionar rotinas administrativas do ambientegamizacional, observando os
procedimentos técnicos;

Acompanhar andamento de processos;

Promover a defesa dos interesses do Municipio,nebit@ judicial ou administrativo;
Organizar documentacao necessaria ao desenvolhdrdastatividades;

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

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Curso Superior completo de Direito.
Exigéncia do cargo: Registro na Ordem dos Advogddd3rasil — OAB.



Titulo do Cargo: EDUCADOR SOCIAL
Descricdo Sumaria:

Desenvolver programas pedagdgicos na area de @oowacial e acompanhar atividades
realizadas junto & comunidade.

Descricao Detalhada:

Atuar nos programas pedagégicos socio-assistenclaigprotecdo social basica, protecéo
social especial de média e alta complexidade;

Executar, planejar e acompanhar atividades de ag@msinitarias, oficinas pedagdgicas,
culturais, recreativas, esportivas, ligadas assagte geral, excursbes e outras atividades
afins/correlatas;

Participar da formacao inicial e continuada;

Promover a mediacdo entre o programa/projeto se@alfamilias;

Desenvolver, em conformidade com a proposta pedemdtp instituicdo, atividades de
rotinas diarias como: alimentacdo, higiene pessoambiental, junto ao publico alvo do
programa/projeto;

Zelar pela seguranca e conservacéo do patrimashaoneaterial utilizado nas atividades;

Atuar em equipe cumprindo suas funcdes e colabor&odn os demais, participando da
definicdo de acdes do programa/ projeto e dasaapdas, buscando e trocando informacdes e
garantindo o ambiente seguro e educativo;

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

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

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: ELETRICISTA

Descricdo Sumaria:

Instalar e fazer a manutencdo das redes de digfitbule energia e equipamentos elétricos
em geral, guiando-se por esquemas e outras espeoiis.

Descricdo Detalhada:

Executar trabalhos rotineiros de eletricista, catmo e fixando os quadros de distribuicao,
caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando fereatas manuais, comuns e especificas;
Efetuar a ligacdo de fios a fonte fornecedora derga, utilizando alicates, chaves,
conectores e materiais isolantes, testando postexide a ligacdo, para completar o servi¢co
de instalacao;

Promover a instalagdo, reparo ou substituicAo deadas, fios, lampadas, painéis,
interruptores, disjuntores, alarmes, campainhasivaitos, torneiras elétricas, utilizando
chaves, alicates e outras ferramentas, para ataadercessidades de consumo de energia;
Realizar a manutencdo e instalacdo de ornamentosuale festas, desfiles e outras
solenidades programadas pela organizacao, mongsndminarias e aparelhos de som;
Supervisionar as tarefas executadas por seus aesili acompanhando as etapas de
instalacdo, manutencao e reparacgao elétrica, paegarar a observancia das especificacdes e
seguranca,;

Planejar servicos de manutencdo e instalacdo eletronica e realizar manutencdes
preventiva e corretiva;

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

Requisitos Exigidos:
EscolaridadeEnsino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: Curso especifico na area.



Titulo do Cargo: ENCANADOR

Descricdo Sumaria:

Operacionalizar projetos de instalacdes de tubalgcdlefinir tragcados e dimensionar
tubulacbes, especificar, quantificar e inspeciomateriais. Proteger instalacbes e fazer
manuten¢des em equipamentos e acessorios.

Descricao Detalhada:

Estudar o trabalho a ser executado analisando lieseesquemas, especificagbes outras
informacdes, para programar o roteiro de operacgdes.

Marcar os pontos de colocacdo das tabulagcdes, sueidaros nas paredes, escavacgdes do
solo, utilizando-se de instrumentos de marcacda paientar a instalacdo do sistema
projetado;

Executar a instalacdo de rede primaria e secundari@gua e esgoto em obras publicas de
construcao civil, abrindo valetas no solo ou rasguaredes, para introduzir tubos ou partes
anexas, de acordo com as determinagcdes dos creggigmas ou projetos;

Executar os servicos de consertos e manutencagupaenentos hidraulicos, efetuando a
substituicdo ou reparacao de pecas, para mang¥idmm funcionamento;

Testar as redes hidro - sanitarias instaladas owequspamentos reparados, utilizando
ferramentas especificas, para garantir sua funioiawiz;

Elaborar o orcamento de material hidraulico, badea® nos projetos e obras;

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

Requisitos exigidos
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA ADMINISTRATIVA

Especialidades:

Encarregado de Controle de Pessoal;

Encarregado de Almoxarifado;
Encarregado de Transportes;
Encarregado de Conservacao e Higiene;
Encarregado de Faturamento.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricdo Detalhada:

Coordenar as atividades relativas ao pessoal latadmidade organizacional;

Administrar o material do ambiente organizacional;

Executar servicos relativos a controle de tranggort

Gerenciar a tarefas de limpeza da area de atuacao;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &edudhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DA EDUCACAO

Especialidades:

Encarregado da Cozinha Piloto;
Encarregado de Distribuicao.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar atividades relacionadas com a merendéesc

Supervisionar a selecado de ingredientes necessauigseparo das refeicbes, observando o
cardépio, quantidade estabelecida e qualidade&esgs alimenticios;

Coordenar atividades relativas a distribuicdo deenda escolar;

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

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a

especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia anterior



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE AGUA E ESGOTO

Especialidades:

Encarregado de Instalacéo;

Encarregado de Manutencao da Rede;
Encarregado de Reservatoério e Pocos;
Encarregado de Coleta e Laboratorio;
Encarregado de Servicos;
Encarregado de Leitura / Fiscalizacéo;
Encarregado de Anélise de Consumo.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricdo Detalhada:

Planejar e coordenar execucédo das atividadesviadadi unidade organizacional;

Estabelecer normas e procedimentos sobre rotinamdaetencdo da rede de agua e esgoto;
Supervisionar o0s servigos de leitura, fiscalizag&onsumo de agua;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &eduhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE ATENDIMENTO DA SAUIE

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 Farméacia;

Encarregado de Farmacia do Povo.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Supervisionar as escalas funcionarios da areagdalastiver diretamente vinculado;
Supervisionar os trabalhos executados na unida@ai@acional;

Verificar e manter os equipamentos do patrimoénidemartamento de saude;

Fazer supervisao do transporte de pacientes;

Controlar os documentos necessarios na area de;saud

Coordenar os pedidos de medicamentos e materiaiess@ios para atendimento aos
pacientes;

Coordenar os atendimentos odontoldgicos;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &eduhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE CASA CIVIL E OUVID@RIA

Especialidades:

Encarregado de Casa Civil;

Encarregado de Junta de Servi¢o Militar;

Encarregado de Servigo de atendimento ao Muni@pgedrana — SAMS;
Encarregado de Ouvidoria;

Encarregado de Cerimonial.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricdo Detalhada:

Planejar e coordenar execucédo das atividadesviadadi unidade organizacional;

Estabelecer normas e procedimentos sobre rotinasedade casa civil e ouvidoria;

Planejar, coordenar e executar atividades de caraho

Administrar servigos de atendimento ao municip&eleana;

Coordenar servicos relativos a junta de servicdanil

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &eduhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE COMP. E ADM. DE CORRATOS

Especialidades:

Encarregado de Compras;
Encarregado de Administracdo de contratos.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar atividades relativas a compras para taslosidades da prefeitura;

Supervisionar o trabalho do pessoal lotado na deidaganizacional,

Manter contato com fornecedores;

Orientar o pessoal quanto aos procedimentos newesg@ara realizacdo dos processos de
licitagdo e compras;

Administrar os contratos realizados com fornecesjore

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &eduhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE CONTADORIA

Especialidades:

Encarregado de Contabilidade;

Encarregado de Patriménio;
Encarregado de Despesas e Empenho.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricdo Detalhada:

Coordenar a escrituragcdo dos atos ou fatos adnaitivets, através dos correspondentes
lancamentos contébeis, para possibilitar o contro¢ébil e orcamentario;

Promover a prestacdo, acertos e conciliacdo deagxoatn geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para@ssr a correcdo das operagdes contabeis;
Examinar empenhos de despesa, verificando a dtagsib e a existéncia de recursos nas
dotacdes orgcamentarias, para 0 pagamento dos conspos assumidos;

Supervisionar a elaboracdo dos demonstrativos loeistamensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execugcdo orcamentaria e fim@cem consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentaftaghss da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira,;

Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidatitanco e analisando dados, para
colaborar nos trabalhos técnicos e administratiosontrole de patrimonio;

Coordenar e promover a execucdo dos servicos giraisntrole de bens moveis de todos os
departamentos da prefeitura, para garantir ostaed da unidade em que atua;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &edudhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE FINANCAS

Especialidades:

Encarregado de Tributos e Arrecadacéo;

Encarregado de Tesouraria;
Encarregado de Divida Ativa;
Encarregado de faturamento.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar os langamentos de crédito tributario;

Controlar a arrecadacéo e promover a cobrancabieds;

Analisar e tomar decisdes sobre processos adnaitivgeis - fiscais;

Coordenar e supervisionar os servicos relativobatds e arrecadacao;

Supervisionar todas as atividades relativas a tagay

Coordenar servicos relativos lancamentos e baeabkuida ativa;

Efetuar sobre trabalhos relacionados com faturawseatd area de agua e esgoto;
Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dé/ecomplexidade, associadas
especialidade e ambiente organizacional.

g)/

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &eduhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE FISC. FAZENDARIA

Especialidades:

Encarregado de Imobiliario (Obras);
Encarregado de Mobiliario (Servicos).

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar os servigos de conferéncia de livrogsiistalées de notas;

Calcular e controlar os recolhimentos de tribut8S (e ITBI);

Langar impostos anuais;

Emitir autorizacéo para emisséo de autorizacaoipgeessao de documentos fiscais;
Supervisionar emissao de certiddes negativas;

Prestar informacdes sobre aliquotas de competéncia;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &eduhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE OBRAS E TRANSPORTES

Especialidades:

Encarregado de Engenharia;

Encarregado de Operacoes;

Encarregado de Fiscalizagdo do Municipio;
Encarregado de Sinalizacao;

Encarregado de Fiscalizacao de Transito;

Encarregado de Transporte Publico;

Encarregado de Manutencgéo da Frota Propria;
Encarregado de Manutencao de Pracas e Jardins;
Encarregado de Manuten¢édo do Cemitério;
Encarregado de Conservacéo e Limpeza de Obraa¥iari

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Supervisionar a elaboragdo de projetos de engenftaril, estudando caracteristicas e
preparando planos, métodos de trabalho e demais degueridos, para possibilitar e orientar
a construcdo, a manutencado e o reparo das obsagguaar os padroes técnicos;
Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de péaireagem, projetos de locacao, projetos de
obras viarias, observando o cumprimento das espagiiles técnicas e exigidas;

Proceder a uma avaliacao geral das condi¢cOes rdgsigrara a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disporgaed determinar o local mais apropriado
para a construcao;

Coordenar as tarefas de natureza operacional eas phiblicas, conservacédo e manutencao;
Administrar atividades relativas a transporte prtoé manutencao da frota propria;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.
Experiéncia: 3 anos de experiéncia na area deduac



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE PROGRAMAS SOCIAIS

Especialidades:

Encarregado de Protecéo Basica;
Encarregado de Protecédo Especial.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Coordenar implementacédo de politicas sociais;

Garantir o atendimento das necessidades basicasudusipes;

Administrar as atividades relacionadas com 0s progs sociais;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &edudhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE RECURSOS HUMANOS

Especialidades:

Encarregado de Recrutamento/Selecao e treinamento;

Encarregado de Administracao de Pessoal,
Encarregado de Seguranca e Medicina do Trabalho.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricdo Detalhada:

Executar servicos relacionados a area de recutsoarios, com relacédo, desde o ingresso até
a fase de desligamento;

Coordenar os trabalhos relacionados a organizagécservicos do departamento pessoal
(rotinas trabalhistas);

Orientar na confeccdo e execucdo da folha de padammensal, os recolhimentos das
obrigagGes patronais;

Responder por todo 0 movimento de pessoal e caiendas contribuicbes do 6rgdo com
suas obrigacdes mensais e anuais;

Atuar na prevencao de riscos de acidentes e adramis riscos ocupacionais;

Coordenar as atividades de recrutamento e selecao;

Desenvolver programas de treinamentos visando aameiqualificacdo do servidor;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &eduhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE SUPRIMENTOS

Especialidades:

Encarregado de Almoxarifado;
Encarregado de Distribuicao.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

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

Definir normas e rotinas de trabalho para almoaddfe distribuicéao;

Promover intercambio com as unidades organiza@pnai

Elaborar relatorios quando necessario;

Coordenar e orientar as atividades relativas axanifado e distribuigcéo;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &edudhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA DE VIGILANCIA EM SAUDE

Especialidades:

Encarregado de Vigilancia Sanitéria;
Encarregado de Vigilancia Epidemioldgica;
Encarregado de Controle de Zoonoses.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricdo Detalhada:

Organizar os trabalhos do controle e pesquisachr@sdo e insetos inoportunos;
Promover palestras educativas junto as escolasdaées;

Realizar projetos educativos para a comunidade;

Coordenar as equipes de vigilancia sanitaria ecaepimégica;

Supervisionar e controlar a cloracédo da agua daasca pocos artesianos;

Coordenar e organizar servicos relativos a vigiEepidemioldgica;

Supervisionar as atividades relacionadas com dendezoonoses;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas
especialidade e ambiente organizacional.

gy

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &eduhcao.



Titulo do Cargo: ENC. CELULA TECN. DA INFORMACAO

Especialidades:

Encarregado de Sistemas;
Encarregado de Manutencao e Equipamentos.

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servicos itesea célula de trabalho a qual estiver
diretamente vinculado.

Descricao Detalhada:

Desenvolver sistemas de informatica para melh@g@racessos administrativos;
Gerenciar a implantacéo de processos de inforngditiza

Coordenar as relacdes da prefeitura com os prestade servicos na area de informatica;
Propor solu¢cdes que atendam as necessidades dadesorganizacoes;

Coordenar a manutencéo dos equipamentos de infoanat

Analisar necessidades de troca ou manutencao dgsetentos;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas
especialidade e ambiente organizacional.

gy

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: 3 anos de experiéncia na &eduhcao.



Titulo do Cargo: ENC. DE SEGURANCA ESCOLAR

Descricdo Sumaria:

Coordenar os servigcos de seguranca escolar, observagras de conduta predeterminadas
para preservar a instituicao escolar.

Descricao detalhada:

Examinar e discutir com 0s segurancas as ocorersigstradas quando das rondas diurnas e
noturnas nas dependéncias dos prédios e areasrdm@ara estabelecimento de regras e
modelos apropriados;

Exigir relatorios dos subordinados onde esta nmeglst o controle da movimentacdo de
pessoas, veiculos e materiais orientando a forrsarefjistros para que estes sejam claros,
precisos e adequados em relacdo a natureza desecasa procedéncia;

Orientar 0 seguranca escolar quanto ao atendina@ntaunicipe as unidades;

Supervisionar a atuacdo do seguranca na condugadralmalhos de limpeza, remocéo e
incineracéo de residuos para segurar o bem estarcdpantes do estabelecimento de ensino;
Controlar o ponto, o horéario, qualidade e a fregiggérdo Seguranca Escolar, impondo
exigéncias para a garantia da qualidade do tralradtmidual e coletivo;

Manter, com as dire¢des das unidades escolaresdemientos diretos visando o controle do
cumprimento das normas do trabalho especifico dgsrancas, bem como da qualidade do
desempenho dos mesmos na execuc¢ao das tarefdeedmIcometidas;

Executar outras tarefas de mesma natureza e/od dévecomplexidade, associadas a
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: ENFERMEIRO (A)

Descricdo Sumaria:

Executar servicos de enfermagem, empregando poscekss rotina e/ou especificos, para
possibilitar a protecéo e a recuperacao da saddednal ou coletiva.

Descricdo Detalhada:

Executar diversas tarefas de enfermagem como: &tragéo de sangue e plasma, controle
de pressado arterial, aplicacdo de respiradourdfciait e outros tratamentos, pondo em
pratica seus conhecimentos técnicos, para propmcm bem-estar fisico, mental e social aos
pacientes;

Prestar primeiros socorros no local de trabalho,ceaso de acidentes ou doenca, fazendo
curativos ou imobilizacdes especiais, administrand@dicamentos, para posterior
atendimento médico;

Supervisionar a equipe de enfermagem, treinandwgdeaando sobre 0 uso de equipamentos,
medicamentos e materiais mais adequados de acordoacprescricdo do médico, para
assegurar o tratamento ao paciente;

Manter os aparelhos e equipamentos em condigbesusde imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciangd substituicdo ou conserto, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhofedeagem;

Supervisionar e manter salas, consultérios e deagiendéncias em condi¢cdes de uso,
assegurando sempre a sua higienizagao e limpewa des padroes de seguranca exigidos;
Promover a integracdo da equipe como unidade decsgerorganizando reunides para
resolver os problemas que surgem, apresentandagdssluatravés de didlogo com os
funcionarios e avaliar os trabalhos e as diretrizes

Desenvolver o programa de saude da mulher, oridesagobre planejamento familiar, as
gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a inmp@tdo pré-natal entre outros;

Efetuar trabalhos com criangas para prevencéo slauttegdo, desenvolvendo programa de
suplementacao alimentar;

Executar programas de prevencao de doencas enosddéntificacdo e controle de doengas
como diabetes e hipertensao;

Desenvolver o programa com adolescentes, trabahotelgracio familiar, educacao sexual,
prevencao de drogas etc.;

Executar a supervisdo das atividades desenvolida$AS, controle de equipamentos,
materiais de consumo, faz cumprir o planejaments projetos desenvolvidos no inicio do
ano;

Participar de reunibes de carater administrativéé@ico de enfermagem, visando ao
aperfeicoamento dos servi¢os prestados;

Efetuar e registrar todos os atendimentos, trattoeegxecutados e ocorréncias verificadas
em relagcdo ao paciente, anotando em prontuaricha fde ambulatorio, relatorio de
enfermagem da unidade, para documentar a evolwg@mehca e possibilitar o controle da
saude;

Fazer estudos e previsdo de pessoal e materi@ss#&ims as atividades, elaborando escalas



de servicos e atribuicdes diarias, especificandmrérolando materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequadafthibds de enfermagem;

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

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Curso Superior completo de Enfermagem

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioadtnfermagem — COREN.



Titulo do Cargo: ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO

Descricdo Sumaria:

Auxiliar e colaborar com o médico do trabalho nosanees meédicos admissionais e
periddicos; elaborar laudos periciais sobre acatento trabalho, doencas profissionais e
condicdes de insalubridade.

Descricdo Detalhada:

Auxiliar o médico do trabalho no exame clinico @ov&dor, em exames periodicos de todos
os servidores, ou em especial daqueles expost@oa nsco de acidentes de trabalho ou de
doencas profissionais;

Acompanhar o médico do trabalho nos exames médispsciais nos servidores do sexo
feminino, menores, idosos ou portadores de defi@én

Colaborar com o médico do trabalho na avaliagdocdadicfes de inseguranca, visitando
periodicamente os locais de trabalho, participatelelaboracdo e execucéo de programas de
protecdo a saude dos trabalhadores, analisandooejunto os riscos, as condi¢cdes de
trabalho, os fatores de insalubridade, de perialdoe, de fadiga e de outros;

Participar do planejamento e execucdo dos programeadreinamento das equipes de
atendimento de emergéncia, avaliando as necessigadenistrando aulas, para capacitar o
pessoal incumbido de prestar primeiros socorrosasus de acidentes graves e catastrofes;
Participar de inquéritos sanitarios, levantamedtsloencas profissionais, lesdes traumaticas
e estudos epidemioldgicos, elaborando e/ou preadohfrmularios proprios e estudando
dados estatisticos, para estabelecer medidas attestira reduzir a morbidade decorrente de
acidentes de trabalho, doencas profissionais ndpasgnal,

Participar de estudos das atividades realizadaa pdmissdo publica, analisando as
exigéncias psicossomaticas de cada atividade gtetvaracéo das andlises profissiograficas;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou devetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Enfermagem

Exigéncia do cargo: POs — graduacdo em Seguranchratalho. Registro no Conselho
regional de Enfermagem — COREN.



Titulo do Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

Descricdo Sumaria:

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenhaniwl, estudando caracteristicas e
preparando planos, métodos de trabalho e demais dedueridos, para possibilitar e orientar
a construcdo, a manutencao e o reparo das obsagguaar os padrdes técnicos.

Descricdo Detalhada:

Elaborar projetos de construcdo, preparando planespecificacdes da obra, indicando tipos
e qualidades de materiais, equipamentos e maofdengizessarios e efetuando um calculo
aproximado dos custos, para ser aprovado;

Supervisionar e fiscalizar obras, servigos de péareagem, projetos de locagao, projetos de
obras viarias, observando o cumprimento das espmEgiies técnicas e exigidas, para
assegurar os padrdes de seguranca e qualidade;

Proceder a uma avaliacado geral das condi¢cOes rdgsigrara a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disporgaed determinar o local mais apropriado
para a construcao;

Calcular os esforcos e deformacgOes previstas rna @imjetada ou que afetem as mesmas,
consultando tabelas e efetuando comparacdes, pararaa natureza e especificacoes dos
materiais que devem ser utilizados na construcao;

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

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Engenliavia

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioadtgenharia, Arquitetura e Agronomia
- CREA.



Titulo do Cargo: ENGENHEIRO DE TRAFEGO

Descricdo Sumaria:

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenhdeatransito, estudando caracteristicas e
preparando planos, métodos de trabalho e demais degueridos, para possibilitar e orientar
o trdfego de veiculo.

Descricao Detalhada:

Realizar levantamentos técnicos e definir a metmglalde execucéo das atividades;
Dimensionar elementos, detalhar e revisar projetos;

Especificar os equipamentos, materiais e servigos;

Desenvolver relatérios diversos;

Atuar de acordo com a legislacdo de transito vegent

Fazer planejamento do cronograma fisico e finaogeir

Supervisionar as pessoas envolvidas no projeto;

Elaborar normas de avaliacdo de desempenho téemiperacional;

Desenvolver e implementar projetos relacionaddséansito municipal;

Implementar e acompanhar o andamento das atividedgafego de veiculos;
Desenvolver projetos de sinalizacao e fiscalizalgitvansito;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso superior completo em Engenliavia

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioadtgenharia, Arquitetura e Agronomia
- CREA.



Titulo do Cargo: FARMACEUTICO

Descricdo Sumaria:

Executar tarefas diversas relacionadas com a caogdoos fornecimentos de medicamentos e

outros preparos, analisar substancias, materjaisdrtos acabados, valendo-se de técnicas e
aparelhos especiais, baseando-se em formas estdhs)gpara atender as receitas médicas,
odontoldgicas, e veterinarias.

Descricdo Detalhada:

Controlar entorpecentes e produtos equiparadosamohm sua venda em mapas, livros

segundo os receituarios devidamente preenchidms apender os dispositivos legais;

Fazer andlises clinicas de sangue, urina, fezes saoutros, valendo-se de diversas técnicas
especificas, para complementar o diagnosticos elegas;

Efetuar analise bromatolégica de alimentos, valeselde métodos, para garantir o controle

de qualidade, pureza, conservagdo e homogeneidade,visitas ao resguardo da saude

publica;

Fiscalizar farmacias, drogarias e industrias quiAféemacéuticas, quanto ao aspecto

sanitario, fazendo visitas periddicas e atuandmfoatores, se necessario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislacao vigente;

Assessorar autoridades superiores, prestando ieforen documentos sobre legislacdo e

assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subgidra elaboracdo de ordens de servigos,
portarias, pareceres e manifestos;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Farmacia.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioad#tarmacia — CRF.



Titulo do Cargo: FISCAL

Descricdo Sumaria:

Fiscalizar iméveis, estabelecimentos comerciadustrias, diversdes publicas, ambulantes,
verificando o cumprimento da legislacdo pertinenpara assegurar o bem-estar da
comunidade.

Descri¢cdo Detalhada:

Fiscalizar estabelecimentos industriais, comercaiigrsdes publicas e outros, verificando a
correta inscricdo quanto ao tipo de atividades paralhimento de tributos municipais;

Efetuar levantamento de imoveis, verificando asasrexistentes, para sua atualizacao
cadastral.

Vistoriar iméveis em construcao, verificando sepogetos estdo aprovados e com o devido
alvara de construcédo, para garantir sua seguraagxeedicdo do “habite-se”.

Efetuar comando gerais, autuando ambulantes e c@ants em feiras livres e logradouros

publicos, que exercem atividades sem a devidad&epara fraudes e irregularidades que
prejudiquem o erario publico.

Fiscalizar o horario de funcionamento do coméraientual, como plantdes de farmacias,

para assegurar o cumprimento das formas legais.

Atender as reclamacdes do publico quanto a prolslequa prejudiquem o bem-estar, com

referéncia a residéncias, estabelecimentos congrmdustriais ou prestadores de servicos,
visando a seguranca da comunidade.

Fiscalizar os estabelecimentos comerciais quantoigene e ao bem-estar social dos

ocupantes, vistoriando suas dependéncias, fazemopric as disposicdes do Codigo de

Posturas.

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: FISCAL DE TRANSPORTE

Descricdo Sumaria:

Organizam e fiscalizam as operacdes dos dnibustm®weiculos de transporte da
frota municipal como, condicdes de operacdo doscules, cumprimento dos
horarios, entre outros. Preenchem relatérios; paapaescalas de operadores;
examinam veiculos e atendem usuarios.

Descricdo Detalhada:

Organizar e controlar os horarios dos veiculos ddaf municipal, preenchendo
relatérios das ocorréncias e das escalas de trapabhm os horérios de entrada e
saida, frequéncia da partida, remanejando os vescelloperadores, controlando as
escalas de trabalho;

Adequar as saidas dos veiculos a demanda dos hiaal

Fornecer os dados para programacao das linhasae aoserem seguidas;

Verificar a apresentacédo dos servidores escalados @ trabalho;

Remanejar os servidores e veiculos quando for rsécies

Fiscalizar os horarios dos servidores;

Conferir as escalas de folga, férias e suplemeshaarservidores;

Examinar as condi¢fes interna dos veiculos;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: segundo grau completo.

Experiéncia: conhecimentos da legislacdo especifica



Titulo do Cargo: FISCAL DE OBRAS

Descricdo Sumaria:

Orientar e fiscalizar as atividades e obras detoagéo civil, por meio de vistorias, inspe¢des
e analises técnicas de locais, atividades, obragtps e processos, visando o cumprimento
da legislagéo.

Descri¢cdo Detalhada:

Vistoriar imoveis em construcéo, verificando sepogetos estdo aprovados e com a devida
licenga;

Fiscalizar e verificar reformas de estabelecimemassdenciais, comerciais e industriais,
observando se possuem o alvara expedido pela tprefevisando ao cumprimento das
normas municipais estabelecidas;

Vistoriar aos iméveis de construcao civil em faseadabamento, efetuando a devida medicéao
e verificando se estdo de acordo com o projeta, @goedicao do “habite-se”;

Fiscalizar pensodes, hotéis, clubes, vistoriandazerfdo cumprir normas e regulamentos, para
detectar ou prevenir possiveis irregularidadesmando e notificando os infratores, para
assegurar as condi¢des necessarias de funciongmento

Providenciar a notificacdo dos contribuintes, comraumdo-os para efetuar a retirada de
projetos aprovados;

Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizag@mbras, acompanhando as alteracdes e
divulgacdes em publicacdes especializadas, colaorpara difundir a legislacao vigente;
Autuar e notificar os contribuintes que cometerarfragbes e informando-os sobre a
legislacéo vigente, visando a regularidade dagim@ o cumprimento da lei;

Sugerir medidas para solucionar possiveis problemasnistrativos ligados a fiscalizacao de
obras de construcdo civil, elaborando relatoriovagorias realizadas, para assegurar a
continuidade dos servicos;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: FISCAL DE POSTURA

Descricdo Sumaria:

Fiscalizar estabelecimentos comerciais, feiraserddes publicas, bares, casas de jogos,
comerciantes autbnomos e outros, verificando o cunmepto da legislacéo vigente, a fim de
fazer cumprir a politica tributéria.

Descricao Detalhada:

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

Executar tarefas referentes ao controle de fistglia sobre o horario do comércio,
acompanhando e sugerindo normas de procedimemgagsegurar seu funcionamento.
Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, feiragtes, casas de jogos e outros,
inspecionando e adentrando no local para verifichigiene e as condigcdes de seguranca,
visando ao bem-estar social.

Atender as reclamacdes do publico em geral quasgopeoblemas que prejudiquem o seu
bem-estar, seguranca e tranquilidade, com referéxiresidéncias, aos estabelecimentos
comerciais, industriais ou prestadores de servissalizando e fazendo cumprir as
disposi¢des do Cédigo de Posturas.

Manter-se atualizado sobre a politica de fiscadinade posturas, acompanhando as alteracdes
e divulgacbes feitas em publicagbes especializartdaporando na difusdo da legislagéo
vigente.

Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: segundo grau completo.
Experiéncia: conhecimentos da legislacédo especifica



Titulo do Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS

Descricdo Sumaria:

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributadanstituir o crédito tributario mediante
lancamento, controlar a arrecadacdo e promover l@awga de tributos, aplicando
penalidades.

Descri¢cdo Detalhada:

Executar vistoria técnica e diligéncias fiscais emmdveis para cadastramento tributario,
incluindo medigéo de areas construidas com elaborag de croquis;

Preencher e controlar planilhas de informacéo cadasal a fim de preparar lancamento
tributario;

Autuar, notificar e intimar os infratores das ohggdes tributarias e das normas municipais,
com base em vistorias realizadas, para prestarelaresmentos ou pagarem seus débitos
junto & prefeitura municipal;

Elaborar relatorios de irregularidades encontradasn base nas vistorias efetuadas,
informando seus superiores para que as providésejas tomadas;

Autuar e notificar os contribuintes que cometerafracdes e informa-los sobre a legislacao
vigente, visando a regularidade da situacao e gduomanto da lei.

Manter-se atualizado sobre a politica de fiscafimacibutaria, acompanhando as alteracdes e
divulgacdes feitas em publicacbes especializadalgbarando para difundir a legislagcéo
vigente;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: FISCAL SANITARISTA

Descricdo Sumaria:

Fiscalizar e inspecionar estabelecimentos comerdiaibaixa, média e alta complexidade,
acOes administrativas de protocolo e expediente.

Descricdo Detalhada:

Inspecionar estabelecimentos comerciais, industrigiras, mercados, etc., verificando as
condicOes sanitarias, para garantir a qualidadealduto;

Realizar coletas de amostras para analises dtubosfidolfo Lutz;

Fornecer suporte ao Setor administrativo da Vigi&nSanitaria Municipal, através de
protocolo, expediente, alimentacdo do sistema d®rnmacées e outros servigos
administrativos relacionados com o género sanijtario

Realizar levantamentos cadastrais, a fim de aagizs de Banco de Dados;

Executar tarefas correlatas de Saude, determimedasuperior imediato;

Fornecer suporte aos setores de Vigilancia Epidégiaga e Controle de Zoonozes, para
emissdo de Notificacbes e ImposicOes de Penalidaflsente aos servicos executados pelos
Agentes de Vetores e Zoonoses;

Responder juridicamente por seus atos executadggyit@ncia Sanitaria Municipal;

Elaborar e executar relatorios das inspecdes aglalsz; com parecer técnico conclusivo para o
superior imediato para a emissao de Licenca deiénamento;

Cumprir todas as normas, leis, decretos e regulamevunicipais, Estaduais e Federais
referente ao Género Sanitario e prestar contaagises perante a Direcdo Regional de Saude
de Ribeirdo Preto.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio concluido.

Exigéncia do cargo: conhecimento basico de progsameainformatica de editor de texto e
planilhas eletronicas.



Titulo do Cargo: FISIOTERAPEUTA

Descricdo Sumaria:

Tratar meningites, encefalites, doencas reumatizaslisias, sequelas de acidentes vascular-
celebrais e outros, cinesioterapia, eletroterap@demais técnicas especiais de reeducacéo
muscular.

Descricao Detalhada:

Avaliar e reavaliar o estado de saude de doendéesdentados, realizando testes musculares,
funcionais , de amplitude articular, de verificagoética e movimentacéo, de pesquisa de
reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e dédades, para identificar o nivel de
capacidade funcional dos 6rgao afetados.

Planejar e executar tratamentos de afeccdes raawatsteoartroses, seqielas de acidentes
vascular-celebrais, poliomelite, meningite, endéefalde traumatismos raqui-medulares, de
paralisias celebrais, motoras, neurdgenas e deosigperiféricos, miopatias e outros,
utilizando-se de meios fisicos especiais como mitwspia e hidroterapia, para reduzir ao
minimo as consequéncias dessas doencgas.

Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitzss ks, afeccbes dos aparelhos respiratorios
e cardiovascular, orientando e treinado o pacienteexercicios ginasticos especiais, para
promover correcdes de desvios de postura e estimwdapansao respiratoria e a circulacéo
sanguinea.

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Fisiotarap

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioadfidioterapia.



Titulo do Cargo: FONOAUDIOLOGO

Descricdo Sumaria:

Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a woivacdo oral, empregando técnicas
proprias de avaliacdo e fazendo treinamento famédieditivo e de diccdo, para possibilitar o
aperfeicoamento e/ou a reabilitacéo da fala.

Descri¢cdo Detalhada:

Avaliar as deficiéncias do paciente, realizandaresfonéticos, de linguagem, audiometria,
gravacao e outras técnicas proprias, para estab@qdano de treinamento ou terapéutico;
Orientar o paciente com problemas de linguagem dican, utilizando a logopedia e
audiologia em sessdes terapéuticas, visando shiditeeio;

Orientar a equipe pedagdgica, preparando informedo®mentos sobre assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsiclios

Controlar e testar periodicamente a capacidadetigaudilos servidores, principalmente
daqueles que trabalham em locais onde ha muito;ruid

Aplicar testes audiométricos para pesquisar pradeauditivos, determinar a localizacdo de
lesd@o auditiva e suas consequéncias na voz, faguagem do individuo;

Orientar os professores sobre o comportamento Méabarianca, principalmente com relacao
avoz;

Atender e orientar os pais sobre as deficiénc@s globlemas de comunicacao detectada nas
criangas, emitindo parecer de sua especialidadgabetecendo tratamento adequado, para
possibilitar-lhes a reeducacéao e reabilitacéo;

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Curso Superior completo de Fonoangiil
Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioadt@hoaudiologia.



Titulo do Cargo: GESTOR DE PROJETOS

Descricdo Sumaria:
Planejar, organizar e controlar as atividades ivalstaos projetos de desenvolvimento do

municipio.

Descricdo Detalhada:

Coordenar elaboracédo de projetos de desenvolvimento

Atuar na administracéo de recursos para desenvehiorde novos projetos;

Desenvolver projetos de captacdo de recursos;

Acompanhar execuc¢ao dos projetos;

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Curso Superior completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma



Titulo do Cargo: GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Descricao Detalhada

Executar servicos de vigilancia, seguranca e réwepdos bens publicos municipais,
baseando-se em regras de conduta pré-determinaalasassegurar a ordem do prédio e
seguranca do local.

Descricao Detalhada:

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

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependérauas prédios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outias de acesso estado fechadas corretamente;
Controlar a movimentacéo de pessoas, veiculos eriaiai fazendo os registros pertinentes,
anotando o niumero dos mesmos, para evitar desvimtiiais e outras faltas;

Zelar pela seguranca de veiculos, equipamentosiclaaomecanica, e demais equipamentos
da Administracdo Municipal, fiscalizando a entratéa pessoas nas dependéncias sob sua
guarda;

Inspecionar as dependéncias da organizacao paguasso bem-estar dos ocupantes;
Encarregar-se das encomendas de pequeno portd@&nhaias ocupantes do prédio, recebendo
e encaminhando aos destinatarios;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Exigéncia do cargo: ndo possuir antecedentes aisjinomprovado por certidoes expedidas
pelos 6rgaos competentes.



Titulo do Cargo: INSTRUTOR DE EDUCACAO COMUNITARIA

Descricdo Sumaria:

Elaborar o plano de trabalho de acdo educativaeate de estoque dos materiais educativos.

Descricao Detalhada:

Participar da elaboracdo do planejamento muniapal acbes de vigilancia entomoldgica,
combate ao vetor e |.LE.C. — Informacao, educagaoreinicacao;

Realizar atividades de planejamento, coordenagfmergisdo, avaliagdo e apoio técnico,
necessarias para o desenvolvimento das acdes iedaatecutadas pelos agentes de controle
de vetores;

Identificar e propor a necessidade de uma acacagdamos problemas levantados junto a
populacao;

Realizar articulacdo necessaria com cada orgaaipesgmultiprofissionais para desencadear
as acoes educativas;

Avaliar os materiais educativos, tais como, foleetaartazes e acompanhar sua producao;
Controlar estoques e fazer solicitagdes de novaisiages de materiais educativos;

Participar de treinamentos e reciclagens e outraslades afins, necessarias a execucgao do
plano de erradicacéo do aedes aegypti.

Visitar domicilios periodicamente;

Promover aos municipes, educacgéo sanitaria e atabien

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

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

Exigéncias do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: INSTRUTOR DE FANFARRA ESCOLAR

Descricdo Sumaria:

Dirigir os grupos que compde a fanfarra escolaenf@do-os e orientando-0s na maneira de
executar pecas e arranjos e assegurando a insx@oeda obra.

Descricao detalhada:

Planejar todas as atividades da fanfarra escolar djtige, procedendo a selecdo de
instrumentistas, submetendo—os a exercicios deue&ec para selecionar elementos
adequados a composicao do grupo;

Coordenar a distribuicdo dos componentes observasgleemas e normas de disposi¢cao dos
mesmos para obter equilibrio e harmonia dos in&Enios;

Selecionar as composi¢cées musicais que serao edesupara determinar as que melhor se
adaptam a natureza dos grupos a fim de estabg@exggama de trabalho;

Dirigir os ensaios orientando os grupos na formantkerpretacdo buscando conseguir, de
cada componente, 0 maximo de realizacdo para ebtmrreta e adequada execucdo da
musicalidade;

Zelar pela disciplina dos componentes advertindogaando faltarem aos ensaios e
apresentacdes sem motivo justificado, podendoaplites sancdes disciplinares;

Registrar as atividades efetuadas pela fanfarcaneimhando seus relatorios circunstanciados
ao superior imediato;

Zelar pela guarda e conservacao dos instrumentegamsiadotados pela fanfarra, bem como
de sua colocacdo adequada na dependéncia propnaddale escolar;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: MECANICO

Descricdo Sumaria:

Elaborar planos de manutencéo, realizar manutengéemotores, sistemas e partes de
veiculos automotores. Substituir pecas, reparaestart desempenho de componentes e
sistemas de veiculos.

Descricao Detalhada:

Examinar os veiculos e maquinas rodoviarias, inepando diretamente, ou por meio de
aparelhos ou banco de provas, para determinarfeisodee anormalidade de funcionamento;
Efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou teud#ti de pecas do motor, dos sistemas
de freios, de ignicdo, de direcdo, de alimentac@ocambustivel, de transmissdo e de
suspensao, utilizando ferramentas e instrumentapapados, para recondicionar o veiculo;
Recondicionar o equipamento elétrico do veicular@quina rodoviaria, o alinhamento da
direcdo e a regulagem dos fardis, enviando a afciespecializadas as partes mais
danificadas, para complementar a manutencao dalegic

Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdoe@mp e equipamentos, providenciando os
acessOrios necessarios para a execucao dos servicos

Efetuar a montagem dos demais componentes dodogiEumaquinas rodoviarias, guiando-
se pelos desenhos ou especificacdes pertinentagp@ssibilitar sua utilizacéo;

Testar os veiculos e maquinas uma vez montados,cpanprovar o resultado dos servigos
realizados;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Exigéncia do cargo: Curso profissionalizante emanesa.



Titulo do Cargo: MEDICO ANGIOLOGISTA E CIRURGIAO VASCULAR

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidadesaaplo recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a saude e o bem-esfaaiknte.

Descricdo Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando insemtos especiais para determinar o
diagndstico ou, sendo necessario, requisitar exatnagplementares e encaminha-lo ao
especialista,

Registrar a consulta médica, anotando em prontyd@dprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientagéo adequada,

Analisa e interpreta resultados de exames de Railmoquimicos, hematoldgicos e outros,
comparando-o0s com os padrdes normais, para comfomiaformar o diagndstico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e tespeia de administracdo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar abetster a salude do paciente;

Emitir atestados de saude, sanidade e aptidaa fesimental e de Obito, para atender as
determinacdes legais;

Participar de programas de salude publica, acompdoha implantacdo e avaliacdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto eguipe da unidade de saude, acbes
educativas de prevencao as doencas infecciosagdaipreservar a saude do municipio;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioadddicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO CARDIOLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento das afeccdes cardiacas congénitas airidds,.

Descricdo Detalhada:

Efetuar diagndsticos de afeccdes cardiacas, radbizanamnese, auscultacdo, radioscopia e
outros processos, para estabelecer conduta teiagpéut

Supervisionar a realizacdo de eletrocardiograma executa-lo manipulando o
eletrocardiografo e monitores, para auxiliar nogdéstico e/ou controlar a evolugdo do
tratamento;

Preparar clinicamente o paciente para a cirurgiam@anhando a evolucao da cardiopatia,
tratando-a adequadamente, para prevenir interaaréracidentes no ato cirargico;

Controlar o paciente durante a realizacdo de gasrgardiacas ou quando necessario,
mantendo o controle pela auscultacéo, eletrocaiafidgmonitoragem e outros exames, para
andamento satisfatério das mesmas;

Realizar cirurgias do coracdo e outros Orgao toodciutilizando aparelho coracdo-pulméo
artificial, pelo sistema extra-corpéreo, a fim dgplantar marcapasso, trocar valvulas, fazer
anastomose e ponte-safena;

Realizar controle periddico de doencas hipertessid® chagas, toxoplasmose, sifilis e
cardiopatias inquémicas, praticando exames cliniceletrocardiogramas e exames
laboratoriais, para prevenir a instalacdo de iogricias cardiacas, pericardites e outras
afeccoes;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Cardiologiara registro no Conselho Regional de
Medicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO CLINICO GERAL

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidadesaaplo recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a saude e 0 bem-esfaaiknte.

Descri¢cdo Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando insemtos especiais para determinar o
diagnéstico ou, sendo necessario, requisitar exarnagmplementares e encaminha-lo ao
especialista,

Registrar a consulta médica, anotando em prontyd&dprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientacéo adequada,;

Analisa e interpreta resultados de exames de Railmioguimicos, hematolégicos e outros,
comparando-o0s com os padrdes normais, para comfomiaformar o diagnostico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e tespeia de administracdo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar abetster a salude do paciente;

Emitir atestados de salude, sanidade e aptidaa féesimental e de Obito, para atender as
determinacdes legais;

Participar de programas de saude publica, acompdoha implantagcdo e avaliacdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto eguipe da unidade de saude, acdes
educativas de prevencao as doencas infecciosasgeipreservar a saide do municipio;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou déevetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho RegioadViddicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO DERMATOLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento das afeccbes da pele e anexos, empoegaeids clinicos e cirdrgicos para
promover ou recuperar a saude e o bem-estar denfec

Descri¢cdo Detalhada:

Atuar em equipe multi - profissional no desenvokmto de projetos terapéuticos individuais,
familiares e coletivos em unidades de salde e oamiridades locais, realizando clinica
ampliada;

Realizar atendimento ao paciente, emitir atestadatizar procedimentos cirlrgicos;

Realizar encaminhamentos com ou sem preenchimerggobntuarios; articular recursos
intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos\agga saude dos pacientes;

Participar do planejamento das atividades a seesanyolvidas na instituicdo por residentes,
estagiarios ou voluntarios;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévelomplexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior de Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em dermatolegmscricdo no CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidadesaaplo recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a saude e 0 bem-esfaaiknte.

Descri¢cdo Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando insemtos especiais para determinar o
diagnéstico ou, sendo necessario, requisitar exarnagplementares e encaminha-lo ao
especialista,

Registrar a consulta médica, anotando em prontyd&dprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientacéo adequada,;

Analisa e interpreta resultados de exames de Raimioguimicos, hematolégicos e outros,
comparando-o0s com os padrdes normais, para comfomiaformar o diagnostico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e tespeia de administracdo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar abetster a salude do paciente;

Emitir atestados de salude, sanidade e aptidaa fesimental e de Obito, para atender as
determinacdes legais;

Participar de programas de saude publica, acompdoha implantagdo e avaliacdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto eguipe da unidade de saude, acdes
educativas de prevencao as doencas infecciosasgaipreservar a saide do municipio;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou déevetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho RegioadViddicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO DO TRABALHO

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos pré-admissionais e de ro@natir diagndsticos, prescrever
medicamentos e outras formas de tratamento pat@rayaevenir, preservar ou recuperar a
saude do servidor, assim como elaborar laudosigisrepbre acidentes do trabalho, doencas
profissionais e condi¢cBes de insalubridade, olgetio a garantia dos padrées de higiene e
seguranca do trabalho.

Descri¢cdo Detalhada:

Executar exames periddicos de todos os servidovesm especial daqueles expostos a maior
risco de acidentes de trabalho ou de doencas simfas, fazendo o exame clinico e/ou
interpretando os resultados de exames complemsnfae controlar as condi¢cdes da saude
dos mesmos e assegurar a continuidade operacioidagjéo publico;

Executar exames medicos especiais nos servidoresexto feminino, menores, idosos ou
portadores de deficiéncias, fazendo anamnese, esiéme® e/ou interpretando os resultados
dos exames complementares, para detectar provéaeiss a saude em decorréncia do
trabalho que executam e instruir a Administracamikipal para a readaptacdo em outra
funcao;

Avaliar, juntamente com outros profissionais, cgfds de insegurancga, Vvisitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugernttirecdo do 6rgdo publico medidas
destinadas a remover ou atenuar os riscos existente

Participar, juntamente com outros profissionaisgldoracdo e execucdo de programas de
protecdo a saude dos trabalhadores, analisandooejunto os riscos, as condi¢cdes de
trabalho, os fatores de insalubridade, de fadigdeeoutros, para obter a reducdo de
absenteismo e a renovacdo da mao-de-obra;

Participar do planejamento e execucdo dos programeadreinamento das equipes de
atendimento de emergéncia, avaliando as necessiéadenistrando aulas, para capacitar o
pessoal incumbido de prestar primeiros socorrosasuos de acidentes graves e catastrofes;
Participar de inquéritos sanitérios, levantamedwsloencas profissionais, lesées traumaticas
e estudos epidemiolégicos, elaborando e/ou preadohtrmularios proprios e estudando
dados estatisticos, para estabelecer medidasattesdia reduzir a morbidade e a mortalidade
decorrentes de acidentes de trabalho, doencassgiooiais e doencas de natureza nao-
ocupacional.

Participar dos programas de vacinacgao, orientargkleggdo das pessoas que trabalharéo e o
tipo de vacina a ser aplicada;

Participar de estudos das atividades realizadaa palmissdo Publica, analisando as
exigéncias psicossomaticas de cada atividade gtetvaracéo das andlises profissiograficas;
Proceder aos exames médicos destinados a admiss@&andidato habilitado ao servico
publico municipal, para verificar se esta apto mairggresso.

Elaborar, quando solicitado, laudos periciais sohcalentes de trabalho, condicbes de
insalubridade e periculosidade e doencas profia@pfornecendo subsidios para tomadas de



decisBes em questdes especificas relacionadasraasnde seguranca, higiene e medicina do
trabalho;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Medicina gufdmca do Trabalho e registro no
Conselho Regional de Medicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento das afeccdes do aparelho reprodutoniieone Orgdos anexos, prestar assisténcia
médica especifica e empregando tratamento clinrdogeco.

Descricao Detalhada:

Examinar o paciente fazendo inspecéo, palpacaque tpara avaliar as condi¢cdes gerais dos
orgaos;

Realizar exames especificos de colposcopia, catpogia utilizando colposcopio e laminas,
para fazer diagndstico preventivo de afeccOes @jsretorientacao terapéutica;

Fazer cauterizacdo do colo uterino, empregandoatauiério ou outro processo, para tratar
as lesfes existentes;

Executar cirurgias ginecoldgicas, seguindo as ¢ésnindicadas a cada caso, para corrigir
processos organicos e extrair 0rgaos ou formacitefogicas;

Colher secre¢bes vaginais ou mamarias, para encastda a exame laboratorial, para
auxiliar no diagnadstico;

Fazer a anamnese, exame clinico e obstetricio wgsieg ou realizar testes de laboratorio,
valendo-se de técnicas usuais, para compor o quaihico da paciente e diagnosticar a
gravidez;

Requisitar exames de sangue, fezes e urina e retarpos resultados dos mesmos,
comparando-o0s com o0s padrdes normais, para pred/enitratar anemias, sifilis, parasitoses,
incompatibilidade do sistema RH, diabetes, molékigertensiva e outras que possam
pertubar a gestacgao;

Controlar a evolugcédo da gravidez, realizando exapeemdicos, verificando a mensuracao
uterina, o foco fetal, a pressao arterial e o gem@ prevenir ou tratar as intercorréncias
clinicas ou obstétricas;

Acompanhar a evolugéo do trabalho de parto, vanfio a dinamica uterina, a dilatacdo do
colo do utero e as condi¢bes do canal do partoaficg do foco fetal e o estado geral da
parturiente, para evitar distocia;

Indicar o tipo de parto atentando para as condidégsré-natal ou do periodo de parto, para
assegurar resultados satisfatorios;

Assistir a parturiente no parto normal, no cirlogox no cesariano, fazendo as intervencoes
necessarias, para preservar a vida da mée e dp filh

Realizar o exame poés-natal, fazendo a avaliacaucalie ginecoldgica, para verificar a
recuperacao do organismo da mulher;

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

Requisitos Exigidos



Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Ginecologi@bstetricia e registro no Conselho
Regional de Medicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO INFECTOLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Prestar atendimento médico infectolégico a populagé geral; treinar profissionais da rede
de saude municipal; fazer diagnosticos, prescremedicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de doencas infegitals.

Descri¢cdo Detalhada:

Prestar atendimento médico infectologico a populag@ geral nas diversas modalidades
assistenciais do Programa DST/AIDS;

Treinar profissionais da rede para o atendimentoagesntes com infeccéo pelo HIV/AIDS;
Deter conhecimento sobre o funcionamento o SUSter8a Unico de Saulde, assim como a
Lei n° 10.294 e suas alteracdes, tudo o que dispbee protecdo e defesa do usuario do
servico publico de saude do Estado de Sao Paulo.

Desenvolver trabalhos direcionados a fisipatogediassificacdo, manifestacdes clinicas,
tratamento, terapia anti-retroviral, interacdes icedentosas, diagnostico laboratorial da
infeccdo HIV, profilaxia pés exposicéo, transmiss@al, sarcoma de kaposi (diagnostico,
tratamento e profilaxia da co-infeccdo HIV / hetgaB e C);

Fazer trabalho educativo, preventivo e tratamemacionado a doencas sexualmente
transmissiveis;

Participar de programas de salude publica, acompdoha implantacdo e avaliacdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto eguipe da unidade de saude, acbes
educativas de prevencao as doencas infecciosagdaipreservar a saude do municipio;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Infectolagi®egistro no Conselho Regional de
Medicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO NEUROLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento das afeccdes neuroldgicas congénitaglguiridas, empregando meios clinicos
ou cirdrgicos, para prevenir, promover ou recuparsaide dos pacientes.

Descri¢cdo Detalhada:

Efetuar diagnésticos de afeccbes neurolégicaszesald inspecdo, observacao, utilizando
radioscopia e outros processos, para estabeletéuteoterapéutica,

Supervisionar a realizacdo de eletroencefalograma executa-lo manipulando o
eletroencefalografo e monitores, para auxiliar ragmidstico e/ou controle na evolugdo do
tratamento;

Realizar exames especiais, utilizando aparelhosngtrumentos especializados, para
determinar com exatidao a gravidade e a extensis#da do encéfalo;

Preparar clinicamente o paciente para cirurgiampemhando a evolucdo da encefalia
tratando-a adequadamente, para prevenir interaaréracidentes no ato cirargico;

Controlar o paciente durante a realizacdo de casrgncefalicas ou quando necessario,
mantendo o controle pela auscultacdo, monitoramenatros exames, para o andamento
satisfatorio das mesmas;

Realizar controle periédico de doencas neurologigasticando exames clinicos
eletroencefalograma e exames laboratoriais, pasgepir outras afeccoes;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializagdo em Neurologiasericdo no Conselho Regional de
Medicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO OFTALMOLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento para as afec¢cdes e anomalias dos ddngsregando processos adequados e
instrumentacdo especifica, tratamentos cirdrgicpsgscrevendo lentes corretoras e
medicamentos, para promover a recuperacédo da seidd do paciente.

Descricdo Detalhada:

Examinar os olhos, utilizando técnica e aparelhagspecializada, como oftalmémetro e
outros instrumentos, para determinar a acuidadealivicios de refracdo e alteracBes de
anatomia decorrentes de doencas gerais, como esabgbertensdo, anemia e outras;
Executar cirurgias como oftalmoplastia e oftalmasm utilizando oftalmostato,
oftalmoscépio, oftalmoxistro e outros instrumergcgparelhos apropriados, para regenerar ou
substituir o olho, partes dele ou de seus apéndicealizar enxerto, protese ocular e incisdes
do globo ocular;

Prescrever lentes, exercicios ortopticos e medictrmagbaseando-se nos exames realizados e
utilizando técnicas e aparelhos especiais, parharal a visdo do paciente ou curar afeccoes
do 6rgao visual,

Realizar exames clinicos, utilizando técnicas edpagem apropriados, para determinar a
acuidade visual e detectar vicios de refracdo, sistas a admissdo de candidatos a
empregos, concessao de carteiras de habilitacAmtbeista e outros fins;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializagcdo em Oftalmolagieegistro no Conselho Regional de
Medicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO ORTOPEDISTA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento das afeccdes agudas, cronicas ou traldgiahs dos 0Ssos e anexos, valendo-se
de meios clinicos ou cirlrgicos, para promovenpecar ou reabilitar a saude do paciente.

Descri¢cdo Detalhada:

Avaliar as conducdes fisico-funcionais do paciefdeendo inspecao, palpacéo, observacao
da marcha ou capacidade funcional, ou pela andseadiografias, para estabelecer o
programa de tratamento;

Orientar ou executar a colocacdo de aparelhos dessgoteiras ou enfaixamento, utilizando
ataduras de algodéo, gesso e crepe, para promavebdizacdo adequada dos membros ou
regides do corpo afetado;

Orientar ou executar a colocacdo de tracdes trqnskticas ou outras, empregando fios
metélicos, esparadrapos ou ataduras, para promavereducdo Ossea Ou correcdo
osteoarticular;

Realizar cirurgias em 0Ss0s e anexos, empregamdcas indicadas para cada 0sso, para
corrigir desvios, extrair areas patologicas ou rdéshs do o0sso, colocar pinos, placas,
parafusos, hastes e outros, com vistas ao restabel@o da continuidade 6ssea;

Indicar ou encaminhar pacientes para fisioterapia reabilitacdo, entrevistando-os ou
orientando-os, para possibilitar sua méxima reagaer,

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializagdo em Ortopediaegstro no Conselho Regional de
Medicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Realizar exames médicos, estabelecer diagnispices;rever medicamentos e outras formas
de tratamento para enfermidades do ouvido, nagarganta.

Descricao Detalhada:

Realizar diagnosticos, estudos, pesquisas e lewentas que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes e planos a anfzslcdo, diagndstico e tratamento de
doencgas do ouvido, nariz e garganta;

Prestar exames clinicos, emitir diagnosticos ecpegsr medicamentos;

Requisitar exames complementares, visando a olatededinformagdes complementares
sobre o caso a ser diagnosticado;

Estudar os resultados de exames e andlises redizatlaboratérios especializados;

Estudar os resultados dos exames, para deciditajaams meétodos de tratamento a serem
seguidos;

Proceder a exames radioldgicos, laboratoriais eosuinterpretando e diagnosticando as
doencas e lesdes;

Preencher prontuéarios de pacientes, indicando ¢ssroanstatados e o tratamento prescrito;
Receitar e aplicar a farmacologia especifica;

Emitir laudos e pareceres técnicos dentro de quecididade;

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

Requisitos exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Doencas darem Auditivo e Registro no
Conselho Regional de Medicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO PATOLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidadesaaplo recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a saude e 0 bem-esfaaiknte.

Descricdo Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando insemtos especiais para determinar o
diagndstico ou, sendo necessario, requisitar exarnagplementares e encaminha-lo ao
especialista,

Registrar a consulta médica, anotando em prontyd@dprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientagéo adequada,

Analisa e interpreta resultados de exames de Railmoquimicos, hematoldgicos e outros,
comparando-o0s com os padrdes normais, para comfomiaformar o diagndstico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e tespei@ de administracdo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar abetster a saiude do paciente;

Emitir atestados de saude, sanidade e aptidaa fesimental e de Obito, para atender as
determinacdes legais;

Participar de programas de salude publica, acompdoha implantacdo e avaliacdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto eguipe da unidade de saude, acbes
educativas de prevencao as doencas infecciosasdaipreservar a saude do municipio;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioadlddicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO PEDIATRA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidadestgmm@o assisténcia médica especifica as
criancas até a adolescéncia, para avaliar, prey@eservar ou recuperar sua saude.

Descri¢cdo Detalhada:

Examinar a crianga, auscultuando-a, executandoap@$s e percussdes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, \@ificar a presenca de anomalias e
malformacgdes congénitas do recém-nascido, avéleaa$ condicdes de saude e estabelecer o
diagnéstico;

Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimatdocrianca, comparando-o com 0s
padrdes normais para orientar a alimentacao, indiecicios, vacinagdo e outros cuidados;
Estabelecer o plano médico, terapéutico, profatprescrevendo medicacao, tratamentos e
dietas especiais, para solucionar caréncias alares)tanorexias, desidratagéo, infecgoes,
parasitoses e prevenir contra tuberculose, tétifteria, coqueluche e outras doencas.

Tratar lesbes, doencas ou alteragOes organicastimfandicando ou realizando cirurgias,
prescrevendo pré-operatorio, para possibilitacaperacao da saude;

Indicar a suplementacao alimentar & crianga, quaodeer justificativa clinica e de acordo
com a programacao;

Encaminhar para atendimento especializado inteanexterno ao Centro de Saude, os casos
que julgar necessario;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévaelomplexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em Pediatrisegistro no Conselho Regional de
Medicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO PNEUMOLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidadesaaplo recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a saude e 0 bem-esfaaiknte.

Descri¢cdo Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando insemtos especiais para determinar o
diagnéstico ou, sendo necessario, requisitar exarnagmplementares e encaminha-lo ao
especialista,

Registrar a consulta médica, anotando em prontyé&dprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientacéo adequada,;

Analisa e interpreta resultados de exames de Raimioguimicos, hematolégicos e outros,
comparando-o0s com os padrdes normais, para comfomiaformar o diagnostico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e tespeia de administracdo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar abetster a salude do paciente;

Emitir atestados de salude, sanidade e aptidaa fésimental e de Obito, para atender as
determinacdes legais;

Participar de programas de saude publica, acompdoha implantagcdo e avaliacdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto equipe da unidade de saude, acdes
educativas de prevencao as doencas infecciosasgeipreservar a saide do municipio;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou déevetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho RegioadViddicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO PSIQUIATRA

Descricdo Sumaria:

Tratar das afeccdes psicopatoldgicas, empregardocés especiais, individuais ou em
grupo, para prevenir, recuperar ou reabilitar agrde.

Descricdo Detalhada:

Examinar o paciente, anotando em meios especiksagdbservacdo, o desenvolvimento da
empatia e outros, para situar a sua problematicfitom;

Desenvolver a catarse do paciente, estabeleceimteraomunicacdo e a transferéncia, para
elaborar o diagndstico;

Encaminhar o paciente a sessfes de psicoterapiadundl ou em grupo, baseando-se nas
necessidades e nas indica¢des para o caso, pdra-lue ajustar-se ao meio;

Proceder o planejamento, orientando e/ou execugiqrdgramas de higiene mental,
formando grupos de adolescentes, de pais, de atca®le outros, para proporcionar
orientacdo sexual, terapia ocupacional, preparpgé®oo matrimonio, psicoterapia de grupo e
outras atividades de apoio;

Aconselhar familiares dos pacientes, entrevistaovgl@ orientando-os, para possibilitar a
informagé&o de atitudes adequadas ao tratament@sonesmos;

Prescrever e/ou aplicar tratamentos bioldgicos aéfpas, empregando medicamentos ou
aparelhos especiais, para promover estimulos eésedr diminuir excitagdes;

Realizar cirurgias especificas, utilizando aparglkoinstrumentos especiais, para eliminar
focos cerebrais determinantes de hiperexcitabiéipgad

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializagdo em Psiquiatrieeg@stro no Conselho Regional de
Medicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO SANITARISTA

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrmedicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidadesaaplo recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a saude e 0 bem-esfaaiknte.

Descri¢cdo Detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando insemtos especiais para determinar o
diagnéstico ou, sendo necessario, requisitar exarnagplementares e encaminha-lo ao
especialista,

Registrar a consulta médica, anotando em prontyé&dprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientacéo adequada,;

Analisa e interpreta resultados de exames de Raimioguimicos, hematolégicos e outros,
comparando-o0s com os padrdes normais, para comfomiaformar o diagnostico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e tespeia de administracdo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar abetster a salude do paciente;

Emitir atestados de salude, sanidade e aptidaa fésimental e de Obito, para atender as
determinacdes legais;

Participar de programas de saude publica, acompdoha implantagcdo e avaliacdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto equipe da unidade de saude, acbes
educativas de prevencao as doencas infecciosasgeipreservar a saide do municipio;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou déevetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior Completo em medicina.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho RegioadViddicina — CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO UROLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Efetuar sob supervisdo direta, exames médicos,badet@er diagnosticos, prescrever
medicamentos e outras formas de tratamento paexn@dfades do aparelho urinario do
organismo humano.

Descricao Detalhada:

Realizar diagnosticos, estudos, pesquisas e lewantas que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes e planos a amfg¢do, diagndstico e tratamento de
doencas uroldgicas;

Prestar exames clinicos, emitir diagndsticos ecpegsr medicamentos;

Requisitar exames complementares, visando a olstededinformacfes complementares
sobre o caso a ser diagnosticado;

Estudar os resultados de exames e andlises redieadlaboratérios especializados;

Estudar os resultados dos exames, para deciditaja@s métodos de tratamento a serem
seguidos;

Proceder a exames radioldgicos e de ultrassonagddi aparelho urinario; exames
laboratoriais e outros, interpretando e diagnostioaas doencas e lesoes;

Preencher prontuarios de pacientes, indicando éssroanstatados e o tratamento prescrito;
Receitar e aplicar a farmacologia especifica;

Emitir laudos e pareceres técnicos dentro de quecedidade;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Medicina.

Exigéncia do cargo: Especializacdo em urologiagest® no Conselho Regional de Medicina
— CRM.



Titulo do Cargo: MEDICO VETERINARIO

Descricdo Sumaria:

Planejar, organizar, supervisionar e executar progs de defesa sanitaria, protecao,
aprimoramento e desenvolvimento das atividadefizasao estudos e pesquisas, aplicando
conhecimentos, dando consultas, fazendo relatéreo®rcendo fiscalizacao.

Descri¢cdo Detalhada:

Planejar e desenvolver campanhas e servicos denforeeassisténcia técnica relacionadas
com a area veterindria e a Saude Publica;

Efetuar profilaxia, diagnosticos e tratamentos dengas dos animais realizando exames
clinicos e de laboratério, para assegurar a samithailvidual e coletiva dos animais;

Realizar exames laboratoriais, colhendo materiali gfrocedendo a analise anatomo-
patologica, histopatoldgica, imunoldgica, paralesiecer o diagndstico e a terapéutica;
Promover a inspecdo e fiscalizacdo sanitaria namidode producdo, manipulando,
armazenando e comercializacao dos produtos denoiagemal, bem como de sua qualidade,
determinando visita no local,

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévaelomplexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo em Mediciateknaria.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho RegioadViddicina Veterinaria — CRMV.



Titulo do Cargo: MONITOR ARTESANAL

Descricdo Sumaria:

Desenvolver atividades relacionadas ao ensinogsiofializante, através de aulas préticas e
tedricas para habilitacdo profissional, nas areasotte e costura, croché, trico, artesanato e
cabeleireiro.

Descricao detalhada:

Orientar e demonstrar como executar os trabalhasjpulando os equipamentos e materiais,
através de aulas telricas e praticas, para asseguaprendizado ou habilita—los no

desempenho de uma ocupacgéo;

Acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem dasosl através de avaliagbes ou
analises de trabalhos préticos;

Avaliar o resultado da aprendizagem, aplicando do&ale afericdo adequados ao tipo de
pratica ocupacional;

Verificar os instrumentos e ferramentas a sererizadios nas aulas, solicitando a sua
substituicdo, quando danificados;

Acompanhar o trabalho de cada aprendiz, orientamdaso correto dos instrumentos,

efetuando demonstracfes préticas e operacionais ppasibilitar a sua correta utilizagéo e
aprendizado;

Planejar e organizar exposi¢des, demonstrandoabsltios confeccionados pelos alunos,
visando a profissionalizacdo dos mesmos;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: Nenhuma.



Titulo do Cargo: MONITOR DE ARTES

Descricdo Sumaria:

Promover, desenvolver e aprimorar conhecimentosallmes nas areas de artes, seguindo as
técnicas para cada modalidade artistica.

Descricao detalhada:

Desenvolver e aprimorar técnicas artisticas dedacoom o tipo ou modalidade visando o
aprimoramento dos alunos;

Promover, aprimorar e desenvolver os conhecimentoabilidades de cada aluno, elaborar
programas de atividades artisticas, baseando-seomgrovacdo das necessidades e na
capacidade inovadora do aluno, buscando objetiaissfatorios, coordenando a sua
execucao;

Elaborar programas que atendam as necessidadepmasidades carentes e desenvolver
programas de geracédo de artistas;

Selecionar e preparar alunos, aprimorando seuseconéntos e habilidades, visando a
mostra em bienais ou exposi¢des dos trabalhoz adals;

Organizar bienais, exposi¢cdes seminarios dentreagubo ambito municipal entre varias
modalidades; orientar alunos quanto as varias nuzdids artisticas, para que possam
escolher uma especifica de acordo com sua aptidao;

Supervisionar e zelar pelos servicos de conservag@mazenamento dos materiais e
equipamentos artisticos;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: Curso técnico na area.



Titulo do Cargo: MONITOR DE CRECHE

Descricdo Sumaria:

Atuar nas Unidades de Educacdo da prefeitura, @cdth cuidando, educando e
desenvolvendo habitos de higiene em criancas de60aaos, em conformidade com a
proposta educacional.

Descri¢cdo Detalhada:

Cuidar das criancas da creche, proporcionando umivio harmonioso com as criancas e
colegas;

Promover o contato afetivo e harmonioso entre adu# crianca;

Conhecer e acompanhar o desenvolvimento das csiasgas progressos e dificuldades;
Subsidiar e orientar as criangcas em suas atividpddagogicas recreativas, alimentares,
higiénicas, fisioldgicas e de repouso;

Zelar pela guarda e conservacéo do material daioomga Unidade;

Assessorar o professor no seu trabalho cotidiano;

Aplicar exercicios, jogos, brincadeiras e diversd@zando no seu trabalho cotidiano,
brinquedos, ginastica, musica e lazer,

Desenvolver habitos de higiene, alimentacéo, vastyantamente com a familia;

Participar na elaboracéo da proposta pedagogiceedhe;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: Nenhuma



Titulo do Cargo: MOTORISTA

Areas de atuacio:

- veiculos da frota;
- ambulancias;
- transporte de alunos.

Descricdo Sumaria:

Dirigir e manobrar veiculos automotores tais conaminhdes, 6nibus, microbnibus, peruas,
ambulancias e demais veiculos pertencentes arfrotacipal, de acordo com as normas de
transito e as instrucdes recebidas.

Descricdo Detalhada:

Verificar os itinerarios, 0 niumero de viagem e asiinstrucdes de transito e a sinalizacao;
Operar os mecanismos especificos dos caminhdes¢daio basculante, munck, coleta de
lixo, obedecendo as normas de seguranca do trabalho

Zelar pela documentacédo da carga e do veiculdjoaerio sua legalidade e correspondéncia
aos volumes transportados;

Zelar pela manutencéo do veiculo, comunicando $adtsolicitando reparos;

Efetuar anotacdes das viagens realizadas, pesgapamentos e materiais transportados,
quilometragem rodada, itinerarios e outras ocora@nseguindo normas estabelecidas;

Dirigir veiculo utilitario transportando funcionas e usuarios para locais diversos dentro do
municipio e a outros municipios;

Transportar mercadorias, malotes, equipamentoderiais;

Zelar pela seguranca das pessoas e dos mategiguspamentos transportados;

Zelar pela documentacdo e conservacdo do veicogmecionar o veiculo diariamente;
observar as regras e o fluxo do transito;

Emitir relatérios; recolher o veiculo, apos a jataale trabalho conduzindo-o a garagem;
Manusear mapas no sentido de encontrar os locamsattos, dirigir-se ao local solicitado;
Reconhecer situacdes de risco e solicitar auxibase via radio, descrevendo de forma clara
e precisa a situacao no local da ocorréncia;

Executar manobras técnicas que visem a manuterdsioalda vida até a chegada da equipe
de atendimento completa;

Auxiliar a equipe médica e de enfermagem no ateswlion aos pacientes no local da
ocorréncia;

Auxiliar as equipes nas imobilizacbes e transpaite vitimas; zelar pelos materiais e
equipamentos existentes nas ambulancias;

Zelar pelo uso adequado e pela limpeza das viatintesna e externamente, considerando
aspecto basicos de higiene, biosseguranca e aigteri

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévelomplexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.



Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Exigéncia do cargo: Carteira Nacional de Habilitacategoria D.



Titulo do Cargo: MOTORISTA DE GABINETE
Descricdo Sumaria

Dirigir e conservar veiculos automotores, conduzirts em trajeto determinado, de acordo
com as normas de transito e as instrucoes recelpides efetuar o transporte de autoridades,
servidores, materiais e outros.

Descricdo Detalhada:

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificand@stado dos pneus, 0s niveis de
combustivel, agua e Oleo do carter, testando freiparte elétrica, para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento;

Dirigir o veiculo, obedecendo ao cdédigo nacionatrdasito, seguindo mapas intenerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir usuariosateriais aos locais solicitados ou
determinados;

Zelar pela manutencao do veiculo, comunicando $aghsolicitando reparos, para assegurar o
seu perfeito estado;

Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, paratjaceseu funcionamento;

Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condigilequadas de uso;

Transportar materiais, de pequeno porte de mardgers; de setores do expediente
administrativo, assegurando o bom desempenho aloaltios propostos;

Efetuar anotacbes de viagens realizadas, pessaagptrtadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo norretabelecidas;

Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o mstado e fechado corretamente, para
possibilitar sua manutencao e abastecimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Exigéncia do cargo: Carteira nacional de habiltbacg@egoria D.



Titulo do Cargo: NUTRICIONISTA

Descricdo Sumaria:

Supervisionar, controlar e fiscalizar o prepardistribuicdo e o armazenamento da merendas
nas escolas, a fim de contribuir para a melhorigaional.

Descricdo Detalhada:

Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, ldseanna aceitagcdo dos alimentos pelos
comensais, para oferecer refeicdes balanceadatedasperdicios;

Orientar e supervisionar o preparo, a distribuiedo armazenamento das refei¢cdes, para
possibilitar um melhor rendimento do servico;

Programar e desenvolver treinamento com servidoeadizando reunides e observando o

nivel de rendimento, de habilidade, de higiene aaditacdo dos alimentos, para racionalizar
e melhorar o padrao dos servicos;

Elaborar relatério mensal, baseando-se nas infdiesagcebidas para estimar o custo meédio
da alimentacéo;

Zelar pela ordem e manutencdo da qualidade e lkigies géneros alimenticios; orienta e

supervisiona a sua elaboracao, para assegurafexcao de alimentos;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso superior completo de Nutrigi®ietética.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioadlldtricdo — CRN.



Titulo do Cargo: OPERADOR DE MAQUINA DE LATICINIOS

Descricdo Sumaria:

Operar equipamentos com finalidade de obter a tridlisacdo de produtos, através de
processos técnicos, mecanicos ou fisico-quimicesagpnais, para atender as necessidades
de consumo da merenda escolar.

Descricdo Detalhada:

Efetuar a limpeza e preparacéo inicial do procdssiabricacdo do leite de soja;

Abastecer a maquina com produtos necessérios ¢idp@es exatas para obtencdo desejada
do numero de litros de leite de soja e outros pgaxdalimenticios;

Operar os controles de maquina, para obter a pestedio de liquidos;

Refrigerar liquidos e outros produtos, para addgsi@o consumo, controlando temperatura e
vazao;

Embalar o produto industrializado, utilizando enablaira industrial;

Executar limpeza e higienizacdo do equipamentadela com procedimentos necessarios;
Auxiliar no armazenamento dos produtos industiaalos e em sua distribuicdo, conforme
locais e quantidades estabelecidos;

Controlar o estoque das matérias-primas;

Manter registro atualizado dos produtos produzidospecidos e estocados, dentro do
periodo de tempo definido;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: sem exigéncia de escolaridade

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: OPERADOR DE MAQ., CAMINHOES E VIATRAS

Descricdo Sumaria:

Operar maquinas, caminhdes e viaturas, conduzide-aperando seus comandos, para
escavar, nivelar, aplainar e compactar terra ermaetesimilares, preparar concreto e colocar
recapeamento de asfalto e concreto nas estradasos,cauxiliando na execucdo de obras
publicas.

Descricao Detalhada:

Transportar, com veiculo utilitario de pequenot@omateriais de abastecimento e reparos
para o sistema de agua e esgoto;
Conduzir caminhao tanque com agua para abastettiraenlocais determinados;
Zelar pela conservacéo e limpeza das maquinass@ues e ferramentas, que u

utiliza na execucéo de suas tarefas;
Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobreassteiprovidas de pa mecanica ou
cagamba, para escavar e mover terra, pedras, @as@lho e materiais analogos;
Operar maquinas de abrir canais de drenagem, alvast#o de agua, petroleo, gas e outros;
Operar equipamentos de dragagem para aprofundargarmleito de rio ou canal, ou extrair
areia e cascalho;
Operar maquinas providas de martelo acionando rtegaante ou de queda livre, para
cravar estacas de madeiras, de concreto ou deragierreno seco ou submerso;
Operar maquinas providas de laminas para nivelas,soa construcdo de edificios, pistas,
estradas e outras obras;
Operar maquinas para estender camadas de asfaite betume, acionando os dispositivos,
para posiciona-las segundo as necessidades dthtraba
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Exigéncia do cargo: Carteira Nacional de Habilitagcategoria D.



Titulo do Cargo: OPERADOR DO SISTEMA DE AGUA E ESGO

Descricdo Sumaria:

Realizar o atendimento operacional referente ammss de agua e esgoto nas unidades
consumidoras.

Descricdo Detalhada:

Efetuar ligacdes do sistema de agua e esgoto dedes consumidoras;

Realizar o corte de fornecimentos de agua dos iasyar

Realizar a extenséo da rede de agua e esgoto ricipioigle Serrana,

Desobstruir o sistema de esgoto;

Consertar os vazamentos ocorridos nas redes de agua

Instalar os cavaletes com hidrometros nas unidemlesumidores;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: sem exigéncia de escolaridade.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: PADEIRO

Descricdo Sumaria:

Planejar e executar a producdo de pées, bolos e&s,dpeeparando e cozinhando massas
diversas, para abastecer o servico de merendaaescolitros.

Descricdo Detalhada:

Separar os ingredientes da mistura, calculando@stigades necessarias, para confeccionar a
massa;

Efetuar o tratamento necessario a massa, fermentantgsturando e amassando seus
ingredientes, a fim de prepara-la para o cozimento;

Dividir a massa, cortando ou enrolando e dandomdto desejado, colocando-a em férmas
ou tabuleiros previamente preparados para serertosposm estufa, permitindo o seu
crescimento;

Separar os paes, bolos e doces, acondicionandorogaexas apropriadas, para serem
entregues aos locais determinados;

Comunicar irregularidades encontradas nas mer@ai nas maquinas, indicando as
providéncias cabiveis, para evitar o consumo deergén deteriorados e assegurar 0O
funcionamento dos equipamentos;

Colaborar na limpeza e higienizacdo das depend€nda padaria, bem como dos
equipamentos e utensilios;

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

Requisitos exigidos:
Escolaridade: sem exigéncia de escolaridade.

Exigéncia do cargo: curso especifico na area.



Titulo do Cargo: PEDREIRO

Descricdo Sumaria:

Executar trabalhos de alvenaria, assentando pexdra§olos de argila ou concreto, em
camadas superpostas, rejuntando-os e fixando-os argaimassa, para levantar muros,
paredes, colocando pisos, azulejos e outros semsilar

Descricao Detalhada:

Verificar as caracteristicas da obra, examinandotat e outras especificagdes da construcéo,
para selecionar o material e estabelecer as o= acéxecutar;

Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptaadforma e medida ao lugar onde sera
colocado, utilizando martelo e talhadeira;

Executar servicos de acabamento em geral, tais amhocacédo de telhas, revestimento de
pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejoslatgio de rodapés, verificando material e
ferramentas necessarias;

Executar trabalhos de manutencdo corretiva de gegdalcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, aparelhos sanitariositrasopecas, chumbando as bases
danificadas;

Rebocar as estruturas construidas, empregando asgarde cal, cimento e areia e atentando
para o prumo e nivelamento das mesmas para tasraptas a outros tipos de revestimentos;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: PINTOR

Descricdo Sumaria:

Atuar dentro da sua especialidade, na construcaonyut®ncéo, conservacao e recuperagao do
patrimdnio publico, executando servigos geraisidaia.

Descricdo Detalhada:

Verificar o trabalho a ser executado, observandstado da superficie a ser pintada, para
determinar os procedimentos e materiais a serérados;

Limpar as superficies, escovando, lixando ou maioaa pintura velha ou das partes
danificadas com raspadeiras, espatulas e solventes;

Preparar as superficies, emaciando, lixando e aetluc falhas e emendas, para corrigir
defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

Preparar o material de pintura, misturando tinpggmentos, 6leos e substancias diluentes e
secantes em propor¢des adequadas, para obtee @ cualidade especificadas;

Pintar as superficies, aplicando sobre elas umaonas camadas de tinta, utilizando pincéis,
rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes ctsgesejado;

Executar servicos de colocacédo de vidros em vijedglas, vidracas e portas, preparando a
superficie com camada de massa, para assegunaigp skesejado;

Zelar pelos equipamentos e materiais de sua ya

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: PROCURADOR MUNICIPAL I e I

Descricdo Sumaria:

Assessorar e representar juridicamente a Admigar&ablica Municipal e representa-la em
juizo ou fora dele, nas acbes em que esta foraotointeressada, para assegurar os direitos
pertinentes ou defender seus interesses.

Descricao Detalhada:

Estudar ou examinar documentos juridicos e de oafiareza, analisando seu contetdo, com
base nos coédigos, leis, jurisprudéncia e outrosumeatos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacao vigente;

Apurar ou completar informacdes levantadas, acohgaio o processo em todas as suas
fases e representagcdo a parte que € mandatandzmgara obter os elementos necessérios a
defesa ou acusacéao;

Representar a organizacdo em juizo ou fora delenp&nhando o processo, redigindo
peticdes, para defender os interesses da Admigéstidunicipal;

Promover a cobranca judicial da divida ativa e dalguer outro crédito do municipio,
visando cumprimento de normas quanto a prazosslggaa liquidacdo dos mesmos;
Responsabilizar-se pela correta documentacdo ddweism da Administragdo Publica
Municipal, verificando documentos existentes, ragmhcdo e/ou complementacdo dos
mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos;

Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, tasite informacdes sobre questbes de
natureza administrativa, fisica, civil, comerci@labalhista, penal e outras, aplicando a
legislacao vigente, para utiliza-los na defesa danidistracédo Municipal;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso superior completo em Direito.
Exigéncia do cargo: Registro na Ordem dos Advogddd3rasil — OAB.

Experiéncia: Minimo de um ano de atividade juridica



Titulo do Cargo: PROTETICO

Descricdo Sumaria:

Planejar o trabalho técnico odontoldgico de nivéldio, confeccionar e reparar proteses
dentarias e executar procedimentos odontolégidosgpervisdo do cirurgido dentista.

Descricdo Detalhada:

Planejar o trabalho técnico-odontologico, de niveédio, em consultérios, clinicas,
laboratorios de prétese e em érgéos publicos diesau

Fazer registros e transferéncias intermaxilaresmtagem de modelos em articulador;
Manipular resinas e ceramicas; fundir metais, amémar aparelhos corretivos, protese
parcial removivel e fixa, protese total, protesedsmaxilo-facial,

Realizar trabalhos de prevencdo de doencas pariohip de projetos educativos e de
orientacao de higiene bucal;

Acompanhar a prova e a instalacdo das protesesdaiunos ajustes finais, no acabamento e
no polimento;

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvitoete projetos terapéuticos;

Zelar pela guarda e conservacéo dos equipamemntasegiais utilizados;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncias do cargo: Curso especifico de Técnicprdéese odontolégica e registro no
Conselho Regional de Odontologia.



Titulo do Cargo: PSICOLOGO

Descricdo Sumaria:

Prestar assisténcia a saude mental, bem como atendeientar a area educacional e
organizacional, elaborando e aplicando técnicafigjicas para possibilitar a orientacao e o
diagnéstico clinico.

Descri¢cdo Detalhada:

Prestar atendimento a comunidade e aos casos eeaios a unidade de saude, visando ao
desenvolvimento psiquico, motor e social do indigidem relagdo a sua integragédo a familia
e a sociedade;

Prestar atendimento aos casos de salde mentaltosiodmanos, alcodlatras, organizando-
0S em grupos homogéneos, desenvolvendo técnidasagéa de grupo, para solucédo de seus
problemas;

Prestar atendimento psicoldgico na area educagcivisando ao desenvolvimento psiquico,
motor e social das criancas e adolescentes endicetagua integracdo a escola e a familia;
Organizar e aplicar testes, provas e entrevistatizando sondagem de aptiddes e capacidade
profissional, objetivando o acompanhamento do @¢gsra possibilitar maior satisfacéo no
trabalho;

Efetuar andlises de ocupa¢bBes e acompanhamenteatiacdo e de desempenho pessoal,
colaborando com equipes multiprofissionais, aplicariestes, métodos ou técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;

Promover o ajustamento de individuo no trabalh@ayvés de treinamento para se obter a sua
auto-realizacéo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévelomplexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior completo de Psicologia

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioa&sicologia.



Titulo do Cargo: PSICOPEDAGOGO

Descricdo Sumaria:

Orientar, avaliar e coordenar a (re) construcaprdfeto pedagogico de escolas de educacédo
infantil, de ensino fundamental com a equipe esc®a desenvolvimento das atividades,
viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo e faailib processo comunicativo da comunidade
escolar e de associacdes a ela vinculadas.

Descricdo Detalhada:

Ajudar os professores, auxiliando-os na melhor foda elaborar um plano de aula para que
0s alunos possam aproveitar melhor o processo edned

Ajudar na elaboracédo do projeto pedagdgico;

Orientar os professores na melhor forma de ajuelar,sala de aula, aquele aluno com
dificuldades de aprendizagem;

Realizar um diagndstico institucional para avengpassiveis problemas pedagogicos que
possam estar prejudicando 0 processo ensino-apagein;

Atender e se necessario encaminhar o aluno paraim@ento com outro profissional
(psicologo, fonoaudidlogo etc) a partir de avalex;fpsicopedagogicas;

Participar em equipes multidisciplinares e intesgnares junto a assessoria técnica-
educacional da Secretaria Municipal de Educagéo.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso Superior na area da Educacacealcorrelata.

Exigéncia do cargo: Curso de especializacédo enopsilagogia Clinica / Institucional.



Titulo do cargo: RECEPCIONISTA

Descricdo Sumaria:

Atender o publico em geral pessoalmente ou pofotgteaveriguando suas necessidades para
prestar-lhe informacdes e/ou encaminha-lo as pessoanidades administrativas solicitadas.
Organizar informagdes e planejar o trabalho dal@oip.

Descricao Detalhada:

Atender o municipe ou visitante, identificando-averiguando suas pretensdes, para prestar-
Ihe informacdes e providenciar o seu devido enchamrento;

Registrar as visitas e os telefonemas atendidastamatio dados pessoais e comerciais do
municipe e visitante, para possibilitar o contads atendimentos diarios;

Receber a correspondéncia enderecada a Adminstkégdicipal, bem como aos servidores,
registrando em livro proprio para possibilitar soareta distribuicéo;

Prestar atendimento telefénico e fornecer inforreagiiversas;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: REGENTE MUSICAL

Descricdo Sumaria:

Dirigir grupos instrumentais, como bandas de musmiaservando e orientando seus
componentes na maneira que executarem pecas omjoarreusicais, assegurando a
interpretacdo da obra musical.

Descricdo Detalhada:

Planejar, coordenar e controlar todas as atividdddsanda que dirige, procedendo a selecéo
de instrumentistas, submetendo-os a exerciciosxeeuedao de pecas ou trechos musicais,
para contratar os musicos adequados a composiggia plo.

Coordenar a distribuicdo dos musicos, observandaeesas e normas de disposicdo dos
mesmos em grupos musicais, para obter equilidnermonia dos instrumentos.

Selecionar as composi¢cdes musicais a serem intadpie estudando o repertorio disponivel,
para determinar as que melhor adaptem a naturegaudo e estabelecer o programa.

Dirigir os ensaios, orientando 0s musicos na fod@anterpretacdo e buscando conseguir o
méximo de cada instrumentista, para obter umateoeseecucéo da peca musical.

Dirigir o conserto, coordenando o equilibrio, ritmotensidade e a entrada dos diferentes
instrumentos, para conseguir uma execucao quespomda a sua interpretacao da obra.

Zelar pela disciplina dos musicos, advertindo-canglo faltarem aos ensaios e apresentacdes
sem, motivo justificado, podendo aplicar-lhes sasddisciplinares.

Registrar as atividades efetuadas pela banda, lbemo envia ao prefeito e/ou assessores
relatérios circunstanciado das suas atividades.

Promover a execucdo dos servicos e manutencao takadsn que dirige, solicitando a
aquisicdo de materiais necessarios as atividadsgamy para possibilitar o cumprimento dos
programas estabelecidos.

Executar retretas e consertos publicos, bem comipa de desfiles, solenidades e datas
civicas ou festivas, visando colaborar nas ativedaglprogramas no municipio.

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Experiéncia: comprovada, de dois anos.



Titulo do Cargo: SECRETARIO (A) DE GABINETE

Descricdo Sumaria:

Executar servicos gerais de secretaria, desenwdvesuas atividades nas unidades
administrativas, a fim de atender ao expedientargesnas.

Descricdo Detalhada:

Digitar cartas, memorandos, relatorios e demaisespondéncia da unidade, atendendo as
exigéncias de padrdes estéticos, visando a trgasatie minutas fornecidas pela chefia;
Recepcionar pessoas que procuram a unidade, miekse dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informacdes desejadas;

Controlar a agenda do superior hierarquico, anotaddtas e horarios de reunides e
entrevistas, a fim de informa-la sobre os compreassagendados;

Atender e/ou efetuar ligagbes telefonicas, anotaretados ou prestando informacdes
relativas aos servicos executados;

Controlar o recebimento e expedicdo de correspaméregistrando-as em livro proprio,
tendo como finalidade o encaminhamento ou despagipessoas interessadas;

Organizar e manter organizado o arquivo de docursed&d unidade, classificando-os por
assunto, cédigo ou ordem alfanumérica, visand@geuaa localizacdo quando necessario;
Providenciar a reproducéo de documentos e encagro relatorios, observando qualidade
e quantidade solicitada;

Determinar a execucao de servigos externos, soloit e orientando os auxiliares na entrega
ou retirada de documentos e/ou pequenas comprasaggader ao expediente da prefeitura;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino médio completo.

Exigéncia do cargo: Conhecimento da lingua poasguredacgdo propria e conhecimentos de
informética.



Titulo do Cargo: SECRETARIO EDUC. INF. E ENS. FUNDMENTAL

Descricdo Sumaria:
Organizar atividades pertinentes a secretariactdas
Descricao Detalhada:

Organizar e manter atualizados os prontuarios doeos, procedendo ao registro e
escrituracao relativos a vida escolar, bem comau® sp refere a matricula, freqiiéncia e
histérico escolar, para facilitar a identificacé® aptiddes, interesse e comportamento dos
mesmos.

Executar tarefas relativas a anotacdo, organizaf@odocumentos e outros servigcos
administrativos, procedendo de acordo com as noespscificas, para agilizar o fluxo de
trabalhos dentro da secretaria.

Supervisionar e orientar os demais servidores raug&o das atividades da secretaria como
redigir correspondéncias, verificar a regularidddedocumentacgéo referente a transferéncia
de alunos, registros de documentos, para assegtuacionamento eficiente da unidade.
Elaborar propostas das necessidades de materraapente e de consumo, submetendo a
aprovacao do diretor, para atender as necessidadesdade.

Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: segundo grau completo.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a umamhecimento da lingua portuguesa,
redacao propria e pratica em datilografia.



Titulo do Cargo: SECRETARIA GERAL

Descricdo Sumaria:

Coordenar servicos gerais da secretaria municigasenvolvendo suas atividades nas
unidades administrativas, a fim de atender ao egpsridas mesmas.

Descricdo Detalhada:

Elaborar projetos de leis, leis complementaresieties, portarias, oficios, contratos, e outros
afins.

Prestacdo de servi¢os gerais para as areas de@dusaude, engenharia, esporte, transporte,
limpeza, em geral todos os departamentos que ezwadvexecutivo municipal.

Manter contato com 6rgaos federais, Estaduaiseireds e Autarquias;

Elaborar os cronogramas do controle e prazos denggttos gerais;

Reponder pela organizagdo dos arquivos de less,cl@mplementares, decretos, portarias,
oficios, contratos etc.

Analisar documentos, envolvendo conhecimento d@rdiadministrativo e constitucional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: "AGrau completo.

Experiéncia: 06 meses de experiéncia na funcéo
Conhecimentos necessarios: conhecimentos de inficema



Titulo do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL

Descricdo Sumaria:

Desenvolver as propostas politicas e administmtivda Gestao,
proporcionando acdes em atendimento as metas faewn® Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Or¢camentarias e na Lei Orcamentéaria Anua

Descricdo Detalhada:

Planejar, coordenar, executar, controlar e defpiioridades politicas e
administrativas de sua area de atuacdo, em corffad®icom as competéncias estabelecidas
no regimento interno para a secretaria e de aaanaioo plano de governo municipal;

Levantar as necessidades e definir os objetivasives a sua area de atuacéo,
determinando e analisando os custos em funcdo dmsetgs e propostas, visando ao
cumprimento de normas estabelecidas, obedeceraltegeslacao vigente;

Analisar e aprovar projetos através de leiturazudisdo e decisdo junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrieeprograma de governo;

Informar ao prefeito sobre o desenvolvimento daviges e os resultados
atingidos, elaborando relatorios e outros meios passibilitar a avaliagdo das politicas de
governo, sugerindo alteracdes sempre que se fizeeepssarias;

Representar o prefeito em solenidades e eventasdqusolicitado, visando o
cumprimento dos compromissos assumidos;

Atuar dentro das fungbes que lhe foram delegadasiaterminadas, nos
moldes da lei;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou mi@elcomplexidade
associadas a sua especialidade e ambiente organedac



Titulo do Cargo: AGENTE DE SEGURANCA ESCOLAR

Descricdo Sumaria:

Executar servicos de seguranca e recepcao dospli@tisos municipais, baseando-se em
regras de conduta predeterminadas para a segulangassoal em atividade na instituicdo
escolar, bem como do prédio onde ela esta instalada

Descricdo Detalhada:

Exercer servico de seguranca em creches, pré-sselastabelecimentos de ensino
fundamental percorrendo-os sistematicamente ecdis@pndo suas dependéncias;

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependérauas prédios e areas adjacentes,
verificando se as portas, janelas, portdes e ouiagsde acesso estdo fechadas corretamente
para evitar roubos, outros danos e agressoes sEases

Controlar a movimentacdo de pessoas; veiculos eriaiat fazendo os registros pertinentes,
anotando o niumero dos mesmos, para evitar desvimtiiais e outras faltas;

Inspecionar as dependéncias da organizacao, efleti@an supervisionando os trabalhos de
limpeza, remocéo ou incineracao de residuos;

Encarregar-se das encomendas de pequeno portd@&nhaias ocupantes do prédio, recebendo
e encaminhando aos destinatarios, para evitangodra outras ocorréncias desagradaveis;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou devetomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: SERVENTE DE PEDREIRO

Descricdo Sumaria:

Auxiliar o pedreiro na execucdo dos trabalhos, gnapdo e fornecendo ferramentas e
materiais necessarios.

Descricdo Detalhada:

Auxiliar o pedreiro em todas as medigdes na obra;

Responder pela manutencéo, limpeza e guarda de ésdequipamentos;

Fazer a limpeza do canteiro de obra,;

Desenvolver funcées do pedreiro, na condicdo dendpr, com o objetivo de alcancar as
funcdes de pedreiro;

Preparar argamassa, tintas, reboco, massa comigfyrando 0os materiais necessarios na
propor¢édo adequada, para assentamento de tijados, pinturas de paredes e outros;

Auxiliar na abertura de paredes para instalacatuldes, condutores de fiacao elétrica ou
tabulacéo hidraulica;

Executar tarefas na construcao civil, escavandasy#lansportando e misturando materiais e
trabalhando na montagem e desmontagem de armagdasauxiliar a edificacdo ou reforma
de prédios, estradas pontes, e outras obras, soierdacdo do pedreiro ou do mestre-de-
obras;

Efetuar a carga, transporte e descarga de matesarsindo-se das proprias maos ou
utilizando carrinho — de - mao e ferramentas manuaara possibilitar a utilizagdo ou
remocao daqueles materiais;

Realizar trabalhos de manutencdo corretiva do @rémilcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparsénitarios, manilhas e outras pecas e
chumbando bases danificadas;

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

Requisitos exigidos:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: SUB - CORREGEDOR

Descricdo Sumaria:

Auxiliar as atividades do corregedor geral visarmlanelhor desempenho do ambiente
organizacional. Atuar de acordo com orientacfesoaicegedor geral.

Descricdo Detalhada:

Substituir o Corregedor nos casos de auséncia pedimento;

Exercer atividades de inspecao e correicao;

Decidir sobre as correi¢cdes parciais quando sartdagt matéria correlata por ele ja conhecida;
Determinar a realizacdo de sindicancia nos casssaeompeténcia;

Exercer outras atribuicbes que forem delegadaspheim acordo, pelo Corregedor;

Relatar processos administrativos referentes aréede membros da secretaria juridica;
Supervisionar a ordem e disciplina da secretaridiga;

Regulamentar procedimentos para realizacao deigiesee inspecoes;

Apreciar processos administrativos de avaliacaal fite estagio probatorio cuja conclusdo
seja contraria a confirmacao no cargo;

Sugerir medidas para melhoria de desempenho esgqmaimento de processos;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Direito.
Exigéncia do cargo: Registro na Ordem dos AdvogdddBrasil — OAB.

Experiéncia: minimo de trés anos de atividade ijcaid



Titulo do Cargo: SUPERVISOR |

Descricdo Sumaria:

Coordenar servicos prestados do departamento, wssipeando a equipe, prestando
informacdes e organizando a documentacao da area.

Descricdo Detalhada:

Redigir, interpretar e organizar noticias a seramlgadas;

Acompanhar eventos culturais;

Supervisionar execucao das rotinas administrativas;

Coordenar equipe de profissionais do ambiente argeional;

Controlar organizacao e arquivo de documentos stger

Coordenar o atendimento ao municipe;

Prestar informacdes sobre procedimentos adminigisat

Assessorar 0 prefeito quanto ao planejamento eueliecde acBes administrativas da
prefeitura, mantendo contatos diversos internosxtermos, visando obter e encaminhar
informacdes relativas ao governo municipal.

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: SUPERVISOR I

Descricdo Sumaria:

Gerenciar as atividades de sua area fim, planejasrganizando e controlando as mesmas
para assegurar o desenvolvimento ordenado e ef@azrabalhos, orientando a equipe para
pleno atingimento dos objetivos pretendidos.

Descri¢cdo Detalhada:

Planejar as atividades da area de atuacéo, bassamiis objetivos a serem alcancados e na
disponibilidade de recursos humanos e materiaia pafinir as prioridades, sistemas e
rotinas.;

Supervisionar as atividades desenvolvidas na &estuhcdo, distribuindo servicos entre os
subordinados, implantando e orientando as rotieasathalho, bem como avaliando técnicas
e métodos adotados, visando assegurar a execugAdratmalhos e garantir melhores
resultados;

Manter a autoridade superior informado sobre ordedeimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliacdo geral disgas aplicadas;

Analisar e emitir informacdes, pareceres, sugestisatos administrativos e outros
documentos relativos a area de atuacdo, encamidmengara decisdo da autoridade
competente;

Assessorar 0 prefeito quanto ao planejamento euediecde acBes administrativas da
prefeitura, mantendo contatos diversos internosxtermos, visando obter e encaminhar
informacdes relativas ao governo municipal.

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

Requisitos Exigidos

Escolaridade: Ensino Médio completo, preferencialemeom especializacdes.
Exigéncia do cargo: lideranca, trabalho em equipeiativa e dinamismo.



Titulo do Cargo: TECNICO DE IMOBILIZACOES ORTOPEDI®S

Descricdo Sumaria:

Atuar como apoio ao medico ortopedista na realzatg procedimentos consequentes as
necessidades detectadas pelo medico responsavel.

Descricao Detalhada:

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talssadas (goteiras, calhas) e enfaixamento
com uso de material convencional e sintético (eedmfibra de vidro);

Executar imobilizacbes com uso de esparadrapodas thgitais (imobilizacdes para os
dedos);

Preparar e executar tragcdes cutaneas, auxiliardicomértopedista na instalacdo de tracbes
esqueléticas e nas manobras de redugdo manual ;

Preparacdo da sala para pequenos procedimentosidocantro cirdrgico, como pequenas
suturas e anestesia local para manobras de rethag@ieal, puncdes e infiltracdes;

Apoiar a equipe quanto a equipamentos, insumostibsl utilizados na realizacdo das
atividades;

Participar da avaliacdo dos resultados;

Participar como monitor em treinamentos e reciclagke agentes.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino médio completo. E curso dégsionalizagéo

Exigéncias do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: TECNICO EM EPIDEMIOLOGIA

Descricdo Sumaria:
Participar na elaboracdo municipal de planos esag@econtrole Das atividades sob sua
supervisao, e coordenacao geral junto a equipe.

Descricdo Detalhada:

Participacéo da elaboragdo do planejamento muhidgsaacoes de vigilancia entomoldgica e
combate a vetores;

Elaborar a programacao dos agentes sob sua suigeevescompanhar seu desenvolvimento;
Controlar a frequéncia dos agentes;

Realizar supervisdo direta e indireta do trabaksedvolvido pelos mesmos;

Apoiar 0s agentes quanto a equipamentos, insumalgfiis e folhetos utilizados na
realizacdo das atividades;

Participar da avaliacdo dos resultados;

Participar como monitor em treinamentos e reciclagke agentes.

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Ensino médio completo.

Exigéncias do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: TECNICO EM ZOONOSES

Descricdo Sumaria:

Participar na elaboracdo municipal de planos e sagi@econtrole das atividades sob sua
supervisao, e coordenacao geral junto a equipgeiges.

Descricdo Detalhada:

Participacédo da elaboracéo do planejamento muhidgmacdes de vigilancia e controle de
vacinas em animais que possivelmente possa ofaisces a comunidade;

Elaborar a programacao dos agentes sob sua suigzeevescompanhar seu desenvolvimento;
Controlar a frequéncia dos agentes;

Realizar supervisdo direta e indireta do trabaksedvolvido pelos mesmos;

Apoiar 0s agentes quanto a equipamentos, insumalgfiis e folhetos utilizados na
realizacdo das atividades;

Participar da avaliacdo dos resultados;

Participar como monitor em treinamentos e reciclagke agentes.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Exigéncias do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: TECNICO SANITARISTA

Descricdo Sumaria:
Fiscalizar e inspecionar estabelecimentos comsrciaidustriais, feiras e mercados,
residenciais e publicos, em escala de baixa, neédita complexidade.

Descricdo Detalhada:

Verificar as condi¢cdes sanitarias, com objetivogaeantir a qualidade do produto, assim
como colher amostras, interditando — 0s e encamdth@ara analise sanitaria no Instituto
Adolfo Lutz;

Encaminhar amostras de fontes naturais, como pagoss e bicas para analise no Instituto
Adolfo Lutz;

Registrar e protocolar documentos para expedicddacdaca de Funcionamento;

Realizar vistoria em zona rural, orientando a pagid quanto a agua potavel, destino dos
dejetos e uso adequado de agrotoxicos;

Executar tarefas correlatas de Saude, determimedasuperior imediato;

Fornecer suporte aos setores de Vigilancia Epidégica e Controle de Zoonoses, para
emissao de Notificacbes e Imposi¢cOes de Penalidaflsente aos servigos executados pelos
Agentes Sanitarios, Agentes de Vetores e Zoonoses;

Responder juridicamente por seus atos executaddggyit@ncia Sanitaria Municipal;

Elaborar e executar relatérios das inspecdes aelalsz com parecer técnico conclusivo para o
superior imediato para a emisséo de Licenca deiénamento;

Cumprir todas as normas, leis, decretos e regulamsmddunicipais, Estaduais e Federais
referente ao Género Sanitério e prestar contaagiges perante a Direcdo Regional de Saude
de Ribeirdo Preto.

Alimentar os sistemas de informacéo da Vigilan@aitaria, a fim da prestacdo de contas de
procedimentos sanitarios;

Executar acdes com as Policias Civil e Militar gparcoibicdo de venda de produtos vencidos
e adulterados e incineracdo de entorpecentes eiaimtspeciais;

Realizar acdes de saude do trabalhador em todas@esas do Municipio;

Realizar acdes de Vigilancia Ambiental na cidadeada.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Exigéncia do cargo: Nenhuma.



Titulo do Cargo: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
Descricdo Sumaria:

Inspecionar locais de trabalho, instalacdes e aquémtos verificando as condi¢cdes de
seguranca, fiscalizar o uso de equipamentos deg@otindividual; auxiliar na elaboragéo de
normas de seguranca no trabalho; promover campatasrientacdo a prevencdo de
acidentes; investigar ocorréncia de acidentesr amaequipe multiprofissional.

Descricao Detalhada:

Efetuar inspecbes em locais, instalagbes e equipasienas diversas unidades de
organizacao, determinando fatores e riscos de rateisieestabelecendo normas e dispositivos
de seguranca, visando a prevencao e minimizacaoidentes e fatores inseguros;
Inspecionar postos de combate a incéndios, exanvnarangueiras, hidrantes, extintores e
outros equipamentos de protecdo, a fim de cemifieade suas perfeitas condi¢cdes de
funcionamento e sugerir medidas corretivas e ptesses)

Efetuar o desenvolvimento da mentalidade preventioa funcionarios da organizacao,
instruindo os mesmos quanto as normas de segurang#jate os incéndios e demais
medidas de prevencado de acidentes, através dergs)esfim de que possam agir em casos
de emergéncia.

Coordenar a publicagdo de matérias sobre segurangeabalho, preparando instrucdes e
orientando a confeccéo de cartazes e avisos s@reve@ncao de acidentes, para a garantia da
integridade do pessoal;

Participar de reunifes sobre seguranca do trabfimecendo informacdes sobre o assunto e
apresentando sugestdes para aperfeicoar ao Siskestente;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: Curso de Seguranca de Traleatbgistro no Ministério do Trabalho.



Titulo do Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria:

Exercer atividades auxiliares de nivel médio témni@ssistindo o enfermeiro no
planejamento, programacdo, orientacdo e supervikE# atividades de assisténcia de
enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos deme@adem a pacientes.

Descri¢cdo Detalhada:

Auxiliar na elaboracdo do plano de enfermagem,drakese nas necessidades identificadas,
para determinar a assisténcia a ser prestadagéf@eno periodo de trabalho.

Desenvolver programas de orientacdo as gestandeslo@ncas transmissiveis e outras,
desenvolvendo, com o enfermeiro, atividades dedamento e reciclagem, para manter os
padroes desejaveis de assisténcia de assistésgiacientes;

Participar de trabalhos com criancas, desenvolvemndgrama de suplementacgéo alimentar,
para prevencao da desnutricao;

Executar diversas tarefas de enfermagem, como &lragéo de sangue e plasma, controle
da pressdo venosa, monitorizacdo e aplicacdo qeragsuros artificiais, prestacdo de
cuidados de conforto, para proporcionar maior bstardisico e mental aos pacientes;
Preparar e esterilizar material e instrumental,iantbs e equipamentos, obedecendo normas
e rotinas preestabelecidas, para a realizacaoaiees tratamentos e intervencgdes cirlrgicas;
Controlar o consumo de medicamentos e demais aigtate enfermagem, verificando o
estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncias do cargo: curso especifico de Técnicdmniermagem e registro no Conselho
Regional de Enfermagem — COREN.



Titulo do Cargo: TECNICO EM FARMACIA

Descricdo Sumaria:

Realizar operacgdes farmacotécnicas a nivel médidedr formulas; efetuar manutencédo de
rotina em equipamentos, utensilios de laboratoridtelos das matérias-primas; controlar
estoques; realizar testes de qualidade de mafiass, produtos e equipamentos.

Descricdo Detalhada:

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Exigéncia do cargo: Curso especifico de Técnictadeacia e registro no Conselho Regional
de Farmacia.



Titulo do Cargo: TECNICO EM LABORATORIO

Descricdo Sumaria:

Executar trabalhos técnicos de laboratorio, refemos a anatomia patologica, dosagem e
andlises bacteriolégicas e quimicas em geral, g@ssibilitar o diagnostico de doencas.

Descri¢cdo Detalhada:

Orientar, supervisionar e controlar as atividadgsequipe auxiliar, indicando as técnicas e
acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos,gaaeatir integridade fisica e fisiol6gica
do material coletado e a exatiddo dos examesestkdioratoriais.

Realizar a coleta de material, empregando téceigastrumentacdo adequadas, para proceder
aos testes, exame e amostras de laboratorio;

Realizar exames de urina, soroldgicos, hematolégibacterioscopicos e bacterioldgicos,
empregando técnicas apropriadas, para possilldeagnostico laboratorial;

Interpretar os resultados dos exames, andlisestestevalendo-se de seus conhecimentos
técnicos e baseando-se nas tabelas cientificag, gpalaboracdo dos laudos médicos e a
conclusao dos diagnésticos clinicos;

Auxiliar na elaboracao de relatorios técnicos eoraputacdo de dados estatisticos, anotando
e reunindo os resultados dos exames e informapaea, possibilitar consultas por outros
orgaos;

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

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Ensino médio completo.

Exigéncia do cargo: Curso Técnico em Laboratonespectivo registro profissional.



Titulo do Cargo: TELEFONISTA

Descricdo Sumaria:

Operar equipamento telefbnico; atender, transfeadastrar e completar chamadas, internas,
locais ou interurbanas.

Descricdo Detalhada:

Atender e efetuar ligacbes internas e externasrange equipamentos telefnicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a congétgntre o usuario e o destinatario;
Registrar as ligacdes interurbanas efetuadas, ram&m formularios apropriados o0 nome do
solicitante, localidade e tempo de duragéo, pasaiptitar o controle de custos;

Zelar pelo equipamento eletrénico, comunicando itbsfee solicitando seu conserto e
manutencgéao, para assegurar o perfeito funcionamento

Manter atualizada e sobre a sua guarda as lidefériieas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas;

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

Requisitos Exigidos:

Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia do cargo: nenhuma.



Titulo do Cargo: TERAPEUTA OCUPACIONAL

Descricdo Sumaria:

Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes poreslate deficiéncias fisicas e/ou psiquicas,
promovendo atividades com fins especificos, parddajos na sua recuperacéo e integracéo
social.

Descri¢cdo Detalhada:

Prestar atendimento a comunidade e aos casos emzaios a unidade de saude, que
necessitam de terapia, estabelecendo tarefas camm as prescricbes médicas;

Organizar, preparar e executar programas ocupasjobaseando-se em caracteristicas e
sintomas dos casos em tratamento, para propicsrpacientes uma terapia que possa
despertar, desenvolver, ou aproveitar seu intefgsseeterminados trabalhos;

Planejar, executar ou supervisionar trabalhos iddails ou em pequenos grupos,

desenvolvendo no paciente, atividades criativasbekecendo as tarefas de acordo com as
prescricdes meédicas, para possibilitar a reducacuwa das deficiéncias do paciente e

melhorar o seu estado psicologico;

Dirigir e orientar os trabalhos, supervisionado macientes na execucdo das tarefas,
auxiliando-os no desenvolvimento de programas, g@rassar sua reabilitacao;

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

Requisitos Exigidos
Escolaridade: Curso Superior completo de Terapig@conal.

Exigéncia do cargo: Registro no Conselho Regioedlerapia Ocupacional — CREFITO.



Titulo do Cargo: TOPOGRAFO

Descricdo Sumaria:

Executar tarefas com conhecimento em levantametaniaftimétricos e manuseio de
aparelhos para estes fins (teoldolito e estacad.tot

Descricdo Detalhada:

Executar servicos de calculos de areas, demarchkgaceas e terrenos, alinhamento de ruas,
postes e guias, levantamento cadastrais da reddaktecimento de agua e de coleta de
esgoto e levantamento de construgdes em geral.

Conhecimentos em levantamento planialtimétricosaauseio de aparelhos para estes fins
(Teodolito e estagao total)

Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato;

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Curso técnico em topografia

Experiéncia: 01 anos experiéncia comprovada



TITULO DO CARGO: Médico Ultrassonografista

Descricdo Sumaria:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, empdegprocedimentos e uso de instrumento
especifico, o aparelho de ultra-sonografia com sdwisle laudos.

Descricdo Detalhada:

- Elaborar prontuarios;

- Emitir atestados e declaragoes;

- Elaborar protocolos de condutas médicas;

- Emitir laudos;

- Elaborar relatorios e emitir pareceres;

- Elaborar documentos de imagem;

- Elaborar procedimentos operacionais padrao;
- Elaborar material informativo e normativo;

- arquivar documentos;

- Executar outras tarefas da mesma natureza ol edveomplexidade associados a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos exigidos:

Escolaridade: Graduacdo em medicina com especializacdo na speaiéca.
Exigéncia do cargo:Preferencialmente 01(um) ano de experiéncia.



TITULO DO CARGO: Médico Geriatra
Descricdo Sumaria:

- Fazer exames médicos, emitir diagndsticos, pegecrmedicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidadesaaplo recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a saude e o bem-esfaaiknte.

Descricao Detalhada:

- Examinar o paciente, palpando ou utilizando urmsgntos especiais para determinar o
diagndstico ou, sendo necessario, requisitar exatnagplementares e encaminha-lo ao
especialista,

- Registrar a consulta médica, anotando em praotpédprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientagéo adequada,

- Analisa e interpreta resultados de exames deXalmoquimicos, hematolégicos e outros,

comparando-os com os padrbes normais, para confomaformar o diagnostico;

- Prescrever medicamentos, indicando dosagem eat@sp via de administracdo, assim

como cuidados a serem observados, para conservastabelecer a salde do paciente;

- Emitir atestados de saude, sanidade e aptid&a fismental e de Obito, para atender as
determinacdes legais;

- Participar de programa de saude publica, acongmaltha implantacdo e avaliacdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto eguipe da unidade de saude, acbes
educativas de prevencao as doencas infecciosasdaipreservar a saude do municipio;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ou aéveomplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Requisitos Exigidos:
Escolaridade: Graduagdo em medicina com especializa¢do na speaiéca.
Exigéncia do cargo:preferencialmente 01 (um) ano de experiéncia.



