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DECRETO N.2 835/2012.

“Dispde sobre a regulamentacdo das
atribuicdes dos cargos no ambito do Poder
Executivo Municipal, e da outras
providéncias”.

O Senhor EDSON STEFANO TAKAZONO, Prefeito Municipal de Anaurilandia,
Estado de Mato Grosso do Sul, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei
Organica Municipal e;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n2 014 de 17 de maio de
2010;

CONSIDERANDO que o Plano de Cargos e Remuneracao dos Servidores ¢ um
instrumento de desenvolvimento e valorizacdo do servidor, com vista a
eficiéncia, a eficécia e a efetividade da gestdo dos processos de servicos das
unidades administrativas e técnicas do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de organizar, em nivel institucional as
atribuicbes dos cargos efetivos e em comissdo da Administracdo Publica
Municipal,

DECRETA:

Art. 12. Os cargos constantes no Plano de Cargos e Remuneracdo dos
Servidores da Prefeitura Municipal de Anaurilandia — Estado de Mato Grosso do Sul, criados
pela Lei Complementar Municipal n2 14/2010 e alteracdes posteriores, tem as atribuicdes e
caracteristicas constante do Anexo |, deste Decreto.

Art. 22. No caso dos cargos cuja profissdes sejam regulamentadas por Orgio
de Classe competente, também é requisito para provimento do cargo que o servidor esteja
devidamente registrado e com a situagdo regularizada, quando exigivel pelo Orgio para o
exercicio da profiss3o.

Art. 32, Estendem-se as atribuicdes previstas neste Decreto aquelas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da profissio editadas no respectivo
regulamento do Orgio de Classe.
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Art. 42, Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando
as disposigdes contrarias.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Anaurilandia-MS., 15 de agosto de 2012.
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ANEXO | - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO EM COMISSAO

Secretario Municipal

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir prioridades
politicas e administrativas no ambito de sua area de atuagao, em
conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento
interno da Secretaria e de acordo com o plano de governo
municipal; Realizar estudos e pesquisas as atividades de sua &rea,
utilizando documentagdo e outras fontes de informacdes,
analisando os resultados dos métodos utilizados, visando ampliar o
proprio campo de conhecimento; Levantar as necessidades e definir
0s objetivos relativos a sua drea de atua¢do, prevendo custos em
fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas; Analisar e aprovar projetos através de leitura,
discussdo e decisdo junto com as chefias, para avaliar o
cumprimento das diretrizes do programa de governo; Desenvolver e
aprimorar contatos com outros &rgdos publicos, recebendo
reivindicag¢des, analisando e propondo solugdes, para assegurar o
pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio; Prestar
informagdes ao Prefeito Municipal sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, elaborando relatdrios ou outros
meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo;
Representar o Prefeito Municipal em solenidades e eventos, quando
solicitado, visando o cumprimento dos compromissos assumidos;
Executar outras tarefas correlatas.

Assessor Juridico

Propde a¢des judiciais, defendendo juridicamente a Municipalidade
no foro em geral e no Tribunal em qualquer instancia, para
assegurar direitos e/ou interesses; Prestar assisténcia aos 6rgios da
Municipalidade em assuntos de natureza juridica, como emissdo de
pareceres nos processos administrativos, elaboracdo de contratos,
acordos e ajustes, representa¢do em escrituras e outros, baseando-
se nos preceitos e normas do Direito vigente, afim de contribuir para
a correta solugdo dos assuntos em pauta; Examinar documentos
destinados a instrugdo de processos, ajuizando sobre sua validade e
determinando ou ndo sua juntada, para documentar, de modo
preciso, os referidos processos; Examinar anteprojetos de lei e
outros atos normativos de interesse da Municipalidade, estudando
sua respectiva aplicagdo, para atender os casos em andamento;
Promover os executivos fiscais a cargo da Municipalidade, atuando
diretamente ou em convénios com 6rgdos publicos ou advogados
especialmente credenciados, para assegurar rapidez e bom éxito da
cobranga judicial; Assessorar diretamente o Prefeito Municipal nos
assuntos juridicos; Planejar, coordenar, executar, e controlar as
atividades da Procuradoria Juridica e dos profissionais do Direito que
estiverem subordinados; Executar outras tarefas correlatas.

Chefiar, orientar, e superintender as atividades do Gabinete do
Prefeito; Assistir diretamente ao Prefeito no desempenho de suas
funcdes, preparando e controlando o expediente do Gabinete;
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Chefe de Gabinete

Supervisionar e redigir todos os servicos de ordem burocrética do
Gabinete do Prefeito, determinando o cumprimento de tarefas pelo
quadro de servidores, executando servicos e expedientes,
correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito, controle e
distribuicdo de material de expediente, assessoria direta ao Prefeito
Municipal, no que tange ao processo e a técnica administrativas,
determinando aos demais servidores as tarefas afins; Executar
outras tarefas correlatas.

Assessor

Assistir ao Prefeito Municipal e Secretarios Municipais em sua
representagao institucional, nos contatos com as demais unidades
administrativas da Administragdo Municipal, dos demais Poderes e
autoridades, no preparo e despacho do expediente e no
atendimento aos usudrios dos servicos prestados pela
Municipalidade; Executar outras atividades correlatas.

Diretor de Departamento

Dirigir a administragdo superior, planejando, coordenando,
executando, controlando, definindo prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua atua¢do, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno e de acordo com
o plano de governo; Assessorar o Secretdrio nas atividades de
atendimento, administrativas, logisticas e de apoio no ambito da
Secretaria; Executar outras atividades correlatas.

Assessorar os Secretdrios Municipais e Chefias, nas questdes

Assessor | politico-administrativa, afetas as suas areas de atuacdo, e integrar
comissdes, auxiliando na elaboragdo de estudos, pesquisas e outros
documentos que subsidiem a tomada de decisdo junto a
comunidade; Executar outras atividades correlatas.

Assessor Il Assessorar o Secretdrio Municipal e o Diretor de Departamento, nas

questdes politico-administrativa, afetas as suas dreas de atuacgdo;
Executar outras atividades correlatas.

Assistente |

Atuar na assisténcia a gestdo de atividades cotidianas prestadas
pelos Orgdos municipais, estritamente ligadas a projetos e eventos
vinculados aos orgaos da municipalidade; realizar atividades e
tarefas de organizagdo e fiscalizagdo de servicos municipais,
monitorando a correta execucdo, implantacdo e finalizacdo dos
servigos; Executar outras atividades correlatas.

Assistente |l

Auxiliar em tarefas imprescindiveis a consecucdo de objetivos
organizacionais dos ¢rgdos municipais onde atua; Desempenhar
tarefas com enfoque na operacionalizagdo de ag¢Ges publicas, agindo
em consonancia com o processo gestor dos 6rgdos a que estdo
vinculados; Executar outras atividades correlatas.

Assistente Il

Auxiliar diretamente seus gestores na materializagdao de projetos e
atividades planejados, atuando também no levantamento de
informacdes para avaliagdo de acdes municipais; Atuar na
implementagdo e viabilizagdo de projetos e atividades de
aperfeicoamento de servigos publicos; Zelar por esforgos voltados a
operacionalizagdo e adequada performance de servicos publicos, de
carater administrativo, de desenvolvimento urbano: Executar outras
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Assistente IV

Atender a seus superiores em demandas esporadicas, necessarias a
reorganizacdo de ac¢des e de priorizagdo de atividades para a
consecugdo de objetivos relacionados aos 6rgdos a que estdo
vinculados; Realizar tarefas especificas, necessarias a manutencdo
e/ou aperfeicoamento de processos e atividades dos servicos
publicos ao qual esta relacionado; Executar outras atividades
correlatas.

Secretarial

Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em compromissos oficiais;
Acompanhar as matérias e as publicagdes oficiais de interesse da
administragdo publica municipal; Proceder a leitura didria das
publicagdes oficiais; Controlar o material de expediente do Gabinete
do Prefeito; Digitar textos e documentos; Cuidar da agenda do
Prefeito Municipal; Redigir oficios e correspondéncias; Receber,
orientar e encaminhar o publico; Executar outras atividades
correlatas.

Secretaria ll

Prestar assisténcia aos Secretdrios Municipais; Digitar textos e
documentos; operar programas informatizados; Cuidar da
preparacdo da correspondéncia; Receber, orientar e encaminhar o
publico; Entregar e receber correspondéncias, processos e
documentos; Arquivar documentos, Atender telefone; Executar
outras atividades correlatas.

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

Advogado

Executar atividades relacionadas a assisténcia juridica e a defesa
judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio, em processos de
meédia e alta complexidade, nas esferas administrativas e judiciais,
bem como subsidiar a tomada de decisGes; Representar o
Municipio, em juizo ou fora dele, nas diversas agdes; postular em
nome do Municipio, em juizo ou administrativamente, propondo,
contestando agles, interpondo recursos, solicitando providéncias
junto ao Judicidrio ou Ministério Publico, avaliando provas
documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, e cveis,
instruindo a parte, e extrajudicialmente, mediando questdes;
elaborar pareceres, analisando legislagdo para atualizagdo e
implementacdo, assistindo o Municipio, ou entidades ligadas ao
Municipio, assessorando e analisando os contratos (negociacoes);
zelar pelos interesses do Municipio na manutencdo e integridade
dos seus bens, facilitando negodcios, preservando interesses
individuais e coletivos, dentro dos principios éticos; executar outras
tarefas correlatas.

Analista de Planejamento e
Controle

Andlise de contas, balancetes e halanco contabil: instrucio de
processos de prestagdo e tomada de contas; langamento contabil;
operacdo do sistema contdbil; elaboragdo e analise de pareceres,
informacdes, relatdrios, estudos e outros documentos de natureza
contabil; conformidade contdbil; pesquisa e selegdao da legislagdo
para fundamentar anadlise; conferéncia e instrugdo de processos

/
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relativos a drea de atuagdo; assisténcia técnica em questdes que
envolvam matéria de natureza administrativa e contabil, analisando,
emitindo informagdes e pareceres; redacdo de documentos
diversos; trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informdtica, inclusive digitacdo; supervisionar e/ou executar
programas de auditoria interna de gestdo, de sistemas de
informacgdo, de procedimentos e controle internos, recomendando
medidas de corre¢do, otimizagdo e aprimoramento dos trabalhos;
atendimento ao publico interno e externo; conferéncia de
documentos diversos; organizacdo de documentos, utilizando
técnicas e procedimentos apropriados; Executar outras tarefas
correlatas.

Analista Tributario

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria; Constituir o
crédito tributdrio mediante langamento; Controlar a arrecadacdo e
promover a cobranca de tributos, aplicando penalidades; Analisar e
tomar decisdes sobre processos administrativo-fiscais; Controlar a
circulagdo de bens, mercadorias e servicos; Atender e orientar
contribuintes; Planejar, coordenar e dirigir 6rgdos da administracio
tributdria; Executar outras tarefas correlatas.

Arquiteto

Elaboragdo de projetos que envolvam o detalhamento e as
especificagdes de obras; fiscalizagdo e acompanhamento de projetos
arquitetdnicos; realizagdo de vistorias e de estudos técnicos para
elaboragbes de projetos arquitetdnicos; elaboracdo de projetos
basicos relativos a mobilidrios, as divisorias , a ambientacdo e a
outros, conforme legislagdo pertinente; assisténcia em assuntos
técnicos relacionados a projetos de execucdo de obras e a de
servicos de engenharia; parecer técnico em projetos propostos por
terceiros; trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informatica, inclusive digitacdo; Executar outras tarefas correlatas.

Assistente Social

Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a
habilitagdo em Servico Social; orientar, quando solicitado, o trabalho
de outros servidores; Prestar assessoramento técnico em sua area
de conhecimento; Elaborar e coordenar projetos de interesse
publico; Promover o acompanhamento e a revisdo de beneficios de
prestacdo continuada; Coordenar programas sociais do governo
federal, estadual e municipal; Executar programas sociais do
governo federal, estadual e municipal; Organizar e realizar
conferéncias; Prestar servicos de ambito social, individualmente
e/ou em grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais e psiquicas, aplicando técnicas bdsicas do
servico social; Executar outras tarefas correlatas.

Bioquimico

Executar tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo,
dispensagdo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de
produtos da area farmacéutica e insumos correlatos. Realizar

anadlises  clinicas,  toxicologicas, fisioquimicas,  bioldgicas,
microbiolégicas e bromatoldgicas; participar da elaboragéo,
coordenagao e implementacao de politicas de medicamentos;
exercer fiscalizagdo sobre estabelecimentos, produtos, servicos e
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exercicio profissional; orientar sobre uso de produtos e prestar
servigos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de
medicamentos e outras substancias sobre 6rgdos, tecidos e funcdes
vitais dos seres humanos e dos animais; Executar outras tarefas
correlatas.

Bidlogo

Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas nas diversas areas da
biologia; Inventariar biodiversidade; Organizar colegBes bioldgicas,
manejar recursos naturais, desenvolver atividades de educacdo
ambiental; Realizar diagndsticos bioldgicos, moleculares e
ambientais; Desempenhar atividades de pesquisa basica e aplicada;
Elaborar programas de sustentabilidade ambiental; Efetuar
pesquisas bromatoldgicas; Executar outras tarefas correlatas.

Contador

Interpretar e aplicar a legislagdo fiscal, tributaria e o plano de
contas; Orientar e efetuar registros e operagdes contdbeis,
orgamentdrias e patrimoniais, bem como os trabalhos de
contabilizagdo de documentos e prestacdo de contas; Realizar a
conciliagdo de contas; Classificar e avaliar despesas; Efetuar calculos
contabeis; Elaborar  balancetes, balancos, relatorios e
demonstrativos de contas; Atender auditagem e fiscalizagGes;
Executar outras tarefas correlatas.

Enfermeiro

Organizar e dirigir os servicos de Enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares; Planejar, organizar a coordenacgdo, execucdo e
avaliagdo dos servicos de assisténcia de Enfermagem; Atuar na
prevencdo e controle de doengas transmissiveis em geral; Prestar
assisténcia de enfermagem; Participar de programas de educacao
visando a melhoria de satde da populagdo; Participar nos programas
de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude; Fazer
controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua
profissdo; Executar outras tarefas correlatas.

Engenheiro Agronomo

Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de producio,
realizando estudos e experiéncias a fim de melhorar a produtividade
e garantir a reprodugdo da fertilidade do solo, dos recursos hidricos
e do patriménio genético; Elaborar programas e projetos técnico-
CLOHUIICOS 1eidlivos d Cullivos e ChidGOeES, bein coimo plulliuvt_‘l d
sua implantacdo; desenvolver novos métodos de combate a ervas
daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, bem como
aprimorar os ja existentes; Orientar agricultores e trabalhadores do
campo sobre as diferentes tecnologias agricolas; Elaborar projetos
de irrigacdo, drenagem, adubagem e rotatividade de cultivos, para
aprimorar as técnicas de tratamento do solo e exploracdo agricola;
realizar vistorias, emitir laudos técnicos; Orientar os servidores que
auxiliam na execugdo de atribuicdes tipicas da classe; Orientar sobre
politica agricola, financiamentos, condi¢des de comercializacio e
condi¢bes econdmicas de estabelecimentos agricolas; Orientar
sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e outras formas
de organizacdo agricola; Promover estudos, pesquisas e acdes de
preservacdo, conservagdo e recuperacdo do meio ambiente;
Promover o desenvolvimento de arborizagdo publica; participar na
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discussdo e interagir na elaboracdo das proposituras de legislagdo
ambiental, sistematica processual ambiental, Plano Diretor e
matérias correlatas; Analisar e emitir pareceres em processos
relativos a questdes ambicntais no que tange a adcroemyiesas,
extragdo de arvores, polui¢do, entre outras; Executar outras tarefas
correlatas.

Atuar na area de estudos e planejamento ambientais para projetos;
Contribuir para a elaboragdo de estudos de impacto ambiental
(EIA/RIMA’s), através de levantamentos de campo e elaboracio de
diagnosticos, progndsticos e indicagdo de medidas e programas de
controle relativos a recursos florestais, solos, aptiddo agricola, e
Engenheiro Ambiental usos e cobertura vegetal do solo; Contribuir para a elaboracgdo de
Projetos Bdsicos Ambientais (PBA), com a caracterizacdo dos
impactos ambientais e a descrigdo de medidas, planos e programas
relativos ao aproveitamento cientifico e monitoramento da flora,
recuperacdo de dreas degradadas e implantacdo de faixa ciliar;
Participar do planejamento de atividades de conservacdo de
recursos naturais do solo e da flora, visando a manutenc¢do da
blodlver5|dade Participar do planejamento de projetos de extensdo

fUilotdr U k,uuk,u\ruu diiuiCiial U dsSPLLIUS i Cialivitduus  a
preservagao da flora e da fauna; Planejar e controlar 0S programas
florestais e ambientais aplicados nas instalacées da Empresa ou os
conveniados com entidades externas; Elaborar e acompanhar
projetos globais relativos a programas de ocupacdo florestal,
paisagismo, controle de erosdo, manutencdo de areas verdes,
inventdrio e manejo de areas silvestres, producdo de mudas e outras
atividades correlatas ao ecossistema terrestre no ambito do
Municipio; Executar outras tarefas correlatas.

Desenvolver as diversas etapas de estudos e projetos em geral;
supervisionar a execu¢dao das obras; projetar estruturas civis de
obras; supervisionar e participar das pericias judiciais, elaborando
Engenheiro Civil laudos e vistorias; desenvolver estudos e coordenar ensaios para o
desenvolvimento de novas tecnologias; definir cronogramas,
estudos de viabilidade técnico-econémica; fornecer assisténcia
técnica de consultoria de projeto, construgdo, planejamento e
controle de obras, programas e servicos civis de sua area de
atuagdo; Executar outras tarefas correlatas.

Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento, producdo,
produgdo, dispensacdo, controle, armazenamento, distribuicdo e
transporte de produtos da drea farmacéutica tais como
Farmacéutico medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos,
domissanitdrios e insumos correlatos; Realizar analises clinicas,
toxicologicas,  fisioquimicas, biolégicas, microbioldgicas e
bromatolégicas de interesse humano; participar da elaboragao,
coordenagdao e implementacdo de politicas de medicamentos;
realizar fiscalizagdo sobre estabelecimentos, produtos e servicos;
Executar outras tarefas correlatas.
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Fisioterapeuta

Elaborar o diagndstico fisioterapéutico compreendido como
avaliagdo fisico-funcional, sendo esta, um processo pelo qual,
através de metodologias e técnicas fisioterapéuticas, sio analisados
e estudados os desvios fisico-funcionais intercorrentes, na sua
estrutura e no seu funcionamento, com a finalidade de detectar e
parametrar as alteragdes apresentadas, considerados os desvios dos
Hrado UL HUTHTaHUdUC Pdid Us UL diUTTTdNUdUL, picsuicvei, bdscduu
no constatado na avaliagdo fisico-funcional as técnicas proprias da
Fisioterapia, qualificando-as e quantificando-as, dar ordenacgdo ao
processo terapéutico baseando-se nas técnicas fisioterapéuticas
indicadas; induzir o processo terapéutico no paciente; Dar altas nos
servicos de Fisioterapia, utilizando o critério de reavaliacOes
sucessivas que demonstrem ndo haver altera¢des que indiquem
necessidade de continuidade dessas praticas terapéuticas; Exercer
outras atividades correlatas.

Fonoaudidlogo

Efetuar exames médicos; Fazer diagndsticos e recomendar a
terapéutica; Aplicar os métodos da medicina preventiva; Tratar os
distarbios da linguagem e da audigdo; Efetuar exames audioldgicos;
Providenciar ou realizar tratamento especializado; Desempenhar
acOes preventivas e curativas dos problemas da linguagem oral,
escrita, audicdo e problemas psicomotores; Participar de reunides
médicas, cursos e palestras sobre medicina preventiva nas entidades
assistenciais e comunitarias; Executar outras atividades correlatas.

Médico

Efetuar exames clinicos; Diagnosticar e prescrever medicacoes;
Analisar e interpretar exames laboratoriais e radiograficos; Conceder
atestados de salde; Coordenar e auxiliar as atividades dos servicos
de saude; Participar do desenvolvimento de planos de fiscalizagdo
sanitaria; Elaborar campanhas educativas no campo de salde
publica; Prestar atendimento externo de urgéncia através de
ambulancias; Exercer outras atividades compativeis com o cargo.

Meédico Veterinario

Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas animais,
realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a
sanidade individual e coletiva desses animais; Elaborar e executar
projetos que visem o aprimoramento da atividade agropecuaria;
Promover a fiscalizagdo sanitdria nos locais de producdo,
manipulagdo, armazenamento e comercializa¢do dos produtos de
origem animal; Proceder ao controle de zoonoses, efetivando
levantamentos de dados, avaliagdes epidemioldgicas e programas,
para possibilitar a profilaxia dessas doencas; Participar da
elaboracdo e coordenagdo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal; Realizar a observacdo de animais
com suspeita de raiva (quarentena); Controlar a apreensdo de cies
vadios e outros animais errantes; Assessorar a elaboracio de
campanhas educativas no campo da saude publica; Coordenar
campanhas de vacinagdo animal; Interagir com o setor de
fiscalizagdo da Prefeitura, no que tange a fiscalizacdo sanitaria;
Exercer outras atividades correlatas.
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Planejar e orientar a alimentagdo nas escolas e hospitais do
Municipio; Elaborar programas de combate a subnutricdo e corrigir
Nutricionista habitos alimentares da populagdo carente; Realizar pesquisa
alimentar junto a comunidade; Incentivar a utilizacdo de produtos
regionais no cardapio familiar; Ajudar na defini¢do e orientacdo da
alimentagdo dos pacientes em hospitais; Exercer outras atividades
compativeis com o cargo.

Executar as a¢des de assisténcia integral, e atuagdo clinica da saude
bucal, emitir laudo, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia, realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; Realizar
atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; Supervisionar o
trabalho do Auxiliar de Consultério Odontolégico; Realizar
procedimentos reversiveis em atividades restauradoras; Cuidar da
Odontédlogo conservagdo e manutengdo dos equipamentos odontoldgicos;
Realizar procedimentos preventivos, individuais ou coletivos, nos
usudrios para o atendimento clinico, como escovacao, evidenciacdo
de placa bacteriana, aplicagdo de fluor, raspagem, alisamento e
polimento, bochechos com fllor; Executar outras atividades afins.

Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando
técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e
tratamento;

Desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de contribuir para o
ajustamento do individuo a vida comunitaria; Articular-se com
Psicologo profissionais do Servigo Social, para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio especificos de pessoas; Atender
aos pacientes da rede municipal de saude avaliando-os e
empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no
processo de tratamento médico; Reunir informacgées a respeito de
pacientes, levando dados psicopatolégicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagndsticos e tratamento de enfermidades;
Aplicar testes psicologicos e realizar entrevistas; Realizar trabalhos
de orientagdo aos pais através de dinamicas de grupo; Realizar
anamnese com pais responsaveis; Executar outras atividades
correlatas.

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

Proceder, sob orientagdao profissional da area, a visitas hospitalares
¢ domiciliares nos casos de enfermidades infecto contagiosas,
visando orientar o paciente, bem como seus familiares e vizinhos
quanto aos procedimentos e cuidados necessdrios; Recolher
periodicamente boletins de notificagdo em creches, postos de
saude, hospitais, laboratdrios e outras fontes, a fim de desencadear
Agente de Controle de as atividades de vigilancia epidemioldgica junto ao paciente e a

Endemias comunidade a que pertence; Participar de equipes que realizam
levantamentos relativos as condigdes de saneamento nos bairros e
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comunidades do Municipio, a fim de avaliar o risco de epidemias;
Participar de equipes de apoio a saude na prevencio de doencas,
interceptando, quando for o caso e sob orientacdo, dnibus e outros
meios de transporte provenientes de regides endémicas, a fim de
prevenir, orientar e informar acerca de condutas pertinentes;
Pesquisar eventualmente arquivos e bancos de dados, a fim de
acessar informagdes referentes aos pacientes; Realizar visitas a
comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formag3o e o acumulo
de focos transmissores de moléstias infecto-contagiosas; Eliminar
focos de proliferagdo de larvas de mosquitos transmissores de
doencgas, bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais
peconhentos e hematoéfagos, utilizando pesticidas, produtos
quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros materiais;
Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas
em geral, examinando a existéncia de focos de contaminacdo e
coletando material para posterior andlise; Esclarecer a populagdo
quanto a medidas preventivas de combate a agentes causadores de
doencgas e quanto a limpeza e manutencdo de ambientes livres de
focos de contaminacdo; Executar outras tarefas correlatas.

Agente de Saude Publica

Desenvolver agdes de vigilancia em salde de baixa, média e alta
complexidade nas dreas ambiental, sanitdria, epidemioldgica e
saude do trabalhador; Fiscalizar ambientes publicos e privados,
promovendo a vigilancia de produtos e servicos que afetam a
saude; Analisar e avaliar sistemas de informacdes e banco de dados;
Articular agBes com centros de satde, departamentos, secretarias e
outros orgaos publicos e privados, visando a promogao a saude;
I ipar surtos, acidentes @ ambiontes de risco: Plan ar e atuar
em agoes de controle e prevencdo a agravos, epidemias e endemias;
Promover atividades de capacitacdo, formagdo e educacdo,
materiais; Executar outras tarefas correlatas.

Assistente de Administragdo

Executar atividades de natureza técnica, relacionadas ao
planejamento, coordenagdo, supervisdo e execucdo de tarefas
envolvendo: elaboragdo e andlise de parecer, informacdo, relatorio,
estudo e outros documentos de natureza administrativa; Pesquisa e
sele¢do da legislagdo e da jurisprudéncia sobre matéria de natureza
administrativa para fundamentar andlise, conferéncia e instrucgdo de
processos na area de sua atuagdo; Assisténcia técnica em questdes
que envolvam matéria de natureza administrativa, analisando,
emitindo informagBes e pareceres; Desenvolvimento de trabalhos
de natureza técnica, relacionados a elaboracdo e implementacdo de
planos, programas e projetos; Elaboragdo e interpretacdo de
fluxogramas, organogramas, esquemas, tabelas, graficos e outros
instrumentos; Flaboracdo e atualizacio de normas e procedimentoc:
Redagdo de documentos diversos; Trabalhos que exijam
conhecimentos bdsicos de informatica, inclusive digitacdo;
Atendimento ao publico interno e externo; Conferéncia de
documentos diversos; organizagdio de documentos, utilizando
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técnicas e procedimentos apropriados; Realizacio de atividades
voltadas para a administracdo de recursos humanos, materiais e
patrimoniais, orgamentdrios e financeiros, desenvolvimento
organizacional; Executar outras tarefas correlatas.

Auxiliar de Consultério
Odontolodgico

Orientar pacientes sobre higiene bucal; Marcar consultas e preparar
O paciente para o atendimento; Manter em ordem arquivo e
fichario; Revelar e montar radiografias intra-orais; Auxiliar no
atendimento ao paciente; Instrumentar o Odontélogo e o técnico
em higiene bucal, junto a cadeira operatéria; Manipular materiais
restauradores; Colaborar em atividades didatico-cientificas e em
campanhas humanitdrias; Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio
e recebimento de documentos, pertinentes a sua drea de atuacgdo
para assegurar a pronta localiza¢do de dados; Zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo
apropriados, quando da execugdo dos servigos; Zelar pela guarda,
conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
Executar o tratamento e descarte de residuos de materiais
provenientes de seu local de trabalho; Manter-se atualizado em
relagdo as tendéncias e inovacgbes tecnoldgicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do setor/departamento; Executar outras
tarefas correlatas.

Fiscal Ambiental

Vistoriar, estudar, orientar, exigir, autuar, resolver problemas
relacionados ao Meio Ambiente, referente a Legislagio Ambiental
Federal, Estadual e Municipal; ter conhecimento da flora e fauna e
conceituagbes aplicaveis na referida Legislagdo; ter experiéncia em
programas (software) de Cadastramento Rural e Urbano, com
utilizagdo de Coordenadas e manuseio de GPS; prestar orientacio
referente as ag¢des que envolvem o Meio Ambiente e sua
sustentabilidade, juntamente com a sobrevivéncia do Homem:;
expedir notificagdes e autos de infracdes referentes as
irregularidades por infringéncia as normas Legais; responsabilizar-se
pelos conceitos e agdes emitidas e estar sempre pronto para atuar;
executar tarefas afins da drea de Meio Ambiente, responsabilizando-
se pelos servigos prestados; ter experiéncia no setor publico de
Licenciamento conhecendo as Leis que regem a supracitada area; ter
conhecimento do Municipio como um todo, suas micro-regides,
distritos, sistema vidrio, utilizagcdo do solo, areas de preservacio,
estrutura politico-administrativa que envolve a &rea ambiental,
hidrologia e demais aspectos que, em conjunto, caracterizam o
Municipio; manter atualizados os conhecimentos referentes as
Legislagbes Ambientais e suas agGes, de acordo com as normas
estabelecidas ao setor publico Federal, Estadual e Municipal; Ter
condi¢cdes de gerenciar e exigir sobre aspectos referentes ao meio
ambiente tanto para InstituicGes publicas, privadas e autdnomos,
das diferentes areas de abrangéncias e suas especificidades.
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Fiscal de Obras e Posturas

o= 5 B . o TR 1
Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal sobre obras e

edificacdes do Municipio, fazendo vistorias, leitura de projetos,
conferéncia de medidas, cdlculos de drea, autuagdes, notificacdes,
embargos e aplicando multas; Fiscalizar o cumprimento da
legislagdo municipal sobre posturas do Municipio, fazendo vistorias
nas atividades comereciais localizadas e ambulantes, nos logradouros
publicos em geral, orientando e autuando os contribuintes
infratores; Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal sobre
parcelamento do solo urbano, fazendo vistorias aos locais de
parcelamento do solo e vistoriando processos de loteamento e
desmembramento, orientado e autuando os infratores; Verificar e
acompanhar o cumprimento da Legislacdo, sobre meio ambiente e
comunicar as infragdes cometidas aos Orgdos competentes;
Executar outras atribui¢Ges correlatas.

Fiscal Vigilancia Sanitaria

Efetuar o tratamento da dgua, adicionando-lhe quantidades
determinadas de cloro, amoniaco, cal ou outros produtos quimicos
ou manipulando dispositivos automaticos de admissdo desses
produtos, para depurd-la, desodorizd-la e clarifica-la; Inspecionar
pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminac¢do e coletando
material para posterior analise; Orientar os municipes sobre a
utilizagdo de produtos quimicos e sobre a importancia de manter
caixas d’dgua, pogos, cisternas e depdsitos de adgua sempre
tampados para evitar a presenca de animais e focos de doenca
mantendo, desta forma, a qualidade da dgua para consumo;
Orientar os municipes sobre a conservagao e limpeza de fossas
sépticas e sumidouros de forma a manté-las em bom nivel de
higiene e evitar a contaminagdo de solos e doengas; Orientar 0s
municipes sobre a coleta, separagao e ensacamento do lixo e de sua
destinacgao final, de forma a evitar doencas, entupimento de bueiros
com as chuvas e outros problemas causados pela disposi¢cdo
inadequada do lixo urbano, comercial e industrial; Efetuar de forma
itinerante palestras em bairros, creches, escolas e em outros lugares
sobre temas relacionados a saude a fim de ser um promotor de
informagdes e agdes em saude publica; Colaborar no levantamento
de dados socioecondmicos para estudo e identificacdo de problemas
sociais nas comunidades; Participar de projetos de pesquisa visando
a implantagdo e ampliagdo de servicos relacionados a saude nas
comunidades; Executar outras tarefas correlatas.

Fiscal Tributario

Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributdria do municipio,
orientando o contribuinte quanto a aplicacdo dessa legislagdo;
Controlar, auditorar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes
tributarias dos contribuintes e da realizagdo da receita municipal e
formalizagdo da exigéncia de créditos tributarios; Executar vistorias
iniciais e informar em processos administrativos relativos a
localizagdo e ao funcionamento, bem como as alteragbes cadastrais
do interesse da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servicos e similares; Orientar
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sobre a aplicagdo de leis, regulamentos e demais atos
administrativos de natureza tributaria; Exercer outras atribuicbes
correlatas.

Instrutor de Programas
Especiais

Coordenar grupos de criangas nos projetos implantados e
implementados pelo Municipio; Desenvolver o projeto pedagdgico
definido pela instituicdo; Desenvolver a auto-estima e a seguranca
emocional da crianca; Zelar pela seguranca fisica, higiene, saude e
alimentag¢do das criangas; Colaborar com o docente em atividades
didatico-cientificas, na realizagdo de trabalhos praticos e
experimentais, em atividades em sala de aula e em laboratérios, na
orientacdo de alunos esclarecendo e tirando duvidas; Participar de
atividades que propiciem o seu aprofundamento na disciplina,
através da pesquisa, redacdo de monografia, revisdo de textos e
resenhas bibliogréficas; Elaborar relatdrios semestrais das atividades
desenvolvidas; Desenvolver atividades de carater psicologico;
Manter contato com os pais e responsdveis das criancas mediante
reunidao na unidade; Executar outras atividades correlatas.

Técnico em Agropecuadria

Orientar agricultores na execugdo do plantio, adubacdo, cultura,
colheita e beneficiamento das espécies vegetais; fazer coleta e
andlise de amostras de terra, realizando testes de laboratdrio e
outros; ajudar a examinar animais afetados por alguma enfermidade
ou lesdo; estudar as causas que originam os surtos epidémicos;
controlar o manejo de distribui¢do de carnes e alimentos de origem
animal; orientar os criadores quanto a adocdo de medidas
sanitdrias; orientar e fiscalizar os trabalhos referentes ao tratamento
e desenvolvimento de animais e vegetais; atuar em equipe
multiprofissional; executar outras tarefas correlatas.

Técnico em Contabilidade

Desenvolver atividades, sob orientacdo e supervisdo, de natureza
contabil financeira, econémica, tributdria e administrativa,
envolvendo langamentos e calculos contabeis; Identificar
documentos e informagGes, atender a fiscalizacdo; Executar a
contabilidade geral, operacionalizar

a contabilidade publica e a contabilidade gerencial; Realizar controle
patrimonial. Executar outras tarefas correlatas.

Técnico em Enfermagem

Assistir e orientar equipes auxiliares na operacionalizacdo dos
servicos e cuidados de enfermagem, de acordo com os planos
estabelecidos pelo enfermeiro, transmitindo instrugdes e
acompanhando a realizagdo das atividades; Participar no
planejamento, programagdo da assisténcia, orientacdo e supervisdo
das atividades de enfermagem; Prestar cuidados de enfermagem,
atuando na prevengdo e controle das doencas transmissiveis em
geral e programas de vigilancia epidemiologica; Etxecutar agoes
assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro;
Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a
saude individual e de grupos especificos, particularmente daqueles
prioritdrios e auto risco, de higiene e seguranca do trabalho, bem
como de acidentes e doencgas profissionais; Preparar e administrar
medicamentos via oral, e parenteral aos pacientes, conforme
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prescricao médica, registrando no prontudrio e comunicando a
equipe de saude sinais e sintomas apresentados; Integrar a equipe
de saude, participando das atividades de assisténcia integral a satide
do individuo, da familia e da comunidade; Controlar, distribuir e
ministrar medicamentos, via oral e parenteral aos pacientes;
Executar atividades de lavagem, desinfecgdo e esterilizagdo de
materiais, instrumentos e equipamentos de acordo com método
adequado para cada tipo de esterilizagdo; Atuar na prevencio e
controle sistemdticos de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de satde; Auxiliar na organizacio de
arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua
area de atuagdo para assegurar a pronta localizacdo de dados; Zelar
pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execu¢do dos servicos;
Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de
biosseguranga; Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e
limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho; Manter-se atualizado em relagdo as
tendéncias e inovagBes tecnoldgicas de sua drea de atuacdo e das
necessidades do setor/departamento; Executar outras tarefas
correlatas.

Técnico em Higiene Dental

Sob a supervisdio do odontdlogo, realizar procedimentos
preventivos, individuais ou coletivos, nos usudrios para o
atendimento clinico, como escovagdo supervisionada, evidenciacdo
de placa bacteriana, aplicagdo tdpica de fluor, selantes, raspagem,
alisamento e polimento, bochechos com flGor, entre outros; Realizar
procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob
supervisdo do cirurgido dentista; Cuidar da manutencdo e
conservagao dos equipamentos odontologicos; Acompanhar e
apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude da
familia no tocante a saude bucal; Executar outras tarefas correlatas.

Técnico em Informatica

Participar do projeto, desenvolvimento, implantacdo e da
documentagdo no que se refere ao desenvolvimento de sistemas;
Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios
nas especificagdes e comandos necessarios para sua utilizacdo;
Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das
tarefas de operagdo, ordem de servico, resultados dos
processamentos, suprimentos, bibliografias e demais recursos que
se fizerem necessarios; Executar ou promover as atividades de
manuten¢do preventiva e corretiva necessdrias a conservacao dos
equipamentos, instrumentos e outros materiais utilizados na area de
atuagdo, acompanhando-as, quando a cargo de terceiros; Planejar,
implantar e gerenciar redes de computadores e programas,
depurando estes, se necessdrio; Preparar, operar, manipular,
acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotinas
ou de programas de aplica¢des; Elaborar relatdrios dos trabalhos
realizados e resultados obtidos a fim de avaliar as politicas aplicadas;
Manter a malha de dispositivos conectados ativa e operacional;
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Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de
informatica, sobre qualquer falha ocorrida; Executar o suporte
técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacio de
modulos, partes e componentes; Administrar copias de seguranga,
impressdo e seguranga dos equipamentos em sua area de atuacdo;
Controlar o fluxo de atividades, prepara¢do e acompanhamento da
fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores; Elaborar, atualizar e
manter a documentagdo técnica necessaria para a operacdo e
manutengdo das redes de computadores; Zelar pela guarda,
conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho; Desempenhar outras atividades correlatas.

Técnico em Laboratodrio

Fazer coleta de amostras e dados em laboratdrio ou em atividades
de campo; elaborar andlise de materiais e substancias em geral,
utilizando métodos especificos para cada caso; Efetuar registros das
analises realizadas; Preparar reagentes, pecas, e outros materiais
utilizados em experimentos; Auxiliar na elaboracdo de relatérios
técnicos e na computacio de dados estatisticos, reunindo os
resultados dos exames e informagdes; Dispor os elementos
biologicos em local apropriado e previamente determinado,
montando-os de modo a possibilitar a exposicdo cientifica dos
mesmos; Zelar pela limpeza e conservacdo de vidrarias, bancadas e
equipamentos em geral dos laboratdrios; Controlar o estoque de
material de consumo dos laboratorios; Executar outras tarefas
correlatas.

Técnico em Radiologia

Preparar materiais e equipamentos para realizacdo de exames;
Operar equipamentos na realizagdo de exames de radiologia
convencional e digital na drea do radiodiagnostico (Radiologia Geral,
Radiografia Digital, Mamografia, Densiometria Ossea, Tomografia
Computadorizada, Ressonancia Magnética.) estabelecido na
Resolugdo do Conselho Nacional de Técnicos em Radiologia;
Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
ATIVIDADES DE ENSINO FUNDAMENTAL

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone,
prestando orientagGes e realizando encaminhamentos; Orientar os
servidores quanto as normas disciplinares e as rotinas de
funcionamento do setor; Manter organizados e atualizados os
arquivos e seus controles; Executar atividades pertinentes a area de
pessoal como freqiiéncia, férias, beneficios, célculos, cadastro e
outras; Elaborar e digitar planilhas e correspondéncias; Atualizar
tabelas e quadros demonstrativos; Fmitir relatérios e listagens:
receber e enviar correspondéncias e documentos; Cadastrar,
organizar, arquivar, consultar, elaborar e digitar, controlar e corrigir
Agente Administrativo planilhas, textos, correspondéncias, relatérios e outros documentos;
Ler e arquivar publicagdes; Receber e dar encaminhamento as
reclamacdes; Organizar e confeccionar quadros de avisos;
Relacionar e controlar bens patrimoniais; Solicitar manutencédo
predial e de equipamentos; Receber e abrir correspondéncias;
Preencher formularios, relatdrios e outros documentos; Atualizar e
manter arquivos organizados; Acompanhar reunides de trabalho;
Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais
utilizados, executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas ao seu ambiente organizacional; Executar
outras tarefas correlatas.

Realizar mapeamento de sua area; Cadastrar as familias e atualizar
permanentemente esse cadastro; ldentificar individuos e familias
expostos a situagdes de risco; Identificar areas de risco; Orientar as
familias para utilizagdo adequada dos servicos de saude,
encaminhando-as e até agendando consultas, exames e
atendimento odontoldgico, quando necessério; Realizar agdes e
atividades, no nivel de suas competéncias, nas dreas prioritarias de
atengdo basica; Realizar, por meio de visita domiciliar,
Agente Comunitario de Saude | acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade; Estar sempre bem informado, e informar aos
demais membros da equipe, sobre as situacdes das familias
acompanhadas, particularmente aquelas em situa¢Ges de risco;
Desenvolver agdes de educacdo e vigilancia a satde, com énfase na
promogdo da saude e na prevencdo de doencas; Promover a
educagdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver acdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre
outras; Traduzir para a Equipe de Saude da Familia a dindmica social
da comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites;
Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que
possam ser potencializados pela equipe; Executar outras atribuicGes

correlatas.
Colaborar nas agdes de articulagio com as familias das criancas
Atendente Infantil assistidas nas unidades de atendimento infantil e na execucdo de

atividades pedagodgicas de aprendizado e desenvolvimento das
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criangas assistidas; Executar agGes para a criagdo e desenvolvimento
de hdbitos, habilidades e atitudes nas criancas e executar
procedimentos para os cuidados das criangas, relativamente a
banho, descanso, refeigdes e higiene pessoal; Acompanhar e
informar os responsaveis quanto as criangas que apresentam
necessidades educativas especiais e ou de saude e controlar os
horarios de banho, sono, brincadeiras e atividades pedagdgicas das
criangas; Organizar procedimentos de atendimento direto as
criangas e promover atividades recreativas e de aprendizagem para
atendimento as criangas assistidas, sob orientagdo de técnicos
especializados; Promover atividades recreativas diversificadas,
visando ao entretenimento, a integra¢do social; Executar outras
atribui¢bes correlatas.

Auxiliar de Enfermagem

Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas
competéncias técnicas e legais; Realizar procedimentos de
enfermagem nos diferentes ambientes, Unidade de Satde e nos
domicilios, dentro do planejamento de a¢8es tracado pela equipe;
Preparar o usudrio para consultas médicas e de enfermagem,
exames e tratamentos na Unidade de Saude; Zelar pela limpeza e
ordem do material, de equipamentos e de dependéncias da Unidade
de Saude, garantindo o controle de infec¢do; Realizar busca ativa, de
casos como tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho
epidemioldgico; No nivel de suas competéncias executar assisténcia
basica e agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria; Realizar
acOes de educagdao em saude aos grupos de patologias especificas e
as familias de risco, conforme planejamento da Unidade de Saude;
Executar outras tarefas correlatas.

Auxiliar de Laboratorio

Coletar, receber e distribuir material biolégico de pacientes.
Preparar amostras do material bioldgico e realizar exames conforme
protocolo. Operar equipamentos analiticos e de suporte; Executar,
checar, calibrar e fazer manutenc¢do corretiva dos equipamentos.
Administrar e organizar o local de trabalho; Executar outras tarefas
correlatas.

Recepcionista

Recepcionar e prestar servicos de apoio a clientes internos e
externos, atendimento ao publico em geral; Executar outras tarefas
correlatas.

Telefonista

Operar equipamentos telefonicos ou de fax, atender, transferir,
cadastrar e completar chamadas telefénicas comunicando-se
formalmente; Atender chamadas para o Servigo de Atendimento e
Informagdo, preenchendo programa especifico para registrar
denuncias, sugestGes e/ou reclamacgdes, com posterior retorno ao
Municipe; Executar outras tarefas correlatas.

Inspetor de Alunos

Fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos
alunos, bem como os horérios destinados ao recreio e a outras
atividades, fazendo soar campainha nos hordrios determinados,
organizando a formagdo dos alunos e sua entrada em sala de aula;
Orientar e fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha
autoriza¢do para a retirada da crianga ou se a mesma pode sair da
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unidade escolar desacompanhada; Contatar, quando solicitado por
superiores, pais de alunos, para recados ou comunicacgdes;
Acompanhar as atividades recreativas procurando evitar brigas e
discussGes entre alunos durante os horarios de recreio; Entregar
pautas de presenga, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala
de aula certificando-se do recebimento pelo professor e recolhendo
as pautas de presenga antes que as aulas se encerrem para devolvé-
las a Secretaria; Supervisionar os horarios de merenda para que esta
se desenvolva em ambiente tranqiilo e harmonioso; Acompanhar a
distribuicdo da merenda escolar; Acompanhar alunos em atividades
extracurriculares auxiliando os professores na manutencio da
disciplina e assegurando a seguranga dos alunos; Acompanhar
alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola;
Observar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da
unidade  escolar, prestando informacdes e  efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a
seguranca do local; Zelar pela seguranca de materiais e
equipamentos postos sob sua responsabilidade; Comunicar
imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas; Contatar, quando necessdrio, ¢rgdos publicos,
comunicando a emergéncia e solicitando socorro; Percorrer
sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas; Orientar a execugdo de servicos de manutengdo
mobiliaria e predial, tais como troca de lampadas, fusiveis, tomadas
e interruptores, conserto de mesas, carteiras escolares, cadeiras,
descargas, torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros;
Executar outras tarefas correlatas.

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
ATIVIDADES DE NiVEL ELEMENTAR

Artifice de Copa e Cozinha

Executar, sob supervisdo, atividades de limpeza e conservacdo nas
dependéncias e objetos da copa e cozinha, preparando e servindo
café e lanche aos servidores do Municipio; Auxiliar no controle e
estoque de alimentos e gds, alertando a chefia quanto a possiveis
falhas; Zelar pela conservacdo e guarda dos aparelhos e materiais
utilizados na execucdo de suas tarefas; Executar outras tarefas
correlatas.

Auxiliar de Servicos Gerais

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas
dependéncias internas e externas da Unidade, bem como servicos
de entrega, recebimento, confec¢do e atendimento, utilizando os
materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas; Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, moveis e
equipamentos em geral, para manté-los em condicdes de uso;
| Executar atividades de copa; Auxiliar na remocdo de moveis e
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equipamentos; Separar os materiais recicldveis para descarte
(vidraria, papéis, residuos laboratoriais); Atender ao telefone, anotar
e transmitir informagdes e recados, bem como receber, separar e
entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;
Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;
Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais
provenientes do seu local de trabalho; Controlar o estoque e sugerir
compras de materiais pertinentes de sua drea de atuacdo; Zelar pela
guarda e conservagdo, manutencdo dos equipamentos utilizados no
trabalho; Executar outras tarefas correlatas.

Carpinteiro

Planejar trabalhos de carpintaria, preparar canteiro de obras e
montar formas metdlicas; Confeccionar formas de madeira e forro
de laje (painéis), construir andaimes e protecdio de madeira e
estruturas de madeira para telhado; Montar portas e esquadrias;
Finalizar servicos, como desmonte de andaimes, limpeza e
lubrificagdo de férmas metalicas, selecdo de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pegas e equipamentos. Executar outras tarefas
correlatas.

Coletor de Lixo

Realizar coleta de lixo domiciliar, industrial e entulhos, realizar a
coleta seletiva, acompanhar o lixo até seu destino final cuidando
também da sua deposi¢do de acordo com as leis vigentes, bem
como outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior
hierarquico imediato.

Gari

Coletar residuos domiciliares, residuos solidos de servicos de saude
e residuos coletados nos servigos de limpeza e conservacdo de areas
publicas; Preservar as vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e
calcaddes; Acondicionar o lixo para que seja coletado e
encaminhado ao aterro sanitario; Zelar pela seguranca das pessoas
sinalizando e isolando areas de trabalho; Trabalhar com seguranca,
utilizando equipamento de protecdo individual e promovendo a
seguranca individual e da equipe; Executar outras tarefas correlatas.

Mecanico

Atividades de natureza qualificada envolvendo tarefas relacionadas
a mecanica em geral, de veiculos, maquinas auxiliares, aparelhos e
instrumentos e em geral equipamento rodoviario, lendo e
interpretando desenhos, manuais, catalogos técnicos, identificando
pecas e defeitos nos diversos conjuntos, lendo também aparelhos
de medigdo; Executar outras tarefas correlatas.

Merendeira

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo
de merenda, recebendo-os e armazenando-os de acordo com as
normas e instrugbes estabelecidas; Informar quando houver
necessidade de reposicdo de estoque de alimentos e de utensilios;
Selecionar os alimentos necessdrios ao preparo das refei¢oes,
separando-os e pesando-os de acordo com o cardapio do dia, para
atender aos programas alimentares e cardapio previamente
enviados pelos Nutricionistas; Preparar as refeicbes dos alunos;
Manter rigorosa higiene pessoal e zelar para que sua auxiliar
também a mantenha; Executar outras atividades correlatas.
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Operador de Maquinas
Pesadas

Conduzir e operar maquinas de grande porte, destinadas ao servico
de construgdo e conservagdo de estradas e ruas; Fazer escavacoes,
terraplenagens, aterros e compressGes de solo; Zelar pela
conservagdo do veiculo que lhe for entregue e outros implementos
afins, mantendo-os em boas condi¢des de funcionamento; Fazer
reparos de emergéncia; comunicar, a superior imediato, qualquer
anomalia verificada no funcionamento do equipamento;
Providenciar no abastecimento do combustivel, éleo e 4&gua;
eventualmente, dirigir outra espécie de veiculo; Auxiliar em
trabalhos de mecanica e outros semelhantes; Executar outras
tarefas correlatas.

Operador de Maquinas Leves

Operar trator de pneus ou misto, ou equipamento automotor;
Executar trabalhos de terraplanagem, de construcdo ou de
pavimentacdo etc; Executar tarefas pertinentes a utilizacdo dos
mesmos na drea urbana e rural; Lavrar e discar terras para o
plantio;Conduzir, transportar e operar trator agricola, arar, gradear;
Vistoriar e zelar pela manutengdo do equipamento; Executar outras
tarefas correlatas.

Pedreiro

Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir
fundacGes e estruturas de alvenaria; Aplicar revestimentos e
contrapisos; Executar tarefas relacionadas a construcdo de paredes
e componentes da construgao civil, utilizando-se de materiais e
equipamentos adequados; Executar outras tarefas correlatas.

Pintor

Verificar e preparar superficies a serem pintadas e calcular
quantidade de materiais para pintura; Identificar, preparar e aplicar
tintas em superficies, dar polimento e retocar superficies pintadas;
Secar superficies e reparar equipamentos de pintura; Executar
outras tarefas correlatas.

Vigia

Vlglar e zelar pelos bens méveis e imdveis da Mumupahdade
Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigildncia, a chefia
imediata; Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos
e materiais, exigindo a necessdria identificacdo de credenciais
visadas pelo d6rgdo competente; Vistoriar rotineiramente a parte
externa dos prédios municipais e o fechamento das dependéncias
internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de
seguranga estabelecidas; Realizar vistorias e rondas sistematicas em
todas as denendéncias dos nrédins mimnicinais nrevenindn situacdes
que coloquem em risco a integridade do predio, dos equipamentos e
a seguranca dos servidores e usudrios; Executar outras tarefas
correlatas.
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