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AGENTE DE SANEAMENTO
Descri¢do Sumaria

Fiscaliza e inspeciona estabelecimentos comerciais, industriais, residenciais e publicos, para advertir, multar
apreender produtos, quando necessério, visando preservar a satide da comunidade, relativas a fiscalizag¢do de controle
do sistema de higiene e satde publica do municipio.

Atribuic¢des Tipicas

- Fiscalizar e orientar a instalagdo sanitdria de 4gua e esgoto em habitagdo coletivas e individuais no
municipio;

- Coletar amostra de alimentos para analise de qualidade do produto de sua validade;

- Lavrar auto de adverténcia, interdigdo e infrago, para processamento de multas;

- Auxiliar no controle de doengas infecto-contagiosas;

Executar outras atribuiges afins.

Especificagdes

Escolaridade: segundo grau e treinamento especifico na fungéio

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa / Complexidade: planeja parcialmente suas atividades e recebe instrugdes do superior hierarquico.
Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade / Patriménio: pelo material e equipamento que utiliza, com pouca possibilidade de perda.
Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: pela seguranga da comunidade.

Responsabilidade / Supervisdo: eventual, sobre equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo.
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AGENTE DE SAUDE
Descri¢io Sumaria

Executa, previne e complementa o tratamento de saide, efetuando os devidos acompanhamentos de acordo
com os programas estabelecidos, com o objetivo de difundir no¢des gerais sobre saiide.

Descrigao Detalhada

- Realiza levantamentos de problemas de saide junto a comunidade, através de visitas domiciliares e,
quando necessério, encaminha os pacientes 4 unidade de saiide.

- Coordena e participa de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, c6lera, combate a parasitas e
insetos, distribuindo formuldrios informativos e orientando a comunidade nos procedimentos
necessarios, ao controle de satide.

- Ministra cursos ¢ palestras sobre nogSes de higiene e primeiros socorros, para motivar o
desenvolvimento de atitudes e habitos sadios da populagio.

- Presta primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando injegdes e controlando pressdo arterial,
para propiciar alivio ao doente e facilitar a cicatrizagfio de ferimentos.

- Orienta na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida, para possibilitar a realizagdo
dos mesmos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: primeiro grau, curso especifico de Auxiliar de Enfermagem ¢ treinamento especifico na fungdo.
Experiéncia: alguma anterior, de seis meses 2 um ano.

Iniciativa/Complexidade: recebe instrugdes e supervisio constantes.

Esforgo Fisico: quase inexistente.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelo material e equipamento que utiliza, com pouca possibilidade de perda.
Responsabilidade/Segurancga de Terceiros: pelos pacientes.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e 4 contaminagio; necessita usar equipamentos de seguranca.
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AGENTE CONTROLADOR DE VETORES

Descri¢do Sumadria
Desenvolver as atividades inerentes ao emprego visando eliminagio de criadouros; participagio em

mutirSes, arrastdes e coletas seletivas; agdes de Informagio, Educag¢éo e Comunicagido — IEC; visitas aos iméveis e
outras atividades que se fizerem necessarias

Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau, ser maior de 18 anos.
Experiéncia: nio exige.

Iniciativa/Complexidade: disponibilidade de tempo integral para exercicio das atividades, ter espirito de lideranca e
solidariedade, recebe orientag3o e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: médio.

Esfor¢o Mental: minimo.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: nenhuma.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a contato e & manipulagdo de materiais e produtos téxicos, quimicos e
explosivos, além de poeira.
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ALMOXARIFE

Descri¢do Sumaria

Organiza e/ou executa servigos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda, fornecimento e
inventario de materiais, observando as normas e dando orienta¢do sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para
manter o estoque em condigdes de atender as unidades administrativas.

Descri¢do Detalhada

Verifica a posi¢do do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando as
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigao.

Controla o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados
anotados.

Organiza e realiza o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodagdo de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada.

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

Registra os materiais guardados nos depdsitos e as atividades realizadas, langando os dados em sistemas
ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragdo dos inventarios.

Verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagdes exatas sobre a
situagdo real do almoxarifado, para a realiza¢do de inventérios e balangos.

Elabora, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestagio de contas e o0s
encaminha para seu superior e para a rea financeira.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacgdes

Escolaridade: segundo grau.

Experiéncia: comprovada de um ano, conhecimentos de processador de texto, de planilha eletronica e de
gerenciador de bancos de dados.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa; recebe orientagdo e supervisio do superior

imediato.

Esforgo Fisico: eventualmente, carrega e levanta materiais leves ou pesados.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais e equipamentos de custo elevado, inclusive pela sua guarda.

Responsabilidade/Seguranc¢a de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a contato e & manipulagdo de materiais e produtos téxicos, quimicos e
explosivos, além de poeira.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Descri¢dio Sumaria

Presta assisténcia & unidade de atuagfo, emitindo pareceres, bem como controla os servigos gerais de
escritorio, compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas.

Descri¢do Detalhada
- Elabora pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para colaborar nos
trabalhos técnicos e administrativos.
- Coordena e promove a execugdo dos servigos gerais de escritério, verificando os documentos, para
garantir os resultados da unidade.
- Coordena e acompanha processo licitatorio, verificando o cumprimento da legislagdo pertinente, para
assegurar a obtengao dos resultados.
- Participa de projetos ou planos de organizagéo dos servigos administrativos, compondo fluxograma,
organogramas ¢ demais esquemas gréaficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servigos.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: curso superior incompleto.

Experiéncia: comprovada de dois anos; conhecimentos de processador de texto, de planilha eletronica, de
gerenciador de bancos de dados, da lingua portuguesa e redagéo propria.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica, que exigem iniciativa propria, para
tomada de decisGes.

Esforgo Fisico: nenhum.

Esforco Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisiio: coordena e treina servidores e acumula responsabilidade pelas tarefas desenvolvidas.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio.
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ASSISTENTE LEGISLATIVO
Descri¢do Sumdria

Compreende as tarefas de auxiliar a presidéncia, as comissdes e vereadores no desenvolvimento dos
trabalhos legislativos da c4dmara.

Descri¢io Detalhada

- Procede a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de interesse do Legislativo e do
municipio, armazenando em pastas legislagéo, jurisprudéncia e doutrina, para fornecer subsidios na
elaboragdo de pareceres e/ou para consultas.

- Consulta bancos de dados para obter informagdes e legislagdo necessérias para subsidiar a atuagio dos
parlamentares, membros das comissGes e o presidente da cAmara municipal.

- Executa servigos de datilografia ou digitagio de documentos como autégrafos, decretos legislativos,
resolugdes, atos da mesa, para atender ao processo legislativo da cdmara municipal.

- Redige documentos como oficios, relatorios, atas das sessdes da cAmara, registrando em livros proprios
ou em sistemas informatizados para preservagio da informagio.

- Auxilia no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagio, adiamentos, aprovagio ou
rejeicdo e outros motivos de encerramento, para tramitagio da matéria.

- Mantém arquivo de leis, decretos legislativos, resolugdes, atos ¢ sistemas de referenciamento em meio
magnético ou manual.

- Auxilia nos servigos plenérios, anotando as deliberages e fornecendo material de apoio como leis,
doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios, para atender as solicitagdes dos vereadores
ou da mesa da cAmara.

- Encaminha material para publicagio na imprensa local e/ou regional, para divulgagdo dos atos do
Legislativo.

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: segundo grau.

Experiéncia: comprovada de dois anos, conhecimentos da lingua portuguesa, de processador de texto e¢ de
gerenciador de banco de dados.

Iniciativa/Complexidade: tarefas variadas, porém rotineiras que envolvem a aplicagio de procedimentos
padronizados, observados os limites estabelecidos pelas normas internas.

Esforco Fisico: nenhum.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.
Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos € méaquinas que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio.
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AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
Descri¢do Sumadria

Recepciona as pessoas em consultério dentario e auxilia o cirurgido-dentista, acompanhando suas
atividades.

Descrigiio Detalhada
- Recepciona as pessoas em consultério dentdrio, identificando-as, averiguando suas necessidades e o
histérico clinico para encaminha-las ao cirurgiio-dentista.
- Controla a agenda de consultas, verificando horérios disponiveis e registrando as marcagdes feitas, para
manté-la organizada.
- Auxilia o dentista, colocando os instrumentos & sua disposigdo, para efetuar extragdo, obturagdo e
tratamentos em geral.
- Procede diariamentc & limpeza e a assepsia do campo de atividade odontolégica, limpando e
esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirurgica.
- Orienta na aplicagéo de fliior para a prevengédo de carie, bem como demonstra as técnicas de escovagio
para criangas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos.
- Convoca e acompanha os escolares da sala de aula até o consultério dentério, controlando, através de
fichario, os exames e tratamentos.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: alguma anterior, treinamento especifico na fungdo; conhecimento de operagido de microcomputadores e
de processador de textos.

Iniciativa/Complexidade: recebe instrugdes e supervisdo constantes.
Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: normal.
Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais e equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: relativa.
Responsabilidade/Supervisido: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de consultério dentario, possibilidade de contaminag#o, necessita usar equipamento
de seguranga.
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AUXILIAR DE DESENHISTA
Descri¢do Sumaria

Prepara cépias de tabelas, graficos, projetos de obras civis, instalagSes e outros, guiando-se pelo original,
plantas e croquis, observando as instrugSes pertinente.

Descricdo Detalhada
- Auxilia na elaboragio de desenhos de projetos de obras publicas, seguindo instru¢cdes e normas
estabelecidas, colaborando na execugdo das obras no municipio.
- Reduz ou amplia desenhos, guiando-se por croquis, esbogos ou instrugBes € seguindo a escala
requerida, adequando-os 4 utilizag@io em projetos de obras.
- Copia desenhos ja estruturados, seguindo a forma e demais especificagGes dos originais, para orientar a
construgdo, reforma ou qualquer obra.
- Zela pela conservagio dos instrumentos de desenho, limpando-os e aferindo-os, para manter seu
perfeito estado.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes .
Escolaridade: primeiro grau.
Experiéncia: comprovada, de seis meses; nogdes de desenho e conhecimento de recursos de informatica.
Iniciativa/Complexidade: recebe instrugdes e supervisao constantes.
Esforgo Fisico: nenhum.
Esforco Mental: normal.
Esfor¢o Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos materiais que utiliza relativos a sua 4rea de atuagdo.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escrit6rio.
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AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL
Descri¢ido Sumaria

Executa, sob supervisdo, servigos de atendimento as criancas em suas necessidades diarias, cuidando da
alimentagéo, higiene e recreago.

Descrigdio Detalhada
T
/Auxﬂla as at1v1dades recreativas das criancas na creche, incentivando as brincadeiras em grupo como
“brincar-de 1oda, de bola, pular corda e outros jogos, para estimular o desenvolvimento fisico e mental
das mesmas. )
- Orienta as criangas quanto as condi¢es de higiene, auxiliando-as no banho, vestir, calgar, pentear e
guardar seus pertences, para garantir o seu bem-estar.
- Auxilia nas refei¢des, alimentando as criangas ou orientando-as sobre o comportamento  mesa.
- Controla os horérios de repouso das criangas, preparando a cama, ajudando-as na troca da roupa, para
assegurar seu bem-estar e saude.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: aptiddo no tratamento com criangas.
Iniciativa/Complexidade: recebe instrugdes e orientagdo constantes.
Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé € em movimento.
Esfor¢co Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: nenhuma.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica das criangas.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal.
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AUXILIAR DE ESCRITORIO
Descri¢cdo Sumaria

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

Descrigdo Detalhada

- Executa servigos de datilografia e digitagdo de correspondéncia internas e externas, preenchimento de
guias, notifica¢3es, formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

- Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao destinatirio em livros
apropriados, para manter o controle de sua tramitagio.

- Atende ¢ efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados ¢ dados de rotina, para obter ou
fornecer informagdes.

- Recebe ¢ transmite fax.

- Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
codigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizagdo quando necessario.

- Participa do controle de requisi¢do do material de escritorio, providenciando os formularios de
solicitagio e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario a unidade de
trabalho.

- Executa tarefas simples, operando maquinas de escrever (manual, elétrica ou eletrénica), calculadoras,
reprodugdes graficas, mimedgrafo e outras, manipulando-as para preencher formularios, efetuar
registros e calculos e obter copias de documentos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano; conhecimento de processador de texto e de planilha
eletronica.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisio do superior
imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisido: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal.
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CAIXA

Descri¢io Sumaria

Efetua recebimentos e pagamentos da organizagdo, registrando a entrada e saida de dinheiro, cheques,

duplicatas, notas fiscais e outros, para assegurar a regularidade das transa¢des financeiras.

Descri¢do Detalhada

Efetua os recebimentos, em dinheiro ou cheques, de taxas, impostos, servigos de pavimentagéo, € outros
prestados pela organizagio, para efetuar a quitago dos mesmos.

Prepara o dinheiro e cheques em caixa, arrumando-os em lotes e anotando quantias, niimero de cheques
e outros dados em ficha propria do banco, para providenciar seu depdsito nas contas municipais.

Efetua pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as
obrigagGes municipais.

Efetua o depdsito e saque de valores nas contas municipais.

Executa calculos das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para
verificar e conferir o saldo do caixa.

Prepara demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos e recebimentos
efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou cheques, para apresentar uma posigiio da situagio
financeira existente.

Realiza o planejamento do fluxo de caixa.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: comprovada, de um ano; conhecimento de planilha eletrénica, de processador de texto e de
gerenciador de banco de dados.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras e simples, sob a supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: nenhum.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e lida com informagdes e documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: direta, sobre valores em dinheiro e cheques, no seu manuseio e guarda.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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COMPRADOR
Descri¢io Sumaria

Compra maquinarios, equipamentos, matéria-prima, servigos e outros, adquirindo as mercadorias através de
processos de licitagfio ou diretamente, para garantir a aquisi¢gdo de materiais dentro dos padrdes estabelecidos.

Descri¢do Detalhada

- Mantém atualizado o cadastro de fornecedores.

- Efetua a cotagdo de pregos de materiais e equipamentos no préprio municipio € em outros, obedecendo
4 legislagdio pertinente, para preparar a previsdo de despesas visando & reserva orgamentaria.

- Analisa as propostas recebidas, verificando as vantagens oferecidas pelos fornecedores, cotejando
pregos, prazos de entrega, condigdes de pagamento, elaborando mapas comparativos para determinar a
melhor oferta e submetendo-as a decisdo superior.

- Elabora pedidos de compra, editais de licita¢do e outros documentos necessarios.

- Analisa as requisigdes recebidas, atentando para o tipo de mercadoria, quantidade e qualidade exigidas,
para providenciar o atendimento dos mesmos.

- Acompanha os trAmites do processo de compras, dos pedidos de aquisi¢io da mercadoria até a sua
entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

- Controla o recebimento dos materiais, conferindo-os, com base nos dados das notas ficais dos materiais
entregues, para néo haver irregularidades.

- Encaminha as notas fiscais e/ou faturas e duplicatas as unidades responsaveis pela contabilizagéo,
pagamentos e estoque.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: segundo grau.

Experiéncia: comprovada, de um ano na fung&o; conhecimento de planilha eletrénica, de processador de texto e de
gerenciador de banco de dados; conhecimento da legislagdo referente 2 licitagdo.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, burocratica ¢ sigilosa, que exigem iniciativa
propria para tomada de decis3es; planeja parcialmente suas atividades e recebe instrugdes e supervisio do superior
imediato.

Esforgo Fisico: requer algum.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: relativa aos processos de licitagfo.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza e dinheiro que manipula.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: eventualmente, treina e coordena equipes de trabatho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo.
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DIGITADOR

Descri¢do Sumdria

Digita textos em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando e controlando as
etapas de programagdo dentro dos critérios definidos, para gravar as informagdes documentadas pelo sistema de
entrada de dados utilizados.

Descri¢do Detalhada

Organiza documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os, para possibilitar maior seguranca na
execugdo do trabalho.

Ajusta a méaquina, utilizando os dispositivos de armazenamento de dados, conforme programagio
recebida, para possibilitar a gravago e impresséo.

Opera o microcomputador, pressionando os digitos correspondentes ao texto a ser transferido,
manuseando o leitor de caracteres 6ticos e/ou manuseando o scanner, para gravar as informagdes no
material escolhido.

Interpreta as mensagens forecidas pela maquina e confere os dados digitados, para detectar os registros
incorretos e adotar as medidas adequadas ao sistema para a sua corregéio.

Efetua copia(s) de seguranga dos arquivos, conforme procedimentos previamente definidos.

Arquiva os documentos, classificando-os de acordo com as normas preestabelecidas, para possibilitar o
controle de servigo e consultas posteriores.

Arquiva disquetes, fitas e outros dispositivos de gravagdo de dados, contendo as copias de seguranga,
classificando-os de acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos, para possibilitar o
controle de servigo € consultas posteriores.

Imprime e entrega listagens para conferencia e/ou relatérios para consulta.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: primeiro grau completo.

Experiéneia: comprovada, de seis meses.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdo do superior

imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo sentado.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes e documentos de caréter sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais relativos a 4rea de informatica que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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ESCRITURARIO
Descri¢cio Sumaria

Executa servicos gerais de escritério das diversas unidades administrativas, como a classificagdo de
documentos e correspondéncia, transcrigio de dados, langamentos, prestagio de informagdes, arquivo, datilografia
em geral e atendimento ao piiblico.

Descrigdo Detalhada

- Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo
as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas.

- Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informagdes desejadas.

- Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos de unidade, classificando-os por assunto, em
ordem alfabética, visando 2 agilizagio de informagées.

- Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretagdo e comparagdo de dois ou mais
dados, conferéncia de calculos de licitagdes, controle de férias, contébil e/ou outros tipos similares de
controle, para cumprimento das necessidades administrativas.

- Efetua calculos utilizando formulas e envolvendo dados comparativos: calculos de 4reas, metragens de
muros e passeios, cdlculos de juros de mora, corregdo monetaria e outros.

- Atende e efetua ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou prestando
informagdes relativas aos servigos executados.

- Recebe e transmite fax.

- Controla o recebimento e expedicio de correspondéncia, registrando-a em livro préprio, com a
finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas interessadas.

Redige memorandos, circulares, relatorios, oficios simples, observando os padrdes estabelecidos para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagio administrativa.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especifica¢des
Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano; conhecimento de processador de texto, de planilha eletronica
¢ de gerenciador de banco de dados.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdo do superior
imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente, lida com documentos de carater sigiloso.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio.
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FISCAL MUNICIPAL
Descri¢io Sumdria

Fiscaliza imdveis, estabelecimentos comerciais, industriais, diversdes publicas, ambulantes, verificando o
cumprimento da legislagdo pertinente, para assegurar o bem-estar da comunidade.

Descri¢io Detalhada

- Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais, diversGes publicas e outros, verificando a correta
inscrigdo quanto ao tipo de atividades para recolhimento de tributos municipais, visando o cumprimento
das normas legais.

- Efetua levantamento dos imdveis, verificando as areas existentes, para sua atualizagio cadastral.

- Vistoria iméveis em construgdo, verificando se os projetos estio aprovados e com o devido alvara de
constru¢do, para garantir sua seguranga e a expedi¢@io do “habite-se”.

- Efetua comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres e logradouros piblicos,
que exercem atividades sem a devida licenga, para evitar fraudes e irregularidades que prejudiquem o
erario publico.

- Fiscaliza o horario de funcionamento do comércio eventual, como plantSes de farmacias, para assegurar
o cumprimento das normas legais.

- Atende as reclamagdes do publico quanto a problemas que prejudiquem o bem-estar, com referencia a
residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais ou prestadores de servigos, visando a segurancga da
comunidade.

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

- Autua e notifica os contribuintes que cometeram infra¢fio e informa-os sobre a legislagdo vigente, com
o objetivo de regularizar a situagdio e garantir o cumprimento da lei.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: segundo grau.
Experiéncia: conhecimentos da legislagdo especifica, conhecimento de recursos de informética.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica, que exigem iniciativa propria para
tomada de decisdes e recebe instrugdes e supervisdo imediata.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento, em trabalhos externos, exercendo a
fiscalizagdo.

Esfor¢o Mental: constante.
Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informag8es de carater sigiloso, de acordo com a sua 4rea de
atuacgdo.

Responsabilidade/Patrimdnio: lida com recursos de forma indireta, provenientes da aplica¢iio de multas.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e a contato direto com o municipe.

20




3992222322339 33232333333232327232323223379722323793237333)%2%23%22%2327%%)

FISCAL DE OBRAS
Descriciio Sintética

Compreende os empregos que se destinam a orientar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que
regem o municipio.

Atribuicdes Tipicas

- Verificar e orientar o cumprimento das Leis Municipais;

- Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providencias relativas aos violadores das Leis Municipais;

- Realizar sindicincias especiais para instrug@io de processos ou apuragio de dentincias e reclamagdes;

- Emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito
das irregularidades encontradas;

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugio das atribuigdes tipicas do cargo;

- Executar o levantamento em campo, através de mapas e croquis anotando a situagdo individual de cada
terreno/lote quanto ao aspecto de vegetagio;

- Determinar aos servidores que executam os servigos, quais lotes que deverdo ser rogados, providenciando
anotagdes especificas.
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FISCAL DE POSTURAS
Descri¢do Sumaria

Fiscaliza estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes piblicas, bares, casas de jogos, comerciantes
autdnomos e outros, verificando o cumprimento da legislagdo vigente, a fim de fazer cumprir a politica tributaria.

Descrigdo Detalhada

- Efetua comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes que exercem atividades sem a devida
licenga, garantindo o cumprimento de normas e regulamentos do municipio.

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

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

- Atende as reclamagSes do publico em geral quanto aos problemas que possam prejudicar o seu bem-
estar, seguran¢a ¢ tranqiilidade, com referéncia as residéncias, aos estabelecimentos comerciais, as
industriais ou aos prestadores de servigos, fiscalizando e fazendo cumprir as disposigdes do Cédigo de
Posturas.

- Mantém-se atualizado sobre a politica de fiscalizagio de posturas, acompanhando as alteragbes e as
divulgagdes feitas em publicag@io especializadas, colaborando na difusio da legislagdo vigente.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especifica¢oes
Escolaridade: segundo grau.

Experiéncia: conhecimentos da legislagdo especifica e de recursos de informatica.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocrética, que exigem iniciativa prépria para
tomada de decisdes; recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento, exercendo o trabalho de fiscalizagdo.

Esfor¢o Mental: constante.
Esforg¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes de carater sigiloso, de acordo com a sua area de
atuagao.

Responsabilidade/Patriménio: lida com recursos de forma indireta, provenientes da aplicagio de multas.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: relativa as normas de higiene e de seguranga dos estabelecimentos,
feiras livres e trabalho dos ambulantes.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e a contato direto com o municipe.
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FISCAL DE TRIBUTOS
Descrico Sintética

Compreende os empregos que se destinam a orientar o cumprimento de leis, regulamentos e normas que
regem as posturas municipais.

Atribuicdes Tipicas

Verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais;

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagdo de servigos,

face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam e aos servigos que prestam;

- Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comercio por pessoas que ndo
possuam a documentag@o exigida

- Verificar as instalagdes de bancas € barracas em logradouros publicos quanto & permisséio para cada tipo de
comércio, bem como quanto 3 observancia de aspectos estéticos;

- Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localizago,
instala¢#o, horario e organizagio;

- Verificar a regularidade da exibigdo e utilizagio de anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em
vias publicas, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines;

- Verificar o horario de fechamento ¢ abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como
a observancia das escalas de plantio das farmacias;

- Verificar, além das indicagdes de cobranga, o cumprimento de aberturas relativas ao fabrico, manipulagio,
depésito, embarque, desembarque, transporte, comércio de inflaméveis, explosivos e corrosivos;

- Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais ¢ objetos expostos, negociados ou abandonados em
ruas e logradouros publicos;

- Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depositos publicos, devolvendo-as mediante o
cumprimento das penalidades legais, inclusive o alargamento de multas;

- Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros
locais;

- Verificar o licenciamento para localizago de festas populares em particulares e logradouros publicos;

- Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos piiblicos promovidos por
particulares, inclusive exigindo apresentagdo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente
habilitado; '

- Verificar as violagdes as normas sobre poluigdo sonoras, uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates,
discotecas, alto-falantes, bandas de miisica, entre outras;

- Intimar, autuar, estabelecer prazos para tomar providéncias relativas aos coladores das posturas municipais;

- Realizar sindicincias para instru¢fo de processos ou apuragdo de demiincias ou reclamagdes;

- Emitir relatérios periddicos sobre as atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das

irregularidades encontradas;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugfo das atribui¢des tipicas da classe;

- Executar outras atribuigGes afins.

Especificagdes

Escolaridade: nivel superior.

Experiéncia: conhecimentos da legislagio especifica e de recursos de informatica.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica, que exigem iniciativa propria para
tomada de decisdes; recebe instrugSes e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes de carater sigiloso, de acordo com area de atuagio.
Responsabilidade/Patrimdnio: lida com recursos de forma indireta, provenientes da aplica¢io de multas.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e a contato direto com o municipe.
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INSPETOR DE ALUNOS
Descri¢do Sumaria

Inspeciona alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino, garantindo a disciplina e
seguranga dos mesmos.

Descriciio Detalhada

- Orienta e assiste os interesses ¢ comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para o ajustamento dos
mesmo aos convivio e recreagdo escolar.

- Atende as solicitagdes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da auséncia
dos mesmos, para colaborar no processo educativo.-

- Zela pelas dependéncias e instalagdes do estabelecimento e pelo material utilizado, tragando normas de
disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagio fisica, mental e
intelectual dosalunos. ' :

= Auxilia nas tarefas de portaria, controle de presenca, guarda e protegdo dos alunos, prestando primeiros
socorros em caso de acidentes.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes /
Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: alguma anterior.

Iniciativa/Complexidade: recebe instrugdes e supervisio constantes.
Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento.
Esfor¢o Mental: normal.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma

Responsabilidade/Patriménio: indireta, nas dependéncias do estabelecimento de ensino, em virtude da conduta
disciplinar dos alunos.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica dos alunos.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal.
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MAESTRO DE BANDA
Descri¢do Sumdria

Dirige grupos instrumentais, como bandas de musica, observando e orientando seus componentes na
maneira de executar pegas ou arranjos musicais, assegurando a interpreta¢io da obra musical.

Descri¢do Detalhada

- Planeja, coordena e controla todas as atividades da banda que dirige, procedendo i selegio de
instrumentistas, submetendo-os a exercicios de execugfio de pegas ou trechos musicais, para contratar
os musicos adequados a composi¢do do grupo.

- Coordena a distribui¢do dos misicos, observando esquemas e normas de disposigdo dos mesmos em
grupos musicais, para obter equilibrio e harmonia dos instrumentos.

- Seleciona as composi¢Ges musicais a serem interpretadas, estudando o repertorio disponivel, para
determinar as que melhor se adaptam a natureza do grupo ¢ estabelecer o programa.

- Dirige os ensaios, orientando os musicos na forma de interpretagdo e buscando conseguir o maximo de
cada instrumentista, para obter uma correta execugio da peca musical.

- Dirige o concerto, coordenando o equilibrio, o ritmo, a intensidade e a entrada dos diferente
instrumentos, para conseguir uma execugio que corresponda a sua interpretagio da obra.

- Zela pela disciplina dos musicos, advertindo-os quando faltarem aos ensaios ¢ apresentagdes sem
motivo justificado, podendo aplicar-lhes sangGes disciplinares.

- Registra as atividades efetuadas pela banda, bem como envia ao prefeito e/ou aos assessore, relatérios
circunstanciado das suas atividades.

- Promove a execu¢do dos servicos ¢ manuten¢do da entidade que dirige, solicitando a aquisigdo de
materiais necessarios as atividades musicais, para possibilitar o cumprimento dos programas
estabelecidos.

- Executa retretas e concertos publicos, bem como participa de desfiles, de solenidades e datas civicas ou
festivas, visando colaborar nas atividades e programas no municipio.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: primeiro grau, com inscrigdo na Ordem dos Musicos do Brasil.
Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos técnicos ou préticos;
recebe supervisdo ocasional.

Esforgo Fisico: maior parte do tempo em pé e em movimento.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos instrumentos musicais.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisfio: treina, orienta e supervisiona as atividades do musico.

Ambiente de Trabalho: favoravel.
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OFFICE-BOY OU MENSAGEIRO
Descricdio Sumaria
Executa trabalhos de coleta e entrega, internos e externos, de correspondéncia, documentos, encomendas e

outros afins, para atender as solicitagdes e necessidades da Administragao Municipal.

Descri¢fio Detalhada

- Executa servigos internos, entregando documentos, mensagens ¢ pequenos volumes em unidades da
propria organizagao, solicitando assinaturas em protocolo, para comprovar a execugdo dos servigos.

- Executa servigos esternos, efetuando pequenas compras € pagamentos de contas de carater particular ou
da Administragdo Municipal, dirigindo-se nos locais determinados, para atender aos interesses dos
mesmos.

- Executa servigos simples de escritério, arquivando, tirando cdpias de documentos, atendendo telefone,
anotando recados e outros, para auxiliar no andamento dos servigos administrativos.

-~ Recebe e transmite fax.

- Orienta e encaminha visitantes as diversas unidades de organizagfo, prestando informagdes necessarias,
atendendo as solicitagdes dos mesmos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Escolaridade: 4* série do primeiro grau.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas simples, sob a orientagio do superior imediato.
Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé € em movimento.
Esfor¢o Mental: normal.
Esforgo Visual: normal.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventuaimente, lida com informagdes e documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: locomove-se, ocasionalmente, levando valores em dinheiro e cheques para efetuar
pagamentos.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo.
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MONITOR
Descri¢do Sumaria

Desenvolve atividades relacionadas ao ensino profissionalizante, através de aulas praticas e tedricas para
habilitag&o profissional, nas areas de corte de corte e costura, croché, tricd, artesanato e cabeleireiro, e outras.

Descriciio Detalhada

- Orienta e demonstra como executar os trabalhos, manipulando os equipamentos e materiais, através de
aulas tedricas e préticas, para assegurar o aprendizado ou para habilita-los no desempenho de uma
ocupagdo.

- Acompanha o desenvolvimento da aprendizagem dos alunos através de avalia¢Ges ou analises de
trabalhos praticos, para avaliar seu conhecimento.

- Auvalia o resultado da aprendizagem, aplicando métodos de aferigdio adequados a0 tipo de pratica
ocupacional, para verificar seu aproveitamento.

- Verifica os instrumentos e ferramentas a serem utilizados nas aulas, solicitando a sua substituigfo,
quando danificados, para manté-los em condig¢Ses de uso.

- Acompanha o trabalho de cada aprendiz, orientando o uso correto dos instrumentos, efetuando
demonstragdes praticas e operacionais, para possibilitar a sua correta utilizagdo e aprendizado.

- Planeja e organiza exposigdes, demonstrando os trabalhos confeccionados pelos alunos, visando a
profissionalizagdo dos mesmos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Escolaridade: primeiro grau e especializagio especifica.
Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, que requerem conhecimentos teéricos e praticos;
recebe supervisdo ocasional.

Esforgo Fisico: maior parte do tempo em pé e em movimento.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais ¢ equipamentos que utiliza, de acordo com a sua 4rea de atuagéo.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: pela integridade fisica do aprendiz.

Responsabilidade/Supervisio: treina, orienta e supervisiona as atividades dos aprendizes.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Outra Denominacio: Instrutor.
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MONITOR DESPORTIVO

Descri¢do Sumaria

Auxilia nas atividades desportivas, ensinando principios e regras técnicas de diversas modalidades, de
acordo com a orientagéo do técnico ou treinador desportivo.

Descri¢iio Detalhada

- Promove e incentiva a prética desportiva, ensinando principios e regras técnicas de diversas
modalidades, para possibilitar o desenvolvimento harménico do corpo e a manutengio das boas
condi¢des fisicas e mentais, sob orientagio técnica.

- Aplica exercicios a grupos de treinamento, administrando principios e nag&es bésicas, conforme
diversas modalidades esportivas, visando preservar e estimular as boas condigdes fisicas e mentais.

- Instrui os treinamentos quanto a técnicas e estratégias proprias de cada modalidade, inclusive sobre a
utilizagdo de aparelhos e instalagdes de esportes, para assegurar o0 maximo aproveitamento e beneficios
advindos dos exercicios.

- Auxilia no treinamento de atletas e equipes para participarem de competigSes regionais e/ou
municipais, visando garantir-lhes bom desempenho em competigdes esportivas de todos os géneros.

- Colabora na organizagéo e desenvolvimento de eventos esportivos, auxiliando na selegdo, treino dos
atletas ou equipes para participarem de competi¢des esportivas.

- Zela pela conservagdo e armazenamento de materiais ¢ equipamentos esportivos, acondicionando-os em
lugares apropriados, assegurando a utilizagio dos mesmos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Escolaridade: primeiro grau e conhecimentos basicos de modalidades esportivas.
Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, que requerem conhecimentos tedricos e priticos;
recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e executa exercicios e atividades demonstrando a prética
dos mesmos.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante vigildncia sobre os treinandos.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos materiais e equipamentos esportivos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica dos treinandos; ha possibilidade de acidentes
graves.

Responsabilidade/Supervisdo: sobre os servidores nenhuma, mas treina e supervisiona as atividades dos atletas.

Ambiente de Trabalho: normal, de acordo com a sua area de atuagio.
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OFICIAL ADMINISTRATIVO

Descri¢do Sumadria

- Executa servigos gerais de escritorio, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas nas

unidades.

Descri¢io Detalhada

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

Redige, datilografa ou digita atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos,
circulares € outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento 4 rotina
administrativa.

Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro,
distribuigdo de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitagdes.

Organiza e mantém atualizando o arquivo, classificando os documentos por ordem cronolégica e/ou
alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmo.

Examina a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des
financeiras e outros langamentos, para a elaboragio de relatérios para informar a posigéo financeira da
organizagdo.

Elabora estatisticas e calculos para levantar dados necessérios a elaboragdo do orgamento anual,
computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos ¢ instalagdes,
efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando
fornecer a posi¢do financeira, contabil e outros.

Presta atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando
esclarecer as solicitagdes dos mesmos.

Controla a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando horarios
para compromissos, reunides e outros.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: segundo grau.

Experiéncia: comprovada, de dois anos; conhecimento de processador de texto, de planilha eletrnica e de
gerenciador de banco de dados e redagéo propria.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica, que exigem iniciativa prépria para
tomada de decisdes; recebe orientagdo e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: nenhum.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza.

Responsabilidade/Seguran¢a de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio.
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OFICIAL DE GABINETE
Descri¢do Sumdria

- Executa servigos administrativos relativos ao gabinete do prefeito, de natureza complexa, para atender
rotinas preestabelecidas e eventuais.

Descri¢iio Detalhada

- Examina toda a correspondéncia recebida, analisando-a e coletando dados referentes a informagdes
solicitadas, para elaborar respostas, de acordo com a orientagdo do superior imediato e posterior
encaminhamento.

- Organiza os compromissos do prefeito ou do chefe de gabinete, dispondo horarios de reunides,
entrevistas, visitas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes
em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes assumidas.

- Recepciona visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-los 3 pessoa
indicada, ao prefeito ou prestar-lhes as informagdes desejadas.

- Anota ditados de cartas, e relatérios e de outros tipos de documentos, taquigrafando-os ou tomando-os
em linguagem corrente, para datilografa-los e providenciar a expedi¢do e/ou arquivamento dos mesmos.
- Redige e providencia a datilografia ou digitagio da correspondéncia oficial inerente ao gabinete do
prefeito.

- Organiza ¢ mantm um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais, visando o
armazenamento da informagéo e a sua recuperagio.

- Mantém contatos verbais, telefénicos ou por escrito com as demais unidade administrativas para
prestar ou obter informagGes.

- Atende e/ou faz telefonemas, recebe, anota e/ou transmite recados.

- Recebe e transmite faz.

Acompanha o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do prefeito, bem como do processo
legislativo.

- Recebe e expede documentos, registrando-os em livros préprios ou utilizando o sistema informatizado,
para manter o controle de sua tramitagéo.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: segundo grau.

Experiéncia: comprovada, de dois anos; conhecimento de processador de texto, de planilha eletronica e de
gerenciador de banco de dados e redagédo propria.

Iniciativa/Complexidade: planeja parcialmente suas atividade; executa tarefas de natureza complexa e confidencial,
que requerem conhecimentos praticos e tedricos; recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.
Esforgo Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, documentos e maquinas que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisido: eventualmente.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio.
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OFICIAL LEGISLATIVO
Descri¢iio Sumaria

Executa servigos gerais de escritdrio, tais como classificagdo de documentos e correspondéncias, transcri¢gdo
de dados, langamentos, prestagGes de informagdes, arquivo, datilografia em geral, redag¢do de oficios, memorandos,
cartas e outros.

Descri¢io Detalhada

- Executa servigos de datilografia ou digitagdo, baseando-se em minutas de documentos, para atender as
rotinas administrativas.

- Efetva o recebimento e expedi¢do de documentos, registrando em livros proprios ou utilizando o
sistema informatizado, para manter o controle de sua tramitagfo.

- Redige documentos simples como oficios, memorandos, circulares e outros, baseando-se em
informagdes fornecidas pelos interessados ¢ a expedigdo em modelos existentes, para atender as
solicitagGes.

- Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem cronoldgica e/ou
alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos.

- Efetua levantamentos e calculos simples, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, para
fornecer pareceres inerentes a unidade.

- Atende o publico, fornecendo informagGes gerais simples, atinentes ao servigo da unidade, visando
esclarecer as solicitagGes dos mesmos.

- Atende e/ou faz telefonemas, recebe, anota e/ou transmite recados.

- Recebe e transmite fax.

- Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

Especificacdo
Escolaridade: segundo grau.

Experiéncia: comprovada de dois anos, conhecimento de processador de texto, de planilha eletronica ¢ de
gerenciador iniciativa na resolugdo de questdes mais simples.

Complexidade/Iniciativa: executa tarefas rotineiras, executadas sob orientagdo e supervisdo freqiientes, exigindo
iniciativa na resolug@o de questdes mais simples.

Responsabilidade/Valores/Documentos: a execugdo do trabalho requer minima responsabilidade pela guarda de
documentos e/ou valores.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio
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OPERADOR DE COMPUTADOR
Descri¢io Sumaria

Opera microcomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando e controlando seu
funcionamento, para processar programas elaborados.

Descri¢iio Detalhada

- Analisa antes do processamento o programa a ser executado, estudando as indicagdes e instalagdes do
sistema determinado, para assegurar-se da correta defini¢do de todas as informagSes necessérias as
operagdes.

- Regula os mecanismos de controle de computador e equipamentos complementares, baseando-se na
programagao recebida, para assegurar seu perfeito funcionamento.

- Seleciona e monta, nas unidades correspondentes, as fitas e discos necessarios a execugdo do programa,
guiando-se pelo fluxograma do sistema fornecido e outras indicagdes, para possibilitar o processamento
de dados.

- Efetua a ligagdo da méaquina, acompanhando as operagdes em execugio, interpretando as mensagens
dadas pelo computador, verificando a alimentagdo dos equipamentos, regularidade da impressio,
concordéncia aparente de resultado e outros fatores de importancia, para detectar eventuais falhas de
funcionamento e identificar erros.

- Executa os esvaziamentos ao término de cada operagdo, empregando os processo de rotina, para
realimentar a maquina.

- Registra o tempo de processamento de cada servigo,utilizando formularios apropriados, para permitir o
faturamento ou a avaliagio estatistica do uso da maquina.

- Opera maquina que transfere dados para os cartdes, 2 medida que as perfuragSes vio sendo feitas,
mantendo o arquivo de cartdes, fitas magnéticas, discos, relatérios e outros materiais da operagio.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau completo.
Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e rotineira, que exigem iniciativa propria, recebe
supervisdo e instrugSes do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo sentado; assume posigSes cansativas.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes e documentos de caréter sigiloso.
Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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RECEPCIONISTA
Descri¢io Sumaéria

Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informacdes e/ou
encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

Descrig¢do Detalhada
- Atende o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretenses, para prestar-lhe
informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento.
- Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do municipe e
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.
- Recebe a correspondéncia enderegada & Administragdo Municipal, bem como aos servidores,
registrando em livro préprio para possibilitar sua correta distribuigdo.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes
Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa/Complexidade: exccuta tarefas de natureza simples e rotineira; recebe supervisdo e instrugdes do superior
imediato.

Esfor¢o Fisico: permanece a maior parte do tempo sentada, assumindo posigdes cansativas.
Esfor¢o Mental: normal.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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RECEPCIONISTA DA SAUDE
Descri¢io Sumaria

Recepciona os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para ¢ atendimento médico ou odontolégico,
auxiliando na prestagdo de servigos nas unidades de satide do municipio.

Descri¢io Detalhada
- Executa os servigos de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades e efetuando o histérico
clinico do mesmo, para encaminhé-lo para consulta.
- Efetua o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e registrando as
marcagdes, para manté-la organizada e atualizada.
- Controla o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao histérico do paciente, organizando-os e
mantendo-os atualizados, para possibilitar a0 médico consulta-los quando necessério.
- Registra os atendimentos realizados em sistemas ou fichas, livros e mapas para possibilitar o controle e
acompanhamento da prestagéo de servigos nas unidades de saude.
- Elabora, periodicamente, balangos e outros documentos para prestagio de contas e os encaminha para
seu superior ou para outros 6rgios governamentais.
- Orienta os horarios e o local para exames de laboratério e presta as informagdes necessérias.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau.
Experiéncia: conhecimentos de operagéo de microcomputadores e de processador de textos.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras e simples, sob a supervisio constante do superior imediato.
Esforgo Fisico: nenhum.
Esfor¢o Mental: normal.
Esforgo Visual: normal.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: eventualmente, pode ter contato direto com pessoas doentes e estar sujeito 4 contaminagio;
necessita usar equipamento de seguranga.
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SECRETARIA
Descri¢io Sumaria

Executa servigos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades nas unidades administrativas, a fim de
atender ao expediente das mesmas.

Descri¢io Detalhada

- Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatorios e demais correspondéncias da unidade, atendendo
as exigéncias de padrdes estéticos, visando a transcrigio de minutas fornecidas pela chefia.

- Recepciona pessoas que procuram contatar a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-thes as informagGes desejadas.

- Controla agenda de compromissos da chefia, anotando datas e horarios de reunides e entrevistas, a fim
de informa-1la sobre as obrigagbes assumidas.

- Atende e/ou efetua ligagSes telefonicas, anotando recados ou prestando informagdes relativas aos
servigos executados.

- Recebe e transmite fax.

- Controla o recebimento e expedigdo de correspondéncia, registrando-as em livro préprio, tendo como
finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas interessadas.

- Organiza ¢ mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
c6digo ou ordem alfanumérica, visando sua pronta localizagdo quando necessario.

- Providencia a reprodugdio de documentos e encadernagdo de relatérios, observando qualidade,
quantidade e ordem solicitada pela chefia, assegurando seu atendimento.

- Determina a execugdio de servigos externos, solicitando e orientando o continuo ou Office-boy na
entrega ou retirada de documentos e/ou pequenas compras, para atender ao expediente da prefeitura.

- Pesquisa e levanta informagGes para o superior ou a equipe de trabalho.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Curso de Secretariado, em nivel de segundo grau, com registro na Delegacia Regional do Trabalho do
Ministério do Trabalho.

Experiéncia: comprovada, de um ano; conhecimento da lingua portuguesa; redagio prépria; conhecimento de
processador de texto, de planilha eletronica, de gerenciador de banco de dados e Internet.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica; planeja parcialmente suas atividades
€ recebe orientagio e supervisido do superior imediato.

Esforgo Fisico: nenhum.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente, lida com informag@es e documentos de caréter sigiloso.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: eventualmente, supervisiona trabalhos executados por outros servidores.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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SECRETARIO DE ESCOLA
Descri¢iio Sumadria

Organiza as atividades pertinentes a secretaria da escola.
Descrigéio Detalhada

- Organiza e mantém atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro € escrituragdo
relativos & vida escolar, bem como o que se refere a matricula, freqiiéncia e historico escolar, para
facilitar a identificagdo de aptiddes, interesse € comportamento dos mesmos.

- Executa tarefas relativas & anotacfio, organizagdo de documentos e outros servigos administrativos,
procedendo de acordo com normas especificas, para agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria.

- Supervisiona e orienta os demais servidores na execugdo das atividades da secretaria como redigir
correspondéncias, verificar a regularidade da documentagdo referente a transferéncia de alunos,
registros de documentos, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade.

- Elabora propostas das necessidades de material permanente e de consumo, submetendo & aprovagio do
diretor, para atender as necessidades da unidade.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: segundo grau.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano; conhecimento da lingua portuguesa; redagdo propria;
conhecimento de processador de texto, de planilha eletrnica e de gerenciador de banco de dados.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocritica; planeja parcialmente suas atividades
¢ recebe orientagdo e supervisio do superior imediato.

Esforgo Fisico: nenhum.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes e documentos de carater sigiloso.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais ¢ documentos que manipula e utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisfio: coordena, orienta e confere as atividades exercidas por outros servidores na sua
unidade administrativa.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
Descri¢cio Sumairia

Orienta o publico sobre o alistamento, convocagéo e atos correlatos ao servigo militar, bem como realiza o
alistamento militar, utilizando editais e notas divulgadas, para obter o documento de reservista previsto em lei.

Descri¢do Detalhada

- Realiza o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio € em municipios vizinhos (que ndo
possuem o servigo da Junta Militar), assegurando sua regularizagio junto a esse 6rgdo.

- Orienta o piiblico na elaboragio de requerimentos, principalmente os de adiamento de incorporagio,
dispensa por convic¢do religiosa, arrimo de familia ou incapacidade, pedido de segunda via e
certificado de reservista.

- Recebe documentos pertinentes ao servigo da Junta Militar, protocolando, conferindo e despachando,
visando o andamento do servigo.

- Recebe anualmente a apresentagio dos reservistas para atualizagdo de sua situagdo perante o servigo
militar.

- Organiza as cerimfnias anuais de juramento a bandeira e de entrega de certificados, em solenidade
preestabelecida.

- Organiza e mantém o fichario de alistados, colocando-os por ordem alfabética, ano de servigo militar e
outros dados, para obter informagGes quando necessérias.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau completo.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano, pratica em datilografia e conhecimentos de recursos de
informatica.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza complexa, com iniciativa prépria; recebe instrugdes
e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes e documentos de caréter sigiloso.
Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais, equipamentos e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: relativa, por ocasifio das cerimdnias oficiais, que atinge alto grau de
concentragdo de pessoas.

Responsabilidade/Supervisfio: eventualmente treina, confere e coordena os servigos de outros servidores.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio; estd sujeito a contatos externos com autoridades e com oficiais do
Ministério do Exército.
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TELEFONISTA
Descri¢dio Sumaria

Opera equipamento telefonico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelecer comunicagdes
internas, locais ou interurbanas.

Descricéio Detalhada
- Atende e efetua ligages internas e externas, operando equipamentos telefonicos, consultando listas
e/ou agendas, visando & comunicagio entre o usudrio e o destinatario.
- Registra as ligag6es interurbanas efetuadas, anotando em formulérios apropriados o nome do
solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o controle de custos.
- Zela pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto € manutengdo, para
assegurar o perfeito funcionamento.
- Mantém atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras localidades, para
facilitar consultas.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano no sistema detido pela prefeitura e boa dicgao.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples, recebendo treinamento, instrugdes e supervisio
constante do superior imediato.

Esfor¢o Fisico: permanece o tempo todo sentada; assume posigSes cansativas.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: pode ter acesso a informagdes sigilosas.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos telefénicos e formulrios que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério; atividade considerada penosa, necessitando usar equipamentos de
seguranga (fone de ouvido); jomada de trabalho méxima de seis horas e dois descansos de, no minimo, dez minutos.
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TESOUREIRO
Descri¢io Sumaria

Controla receitas e efetua pagamento de despesas da organizagdo, registrando a entrada e saida de valores,
para assegurar a regularidade das transagdes financeiras e comerciais da organizagéo.

Descri¢do Detalhada

- Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros valores
pertencentes & organizagdo, examinando os documentos que lhe sdo apresentados, para atender aos
interesses da Administra¢gdo Municipal.

- Recebe, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servigos de pavimentagio e outros prestados pela
prefeitura, efetuando a quitagdo dos mesmos.

- Recolhe aos bandos, em conta corrente em nome do drgio piblico, todo o numerario recebido,
mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal.

- Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancérias do 6rgdo publico,
supervisionando os servigos de conciliagdo bancaria, depdsitos efetuados, cheques emitidos e outros
langamentos, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras.

- Executa célculos das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para
verificar e conferir o saldo do caixa.

- Prepara um demonstrativo do movimento didrio de caixa, relacionando os pagamentos e recebimentos
efetuados com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar posigdo da situagdo
financeira existente.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagcdes
Escolaridade: Curso Técnico de Contabilidade em nivel de segundo grau.

Experiéncia: comprovada, de dois anos; conhecimentos de planilha eletrdnica, de processador de texto e de
gerenciador de banco de dados.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocrdtica, que exigem conhecimentos e
iniciativa propria para tomada de decisGes; recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato.

Esfor¢o Fisico: nenhum.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforg¢o Visual: constante,

Responsabilidade/Dades Confidenciais: lida com informagdes e documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: direta, pelos valores em dinheiro, papéis e documentos, no seu manuseio, aplicagio
e guarda.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: eventualmente, confere, treina e supervisiona trabalho e outros servidores.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio.
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AJUDANTE DE CARPINTEIRO
Descri¢io Sumaria

Auxilia o carpinteiro nos servigos de construgdo, instalagfio e separacio de pegas, utilizando ferramentas e
processos adequados, para a montagem da obra.

Descricdo Detalhada

- Augxilia o carpinteiro na montagem de armagdes de madeira dos edificios e obras similares, utilizando
ferramentas adequadas, para garantir 0 bom funcionamento do servigo.

- Auxilia o carpinteiro nos servigos de instalagio de esquadrias e outras pegas como janelas, portas,
escadas e similares, encaixando ¢ fixando nos locais apropriados e previamente preparados, para
possibilitar a ventilaggo e iluminagdo dos locais instalados.

- Colabora na selegdo de madeira e demais elementos indispenséveis, envolvendo o material necessario,
para garantir a qualidade do trabalho.

- Conserva e zela pelo material utilizado, afiando as ferramentas para manter as condigdes de uso.

- Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisio constantes.

Esfor¢o Fisico: continuo; assume posi¢Bes cansativas na maior parte do tempo € em movimento;, manuseia
ferramentas; levante e carrega pesos.

Esforco Mental: normal.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e ferramentas que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: est4 sujeito a trabalho externo; corre risco de acidentes/ necessita usar equipamentos de
seguranga.
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AJUDANTE DE ELETRICISTA
Descri¢do Sumaria

Auxilia o eletricista na manutengdo preventiva e corretiva de instalagdes e equipamentos elétricos em geral,
para garantir seu funcionamento.
Descri¢do Detalhada
- Executa servigos diversos, auxiliando os eletricistas em servigos gerais, tais como segurar pecas, fazer
servigos de pequenas montagens e desmontagem de conjunto € outros.
- Auxilia na instalagdo de eletricidade em geral, executando pequenos consertos e substituigio de pecas
danificadas, para assegurar o bom funcionamento.
- Auxilia na manuten¢io de servigos de iluminagfio publica, utilizando fios, lampadas, painéis,
interruptores e outros, para conseguir melhor seguranga nas instalagdes.
- Executa a ligagio de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores ¢
materiais isolantes, testando a ligagdo para completar o servigo.
- Auxilia na manuten¢do dos semaforos, inspecionando-os através de testes e verificagdo visual, para
assegurar-se de seu perfeito estado.
- Zela pelos instrumentos, ferramentas e materiais utilizados rios servigos de instalagdo elétrica,

limpando-os e armazenando-os em local adequado, para garantir seu funcionamento.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: seis meses e nogdes simples de eletricidade.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugSes e supervisdo
constantemente.

Esfor¢o Fisico: continuo, assume posi¢des cansativas na maior parte do tempo € em movimento, manuseia
ferramentas; levanta e carrega pesos.

Esforgo Mental: normal.

Esforc¢o Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e ferramenta que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: relativa.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de
seguranca.
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AJUDANTE DE ENCANADOR
Descri¢io Sumaria

Auxilia o encanador na execugdo dos servigos de montagem, instalagio e conservacdo de sistemas de
tubulagdes, de implantagdo e manutengo das redes de dgua e esgoto e de realizagdo de ligagGes de agua e esgotos.

Descri¢do Detalhada
- Realiza atividades menos complexas na instalagdo da rede de 4gua e esgoto de obras da construgdo
civil, seguindo determinagdes do encanador e das contidas em croquis, €squemas ou projetos, para
assegurar os trabalhos executados.
- Auxilia o encanador nos servigos de conserto € manutencio de equipamentos hidraulicos, efetuando a
substitui¢do ou reparagdo de pegas, para manté-los em bom funcionamento.
- Auxilia na instalagio de rede primaria e secundéria de 4gua e esgoto em obras publicas.
- Zela pelos materiais ¢ ferramentas utilizados em suas atividades, recolhendo-os apos o uso, nos locais
adequados, para conserva-los e deix4-los em condigSes de uso.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: alguma anterior, em servigos bragais.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdo constantes,

Esforgo Fisico: continuo, assume posi¢des cansativas na maior parte do tempo e em movimento, manuseia
ferramentas; levanta e carrega pesos.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforc¢o Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e ferramentas que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros; relativa.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e 4 exposi¢do a elementos desagradaveis: chuva, sol, poeira,
umidade, dejetos e outros; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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AJUDANTE DE FUNILEIRO
Descri¢do Sumdria

Auxilia o funileiro na execugéo de seus servigos, reparando e substituindo latarias € pegas de veiculos, para
deixa-los em condigGes de uso.

Descri¢dio Detalhada
- Auxilia o funileiro na execugdo de reparos e substituigdes em latarias e pegas de veiculos ou
equipamentos, utilizando ferramentas manuais, maquinas e materiais apropriados, para colocar ou
recolocar esses veiculos em condi¢des de uso.
- Retira as partes deformadas, para substitui-las por outras perfeitas ou para conserta-las.
- Auxilia na substitui¢do de canaletas e pestanas dos vidros, frisos, para-choques e outros elementos,
retirando pegas danificadas, para a instalagdo de outras perfeitas.
- Auxilia na pintura das pegas reparadas, utilizando os equipamentos, de acordo com as instrugdes
recebidas as partes afetadas, preparando-as para receber a pintura.
- Prepara pegas, utilizando massas plasticas e rapidas, lixadeira elétrica e outros procedimentos,
reparando as partes afetadas, preparando-as para receber a pintura.
- Zela pelos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados em suas atividades.
- Executa tarefas de faxina, higieniza¢do e organizagéo do local de trabalho, assegurando as condigdes
adequadas para realiza¢do das atividades.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especializac¢iio
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: nenhuma, mas com aptidio fisica para servigos pesados.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisio constantes.

Esfor¢o Fisico: continuo, assume posi¢des cansativas na maior parte do tempo e em movimento; manuseia
ferramentas; levanta e carrega pesos.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos e ferramentas que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo e & exposigdo a elementos desagradaveis: umidade, calor,
poeira, tinta e outros; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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AJUDANTE GERAL OU AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS .

Descri¢io Sumaria ,
Executa servi¢os em diversas 4reas da organizagdo, exercendo tarefas de natureza operacional em obras publicas,
conservaco de cemitérios e manutengio dos proprios municipais e outras atividades.

Descri¢do Detalhada

Auxilia nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos
e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos
mesmos.

Auxilia nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e mudas,
podando érvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

Efetua limpeza e conservagio de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros
piblicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto
do municipio.

Efetua limpeza e conservagdo nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia na preparagdo de
sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos cadaveres.

Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a execugdo dos
trabalhos.

Auxilia na preparagdo de rua para a execugdo de servigos de pavimentagio, compactando o solo,
esparramando terra, pedra, para manter a conservagio dos trechos desgastados ou na abertura de novas
vias.

Auxilia nas instalagSes e manutengdo elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando
ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagdes.

Apreende animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos etc., lagando-os €
conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saude da populagéo.

Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a
correta instalagdo.

Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados.

"Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisio constantes.

Esfor¢o Fisico: continuo, assume posi¢Ses cansativas na maior parte do tempo e em movimento; manuseia
ferramentas; levanta e carrega pesos.

Esforgo Mental: normal.

Esforg¢o Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: tarefas executadas em equipes; possibilidade reduzida de acidentes.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: conforme as tarefas que executar, esta sujeito a trabalho externo e a exposi¢do a elementos
desagradaveis; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.
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AJUDANTE DE MANUTENCAO
Descri¢gZo Sumaria

Auxilia o carpinteiro, eletricista, encanador, funileiro, marceneiro, mecanico, pedreiro e o soldador no
desempenho de seu trabalho, para garantir o cumprimento da jornada.

Descri¢io Detalhada
- Auxilia na construgdo, recuperacdo, instalagdo, manutengdo dos servigos de carpintaria, eletricidade,
hidraulica, solda, marcenaria, funilaria, pintura e alvenaria, utilizando ferramentas, equipamentos €
materiais apropriados, para assegurar a realizagdo do trabalho especifico de cada setor.
- Executa, sob a orientagio do profissional responsavel, as tarefas relativas ao setor em que esté lotado.
- Efetua limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando os acessérios necessarios, para
a execugdo do servigo.
- Providencia, bem como zela pelos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nas oficinas,
guardando-os em locais adequados, visando 2 sua conservagio.
- Executa tarefas de faxina e organizagdo do local de trabalho assegurando as condigdes adequadas para
realizagdo das atividades.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples e rotineira; recebe instruges e supervisio constantes
do profissional qualificado e/ou do superior imediato.

Esforgo Fisico: continuo.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: trabalho de equipe, responsabilidade indireta.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: conforme as tarefas que executar, pode estar sujeito a exposi¢do a elementos desagradaveis
e a trabatho externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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AJUDANTE DE MARCENEIRO

Descri¢do Sumaria
Auxilia o marceneiro nos servigos de reparagio ou confecgdo de pegas ou artefatos de madeira,
assentamento de portas, assoalhos, assim como em obras de construgio civil.

Descri¢do Detalhada

Auxilia 0 marceneiro nos servigos de construgio ou recuperagio de mesas, cadeiras, cagambas, carteiras
escolares, cavaletes e caixas para diversos fins, riscando, retalhando e montando pegas para obter partes
do tipo e forma desejada.

Executa servigos de colocagédo de assoalhos e forros, baseando-se na escolha de madeiras e utilizagdo de
ferramentas proprias, para desenvolver e assegurar os trabalhos executados.

Auxilia o marceneiro nos servigos de instalagdo de esquadrias e outras pegas de madeira como janelas,
portas, escadas e similares, encaixando e fixando nos locais apropriados e previamente preparados, para
possibilitar a ventilag@o e iluminagdo nos locais instalados.

Colabora na selegdo da madeira e demais elementos necessérios, montando as partes da pega, serrando,
aplainando, alisando e furando, utilizando ferramentas manuais ou mecénicas, para possibilitar a
montagem da obra.

Executa consertos de portas, janelas, colocando dobradigas, puxadores, fechaduras e trincos e fixando-
os nos locais indicados, visando assegurar a utilizagio dos mesmos.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: 4* série do primeiro grau.

Experiéncia: aptiddo fisica para servigos pesados.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdo constantes.

Esfor¢o Fisico: continuo, assume posigGes cansativas na maior parte do tempo e em movimento; manuseia
ferramentas; levanta e carrega pesos.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: relativa.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esté sujeito a trabalho externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de

seguranga.
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AJUDANTE DE MECANICA
Descricio Sumdria

Auxilia nos servicos de manutengdo de automéveis, caminhdes e maquinas rodoviarias, reparando,
substituindo, ajustando e lubrificando o motor e pegas diversas, visando assegurar as condigdes de funcionamento.

Descri¢dio Detalhada

- Auxilia na desmontagem e limpeza do motor, 6rgéo de transmissdo, diferencial e outras partes que
requeiram exame, utilizando chaves comuns e especiais, jatos de 4gua e ar, para eliminar impurezas ¢
preparar pegas do motor para inspegio € reparagio.

- Auxilia na substitui¢io, ajuste ou retificagio de pegas do motor, como anéis, bomba de 6leo, valvula,
cabegote, diferencial e outros, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de controle e outros
equipamentos, para assegurar-lhe as caracteristicas funcionais.

- Auxilia na substituigdo, reparagéo ou regulagem total ou parcial dos sistemas de freios, alimentagdo de
combustivel, de lubrificagdo, de transmissdo, diregdo e suspensdo, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar seu funcionamento.

- Efetua limpeza e lubrificagio de pegas e equipamentos, providenciando os acessérios necessarios, para
a execugdo do servigo.

- Executa o alinhamento da diregdo e regulagem dos faréis, enviando, conforme o problema surgido, a
outro profissional especializado, para completar a manutengéo do veiculo.

- Corrige desgastes em pegas e equipamentos, consertando perfurages e efetuando consertos e soldagem
em bracadeiras de motoniveladoras, placas de transito e outros, visando 2 utilizagio e a conservagdo das
mesmas.

- Providencia, bem como zela pelos materiais ¢ ferramentas utilizados para a execugdo dos servigos,
guardando-os em local adequado, visando & conservagio e a utilizagdo dos mesmos.

- Executa tarefas de faxina e organizagdo do local de trabalho, assegurando as condigSes adequadas para
realizagdo das atividades.

- Testa o veiculo uma vez montado, dirigindo-o na oficina ou fora dela, para comprovar o resultado dos
servigos executados.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: 4° série do primeiro grau.

Experiéncia: alguma anterior.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdo constantes.

Esfor¢o Fisico: continuo, assume posi¢des cansativas na maior parte do tempo e em movimento; manuseia
ferramentas; levanta e carrega pesos.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: trabalho de equipe, responsabilidade indireta.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e 4 exposigo a elementos desagradéveis: 6leo, graxa, poeira
€ outros; cotre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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AJUDANTE DE OBRAS
Descri¢do Sumdria
Executa tarefas simples na construgo civil, escavando valas, transportando € misturando materiais e
trabalhando na montagem e desmontagem de armagdes, para auxiliar a edificagio e a reforma de prédios, estradas,
pontes e outras obras.
Descrig¢@o Detalhada
- Prepara argamassa, tintas, reboco, massa corrida, misturando os materiais necessérios na proporgio
adequada, para assentamento de tijolos, pisos, pinturas de paredes e outros.
- Executa a abertura de valas, escavando e removendo terra, pedra, areia, cascalho, para assentar os
alicerces da obra a ser construida.
- Auxilia na abertura de paredes para instalagéo de tubos, condutores de fiagdo elétrica ou tubulagdo
hidraulica.
- Transporta e disponibiliza materiais e ferramentas para o(s) profissional(is) que est4 auxiliando.
- Descarrega materiais.
- Zela pela conservagdo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando-os e
recolhendo-os em local adequado, para assegurar o seu uso.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: alguma anterior, aptiddo fisica para servigos pesados.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdo constantes.

Esfor¢o Fisico: continuo, assume posi¢Ses cansativas na maior parte do tempo e em movimento, manuseia
ferramentas; levanta e carrega pesos.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforg¢o Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e ferramentas que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: trabalho de equipe, responsabilidadé indireta.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esti sujeito a trabalho externo e & exposigdo a elementos desagradaveis: poeira, chuva, sol,
cimento, cal e outros; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.
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AJUDANTE DE PEDREIRO

Descri¢dio Sumaria

Executa servigos simples de alvenaria em construgdo civil, faz abertura de alicerces, colocagio de lajes e
assentamento de tijolos, sob a supervisdo do pedreiro ou do mestre-de-obras

Descri¢dio Detalhada

Executa tarefas na construgdo civil, escavando valas, transportando e misturando materiais e
trabalhando na montagem e desmontagem de armagdes, para auxiliar a edificagdo ou reforma de
prédios, estradas, pontes e outras obras, sob a orientagdo do pedreiro ou do mestres-de-obras.

Efetua a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias mios ou utilizando carrinho
de mio e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizagdo ou remogdo daqueles materiais.

Escava valas e fossas, extraindo terra e pedras, utilizando pés, picaretas e outras ferramentas, para
permitir a execugdo de fundagdes, o assentamento de canalizagio ou obras similares,

Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras e tijolos de argila ou concreto em camadas
superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para edificar muros, paredes e outras obras.
Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou cimento e areia e atentando para o
prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos.

Auxilia a montar e desmontar andaimes e outras armagdes para facilitar a execugio das estruturas de
apoio.

Desenvolve as atividades de calceteiro, tais como: determinar o alinhamento da obra; preparar e nivelar
o solo; colocar cada pega; assentando-a com golpes de martelo ou malho, para encaixa-la.

Realiza trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando
paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pegas e chumbando bases
danificadas, para reconstruir essas estruturas.

Executa servigos de recobrir jungdes, prendendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento, para igualar
o calcamento e dar acabamento 2 obra.

Executa a limpeza da obra.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: 4* série do primeiro grau.
Experiéncia: alguma anterior, aptidio fisica para servigos pesados.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras, razoavelmente complexas; recebe instrugdes e supervisio

constantes.

Esfor¢o Fisico: continuo, assume posi¢des cansativas na maior parte do tempo € em movimento; manuseia
ferramentas; levanta e carrega pesos.

Esfor¢o Mental: normal.
Esforg¢o Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e ferramentas que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: trabalho em equipe, responsabilidade indireta.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e & exposi¢io a elementos desagradaveis: poeira, chuva, sol,
cimento, cal e outros; corre o risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.

Outra Denominaciio: Servente de Pedreiro.
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BORRACHEIRO
Descrigdo Sintética

Desmontar, montar, reparar e substituir pneumaticos de veiculos e de maquinas pesadas.
Atribuic¢des Tipicas

- Desmontar rodas de veiculos e de maquinas pesadas, separando os pneus avariados e retirando a cimara de
ar do seu interior, utilizando o macaco, marreta de borracha, chave de roda, espatula e maquina de descartar
pneus, para substitui¢do, conserto ou restauragio;

- Separar cdmaras, enchendo-as de ar, utilizando compressor mergulhando-as em agua, servindo-se de
recipiente préprio, para localizagéo do vazamento, limpando-as e vulcanizando borracha laminada no local do
furo;

- Vedar furos encontrados na cimara de ar, utilizando materiais adesivos;

- Inflar pneuméticos, injetando o ar comprimido na cdmara e cobrindo-os conforme tabelas de especifica¢Ges;

- Substituir valvulas de pressdo defeituosas, inflando a cdmara de ar comprimido e testando o seu
funcionamento;

- Executar trocas de pneus dentro e fora da oficina mecénica da Prefeitura Municipal;

- Examinar as partes mais desgastadas para fazer servigos de recauchutagem, colocando nova camada de
borracha;

- Executar pequenos servigos na roda do veiculo, objetivando prolongar o uso da mesma;

- Verificar diariamente o nivel do 6leo do compressor automatico de ar, completando se necessario;

- Responsabilizar-se pelas maquinas, equipamentos ¢ ferramentas existentes nas oficinas, providenciando a

sua manuten¢io preventiva e ou corretiva;

Executar outras atribuig¢Ses afins.

Especificacdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau
Experiéncia: alguma anterior, aptiddo fisica para servigos pesados.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas rotineiras, razoavelmente complexas; recebe instrugdes e supervisio
constantes.

Esfor¢o Fisico: continuo, assume posi¢Ses cansativas na maior parte do tempo € em movimento; manuseia
ferramentas.

Esfor¢co Mental: normal

Esforg¢o Visual: normal

Responsabilidade / Dados Confidenciais: nenhuma

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos, materiais e ferramentas que utiliza.
Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: trabalho em equipe, responsabilidade indireta.
Responsabilidade / Sl;pervisﬁo: nenhuma

Ambiente de Trabalho: est sujeito a trabatho externo e & exposigio a elementos desagradaveis: poeira, umidade,
elementos quimicos; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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CALCETEIRO
Descri¢do Sumaria

Pavimenta solos de estradas, ruas ¢ obras similares e coloca guias e sarjetas para facilitar o sistema viario e
o escoamento de dguas pluviais.

Descri¢io Detalhada
- Prepara o solo, recobrindo com areia ou terra, colocando cada pega — bloquetes, paralelepipedos e
outros — posicionando-a e assentando-a com golpes de martelo ou malho, para encaixé-la no lugar.
- Recobre as jungdes, preenchendo-as com alcatriio ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento
e dar acabamento a obra.
- Constréi bocas de lobo e assenta tubulagdes para escoamento de aguas pluviais, guias e sarjetas.
- Executa servigos de manutengdo de pavimentos das vias piblicas, conservagdio de calgadas e sarjetas,
para corrigir os defeitos surgidos.
- Zela pelas ferramentas e equipamentos utilizados nas obras, promovendo a limpeza € a conservagio dos
mesmos, deixando-os em condigdes adequadas para o uso.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras, que exigem iniciativa propria e recebe instrugdes e supervisio
do superior imediato.

Esforgo Fisico: assume posig3es cansativas, permanece a maior parte do tempo agachado e em movimento; carrega
e levanta materiais ou equipamentos leves (eventualmente pesados).

Esfor¢o Mental: constante.
Esforgo Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos materiais e equipamentos, falha na execugio do trabalho pode acarretar
grandes perdas.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: eventualmente, treina e orienta a execugio das tarefas dos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo e & exposi¢do a elementos desagradaveis: sol, chuva,
umidade e pb.
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CARPINTEIRO
Descrigdo Sintética

Realizar trabalhos gerais de carpintaria em oficina ou canteiro de obra, construindo, cortando, armando,
instalando e reparando pegas, instalagdes, méveis e utensilios de madeira.

Atribui¢des Tipicas

Selecionar o material mais adequado para a realizagio do trabalho;

Tragar os contornos de pega segundo o modelo desejado, possibilitando o corte da mesma;

Confeccionar pegas, serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras operagdes com ferramentas,
tais como: plaina, serrote, forméo, coifa, furadeira, serras, maquinas e outros instrumentos de carpintaria;

- Montar as pegas, encaixando-as e fixando-as com cola, pregos ou parafusos, formando o objeto desejado;

- Instalar esquadrias e outras pe¢as de madeira ou metal como janelas, basculas, fechaduras e outros em locais
préprios;

- Reparar elementos de madeira, substituindo partes desgastadas ou deterioradas para recompor a forma
anterior das mesmas;

- Colocar ou substituir ferragens em moveis, como fechaduras, maganetas, ferrolho e outros;

-  Montar formas para concretagem, pecas empregadas em obras de carpintaria, forros, palanques e
engradamentos;

- Realizar acabamentos em mdveis, pintando, encerando, envernizando ou revestindo em férmica;

- Amolar e afiar as ferramentas de corte e pegas de maquinas operatrizes, usando rebolo, lima, pedra de afiar,
esmeril e outros;

- Operar maquina de carpintaria, como serra-fita, tupia, desempenadeira, serra circular, torno,
desengrossadeira, furadeira, aparadeira e outros, regulando e posicionando a madeira, acionando os
dispositivos e controlando a execugio dentro das medidas e formas desejadas;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos materiais, maquinas, equipamentos e instrumentais a sua
disposigio.

- Proceder a limpeza e manutenc¢do das maquinas operatrizes de carpintaria;

- Participar das reunides de grupo de trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

Especificacdes
Escolaridade: primeiro grau.
Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimentos praticos e iniciativa
propria, recebe orientagio e supervisio do superior imediato.

Esforco Fisico: assume posigdes cansativas na maior parte do tempo e em movimento; manuseia ferramentas e
equipamentos leves ou pesados.

Esforco Mental: constante.
Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais, equipamentos e ferramentas; falha na execugio do trabalho pode
acarretar grandes perdas.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: relativa.
Responsabilidade/Supervisio: treina e orienta a execugdo das tarefas dos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo; corre risco de acidente; necessita usar equipamentos de
seguranga.
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COLETOR DE LIXO
Descri¢cio Sumaria

Executa tarefas de coletar lixo em vias e logradouros publicos e de préprios do municipio, mantendo a
limpeza e a higiene.

Descri¢do Detalhada
- Percorre os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo lixo, despejando-o em veiculos
especiais, contribuindo para a limpeza das mesmas.
- Recolhe entuthos de construgdes colocados nas calgadas, transportando para os depésitos apropriados,
para garantir a ordem ¢ a limpeza das mesmas.
- Zela pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo amontoado ou
acondicionando-o em lat3es, para manter os referidos locais em condi¢Ses de higiene.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdio constantes.
Esforgo Fisico: continuo, permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento; levanta e carrega pesos.
Esforco Mental: normal.
Esforg¢o Visual: normal.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma,
Responsabilidade/Patriménio: nenhuma.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito & exposi¢do a elementos bastante desagradiveis; corre risco de acidentes;
possibilidade de contaminag#o; necessita usar equipamentos de seguranga.
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COPEIRO
Descri¢dio Sumdria

Prepara e serve café, cha, 4gua e outros, entre as repartices da Administragio Municipal, zelando pela
ordem e limpeza da cozinha.

Descri¢do Detalhada
- Prepara e serve café, cha, sucos, aguas e lanches rapidos, para atender os funcionarios e os visitantes da
prefeitura.
- Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo.
- Efetua a limpeza e higienizagdo da cozinha, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para manter um
bom aspecto de higiene e limpeza.
- Recebe, armazena e controla estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza, requisitando a
sua reposi¢io sempre que necessarios, a fim de atender ao expediente da unidade.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdo constantes.
Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé.
Esfor¢o Mental: normal.
Esforgo Visual: normal.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais, equipamentos e utensilios que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: reduzida.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esté sujeito 4 exposigéio a elementos desconfortaveis em grau reduzido.
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COVEIRO
Descri¢cdio Sumaria
Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento de cadiveres no cemitério
pertencente & Prefeitura Municipal. Realiza também inumagdes e exumagbes de cadaveres, zela pela limpeza do
cemitério.
Descrigao Detalhada
- Prepara a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou retirando a lapide e
limpando o interior das covas ou timulos ja existentes, para permitir o sepultamento.
- Coloca o caixdo na sepultura, manipulando as cordas de sustentagio, para facilitar seu posicionamento
na mesma.
- Efetua o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje, para assegurar a
inviolabilidade do timulo.
- Executa tarefas de capinagfo, varrigéo, remogéo de lixo, limpeza e desinfecgdo do velério, colaborando
para a manuteng@o da ordem e limpeza do cemitério.
- Zela pelo uso adequado e conservagdo dos materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e
guardando-os em lugar apropriado, para manté-los em condigdes de uso
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Escolaridade: 4" série do primeiro grau.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdo do superior
imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento; assume posi¢des cansativas.
Esfor¢o Mental: normal.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: trabalho em equipe, responsabilidade indireta.
Responsabilidade/Supervisiio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e & exposi¢do a elementos bastantes desagradaveis;
possibilidade de contaminag@o; necessita usar equipamentos de seguranca.
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COZINHEIRO(A)
Descrigdo Sintética

Compreende a forga de trabalho que se destina a preparar refeigdes e merendas nas escolas piblicas e outros
o6rgdos da administragdo direta ou ndo, selecionando os alimentos, temperando-os, refogando-os e dando o
tratamento adequado, de modo a atender o programa de alimentagdo, previamente definido.

Atribuicdes Tipicas

- Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento da alimentagio.
Recebendo-os e armazenando-os de forma adequada segundo as instrugdes previamente definidas;

Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, de conformidade com o cardapio oferecido;
- Preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com a
orientagdo recebida;

Verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigBes adequadas de
utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes preparadas;

- Servir as refei¢3es preparadas de conformidade com as normas de procedimentos previamente definidos;

Registrar a quantidade de alimentos e de refeigdes servidas a fim de possibilitar efetivo controle e calculos
estatisticos;

Proceder a limpeza e manter em condigSes de higiene o local de preparo de refeigdes, bem como, do local
destinado a seu consumo.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples, com certa iniciativa; recebe instrugdes e
supervisdo do superior imediato.

Esfor¢o Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento.

Esforco Mental: normal.

Esforg¢o Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e utensilios que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: trabalho em equipe, responsabilidade indireta.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito 4 exposi¢io a elementos desconfortiveis em grau reduzido.
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ELETRICISTA
Descri¢io Sumaria

Montar e fazer a manutengéio de instalages elétricas e de aparelhos e equipamentos elétricos para assegurar
condigdes de funcionamento regular e permanente 4 aparelhagem elétrica das instalagGes, aparelhos e equipamentos
da municipalidade.

Atribui¢ées Tipicas

- Fazer a instalagdo, reparo ou substitui¢Ses de lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores;
Reparar a rede elétrica interna, conservando ou substituindo pegas ou conjuntos;
- Fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda e outros
recursos;
Efetuar ligagdes provisérias de luz e forga em equipamentos portateis, maquinas diversas;
Substituir ou reparar refletores e antenas;
Instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizagio dos mesmos em trabalhos de
natureza eventual ou temporaria;
Executar pequenos trabalhos em rede telefonica;
- Manter as maquinas, as ferramentas ¢ o local de trabalho em bom estado de conservagio e limpeza;
Participar de reunides e grupos de trabalho
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de maquinas, equipamentos, utensilios e outros materiais
colocados a sua disposigdo;
Proceder a instalagio e manutengio de semaforos;
Executar outras atribui¢ées afins.

Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau.
Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimentos praticos e iniciativa
propria; recebe orientagdo e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: assume posi¢3es cansativas.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e ferramentas que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: possibilidade de acidentes de natureza grave.
Responsabilidade/Supervisiio: treina e orienta a execug#o das tarefas dos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de
seguranga.
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ELETRICISTA DE VEICULOS
Descri¢io Sumaria

Executa servigos de instalagdo e reparos na parte elétrica dos veiculos e maquinas rodoviarias, utilizando
ferramentas e aparelhos de medigdo, assegurando seu bom funcionamento.

Descri¢do Detalhada
- Executa servigos diversos de eletricidade, consertos e reparos em veiculos e maquinas rodovirias em
geral, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, aparelhos de medigio e outros, para manté-
los em bom funcionamento.
- Recupera motores, de partida em geral, buzinas, interruptores, alternadores, relés, reguladores de
tenséo, instrumentos de painel e acumuladores, para possibilitar o funcionamento adequado.
- Executa a instalagdo de equipamentos de sonorizagdo e alarme, efetuando as ligag3es necessarias, para
testar o seu funcionamento, possibilitando a utilizagfo.
- Verifica a carga elétrica das baterias dos veiculos, utilizando-se de aparelhos especificos, procedendo a
sua recuperagdo ou substitui¢do, para assegurar a manutengao dos mesmos.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagcdes
Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimentos praticos e iniciativa
prépria; recebe orientagdo e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: assume posigGes cansativas.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos veiculos, méquinas, equipamentos, materiais e ferramentas que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: possibilidade de acidentes de natureza grave.
Responsabilidade/Supervisiio: treina e orienta a execugo das tarefas dos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito & exposi¢io a elementos desagradaveis: poeira, grava e outros; eventualmente
realiza trabalho externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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ENCANADOR
Descri¢do Sumdria

Monta, instala e conserva sistemas de tubulagdes de material metdlico ou nfio metalico, soldando ou
furando, utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a condugio de ar, 4gua, vapor e outros fluidos,
bem como a implanta¢do de redes de agua e esgoto.

Descrigdo Detalhada

- Estuda o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificagdes e outras informagdes,
para programar o roteiro de operagdes.

- Marca os pontos de colocagéo das tubulagSes, unides e furos nas paredes, muros e escavagdes do solo,
utilizando-se de instrumentos de tragagem ou marcagio para orientar a instalagio do sistema projetado.

- Executa a instalagdo de rede primaria e secundaria de dgua e esgoto em obra publicas de construgdo
civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes anexas, de acordo
com as determinagdes dos croquis, esquemas ou projetos.

- Executa os servigos de consertos ¢ manutengdo de equipamentos hidraulicos, efetuando a substituigdo
ou reparagdo de pecas, para manté-los em bom funcionamento.

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

- Elabora o orgamento de material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras, para aquisi¢do do que é
necessario.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: primeiro grau.
Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimentos praticos € iniciativa
propria; recebe orientagio e supervisdo do superior imediato.

Esfor¢o Fisico: assume posi¢es cansativas e ocasionalmente carrega e levanta peso.
Esforg¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza/ falha na execugio do trabalho pode
acarretar grandes perdas.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: relativa.
Responsabilidade/Supervisdo: treina e orienta a execugio das tarefas dos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e & exposigdo a elementos desagradéaveis: chuva, sol, poeira,
umidade, dejetos e outros; corre risco de acidentes ou contaminag#o; necessita usar equipamentos de seguranga.
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FERREIRO-ARMADOR
Descri¢io Sumaria

Monta estruturas metélicas para o concreto armado em edificagdes e outras obras, preparando formas para
construir colunas, vigas, lajes, pontes e abrigos para passageiros de dnibus.

Descrigdo Detalhada
- Examina as caracteristicas da obra, interpretando plantas e especificagdes, para programar o trabalho.
- Confecciona as formas e armagdes, cortando, curvando, encaixando e fixando vergalhdes de ago nas
férmas, para aumentar a resisténcia do concreto e reforgar a obra.
- Prepara a massa, misturando 4gua, areia, pedra, para permitir a moldagem da estrutura.
- Langa a massa em estado plastico nas formas de madeira, comprimindo-a com a m#o ou com um
vibrador, para obter a estrutura programada.
- Executa a desmontagem das formas, retirando as partes que rodeiam o concreto, para
Especificacdes
Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas variadas e complexas, que exigem conhecimento pratico e iniciativa
propria; recebe orientagiio e supervisdo dos superior imediato.

Esforco Fisico: acentuado; assume posigdes cansativas; executa movimentos fregiientes, levantando e carregando
materiais ¢ equipamentos leves e pesados.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: trabalho de equipe, responsabilidade indireta na execugio da obra.
Responsabilidade/Supervisdo: treina, orienta e supervisiona a execugdo das tarefas dos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e & exposi¢io a elementos desagradaveis: poeira, cimento,
ferragens, concreto, cal, chuva e outros; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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FUNILEIRO
Descri¢io Sumadria

Constr6i, transforma ou repara carrocerias metalicas de veiculos, automotores, utilizando ferramentas
manuais, maquinas apropriadas, aparelhos de soldagem, esmeril portatil ¢ material de protegdo de chapas, para
colocar ou recolocar esses veiculos em condigdes de utilizagfio.

Descri¢do Detalhada

- Risca sobre a chapa metélica sinais convencionais, guiando-se pelo desenho ou especificagdes e
empregando instrumentos de tragagem, para guiar as operagdes programadas.

- Define o corte e moldagem das diferentes partes, baseando-se nos dados fornecidos, para confeccionar a
pega ou as partes a serem substituidas.

- Junta as diferentes partes, utilizando rebites e/ou solda, para completar a forma da pega.

- Repara a parte deformada da carroceria, como para-lamas, tampos de cofre e guarda-malas,
desamassando ou tratando com martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver as pegas a sua
forma primitiva.

- Aplica estanho derretido em locais determinados, valendo-se dos meios rotineiros, para corrigir
saliéncias e reentrincias em pontos inacessiveis as ferramentas.

- Aplica material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa.

- Executa servigos de reparagdo em fechaduras, dobradigas, batentes, trincos € fechos, desempenando,
regulando ou substituindo, montando ou desmontando, aparafusando, soldando e esmerilhando pegas,
para manté-las em bom estado.

- Efetua substituigdes em canaletas e pestanas dos vidros, frisos, para-choques e outros elementos,
retirando as pegas danificadas, instalando outras, para manter a carroceria em bom estado.

- Zela pela protegio e limpeza dos veiculos em reparo. ‘

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificages
Escolaridade: primeiro grau.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimento pratico e iniciativa
prdpria; recebe orientagio e supervisdo do superior imediato.

Esfor¢o Fisico: assume posi¢des cansativas na maior parte do tempo; levanta e carrega materiais € equipamentos
pesados.

Esforg¢o Mental: constante.
Esforgo Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, méquinas, veiculos, materiais e ferramentas; falha na execugéo
do trabalho pode acarretar grandes perdas.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: relativa.
Responsabilidade/Supervisdo: treina e orienta a execugo das tarefas dos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito trabalho externo e a exposi¢do a elementos desagradaveis: umidade, calor,
poeira, tinta e outros; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.
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GARI
Descri¢gio Sumaria

Efetua a limpeza das ruas, parques, jardins e outros logradouros piblicos, varrendo-os e coletando os
detritos acumulados, para manter os referidos locais em condigées de higiene e transito

Descrigdo Detalhada
- Efetua a limpeza de 4reas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros piiblicos, carpindo,
lavando, varrendo, transportando entulhos, utilizando enxada, diversos tipos de vassouras, ancinho €
outros instrumentos, para deixa-los limpos.
- Reune ou amontoa a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho e outros instrumentos, para
recolhé-los.
- Recolhe os montes de lixos, despejando-os em latSes, cestos e outros dep6sitos apropriados, para
facilitar a coleta e transporte.
- Obedece as escalas de servigos estabelecidas, atendendo as convocagBes para a execugdo de tarefas
compativeis com a sua habilidade.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes
Escolaridade: 4* série do primeiro grau.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugdes e supervisdo constantes.

Esfor¢o Fisico: continuo; assume posi¢des cansativas na maior parte do tempo € em movimento; manuseia
ferramentas; levanta e carrega pesos.

Esfor¢o Mental: nenhum.

Esfor¢o Visual: nenhum.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais e equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: trabalho em equipe, responsabilidade indireta.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e 4 exposigio a elementos desagradaveis: calor, sol, poeira e
outros; possibilidade de contaminag#o; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.
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JARDINEIRO
Descri¢do Sumdria

Executa servigos de jardinagem e arborizagdo em ruas e logradouros publicos.
Descri¢io Detalhada

- Prepara a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessérios, para proceder ao
plantio de flores, rvores, arbustos € outras plantas ornamentais.

- Efetua a podagem das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras e
instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas.

- Efetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas nos canteiros,
para obter a germinago e o enraizamento.

- Efetua a formagio de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas, transplantando
mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo & limpeza dos mesmos, para manté-los em bom estado
de conservagio.

- Prepara canteiros, colocando anteparos de madeira ¢ de outros materiais, seguindo os contornos
estabelecidos, para atender a estética dos locais.

- Zela pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado,
para deixa-los em condigSes de uso.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade: 4° série do primeiro grau.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: recebe instrugGes e supervisdo freqiientes.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: relativa.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: est4 sujeito a trabalho externo e a exposigdo a elementos desagradaveis: poeira, umidade
calor, sol e chuva; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.

£

LEITURISTA

Descrigido Sintética
Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas de adaptagio de hidrometros.

Atribuicdes Tipicas
- Captar leitura dos nimeros dos hidrémetros para a emisséo de faturas de 4gua e esgoto;
- Proceder a entrega das faturas de 4gua e esgoto, bem como notificagdes, cobrangas do IPTU;
- Fiscalizar as avarias dos hidrémetros;
- Fiscalizar as ligagGes de agua e esgoto clandestinos.

Especificagdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
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MAGAREFE
Descri¢do Sumadria

Procede ao abate, corte e beneficiamento de bovinos, suinos, caprinos e aves em geral, visando o
abastecimento e ao atendimento das necessidades do municipio.

Descrigdo Detalhada

- Abate o animal, sangrando, desossando, retalhando com o auxilio de utensilios e maquias adequadas, para
abastecer o mercado consumidor.
Abre o animal, utilizando faca ou outros instrumentos apropriados, para extrair as visceras.
- Esquarteja o animal em pedagos de dimensGes adequadas, utilizando serra mecanica, facio ou outro
instrumento apropriado, para facilitar o seu armazenamento e posterior transporte.
Efetua a lavagem e limpeza da camne, empregando material adequado, para retirar restos de sangue e muco.
- Classifica a carne, depositando-a em camaras frigorificas, para garantir a conservagio da mesma.
- Prepara as visceras, limpando-as extraindo partes consumiveis, para possibilitar comercializago.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza pouco complexa e rotineira; requer iniciativa propria; recebe
supervisdo e instrugdes do superior imediato.

Esfor¢o Fisico: continuo; permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento; levanta e carrega pesos.
Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante,

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, méquinas, ferramentas e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: direta, com relagdo aos produtos manuseados, principalmente com
relagdo a higiene, condi¢des de seguran¢a e qualidade dos alimentos.

Responsabilidade/Supervisdo: treina, orienta e supervisiona os seus ajudantes.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a exposi¢do a elementos desagradaveis; possibilidade de contaminagio; corre
risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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MARCENEIRO
Descricdo Sumadria

Execugéo servigos de confecgdo e/ou reparagio de pegas ou artefatos de madeira a assentamentos de portas,
assoalhos, forros, consertos em geral e adaptagdo de acessorios, para atender as necessidades da Administragéio
Municipal.
Descricéio Detalhada

- Examina os desenhos e esbogos recebidos, analisando as especificagdes técnicas constantes, para
determinar o material a ser utilizado na confec¢8o ou reparagdo dos méveis € outras pegas de madeira.

- Executa servigos de construgdio ou recuperagdo de mesas, cadeiras, cacambas, carteiras escolares,
cavaletes para andaime, preparando madeira, riscando, retalhando e montando pegas e estruturas, para
obter partes, tipo e forma desejados.

- Efetua consertos de portas, janelas, colocando dobradigas, puxadores, fechaduras e trincos fixando-os
nos locais indicados, para possibilitar o manuseio dos mesmos.

- Efetua a colocagdo de assoalhos e forros, baseando-se na escolha de madeiras, para assegurar a
utilizag@o das dependéncias.

- Efetua a pintura ou envernizamento das pegas e moveis confeccionados, utilizando bonecas de algoddo,
pincéis e outros apetrechos, para atender s exigéncias estéticas do trabalho.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas variadas e complexas, que exigem conhecimentos
praticos e iniciativa prépria; recebe orientagdo e supervisio do superior imediato.

Esfor¢o Fisico: assume posi¢Ses cansativas na maior parte do tempo € em movimento; manuseia ferramentas e
equipamentos leves e pesados.

Esfor¢o Mental: constante.
Esforco Visual: constante,
Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma,

Responsabilidade/Patrimdnio: pelas ferramentas, materiais ¢ equipamentos que utiliza; erro na execugdo do
trabalho pode acarretar grandes perdas.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: relativa.
Responsabilidade/Supervisfio: eventualmente, coordena e orienta a execucio das tarefas de seus auxiliares.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo; corre risco de acidentes com certa periculosidade; necessita
usar equipamentos de seguranga,
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MECANICO
Descricio Sumaria

Conserta automotores em geral, efetuando a reparagdio, manutencio e conservacgdo, visando assegurar as
condigbes de funcionamento. Executar servigos de manutengio preventiva e corretiva em todos os veiculos da
Prefeitura Municipal, bem como de maquinas da construgdo civil e terraplanagem, motores a diesel que acionam
grupos eletrégenos, maquinaria de construgdo e outros equipamentos mecanicos fixos ou moveis, veiculos como
automéveis, caminhdes, Snibus, tratores e outros localizando e reparando defeitos, substituindo ou ajustando as pegas
defeituosas e utilizando ferramentas comuns e especiais, bancada de testes e outros equipamentos para assegurar a
esses motores ou veiculos condigdes de funcionamento regular e efetiva.

Deseri¢do Detalhada

- Examina os veiculos e miquinas rodovidrias, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos ou
banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento.

- Efetua a desmontagem, procedendo ajustes ou substituigdo de pegas do motor, dos sistemas de freios,
de igni¢do, de dire¢do de alimentagdo de combustiveis, de transmissdo e de suspensdo, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento.

- Recondiciona o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodovidria, o alinhamento da diregdo e a
regulagem dos faréis, enviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas, para complementar
a manutengio do veiculo.

- Orienta e acompanha a limpeza e lubrificagio de pegas e equipamentos, providenciando os acessérios
necessarios para a execugdo dos servigos.

- Efetua a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias, guiando-se pelos
desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagio.

- Testa os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos realizados.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: primeiro grau, com formag#o especifica; Carteira Nacional de Habilitago, categoria D.
Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas variadas e complexas, que exigem conhecimentos técnicos e praticos e
iniciativa propria; recebe orientagio e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: assume posi¢Ses cansativas na maior parte do tempo; carrega e levanta materiais ¢ equipamentos
leves e pesados.

Esfor¢o Mental: constante.
Esforgo Visual: constante.
Responsabilidade/Dades Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos veiculos, maquinas, equipamentos e materiais; falha na execugio do trabalho
pode acarretar grandes perdas.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: indireta, relativa & manutengéo dos veiculos e maquinas.
Responsabilidade/Supervisdo: treina e orienta a execugdo das tarefas dos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo (eventualmente) e & exposi¢do a elementos desagradaveis:
poeira, dleo, graxa e outros; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.
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MERENDEIRO (A)
Descri¢io Sumaria

Prepara e distribui refei¢Ses, selecionando os ingredientes necessarios, observando a higiene ¢ a
conservag@o dos mesmos para atender aos cardapios estabelecidos.

Descri¢éio Detalhada

- Seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, observando o cardépio, quantidades
estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter o
sabor adequado a cada prato e para atender ao programa alimentar da unidade.

- Recebe ou recolhe lougas, talheres e utensilios empregados no preparo das refeigdes, providenciando
sua lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢des de uso.

- Distribui as refeigdes preparadas, colocando-se em recipientes apropriados, a fim de servir aos alunos.

- Recebe e armazena os produtos, observando data de validade e qualidade dos géneros alimenticios, bem
como a adequagfo do local reservado 2 estocagem, visando a perfeita qualidade da merenda.

- Solicita a reposi¢do dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posigio de estoques €
prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda.

- Zela pela limpeza e higienizagdo de cozinhas e copas, para assegurar a conservagdo e o bom aspecto das
mesmas.

- Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagéo.

- Fomece dados e informagdes sobre a alimentagio consumida na unidade, para a elaboragdo de
relatorios.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes:
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugbes e supervisdo
constantes.

Esforg¢o Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé; assume posigSes cansativas; levanta e carrega pesos.
Esforco Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade / Complexidade: nenhuma.

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos, méaquinas, utensilios e materiais que utiliza; erro na execugio
das tarefas pode acarretar grandes danos.

Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: direta, com relagio aos produtos elaborados, inclusive com relagfio as
condigdes de seguranga, higiene e qualidade dos alimentos.

Responsabilidade / Supervisdo: treina, orienta e supervisiona a execugio de tarefas dos seus ajudantes.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito & exposi¢fio a elementos desagradaveis; corre risco de acidentes; necessita usar
equipamentos de seguranga.
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MESTRE DE OBRAS
Descri¢do Sumaria

Organiza e supervisiona, numa construgio civil, as atividades dos trabalhadores sob suas ordens,
distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, para assegurar o desenvolvimento do processo de
execucdo das obras dentro dos prazos e normas estabelecidos.

Descri¢do Detalhada

- Estuda o programa de produgio, interpretando projetos, desenhos, especificagdes, ordens e outros
documentos, para avaliar as necessidades de m&o-de-obra, materiais, ferramentas, equipamentos €
prazos para execugdo.

- Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos, assegurando o processo de execugdo
dentro de prazos e normas estabelecidos.

- Requisita 0s materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho, encaminhando os
pedidos a unidade de obras da prefeitura, para assegurar os recursos necessérios a producéo.

- Supervisiona os trabalhos a serem executados, dando instrugdes, procurando adaptar os trabalhadores
aos métodos de trabalho € dando-lhes, quando necessario, um treinamento em servigo, para tornar esses
métodos perfeitamente assimilados pelos executores.

- Explica aos trabalhadores as normas de seguranca, higiene ou de outra natureza, efetuando reuniges,
ministrando eventuais treinamentos ou empregando outros meios de informagdo, para assegurar o
cumprimento dos regulamentos e as condigdes de seguranga e incentivo ao trabalho.

- Providencia a limpeza, conserto, manutengdo e substituigio de ferramentas e¢ equipamentos,
distribuindo aos setores responsaveis os diversos encargos, para assegurar a normalidade do trabalho e
o pleno rendimento de sua unidade.

- Elabora relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execugdo, resultados de
inspegdo, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros fins.
Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:
Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas variadas e complexas, que exigem conhecimentos técnico e praticos e
iniciativa prépria; recebe orientagdo e supervisio do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento; comanda as equipes de trabalho na
execucio das obras; atengdo visual e mental normais; exige raciocinio.

Esforgo Mental: constante.
Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade / Dades Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos, materiais e ferramentas; falha na execugio do trabalho pode
causar grandes perdas.

Y

Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: total, com relagdo a 4rea de construgdo, aos servidores e aos
transeuntes.

Responsabilidade / Supervisdo: planeja, coordena e supervisiona as equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo ¢ a exposi¢o a elementos desagradaveis: poeira, chuva, sol,
cimento, cal e outros; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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MOTORISTA DE GABINETE
Descricio Sumaria

Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da Administragdo Piblica, de uso exclusivo do prefeito,
manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de
transito e as instrug3es recebidas do chefe do Poder Executivo ou servidor por ele designado

Descri¢do Detalhada

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, agua e
6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes
de funcionamento e seguranga.

- Dirige o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados ou determinados.

- Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis.

- Zela pela manutengéio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor competente, para
assegurar o seu perfeito funcionamento.

- Providencia, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes.

- Efetua reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas
condigdes.

- Recolhe o veiculo apés a liberagio do chefe do Executivo, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, para possibilitar a sua manutengio e abastecimento.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau, com Carteira Nacional de Habilitag#o, categoria D.
Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos praticos, com iniciativa prépria e
recebe supervisdo constante do superior imediato.

Esforco Fisico: quase inexistente, permanece a maior parte do tempo sentado.
Esfor¢o Mental: constante.
Esforgo Visual: constante.

- Responsabilidade/Dados Confidenciais: total

Responsabilidade/Patriménio: pelo veiculo, materiais e ferramentas que utiliza; possibilidade de perdas de alto
custo

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: direta, pela integridade fisica do prefeito; atividade que pode provocar
acidentes de alta gravidade.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma

Ambiente de Trabalho: elementos desconfortaveis em grau reduzido; esté sujeito a trabalho externo; corre risco de
acidentes; sem jornada de trabalho fixa; necessita usar equipamentos de seguranca e uniforme.
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MOTORISTA DE TRANSPORTE DE ALUNOS

Descricdo Sumaria

Dirige veiculos municipais, conduzindo-os conforme o itinerario previsto, segundo as regras de trinsito,

para transportar alunos dentro de uma localidade.

Descrigdo Detalhada

Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, 4gua e 6leo do
carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento;

Verifica os itinerdrios, o niimero de viagens e outras instrugdes de trinsito e a sinalizagdo, visando o
cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevengdo ou solugio de qualquer
anomalia para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

Dirige corretamente caminhdes, dnibus e peruas de transporte de estudantes e demais veiculos pertencentes a
frota municipal, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas,
materiais, animais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em seguranga conforme
itinerarios estabelecidos;

Opera mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante, munck, coleta de lixo, etc., obedecendo
as normas de seguranga do trabatho;

Zela pela documentagdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia aos volumes
transportados, para apresenta-la as autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalizagio;

Controla carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos recebidos, para atender
corretamente o usudario;

Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando fathas e solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito
funcionamento e conservagio;

Recolhe o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da prefeitura para permitir sua
manutengio e abastecimento;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: primeiro grau, com Carteira Nacional de Habilitag3o, categoria D e com curso especifico.

Experiéncia: comprovada, de dois anos em dirigir 6nibus ou caminhdes .

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos praticos, com iniciativa prépria e
recebe instrugdes do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo sentado.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante,

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos veiculos, equipamentos e ferramentas que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: total, relativa 2 integridade fisica dos alunos e pedestres, obedecendo
normas de seguranga.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma

Ambiente de Trabalho: estd sujeito & exposi¢do a elementos desconfortaveis e a trabalho externo; corre risco de
acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga .
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MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
Descri¢do Sumdria

Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da organizagio, tais como automéveis, ambulancias,
peruas e picapes, manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo
com as normas de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e
outros.

Descri¢iio Detalhada

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, 4gua e
Oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condiges de funcionamento.

- Dirige o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Tréinsito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados ou determinados.

= Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar o seu
perfeito estado.

- Pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento.
- Mantém a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢Ges adequadas de uso.

- Transporta materiais, de pequeno porte, de construgio em geral como ferramentas e equipamentos para
obras em andamento, assegurando a execugio dos trabalhos.

- Efetua anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerarios e
outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

- Recolhe o veiculo apés o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua
manutencio e abastecimento.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes:
Escolaridade: primeiro grau, com Carteira Nacional de Habilitagio, categoria D.
Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que exigem conhecimentos praticos, com iniciativa prépria e
recebe instrugdes de superior imediato.

Esfor¢o Fisico: permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posi¢des cansativas.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante,

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patriménio: pelos veiculos, materiais e equipamentos que utiliza e pela carga transportada.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: total, relativa a integridade fisica dos usuérios e pedestres, obedecendo
as normas de seguranga.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: est4 sujeito & exposi¢do a elementos desconfortaveis; executa trabalho externo; corre risco
de acidentes; necessita usar equipamento de seguranga.
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MOTORISTA DE VE{CULOS PESADOS

Descri¢do Sumaria

Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da Administragdo Publica, tais como caminhes, 6nibus,
microdnibus e peruas escolares, manipulando os comandos de marcha, dire¢io e demais mecanismo, conduzindo-os
¢ operando-os em programas determinados de acordo com as normas de trinsito € seguranga do trabalho e as
instrugdes recebidas, para efetuar o transporte de materiais, pessoas e estudantes.

Descriciio Detalhada

- Inspeciona o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, 4gua e
oleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes
de funcionamento.

- Verifica os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrucdes de trinsito € a sinalizagio, visando o
cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevengio ou solugdio de
qualquer anomalia, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes € outros veiculos.

- Dirige corretamente caminhdes, Onibus e peruas de transporte de estudantes ¢ demais veiculos
pertencentes & frota municipal, obedecendo ao Co6digo Nacional de Transito, recolhendo e
transportando pessoas, cargas, materiais, animais ¢ equipamentos em locais ¢ horas determinadas,
conduzindo-os em seguranga conforme itinerario estabelecidos.

- Opera os mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante, muck, coleta de lixo, etc.,
obedecendo as normas de seguranga no trabalho.

- Zela pela documentagdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia aos
volumes transportados, para apresenta-las as autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de
fiscalizagfo.

- Controla a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos recebidos, para
atender corretamente o usuario.

- Zela pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar o seu
perfeito funcionamento e conservagéo.

- Transporta materiais de construg@io em geral, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
assegurando a execugdo dos trabalhos.

- Efetua anotagdes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais transportados,
quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

- Recolhe o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da prefeitura, para permitir sua
manutengio e abastecimento.

- Efetua o transporte de terra para servigos de terraplanagem, constru¢io de aterros ou compactagio de
estradas para pavimentagio, acionando dispositivos para bascular o material.

- Fica a disposigdo, em plantdo continuo, para dirigir ambulancia no transporte de doentes.

- Aplica produtos para higieniza¢fio e assepsia da ambulancia, no caso de transporte de pessoas com
doencas contagiosas.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes:
Escolaridade: primeiro grau, com Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria D.

Experiéncia: comprovada, de dois anos, dirigindo 6nibus ou caminhdes.

Iniciativa/Complexidade: planeja parcialmente suas atividades, executa tarefas rotineiras que exigem
conhecimentos praticos, com iniciativa propria e recebe instrugdes e supervisio de superior imediato.

Esfor¢o Fisico: permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posigdes cansativas.
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Esfor¢o Mental: constante.
Esforco Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patriménio: pelos veiculos, materiais e equipamentos transportados; erro na execugdo da tarefa
pode causar grandes danos.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: total, quanto aos usudrios, transeuntes e outros veiculos; possibilidade
de acidentes de alta gravidade.

Responsabilidade/Supervisdo: pela execugdo de tarefas de seus ajudantes diretos.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito & exposi¢do a elementos desconfortiveis em grau reduzido; executa trabalho
externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamento de seguranga.
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OPERADOR DE BOMBA DE AGUA
Descri¢go Sumaria

Opera uma estagdo-de bombeamento, acionando seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para
transladar substancias liquidas aos locais de armazenamento, tratamento, utiliza¢do ou eliminagio.

Descricdo Detalhada

- Aciona as vélvulas e comandos do sistema, manipulando comutadores, alavancas e volantes para
colocar as turbo-bombas e moto-bombas em funcionamento.

- Controla o funcionamento da instalagdio, lendo e interpretando as marcagdes dos indicadores e
observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condigdes de pressdo, nivel e volume
do material transladado e descobrir eventuais falhas no equipamentos.

- Efetna a manutengio do equipamento, lubrificando 6rgios moveis das maquinas e executando
regulagens e pequenos reparos, para conserva-los em bom estado

- Registra os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a utiliza¢do dos equipamentos e
outras ocorréncias para permitir o controle das operagdes.

- Controla o nivel do reservatério comunicando a Estagdo de Tratamento de Agua.

- Executa outra tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: nenhuma, treinamento especifico na fungio.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas rotineiras que exigem conhecimentos praticos; iniciativa para tomada de
decisGes em situagdes emergenciais; recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato a distancia.

Esforgo Fisico: consideravel.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: nenhum.

Responsabilidade / Patrimdnio: pelos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; erro na execucéo da tarefa
pode causar grandes danos.

Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: total, quanto a seguranga da populagio.
Responsabilidade / Supervisfio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a contato com equipamentos de risco e produtos téxicos; corre risco de
acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA

Descri¢do Sumaria

Opera as instalagdes de um reservatério de tratamento de 4guam, dirigindo seu fluxo, misturando
substancias quimicas e filtrando-o para purifica-lo e torna-lo adequada ao uso doméstico e industrial.

Descri¢do Detalhada

Controla a entrada de 4gua, abrindo ou fechando valvulas, regulando e acionando motores elétricos e
bombas, para abastecer reservatdrios.

Efetua o tratamento da 4gua, adicionando-lhe quantidades determinadas de cloro, amoniaco, cal e
outros produtos quimicos ou manipulando dispositivos autométicos de admissio desses produtos para
depuré-los, desodorizé-la e clarifica-la.

Adiciona os agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os ingredientes.

Separa as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e fazendo a 4gua circular pelas
instalag3es de filtragem, para assegurar a completa depuracdo da dgua.

Bombeia a 4gua depurada, acionando os registros e valvulas, para introduzi-la nas tubulages principais
€ permitir sua distribuiggo.

Controla o funcionamento das instalag3es, lendo as marcagbes dos contadores e indicadores do quadro
de controle, para determinar o consumo de 4gua e outros fatores.

Efetua a manutencdo dos equipamentos, limpando depésitos e tanques de filtragem, lubrificando os
elementos méveis das méquinas e executando pequenos reparos e regulagens para conservé-los em
perfeito estado de funcionamento.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: primeiro grau.

Experiéncia: nenhuma, treinamento especifico na fungéo.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas de natureza rotineira que exigem conhecimentos praticos; exige
iniciativa para tomada de decisdes em situagSes emergenciais; recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato a

distancia.

Esforgo Fisico: pouco esforgo fisico.

Esforgo Mental: constante.

Esforg¢o Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: nenhum.

Responsabilidade / Patriménio: pelos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; erro na execugo da tarefa
pode causar grandes danos.

Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: total, quanto & seguranga da populagio.

Responsabilidade / Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contato com equipamentos de risco e produtos téxicos; corre o risco de
acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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OPERADOR DE MAQUINAS
Descri¢io Sumdria

Opera maquinas da construgdo civil, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar, nivelar,
aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e concreto nas
estradas e outros, auxiliando na execugdo de obras publicas.

Descriciio Detalhada

- Zela pela conservagdo e limpeza das méquinas, acessérios e ferramentas, que utiliza na execugio de
suas tarefas.

- Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de p4 mecanica ou cagamba, para
escavar ¢ mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos.

- Opera miquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de 4gua, petréleo, gas e outros.

- Opera equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia e
cascalho.

- Opera maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar estacas de
madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso.

- Opera maquinas providas de ldminas para nivelar solos, na construgdo de edificios, pistas, estradas e
outras obras.

- Opera méquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais utilizados na
construgdo de estradas.

- Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para
posicioné-la segundo as necessidades do trabalho.

- Movimenta a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la, segundo as
necessidades de trabalho.

- Executa as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, os materiais escavados,
para o transporte dos mesmos.

- Efetua servicos de manutengdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau, com Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria D.
Experiéneia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas variadas e de natureza complexa, que requerem conhecimentos praticos,
com iniciativa propria; recebe instrugdes do superior imediato.

Esforco Fisico: assume posigdes extremamente cansativas, em pé ou sentado.
Esfor¢o Mental: constante.

Esforg¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos veiculos e maquinas, equipamentos e ferramentas que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: total, relativa a area de execugdo de servigo, com relagio a pedestres e
obediéncia as normas de segurancga.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo e 4 exposigdo a elementos desagradaveis: calor, chuva,
poeira; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.
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OPERADOR DE VACA MECANICA

Descriciio Sumaria

Opera equipamentos com a finalidade de obter a industrializagdo de produtos, através de processos técnicos,
mecénicos ou fisico-quimicos apropriados, para atender as necessidades de consumo da merenda escolar.

Descricdo Detalhada

- Efetua a limpeza e preparagdo inicial do processo de fabricagio do leite de soja; liga o equipamento até
alcangar a temperatura ideal.

- Abastece a maquina com os produtos necessarios e quantidades exatas para obtengio desejada do
numero de litros de leite de soja e outros produtos alimenticios.

- Opera os controles da maquina, para obter a pasteurizagio de liquidos.

- Refrigera liquidos e outros produtos, para adequa-los ao consumo, controlando temperatura e vazio.

- Embala o produto industrializado, utilizando embaladeira industrial.

- Procede a limpeza e a higienizagdo do equipamento, lavando com soda e 4cido para retirar residuos.

- Auxilia no armazenamento dos produtos industrializados ¢ em sua distribuigfio, conforme locais e
quantidades estabelecidos.

- Controla o estoque das matérias-primas.

- Mantém registro atualizado dos produtos produzidos, fornecidos e estocados, dentro do periodo de
tempo definido.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: 4° série do primeiro grau

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa / Complexidade: planeja parcialmente suas atividades, executa tarefas rotineiras de natureza complexa,
que requerem conhecimentos praticos e tedricos, com iniciativa propria, recebe instrugdes e supervisdo do superior

imediato.

Esfor¢o Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé em movimento freqiiente, assume posi¢des cansativas;
maneja equipamentos leves e ocasionalmente pesados.

Esforco Mental: constante
Esforgo Visual: constante

Responsabilidade / Dados Confidenciais: materiais e produtos que utiliza; erro na execugdio do trabalho pode
acarretar perdas e danos irreparaveis
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PADEIRO
Descri¢do Sumaria

Produz pées, bolos e doces, preparando e cozinhando massa diversas, para abastecer o servi¢o de merenda
escolar e outros

Descrigio Detalhada

- Separa os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades necessarias, para
confeccionar a massa.

- Efetua o tratamento necessario 2 massa, fermentado, misturando e amassando seus ingredientes, a fim
de prepara-la para o cozimento.

- Divide a massa, cortando ou enrolando e dando o formato desejado, colocando-a em formas ou
tabuleiros previamente preparados para serem postos na estufa, permitindo o seu crescimento.

- Separa os pées, bolos e doces, acondicionando-os em caixas apropriadas, para serem entregues nos
locais determinados.

- Comunica irregularidades encontradas nas mercadorias e nas maquinas, indicando as providéncias
cabiveis, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o funcionamento da maquina.

- Colabora na limpeza e higienizagdo das dependéncias da padaria, bem como dos equipamentos e
utensilios usados, visando a conservagdo ¢ 3 utilizagio dos mesmos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especifica¢des
Escolaridade: 4° série do primeiro grau.
Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras, que exigem iniciativa prépria e recebe instrugdes e supervisio
do superior imediato.

Esforco Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé; assume posicdes cansativas e pode carregar pesos.
Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: lida com equipamentos e materiais; erro na execugdo do trabalho pode acarretar
perdas e danos irreparaveis.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: direta, com relagdio aos produtos elaborados, inclusive com relagdo a
higiene e a qualidade dos alimentos.

Responsabilidade/Supervisdo: treina, orienta e supervisiona os seus ajudantes.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito & exposi¢do a elementos desagradaveis; corre risco de acidentes, necessita usar
equipamento de seguranga.
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PEDREIRO
Descricio Sumaria

Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas superpostas
e rejuntando-os € fixando-os com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos € outros
similares.

Descrigéo Detalhada

- Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes da construgio, para
selecionar e material e estabelecer as operages a executar.

- Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado,
utilizando martelo e tathadeira, para possibilitar o assentamento do material em questdo.

- Mistura areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a
argamassa a ser empregada no assentamento de pedras ¢ tijolos.

- Assenta tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para
levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da construgio.

- Constr6i base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificagdes, para possibilitar a
instala¢do de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins.

- Executa servigos de acabamento em geral, tais como colocagio de telhas, revestimento de pavimentos
ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando material ¢ ferramentas
necessdrias para a execugdo dos trabalhos.

- Executa trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando
paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir
essas estruturas.

- Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o
prumo ¢ nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau
Experiéncia: comprovada, de dois anos

Iniciativa /Complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimentos praticos, iniciativa
propria; recebe orientagdo e supervisiio do superior imediato.

Esforgo Fisico: acentuado, assume posigSes cansativas, levantando e carregando materiais e equipamentos leves e
pesados.

Esforco Mental: constante.
Esforg¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza; falha na execugdo do trabalho pode
acarretar grandes perdas.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: parcialmente, na execugio da obra.
Responsabilidade/Supervisdo: treina e orienta a execugio de tarefas executadas pelos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: est4 sujeito ao trabalho externo e & exposigdo a elementos desagradaveis: poeira, chuva sol,
cimento, cal e outros; corre o risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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TRATORISTA
Descri¢do Sumdria

Compreende as tarefas de operagdo de tratores e reboques, montados sobre rodas, para carregamento e
descarregamento de materiais, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins.

Descri¢do Detalhada

- Conduz tratores providos ou ndo de implementos diversos, como ldminas e maquinas varredoras ou
pavimentadoras, dirigindo-o e operando o mecanismo de tragdo ou impulsio, para movimentar cargas e
executar operagdes de limpeza ou similares.

- Zela pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes, colocando em pratica as
medidas de seguran¢a recomendadas, para a operagdo e estacionamento da méaquina.

- Efetua a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos, seguindo as instrugSes de
manutengdo do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento.

- Efetua o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o nivel do 6leo lubrificante as
partes necessdrias, utilizando graxa, para manté-las em condigdes de uso.

- Registra as operagdes realizadas, anotando em um didrio ou em impressos, os tipos e os periodos de
trabalho, para permitir o controle dos resultados.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: primeiro grau, com Carteira Nacional de Habilitag3o, categoria C.
Experiéncia: comprovada de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos praticos, com iniciativa prépria e
recebe instrugdes do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posigdes cansativas.
Esfor¢o Mental: constante.
Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos veiculos, materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: total, relativa & seguranga dos pedestres e servidores no local da obra
ou na area de execugdo de servigo.

Responsabilidade/Supervisido: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: sujeito a trabalho externo e & exposi¢do de elementos desagradaveis; corre risco de
acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
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VIGIA
Descri¢cio Sumaria

Executa servigos de vigilancia, seguranga e recepgéo dos bens publicos municipais, baseando-se em regras
de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem do prédio e a seguranga do local.

Descri¢do Detalhada

- Exerce a vigilincia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de saide,
estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, visando a prote¢o, & manutengdo da ordem, evitando a destruigdo do
patrimdnio publico.

- Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes € outras vias de acesso estdio fechadas corretamente, para evitar roubos e outros
danos.

- Controla a movimentagio de pessoas, veiculos € materiais, fazendo os registros pertinentes, anotando o
numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas.

- Zela pela seguranga de veiculos e equipamentos da oficina mecinica, bomba de gasolina, serralheria e
demais equipamentos da Administrag&o Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias
sob sua guarda, visando & prote¢do e seguranga dos bens piblicos.

- Verifica se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros meios, para
encaminhar o visitante ao local.

- Inspeciona as dependéncias da organizagdo, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza,
remogdo ou incineragdo de residuos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes.

- Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e
encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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VIVEIRISTA FLORESTAL
Descri¢do Sumaria

Executa tarefas inerentes a cultura de mudas de arvores e plantas ornamentais em viveiros, selecionando
semente, plantando-as e promovendo seu desenvolvimento em sementeiras, a fim de possibilitar o posterior
transplante dessa mudas para areas de plantio.

Descricdo Detalhada

- Seleciona as sementes de acordo com as espécies, separando-as por qualidade, origem e data de coleta,
para obter a quantidade estimada de mudas.

- Prepara os vasos, caixas ou recipientes similares, enchendo-os com terrigo ou aplicando outras técnicas
de fertilizagdo, para possibilitar a proliferagdo do embrido vegeta.

- Espalha as sementes nos recipientes do viveiro, colocando-as nos sulcos de terrigo e vedando-os, para
permitir o desenvolvimento das mesmas.

- Efetua o borrifo e a cobertura das sementeiras, molhando-as e cobrindo-as com capim ou palha, para
manter a umidade e a temperatura adequadas a germinag3o.

- Acompanha a evolugdo do processo de germinagdo, cuidando da ventilagdo, limpeza e erradicagio de
pragas e doengas das sementeiras, para obter mudas vigosas.

- Faz a enxertia de mudas nos viveiros, inserindo a parte viva de um vegetal em outro através de cortes,
fendas ou jungdes dos mesmos, utilizando fita ou corddes para desenvolver novas variedades.

-  Prepara as mudas de arvores e plantas ornamentais selecionadas, embalando-as e identificando-as com
etiquetas, para remeté-las as areas de plantio.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ZELADOR
Descri¢do Sumaria

Executa servigos de zeladoria, conservagdo e manutengdo dos prédios publicos, garantindo o bom
funcionamento, assegurando-lhes as condi¢Ges de higiene e seguranga.

Descri¢do Detathada

- Executa servigos de zeladoria nos prédios publicos, promovendo a limpeza e conservagio, vigiando o
cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem-
estar de seus ocupantes.

- Fiscaliza a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos, observando o movimento delas
na portaria principal, nos elevadores ¢ na garagem, procurando identifici-las e registrando-as em
formuldrios apropriados, visando manter a ordem e a seguranga dos funcionarios, autoridades e
visitantes.

- Verifica se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando o telefone, interfone ou outros meios, para
encaminhar o visitante ao local.

- Inspeciona as dependéncias da organizagdo, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza,
remogio ou incineragdo de residuos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes.

- Providencia servicos de manutengdo em geral, como pequenos reparos ou consertos de instalagSes
elétricas, bombas, caixa d’4gua, extintores, requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condigGes
de funcionamento e seguranga das instalagGes.

- Auxilia no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para colaborara nos servigos
de atendimento.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ANALISTA DE CARGOS E SALARIOS
Descricdo Sumairia

Desenvolve atividades relativas a analise, descrigio e classificagdo de cargos da organizagdo, entrevistando
os servidores e observando a execugfo das tarefas nas unidades de trabalho, realizando pesquisas salariais, visando
fornecer subsidios a determinagio de cargos e niveis salariais e prestar apoio as demais unidades administrativas.

Descrigiio Detalhada

- Entrevista servidores das diversas unidades administrativas do 6rgdo publico, utilizando métodos e
formularios apropriados, objetivando obter dados acerca das tarefas, operagbes e demais caracteristicas
de cada cargo.

- Analisa os dados coletados seguindo a metodologia adotada para a classificagdo dos cargos
pesquisados.

- Elabora descrigbes e especificagdes de cargos, baseando-se nos dados e informagdes obtidas em
entrevistas, formuldrios ¢ através de dirigentes de areas, a fim de implantar e manter a estrutura de
cargos e salarios do 6rgdo publico.

- Realiza pesquisas salariais, efetuando consultas externas e internas, estudando métodos de remuneragéo
e comparando indices médios da organizagio e do mercado de trabalho, para fornecer subsidios para
formulagio da politica salarial.

- Elabora graficos estatisticos referentes a salarios e cargos, baseando-se nos dados apurados, para
demonstrar a classificago de cargos e a estrutura salarial.

- Aplica técnicas de avaliagdo de cargos, de acordo com a metodologia e sistema adotados, visando
manter atualizada a classificagdo e a hierarquia dos cargos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ANALISTA DE MICROINFORMATICA
Descri¢do Sumaria

Viabiliza para todos os integrantes da organizagdo o uso de ferramentas de informatica necessérias e
adequadas, apoiando o desenvolvimento de suas diversas atividades.

Descri¢io Detalhada

- Tira davidas quanto A operagdo de equipamentos e softwares.

- Instala e desinstala equipamentos e softwares.

- Fazo controle fisico do parque de equipamentos e softwares.

- Executa a manuten¢do preventiva ou corretiva simples e gerencia a contratagio de manuten¢do por
terceiros.

- Treina os usuérios na operagio de equipamentos e softwares.

- Desenvolve e documenta softwares aplicativos, apoia usudrios no seu desenvolvimento, e/ou gerencia o
desenvolvimento por terceiros.

- Mantém organizada a documentagdo de equipamentos e softwares, disponibilizando-a para consulta
quando necessario.

- Administra rede local e executa ou gerencia a manutenc¢io de arquivos de seguranca.

- Administra bancos de dados e ap6ia usuérios na consulta dos mesmos.

- Acompanha o mercado fornecedor, identificando, testando e recomendando equipamentos, softwares,
materiais e servigos.

- Elabora especificagdes de equipamentos, softwares, materiais e prestagdo de servigos e participa de
comissdes de licitagdo.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ANALISTA PROGRAMADOR
Descrigdo Sumadria

Desenvolve sistemas utilizando a linguagem escolhida pela organizagio, testa-os, implanta-os e faz sua
manutengio.

Descrig¢do Detalhada

- Estuda as caracteristicas e planos da organizagdo em conjunto com o corpo diretivo, para verificar as
possibilidades e conveniéncias do processamento eletronico de dados.

- Identifica a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos com os servidores que
trabalham com o sistema existente, para obter idéias do volume de dados e levantar o fluxograma do
sistema atual.

- Desenvolve estudos sobre a viabilidade e custo da utilizagio de sistemas de processamento de dados,
levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser submetido a uma decisdo.

- Examina os dados de entrada disponiveis, estudando as modifica¢Ses necessérias € sua normalizagio,
para determinar os planos e seqiiéncias de elaboragdo de programas.

- Estabelece os métodos e os procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-os aos ja conhecidos,
para obter os dados que se prestam ao tratamento em computador.

- Prepara diagramas de fluxo e outras instrugSes referentes ao sistema de processamento de dados e
demais procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo linguagem apropriada, para orientar os
programadores e outros servidores envolvidos na operagio do computador.

- Verifica o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para assegurar-se de sua
eficiéncia e introduzir as modificagdes oportunas.

- Converte os fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando os comandos e sintaxe da linguagem
escolhida pela organizagao.

- Desenvolve trabalhos de depuragéo e testes de programas.

- Prepara manuais, instrugSes de operagdo e descrigdo dos servigos, listagem, gabaritos de entrada e
saida, txt e outros informes necessdrios sobre o programa, redigindo e ordenando os assuntos e
documentos pertinentes, para instruir operadores e usudrios e solucionar possiveis duvidas.

- Orienta sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirige e coordena a instalagéio de sistema
de tratamento automatico da informagfo, supervisionando a passagem de um sistema para outro,
planejando a utilizagio paralela do antigo e do novo sistema de processamento.

- Configura e instala equipamentos e softwares basicos, de apoio e aplicativos.

- Treina os operadores e usuérios do sistema.

- Elabora a documentagio do sistema.

- Efetua a modificagdo de programas, alterando o processamento e demais elementos para aperfeicoa-los,
corrigir falhas e atender as alteragGes de sistemas ou necessidades novas.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior, curso de especializagdo em analise de sistemas.

Experiéncia: comprovada, de dois anos; conhecimento de rede, de ambiente Windows, de Internet, de
metodologia(s), de linguagem(ns) e de ferramenta(s) escolhidas pela prefeitura para desenvolvimento e
documentagio de seus sistemas aplicativos; conhecimento de Administragdo Publica Municipal.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos € especializados.

Esforgo Fisico: nenhum

Esforgo Mental: atenc@o e raciocinio constantes.

Esforgo Visual: constante

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém e manipula informagdes sigilosas.

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos e materiais de custo elevado.

Responsabilidade / Supervisio: eventualmente, supervisiona e confere trabalho de terceiros.

Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: normal

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

85




%7999799%979239379%9999999999393%999393399909939%9939%903%993%%)

ANALISTA DE SISTEMAS

Descrigdo Sintética

Analisa e estabelece a utilizagdo de sistema processamento eletrdnico de dados, estudando as necessidades

dos usuarios, possibilidades e métodos pertinentes para assegurar exatiddo, confiabilidade, integragdo e rapidez dos
diversos sistemas.

Atribuig¢ées Tipicas

Estuda as caracteristicas e planos da organizagdo em conjunto com o corpo diretivo, para verificar as
possibilidades e conveniéncias do processamento eletrdnico de dados;

Identifica a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos com os servidores que
trabalham com o sistema existente, para obter idéias do volume de dados e levantar o fluxograma do sistema
atual;

Examina os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagdes necessarias e sua normalizagdo, para
determinar os planos e seqiiéncias de elaboragio de programas;

Verifica o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para assegurar-se de sua
eficiéncia e introduzir as modificagdes oportunas;

Coordena as atividades de profissionais que realizam as definigdes ¢ o detalhamento das solugdes, a
codificagdo do problema, teste de programas e elimina¢do de erros, para assegurar exatiddo e rapidez dos
diversos sistemas;

Orienta sobre o tipo de sistema € equipamento mais adequado, dirige e coordena a instalagéo de sistema de
tratamento automatico de informagio;

Configura e instala equipamentos e softwares basicos, de apoio e aplicativos;

Treina os operadores e usuarios do sistema;

Elabora conjuntamente com os programadores a documentacdo do sistema;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ARQUITETO
Descri¢do Sumadria

Compreende os empregos que se destinam a analisar projetos arquitetdnicos, paisagisticos e urbanisticos,
bem como acompanhar e orientar a sua execugdo.

Descri¢do Detalhada.

Realizar estudos urbanisticos ¢ formular recomendag¢des, objetivando orientar o desenvolvimento do
municipio;
- Elaborar projetos urbanisticos, paisagisticos e arquitetdnicos;
- Orientar e fiscalizar a execuc¢éo de projetos;
- Participar da fiscalizagdo das posturas urbanisticas
- Analisar projetos de obras particulares, de loteamento, desmembramento e remembramento de terrenos;
- Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservagdo do patrimdnio histérico do municipio;
- Participar das discussdes e elaborar propostas para o orgamento plurianual;
- Preparar as previsdes detalhadas das necessidades da construgdo, determinando e calculando materiais, mao
de obra e respectivos custos, tempo de duragdo e outros elementos, para estabelecer recursos necessarios a
realizac@o dos projetos.
Especificages

Escolaridade: curso superior de Arquitetura, com registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura ¢
Agronomia — CREA.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados.
Esforgo Fisico: quase inexistente.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: eventualmente

Responsabilidade / Patrimonio: lida com recursos indiretos

Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: direta.

Responsabilidade / Supervisfio: comanda equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo.
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ASSISTENTE SOCIAL

Descricio Sumaria

Compreende os empregos que se destinam a elaborar e executar programas de assisténcia e apoio a grupos

especificos de pessoas, visando seu desenvolvimento e integragio na comunidade.

Atribui¢des Tipicas

4

Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como
menores, migrantes, estudante da rede escolar municipal e servidores municipais;

Elaborar e executar programas de capacitagdo de mio-de-obra e sua integra¢fio no mercado de trabalho;

Participar da elaboragfio e execugdo de campanhas educativas no campo de saude publica, higiene e
saneamento;

Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos ¢ desamparados;

Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas, em face de problemas de habitagdo, satde,
higiene, educagio, planejamento familiar e outros;

Promover, por meio de técnicas préprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicilios e outros
meios, a prevencdo ou solugdo de problemas sociais identificados entre outros grupos especificos de pessoas;

Organizar ¢ manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socio-econdmicas dos servidores
municipais, bem como dos pacientes assistidos nas unidades de Assisténcia Social;

Participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos programas de orientagio educacional e pedagégicas na
rede escolar municipal,

Aconselhar e orientar a populagéio nos postos de safide, escolar e creches municipais;

Atender aos servidores da Prefeitura Municipal que se encontrarem em situagio-problema;

Atuar junto a servidores municipais aposentados;

Realizar visitas de supervisdo nas creches, elaborando proposta de trabalho, relatérios de avaliagio e
discutindo alternativas e encaminhamentos de quest&es gerais junto a coordenagio da creche;

Programar atividades de integragdo e treinamento para gerentes, médicos, diretores de escola e servidores em
geral das diversas areas da Prefeitura Municipal;

Executar outras atribui¢Ges afins.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Servigo Social, com inscrigdo no Conselho Regional de Assistentes Sociais —
CRAS.

Experiéncia: alguma anterior

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados

Esforg¢o Fisico: quase inexistente

Esfor¢o Mental: atengdo e raciocinio constantes

Esfor¢o Visual: normal

Responsabilidade / Dados Confidenciais: lida com informagdes sigilosas, provenientes de contatos com pessoas

Responsabilidade / Patriménio: uso material e equipamento, com pouca possibilidade de perda

Responsabilidade / Segurancga de Terceiros: normal

Ambiente de Trabalho: normal; esta sujeito a trabalho externo.
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Descri¢io Sumaria

Executa pequenos servigos de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro, auxiliando no atendimento aos
pacientes.

Descri¢fio Detalhada

- Executa servigos gerais de enfermagem como aplicar inje¢Ses e vacinas, ministrar remédios, registrar
temperaturas, medir pressfo arterial, fazer curativos e coletar material para exame de laboratério.

- Prepara ¢ esteriliza os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes médicos,
acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua utilizagio.

- Prepara os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar sua
realizagéo.

- Orienta o paciente sobre a medicagdo e seqiiéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o uso de
medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de acidentes.

- Efetua a coleta de material para exames de laboratdrio e a instrumentagdo em intervengSes cinirgicas,
atuando sob a supervisio do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada

membro da equipe.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: primeiro grau e curso especifico de Auxiliar de Enfermagem, com inscrigio no Conselho Regional de
Enfermagem —~ COREN.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.
Iniciativa / Complexidade: recebe instrugdes e supervisdo constantes.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento; maneja e carrega materiais e
equipamentos leves; auxilia na locomog#o de pacientes.

Esfor¢o Mental: constante.
Esfor¢o Visual: constante

Responsabilidade / Dados Confidenciais: lida com informag¢des de carater sigiloso proveniente do contato com
pacientes.

Responsabilidade / Patriménio: pelos materiais e equipamentos relativos 4 area de atuagio.
Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: primordial, com relago aos pacientes.
Responsabilidade / Supervisdo: nenhuma

Ambiente de Trabalho: desconfortavel; corre risco de contaminagfo; manipula produtos quimicos; necessita usar
equipamentos de seguranga.
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BIBLIOTECARIO
Descrigdo Sumaria

Organiza, coordena, supervisiona e executa trabalhos relativos as atividades bibliotecondmicas,
desenvolvendo um sistema de catalogagdo, classificag@o, referéncia e conservagio do acervo bibliografico, para
armazenar e recuperar as informagdes de carater geral ou especifico, e coloca-las & disposigao dos usuarios, seja em
bibliotecas ou em centros de documentagio e informacdo.

Descrigdo Detalhada

- Executa servigos de catalogacio ¢ classificagdo de acervo bibliografico, utilizando regras e sistemas
especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os 4 disposigdo dos usudrios.

- Organiza ficharios, catilogos e indices para possibilitar 0 armazenamento, a localizagio rapida e
eficiente de livros, de acordo com os assuntos.

- Planeja e executa a aquisi¢do de material bibliografico, consultando catilogos de editoras, efetuando
levantamentos bibliogréficos, selecionando a compra ou doagfo de livros para atualizar o acervo da
biblioteca.

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

- Organiza o servico de intercimbio, estabelecendo contatos ou correspondéncias com associagdes,
federagdes, 6rgdos, outras bibliotecas, centros de pesquisa e de documentagéio, para possibilitar a troca
de informag3o.

- Orienta tecnicamente e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados na unidade
referente a encadernagdo ou restauragio de livros ou documentos, para assegurar a conservagio do
material bibliografico.

- Efetua rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e estabelecimentos de periodos de entrega e
devolugdo.

- Divulga o acervo organizando exposi¢3es e eventos culturais e distribuindo catalogos ou convites para
visitas a biblioteca a fim de despertar no publico maior interesse pela leitura.

- Executa outra tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: curso superior de Biblioteconomia, com registro no Conselho Regional de Biblioteconomia — CRB.
Experiéncia: alguma anterior.

Iniciativa / Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa, que requerem
conhecimentos técnicos e especializados, iniciativa propria; recebe supervisdo do superior imediato.

Esforg¢o Fisico: quase inexistente.

Esforgo Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal

Responsabilidade / Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade / Patrimdnio: pelo uso de equipamentos, maquinas, materiais, documentos e acervo
bibliografico.

Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: normal
Responsabilidade / Supervisio: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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CIRURGIAOQO-DENTISTA

Descri¢io Sumaria

Diagnostica e trata afec¢des da boca, dentes e regiio maxilofacial, utilizando processos clinicos ou

cirirgicos, para promover e recuperar a satide bucal.

Descri¢cdo Detalhada

- Examina os dentes € a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para verificar a presenga de

cdries e outras afec¢des.

- Identifica as afec¢8es quanto 4 extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames

radiolégicos e/ou laboratoriais, para estabelecer o plano de tratamento.

- Executa servigos de extra¢des, utilizando boticGes, alavancas e outros instrumentos, para prevenir

infecgGes mais graves.

- Restaura as caries dentdrias, empregando instrumentos, aparelhos e substincias especiais para evitar o

agravamento do processo e estabelecer a forma e fungéo do dente.

- Faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tdrtaro, para eliminar a instalagdo de focos e

infecgdo.

- Executa servigos inerentes ao tratamento de afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos,

cirlirgicos e protéticos, para promover a conservagdo de dentes e gengivas.

- Verifica os dados de cada paciente, registrando os servigos a executar e os j& executados, utilizando

fichas apropriadas, para acompanhar a evolugio do tratamento.

by

- Orienta a comunidade quanto & preven¢do das doengas da boca e seus cuidados, coordenando a
Campanha de Prevengéio da Saude Bucal, para promover e orientar o atendimento a populagdo em

geral.

- Zela pelos instrumentos utilizados no consultério, limpando-os e esterilizando-os, para assegurar sua

higiene e utilizaggo.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Escolaridade: curso superior de Odontologia, com inscrigéio no Conselho Regional de Odontologia.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: tarefas especializadas ¢ complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo

constante aperfeicoamento; atualizagio de conhecimentos, iniciativa e discernimento de tomar decises.
Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: equipamentos € recursos elevados.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: pelos pacientes.

Responsabilidade/Supervisido: coordena trabalho de terceiros.

Ambiente de Trabalho: normal, de consultério dentario.

Seguranga do Servidor: corre risco de contaminagdo; necessita usar mascara, luvas e uniforme.

Instrumentos Utilizados: equipamentos e instrumentos odontolégicos.
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CONTADOR

Descri¢cio Sumaria

Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes a contabilidade geral da prefeitura.

Descri¢ido Detalhada

- Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos
contabeis, para possibilitar o controle contdbil e orgamentario.

- Promove a prestagfio, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregio das operagdes contébeis.

- Examina empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes
orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

- Elabora demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais € anuais, relativos a execugio
orgamentaria ¢ financeira, em consondncia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior, com registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC
Experiéncia: comprovada, de um ano

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos técnicos
Esfor¢o Fisico: nenhum

Esforgo Mental: exige ateng#o e raciocinio constantes.

Esforco Visual: normal

Responsabilidade / Dados Confidenciais: lida com documentos e informagdes, cuja divulgagio causard sérios
prejuizos 3 Administragéo.

Responsabilidade / Patriménio: manipula recursos de custos elevadissimos.
Responsabilidade / Supervisdo: supervisiona trabalhos de terceiros
Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: nenhuma

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio
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COORDENADOR DE CRECHE
Descri¢do Sumadria

Planeja, organiza e supervisiona servigos administrativos ¢ educacionais e a utilizagio dos recursos
humanos, materiais e outros de creches e similares, estabelecendo principios, normas ¢ fungdes para assegurar a
correta aplicagdo, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos.

Descrigdo Detalhada

- Dirige, supervisionado e orienta as atividades de funcionamento de creches e similares, distribuindo e
controlando os servigos dos funcionarios de acordo com normas estabelecidas, mantendo em dia
documentagéo necessaria ao controle geral.

- Elabora, em conjunto com a equipe técnica, o planejamento das atividades a serem desenvolvidas junto
a comunidade.

- Faz o treinamento ¢ desenvolvimento dos funcionarios, com base em programas preestabelecidos, como
a integra¢dio dos funcionarios com a comunidade cliente da creche, através de contatos informais,
reunides periddicas, entrevistas, visitas, etc.

- Promove a creche como instrumento socioeducativo da comunidade, com os demais recursos do
municipio.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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COORDENADOR PEDAGOGICO
Descri¢io Sumaria

Coordena as atividades de ensino em unidades educacionais, planejando, orientando, supervisionando e
avaliando estas atividades, para assegurar regularidade no desenvolvimento do processo educativo.

Descri¢iio Detalhada

- Realiza estudos e pesquisas relacionados a atividades de ensino, utilizando documentacédo e outras
fontes de informagdes e analisando os resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o
préprio campo de conhecimento.

- Colabora na fase de elaboragdo do curriculo pleno da(s) escola(s), opinando sobre suas implicages no
processo de coordenagdo das atividades docentes, a fim de contribuir para o planejamento eficaz do
sistema de ensino.

- Supervisiona os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a execugio ¢ a
sele¢do dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para assegurar a eficiéncia do
processo educativo.

- Avalia os resultados das atividades pedagégicas, examinando fichas acumulativas, prontuérios e
relatorios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indices de reprovagéo e cientificando-se dos
problemas surgidos, para aferir a eficicia dos métodos aplicados e providenciar reformulagdes
adequadas, quando necessario.

- Promove a obtengfio de materiais didaticos indispensaveis a realiza¢do de planos de ensino, consultando
a diretoria do estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos mesmos.

- Zela pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-o a participar de programas de
treinamento e reciclagem, para manter em bom nivel o processo educativo e possibilitar o
acompanhamento da evolugéo do ensino no pais.

- Assessora a diregio da escola, especificamente quanto as decisdes relativas a matriculas e
transferéncias, agrupamento de alunos, organizagdo de horarios de aula e do calendario escola, e
acompanha os processos de adaptagio de alunos transferidos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: curso superior, com habilitagdo em administragdo ou supervisdo escolar e diploma devidamente
registrado.

Experiéneia: 3 anos de efetivo exercicio de magistério.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefa de natureza complexa e especializada, que requerem conhecimentos
técnicos e constante atualizagdo; capacidade e discernimento para tomada de decisdes; recebe supervisio do superior
imediato.

Esforg¢o Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade/Patriménio: relativa.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: normal.

Responsabilidade/Supervisdo: coordena, treina e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: normal.

94




2999299999929 9399933393932393393333232333297332723259%233%3%3%232)3»)

COORDENADOR DA EDUCACAO INFANTIL
Descrigdo Sumiria

Coordena as atividades de ensino em unidades educacionais, planejando, orientando, supervisionando e avaliando
estas atividades, para assegurar regularidade no desenvolvimento do processo educativo.

Descri¢do Detalhada

- Realiza estudos ¢ pesquisas relacionados a atividades de ensino, utilizando documentagdo e outras
fontes de informagles e analisando os resultados de métodos utilizados, para atualizar ¢ ampliar o
préprio campo de conhecimento.

- Colabora na fase de elaboragdo do curriculo pleno da(s) escola(s), opinando sobre suas implicagdes no
processo de coordenagdo das atividades docentes, a fim de contribuir para o planejamento eficaz do
sistema de ensino.

- Supervisiona os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a execugdo e a
selegdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para assegurar a eficiéncia do
processo educativo.

- Avalia os resultados das atividades pedagégicas, examinando fichas acumulativas, prontudrios e
relatorios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indices de reprovagio e cientificando-se dos
problemas surgidos, para aferir a eficicia dos métodos aplicados e providenciar reformulagGes
adequadas, quando necessério.

- Promove a obtengdo de materiais didaticos indispensaveis a realizagdo de planos de ensino, consultando
a diretoria do estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos mesmos.

- Zela pelo constante aperfeigoamento do pessoal docente, levando-o a participar de programas de
treinamento e reciclagem, para manter em bom nivel o processo educativo e possibilitar o
acompanhamento da evolugio do ensino no pais.

- Assessora a diregdo da escola, especificamente quanto as decisdes relativas a matriculas e
transferéncias, agrupamento de alunos, organizagdo de horarios de aula e do calendario escola, e
acompanha os processos de adaptagio de alunos transferidos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagcdes

Escolaridade: curso superior, com habilitagdo em administragdo ou supervisdo escolar e diploma devidamente
registrado.

Experiéncia: 3 anos de efetivo exercicio de magistério.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefa de natureza complexa e especializada, que requerem conhecimentos
técnicos e constante atualizagio; capacidade e discernimento para tomada de decisdes; recebe supervisdo do superior
imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade/Patrimdnio: relativa.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: normal.

Responsabilidade/Supervisdo: coordena, treina e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: normal.

95



7999999999999 999399999399 999999999999%99%9)%9)P J.,

DESENHISTA I
Descri¢do Sumaria

Executa desenhos para projetos de engenharia, construgéo e fabricagdo, mapas, graficos e outros trabalhos
técnicos, interpretando esbogos e especificagdes e utilizando instrumentos apropriados, para elaborar a representago
grafica do projeto e orientar sua execucéo.

Descri¢do Detalhada

- Elabora e desenvolve desenhos de projetos de obras publicas como escolas, postos de satde, pragas,
calgamentos e outros, elaborando plantas, mapas e graficos, para execugdo das obras no municipio, de
acordo com orientagdes do autor do projeto.

- Submete o esbogo elaborado 4 apreciagdo do autor do projeto, consultando-o sobre possiveis corregdes
ou altera¢Ges, para efetuar os ajustes necessarios.

- Elabora desenhos de plantas do municipio, delimitando as quadras com todas as construgdes existentes,
divisas e medidas de lotes, contendo indicagdo de muros, guias, calgadas, nimeros de emplacamento,
de inscrigdo e de lotes, para assimilar todos os dados necessarios a confecgio do desenho.

- Presta atendimento ao piiblico, orientando e dando informagdes sobre lotes e plantas, utilizando-se de
dados que contém a nomenclatura e numeragdo de ruas, para prestar esclarecimentos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DESENHISTA
Descrigdo Sintética

Compreende a forga de trabalho que se destina a copiar, tabular diagramas, esquemas, graficos e projetos de
obras civis, guiando-se pelo original, plantas e croquis, observando instrugdes e empregando compassos
normoégragos e demais instrumentos de desenho.

Atribui¢des Tipicas

- Fazer copias de desenhos ja estruturados, seguindo as formas, dimensdes e demais especificages dos
originais e utilizando papel vegetal, instrumentos apropriados;

- Desenhar tabelas, diagramas, esquemas e mapas topograficos, baseando-se em rascunhos conhecidos e
observando as especificagbes, para possibilitar sua utilizagio em projetos;

- Reduzir ou ampliar desenhos, guiando-se por croquis, esbogos ou instrugdes seguindo a escala desejada para
possibilitar a utilizagdo desses desenhos em projetos de construgdo ou fabricagio de pegas;

- Realizar atividades com vistas a execugdo de levantamento aerogramétrico;

- Realizar célculos dos levantamentos fotograficos;

- Realizar calculos trigonométricos das coordenadas das estagdes

- Realizar levantamento topografico “In loco™;

- Desenhar cartazes de carater informativo e ilustrativo;

- Realizar medigdes, quando solicitado, para colocagio de postes e iluminagio;

- Zelar pela guarda e arquivo das plantas da Prefeitura;

- Elaborar relatérios, indicando os trabalhos realizados;

- Atender o publico e servidores, prestando informagdes solicitadas relativas aos servigos executados;

- Executar outras atribui¢Ges afins.
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DESENHISTA PROJETISTA
Descri¢do Sumadria

Elabora desenhos de projetos referentes a obras civis, loteamentos, plantas do municipio e outros, utilizando
instrumentos apropriados e baseando-se em especifica¢les técnicas.

Descrigdio Detalhada

- Estuda o esbogo ou a idéia mestra do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas, especificagdes
técnicas, materiais, equipamentos disponiveis e outros elementos, para orientar-se na elaboragio do
projeto.

- Efetua calculos trigonométricos, geométricos e aritméticos, valendo-se de seus conhecimentos, tabelas e
outros recursos, para determinar as dimensdes, proporgdes e outras caracteristicas do projeto.

- Elabora esbogos do projeto, utilizando instrumentos de desenho ¢ aplicando os célculos efetuados, para
demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais do produto, instala¢io ou obra.

- Submete os esbogos elaborados a apreciagdo superior, fornecendo as explicagdes oportunas, para
possibilitar corregdes e ajustes necessarios.

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

- Analisa e confere projetos de construgdo civil, para verificar se estio de acordo com as normas
estabelecidas.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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DIRETOR DE ESCOLA
Descri¢io Sumaria

Dirige estabelecimento de ensino de primeiro e segundo graus e/ou pré-escolar, planejando, organizando e
coordenando a execugdo dos programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho
regular das atividades docentes e discentes.

Descri¢éio Detalhada

- Planeja, organiza e coordena a execugfo dos programas de ensino e os servigos administrativos, como a
elaboragdo de curriculo, calendério escolar e a organizagdo das atividades administrativas, para
assegurar bons indices de rendimento escolar.

- Analisa o plano de organizagio das atividades dos professores como distribui¢io de turnos, hora/aula,
disciplinas e turma sob sua responsabilidade, examinando todas as suas implicagdes, para verificar sua
adequagdo as necessidades do ensino.

- Coordena os trabalhos administrativos, supervisionando a admissio de alunos, previsio de materiais €
equipamentos, providenciando alimentos e transporte para os alunos, a fim de assegurar a regularidade
no funcionamento da entidade que dirige.

- Comunica as autoridades de ensino ou a diretoria-geral, os trabalhos pedagégico-administrativos da
escola, enviando relat6rios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para possibilitar o
controle do processo educativo.

- Estabelece o regulamento da escola, tragando normas de disciplina, higiene e comportamento, para
propiciar ambiente adequado a formag3o fisica, mental e intelectual dos alunos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Educagdo ou Pedagogia, com licenciatura em Administragdo Escolar.
Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos técnicos.

Esforgo Fisico: constante.

Esforgo Mental: raciocinio constante.

Esforg¢o Visual: normal.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: pelos documentos sigilosos.

Responsabilidade / Patriménio: direta, sobre o imével, equipamentos, materiais e documentos da escola.

Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: pelos alunos e funcionérios.

Responsabilidade / Supervisio: coordena e supervisiona as equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho; normal.
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ENFERMEIRO

Descri¢dio Sumaria
Executa servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protegio e
a recuperagdo da safide individual ou coletiva.

Descri¢iio Detalhada

- Executa diversas tarefas de enfermagem como: administragio de sangue e plasma, controle de pressdo
arterial, aplicagdo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos técnicos,
para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos pacientes.

- Presta primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenga, fazendo curativos ou
imobiliza¢des especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento médico.

- Supervisiona a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre o uso de equipamentos,
medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescrigdo do médico, para assegurar o tratamento ao
paciente.

- Mantém os equipamentos ¢ aparelhos em condigdes de uso imediato, verificando periodicamente seu
funcionamento e providenciando sua substitui¢do ou conserto, para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos
de enfermagem.

- Supervisiona e mantém salas, consultérios ¢ demais dependéncias em condigdes de uso, assegurando
sempre a sua higienizagio e limpeza dentro dos padrSes de seguranga exigidos.

- Promove a integragdo da equipe como unidade de servigo, organizando reunides para resolver os problemas
que surgem, apresentando solugdes através de didlogo com os funcionarios e avaliando os trabathos e as diretrizes.

- Desenvolve o programa de satide da mulher, orientagSes sobre planejamento familiar, is gestantes, sobre os
cuidados na gravidez, a importincia do pré-natal etc.

- Efetua trabalho com criangas para prevengéio da desnutrigdo, desenvolvendo programa de suplementagdo
alimentar.

- Executa programas de prevencdo de doengas em adultos, identificagdo e controle de doengas como diabetes
¢ hipertensio

- Desenvolve o programa com adolescentes, trabalho de integragdo familiar, educa¢io sexual, prevengdo de
drogas etc.

- Executa a supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos ¢ materiais de
consumo; faz cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do ano.

- Participa de reunides de cariter administrativo técnico de enfermagem, visando o aperfeicoamento dos
servigos prestados.

- Efetua e registra todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagio ao
paciente, anotando em prontudrios, ficha de ambulatorio, relatério de enfermagem da unidade, para documentar a
evolugdo da doenga e possibilitar o controle de satide.

- Faz estudos e previsdo de pessoas e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de servigos e
atribui¢bes diarias, especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.Integra e acompanha a equipe PSF.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Enfermagem, com inscrigdo no Conselho Regional de Enfermagem — Coren.
Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo
constante aperfeigoamento; atualizagdo de conhecimentos, iniciativa e discernimentos para tomar decisdes.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé ou em movimento.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante,

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes de caréter sigiloso, provenientes de contatos com
pacientes.

Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais e equipamentos de custo elevado.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: primordial, com relagfo aos pacientes.

Responsabilidade/Supervisdo: treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: desfavoravel; corre risco de contaminagdo; manipula produtos ¢ medicamentos; necessita
usar equipamentos de seguranga.

99




I IER R E R R EERRRRERERBEEEEEEREEEERDEERRERERERERRERE)

ENGENHEIRO AGRONOMO

Descrigdo Sintética

Elabora, desenvolve e supervisiona projetos referentes a processos produtivos agro-pastoris e agro-

industriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade da produgao, garantir a reprodugdo dos recursos
naturais € a melhoria da qualidade de vida das populagdes rurais.

Atribuigées Tipicas

Elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e
analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinagio de sementes, o crescimento de plantas e o
rendimento das colheitas;

Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo e adubagem, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo;

Elabora e desenvolve métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e praga de insetos,
baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas;

Orienta agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de exploragéo agricola, formas
de organizagio, condigdes de comercializagio, para aumentar a produgfio e garantir seu comércio;

Coordena atividades de formagio de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio, substituindo arvores,
quando necessario, para promover o desenvolvimento da arborizagio das vias publicas e manutengio de
parques, jardins e areas verdes;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior em Agronomia, com registro profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia — Crea.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos técnicos.

Esforgo Fisico: requer algum.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: alguma.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: sim, devido ao uso de produtos quimicos.

Responsabilidade/Supervisdo: supervisiona e orienta equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: desconfortavel, esta sujeito & exposigdo a elementos desagradaveis, produtos toxicos,
picadas de cobra e chuva.
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ENGENHEIRO CIVIL

Descri¢do Sumaria

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando planos,
métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgdo, a manutengio € o reparo
das obras e assegurar os padrdes técnicos.

Descri¢do Detalhada

- Elabora projeto de construgdo, preparando plantas e especificagbes da obra, indicando tipos e
qualidades de materiais, equipamentos e m#o-de-obra necessarios e efetuando um calculo aproximado
dos custos, para submeter & apreciaggo.

- Supervisiona e fiscaliza obras, servigos de terraplanagem, projetos de locagdo, projetos de obras viérias,
observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para assegurar os padrdes de qualidade
e seguranga.

- Procede a uma avaliagio geral das condigSes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando
as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgfo.

- Calcula os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando
tabelas e efetuando comparagGes, para apurtr a natureza e especificagdo dos materiais que devem ser
utilizados na construcio.

- Elabora relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as alteragGes ocorridas
em relago aos projetos aprovados.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Engenharia Civil, com registro profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura
¢ Agronomia — Crea.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos especializados.
Esforco Fisico: permanece parte do tempo em pé, supervisionando obras.

Esforco Mental: alto grau de concentragio.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patriménio: pelo recurso de custo elevado.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: direta sobre operarios.
Responsabilidade/Supervisio: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: desconfortavel.
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ENGENHEIRO SANITARISTA
Descri¢io Sumaria

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativos as obras e instalagdes destinadas ao
saneamento basico, estudando caracteristicas e especificagdes, preparando or¢amentos de custo, recursos necessarios,
técnicas de execugdo e outros dados, para assegurar a construgio, o funcionamento, a manutengéo e o reparo dos
sistemas de abastecimento de agua e de esgotos, dentro dos padrdes técnicos exigidos.

Descrigdo Detalhada

- Estuda as condig¢Ses requeridas para o funcionamento das instalagdes de filtragem e distribuigdo de
dgua potavel, sistemas de esgotos, de drenagem e outras construgdes de saneamento, analisando
caracteristicas e resultados a alcangar, para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos
projetos sanitarios. '

- Prepara o programa de trabalho, elaborando esbogos, plantas, especificagdes, cronogramas e outros
subsidios técnicos que se fizerem necessarios, para permitir a orientagdo e fiscalizagdo do
desenvolvimento da obra.

- Prepara previsdes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem, funcionamento, manutengio e
reparo das instalagdes € equipamentos sanitdrios, determinando e calculando materiais, seus respectivos
custos e mAo-de-obra, para estabelecer os recursos indispensaveis a execugio do projeto.

- Assessora o departamento de saude piblica e outras unidades sanitarias com relagdo aos problemas de
higiene, estudando e determinando o processo de eliminagdo de gases nocivos, substancias quimicas e
outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos materiais ¢ métodos mais indicados para as
obras projetadas.

- Acompanha as diferentes fases de construgdo, montagem, funcionamento, manutengio ¢ reparo das
instalagGes e equipamentos sanitérios, prestando assisténcia aos trabalhadores envolvidos no processo,
para garantir a observincia das especificagSes técnicas e normas de seguranca.

- Fiscaliza projetos de construgio de esgotos, sistemas de dguas servidas e demais instalagbes sanitarias
de edificios, industriais, comerciais e outras obras sanitarias, examinando-os minuciosamente,
efetuando calculos, para assegurar-se de que os mesmos satisfazem os requisitos técnicos e legais.

- Inspeciona pogos, fossos, rios, drenos, 4guas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de
contaminagfo, para verificar a necessidade de canais de drenagem e de obras de escoamento de esgoto.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior, com registro profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura ¢ Agronomia —
CREA.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos especializados.
Esforco Fisico: parte do tempo em pé, fiscalizando obras.

Esfor¢o Mental: alto grau de concentragéo

Esfor¢o Visual: normal

Responsabilidade / Dados Confidenciais: eventualmente

Responsabilidade / Patriménio: pelos recursos de custo elevado.

Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: direta sobre os operarios.

Responsabilidade / Supervisido: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: corre risco de contaminagio, necessita usar equipamentos de seguranga.
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FARMACEUTICO

Descri¢do Sintética

Executa tarefas diversas relacionadas com a composi¢io e fornecimento de medicamentos e outros

preparados; analisa substancias, matérias e produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais
baseando-se em formulas estabelecidas, para atender a receitas médicas, odontolégicas e veterinarias.

Atribui¢ées Tipicas

Faz a manipulagio dos insumos farmacéuticos, com medigdo, pesagem e mistura, utilizando instrumentos
especiais e formulas quimicas para atender a produgdo de remédios;

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

Faz anélises clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas, para
complementar o diagnéstico de doengas;

Efetua anilise bromatologica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de qualidade,
pureza, conservacdo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da saide publica;

Fiscaliza farmicias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario, fazendo
visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus responsaveis no cumprimento da
legislagdo vigente;

Assessora autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislagio e assisténcia
farmacéutica, a fim de fornecer subsidios para elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e
manifestos;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Nogdes em analise de agua.

Especificacdes

Escolaridade: curso superior de Farmécia com habilitagdo em Bioquimica, com inscrigdo no Conselho Regional
de Farmécia (CRF)

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé.

Esfor¢o Mental: atengfo e raciocinio constantes.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade/Patriménio: pelos recursos e equipamentos de custo elevado.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: total, pela manipulagio de formulas.

Responsabilidade/Supervisdo: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalhe: inadequado, devido ao cheiro de produtos quimicos, corre risco pela manipulagio de
produtos corrosivos e insalubres.
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FISIOTERAPEUTA
Descri¢do Sumaria

Trata meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisias, seqiiclas de acidentes vascular-cerebrais e
outros, empregando gindstica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducagéo
muscular, para obter 0 méximo de recuperagdo funcional dos érgdos e tecidos afetados.

Descri¢do Detalhada

- Avalia e reavalia o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes musculares, funcionais,
de amplitude articular, de verificagdo de cinética e movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de
esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos orgéos
afetados.

- Planeja e executa tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoartroses, seqiielas de acidentes vascular-
cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de paralisias cerebrais,
motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais
como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as conseqiiéncias dessas doengas.

- Atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar sua
movimentagio ativa e independente.

- Ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgdes dos aparelhos respiratério e
cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover
corregdes de desvios de postura e estimular a expansdo respiratoria e a circulagio sangiiinea.

- Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os de
forma sistematica, para promover a descarga ou liberagio da agressividade e estimular a sociabilidade.

- Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execu¢do de
tarefas, para possibilitar a execugfo correta de exercicios fisicos € a manipulagdo de aparelhos mais
simples.

- Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos e
pareceres, para avaliagdo da politica de satde.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: curso superior de Fisioterapia e registro no Consetho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados.
Esfor¢o Fisico: exige posi¢Bes cansativas e algum esforgo fisico.

Esfor¢co Mental: atengfo e raciocinio constantes.

Esforg¢o Visual: normal.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: relativa aos pacientes.

Responsabilidade / Patrimdnio: pelos equipamentos que utiliza.

Responsabilidade / Superviso: eventualmente, coordena equipes de trabalho.
Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: relativa aos pacientes.

Ambiente de Trabalho: exige esforco fisico e posi¢les cansativas.
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FONOAUDIOLOGO
Descri¢io Sintética

Compreende os empregos que se destinam a prestar assisténcia fonoaudidloga nas unidades municipais de
satide, para restauragédo da capacidade de comunicag3o dos pacientes.

Atribuicdes Tipicas

Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos da linguagem, audiometria, além de
outras técnicas proprias para estabelecer plano de treinamento ou terapéutico;

Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas informag¢des médicas, nos resultados dos testes
de avaliag@o fonoaudiolégica e nas peculiaridades de cada caso;

Desenvolver trabalhos de corregdo de distirbios da palavra, voz, linguagem e audic¢fio, objetivando a
reeducagdo neuromuscular e a reabilitagio do paciente;

Auvaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolug3o e promovendo os ajustes necessarios
na terapia adotada;
- Promover a reintegragio dos pacientes e familia e a outros grupos sociais;
- Encaminhar pacientes, de acordo com o diagndstico, a médicos e especialistas, odontolégicos, assistentes
sociais, psicélogos, escolas e outros profissionais ou institui¢es competentes;

Executar outras atribui¢Ges afins.

Especificagbes
Escolaridade: curso superior de Fonoaudiologia, com registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia.
Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados.
Esforgo Fisico: quase inexistente.

Esforco Mental: normal.

Esforg¢o Visual: atencio e raciocinio constantes.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: relativa aos pacientes.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: relativa aos pacientes.
Responsabilidade/Supervisdio: sobre auxiliares diretos.

Ambiente de Trabalho: favorivel.
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MEDICO CARDIOLOGISTA
Descri¢do Sumadria

Faz exames médicos, emite diagndsticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento das
afecgbes cardiacas congénitas ou adquiridas, empregando meios clinicos ou cirirgicos, para prevenir, promover ou
recuperar a sadde dos pacientes.

Descricdio Detalhada

- Efetua diagnésticos de afecgdes cardiacas, realizando anamneses, auscultagdo, radioscopia e outros
processos, para estabelecer conduta terapéutica.

- Supervisiona a realizagdo de eletrocardiograma ou executi-o- manipulando o eletrocardidgrafo e
monitores, para auxiliar no diagndstico e/ou controlar a evolugio do tratamento.

- Realiza exames especiais, tais como angiocardiografia, pungdes e outros exames cardiodinimicos,
utilizando aparelhos e instrumentos especializados, para determinar com exatidio a gravidade e a
extensdo da lesdo cardiaca.

- Prepara clinicamente o paciente para cirurgia, acompanhando a evolugio da cardiopatia, tratando-a
adequadamente, para prevenir intercorréncia e acidentes no ato cirirgico.

- Controla o paciente durante a realizagdo de cirurgias cardiacas ou quando necesséario, mantendo o
controle pela auscultagdo, eletrocardiégrafo, monitoragem e outros exames, para o andamento
satisfatorio das mesmas.

- Realiza cirurgias do coragdo e outros 6rgdos toracicos, utilizando aparelho coragio-pulmio artificial,
pelo sistema extra-corpéreo, a fim de implantar marcapasso, trocar valvulas, fazer anastomose, ponte-
safena, transpor artérias mamadrias, para corregio de determinadas arritmias, insuficiéncias e outras
moléstias.

- Realiza controle periddico de doengas hipertensas, de chagas, toxoplasmose, sifilis e cardiopatias
inquémicas, praticando exames clinicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para prevenir a
instalagéo de insuficiéncias cardiacas, pericardites e outras afecgdes.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: curso superior de Medicina, com especializagio em Cardiologia e com inscrigdo no Conselho
Regional de Medicina — CRM.

Experiéneia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
exigem conhecimentos técnicos, constante aperfeigoamento e atualizagdo, capacidade e discernimento para tomada
de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.

Esforc¢o Fisico: normal

Esfor¢o Mental: constante

Esforgo Visual: constante

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém informagdes confidenciais relativas ao paciente, cuja divulgagio
pode acarretar danos morais.

Responsabilidade / Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.
Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: primordial, com relagdo 4 vida dos pacientes.

Responsabilidade / Supervisiio: direta sobre o trabalho, executado por seus auxiliares; treina, coordena e
supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito 4 contaminagio, 4 exposigdo a produtos quimicos e a elementos desagradaveis;
necessita usar equipamentos de seguranga.
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MEDICO CLINICO GERAL
Descri¢dio Sumadria

Faz exames médicos, emite diagndsticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o
bem-estar do paciente.

Descriciio Detalhada

- Examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o diagnéstico ou,
sendo necessario, requisitar exames complementares e encaminha-lo ao especialista.

- Registra a consulta médica, anotando em prontudrio préprio a queixa, os exames fisico e
complementares, para efetuar a orientagéo adequada.

- Analisa e interpreta resultados de exames de raio X, bioquimicos, hematoldgicos e outros, comparando-
os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico.

- Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administra¢do, assim como cuidados a
serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do paciente.

- Efetua exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos em ocupagdes definidas,
baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para possibilitar o
aproveitamento dos mais aptos.

- Presta atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas de saide,
orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir conseqiiéncias mais graves ao
trabalhador.

- Emite atestados de satde, sanidade e aptiddo fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes
legais.

- Participa de programas de saide publica, acompanhando a implantagio e avaliagdo dos resultados,
assim como a realizagdo de conjunto com equipe da unidade de satide, agdes educativas de prevengio
as doengas infecciosas, visando preservar a satide no municipio.

- Participa de reunibes de dmbito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informagdes sobre
as necessidades na unidade de saide, para promover a satide e o bem-estar da comunidade.

- Zela pela conservacio de boas condi¢des de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e arejamento
adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: curso superior de Medicina, com especializagio em Clinica Geral e inscrigdo no Conselho Regional
de Medicina.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
exigem conhecimentos técnicos, constante atualizagdo e aperfeigoamento, capacidade e discernimento para a tomada
de decisdes; recebe supervisdo pelo superior imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém informagdes confidenciais relativas aos pacientes, cuja divulgagio
pode causar danos morais.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: primordial, com relagio a vida dos pacientes.

Responsabilidade/Supervisio: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminaggo, a exposi¢do a produtos quimicos, a elementos desagradaveis;
necessita de equipamentos de seguranga.
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MEDICO DERMATOLOGISTA

Descri¢cio Sumadria

Faz exames médicos, emite diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento das
afecgbes da pele e anexos, empregando meios clinicos e cinirgicos, para promover ou recuperar a satide e o bem-
estar dos pacientes.

Descri¢cdo Detalhada

- Examina o paciente, realizando inspegéo, testes especificos e comparando a parte afetada com a pele de
regies sadias, se houver, para estabelecer o diagndstico e o plano terapéutico.

- Realiza bidpsias da pele € anexos, retirando fragmentos dos tecidos para exame histopatolégico.

- Prescreve e orienta o tratamento clinico, acompanhando a evolugdo da moléstia e a reagdo organica ao
tratamento, para promover a recuperagio da saide do paciente.

- Indica e encaminha o paciente para tratamento cirirgico ou radioterapico, juntando exames e dando
orientagdes, para possibilitar o restabelecimento da saide.

- Comunica ao servigo epidemiol6gico dos organismos oficiais de satide os casos de hanseniase e outras
dermatoses de interesse da Saude Publica, encaminhando os pacientes, ou preenchendo formulérios
especiais, para possibilitar o controle dessas doengas.

- Faz controle dos comunicantes de hanseniase, realizando exames fisicos especiais, laboratoriais e testes
de sensibilidade (reagdo de Mitsuda), para prevenir ¢ detectar a instalagio da moléstia.

- Realiza pequenas cirurgias, utilizando instrumentos especiais, para retirar formagées da pele.

- Faz raspagem de lesbes da pele, empregando bisturi, para possibilitar exame micolégico direto ou
cultura.

- Encaminha pacientes para teste de contato pela colocagio de substincias suspeitas, fazendo a
requisicdo, por escrito, para diagnosticar a hipersensibilidade.

- Realiza e/ou supervisiona coletas de material para bi6psia cutinea, linfa para exames baciloscdpicos e
outros.

- Encaminha, para atendimento especializado interno ou externo, ao Centro de Satide, os casos que julgar
necessario.

- Mantém entrosamento com as demais areas de atendimento do Centro de Satide, buscando integrag@o e
aprimoramento do servigo.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: curso superior de Medicina, com especializagdo em Dermatologia e inscrigiio no Conselho Regional
de Medicina — CRM.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
exigem conhecimentos técnicos, constante atualizagio e aperfeigoamento, capacidade e discernimento para tomada
de decisdes; recebe supervisio do superior imediato.

Esforgo Fisico: normal.
Esforco Mental: constante.
Esforg¢o Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém informagdes sigilosas relativas aos pacientes, cuja divulgagio
pode causar danos morais.

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos de custo elevado que utiliza,
Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: primordial, com relago a vida dos pacientes.

Responsabilidade / Supervisdo: direta, sobre o trabalho executado por seus auxiliares; treina, coordena ¢
supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esté sujeito 4 comunicago, 3 exposi¢io a produtos quimicos e a elementos desagradaveis;
necessita usar equipamentos de seguranga.
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MEDICO GINECOLOGISTA

Descri¢io Sumaria

Faz exames médicos, emite diagndstico, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento das
afecgbes do aparelho reprodutor feminino e drgos anexos, atende a mulher no ciclo gravidico-puerperal, prestando
assisténcia médica especifica, empregando tratamento clinico-ciriirgico, para a preservagio da vida da mae e do
fitho.

Descri¢io Detalhada

- Examina o paciente fazendo inspegdo, palpagéo e toque, para avaliar as condigdes gerais dos 6rgdos.

- Realiza exames especificos de colposcopia e colpocitologia utiizando colposcopio e ldminas, para fazer
diagndstico preventivo de afecgGes genitais e orientagdo terapéutica.

- Faz cauterizagdo do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo, para tratar as lesdes existentes.

- Executa cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir processos orgénicos e
extrair 6rgdos ou formagdes patologicas.

- Participa de equipe de Satide Publica, propondo ou orientando condutas, para promover programas de prevengio
do céncer ginecoldgico e das mamas ou de outras doengas que afetam a area genital.

- Colhe secre¢des vaginais ou mamarias, para encaminhé-las a exame laboratorial, para auxiliar no diagnéstico.

- Faz a anamnese, exame clinico e obstétrico e requisita ou realiza testes de laboratério, valendo-se de técnicas
usuais, para compor o quadro clinico da paciente e diagnosticar a gravidez.

- Requisita exames de sangue, fezes e urina e interpreta os resultados dos mesmos, comparando-os com os
padrdes normais, para prevenir e/ou tratar anemias, sifilis, parasitoses, incompatibilidade do sistema RH,
diabetes, moléstia hipertensiva e outras que possam perturbar a gestagdo.

- Controla a evolugio da gravidez, realizando exames periédicos, verificando a mensurag3o uterina, o foco fetal, a
pressdo arterial e o peso para prevenir ou tratar as intercorréncias clinicas ou obstétricas.

- Acompanha a evolugio do trabalho de parto, verificando a dindmica uterina, a dilatagdo do colo do utero e as
condi¢des do canal do parto, o grafico do foco fetal e o estado geral da parturiente, para evitar dissocia.

- Indica o tipo de parto atentando para as condig¢des do pré-natal ou do periodo de parto, para assegurar resultados
satisfatorios.

- Assiste a parturiente no parto normal, no cinirgico ou no cesariano, fazendo as interven¢des necessérias, para
preservar a vida da mée e do filho.

- Controla o puerpério imediato e mediato, verificando diretamente ou por intermédio de enfermeira a eliminagéo
de 16quios, a involugdo uterina e as condi¢es de amamentagéo, para prevenir ou tratar infecgdes ou qualquer
intercorréncia.

- Realiza o exame pos-natal, fazendo a avaliagdo clinica e ginecoldgica, para verificar a recuperagio do organismo
materno. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: curso superior de Medicina, com especializagdo em Ginecologia e Obstetricia e inscrigdo no
Conselho Regional de Medicina — CRM.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
exigem conhecimentos técnicos, constante atualizagdo e aperfeigoamento, capacidade e discernimento para tomada
de decisOes; recebe supervisdo do superior imediato.

Esforg¢o Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém informagdes confidenciais relativas aos pacientes, cuja divulgagio
pode causar danos morais,

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.

Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: primordial, com relagdo a vida dos pacientes.

Responsabilidade / Supervisdo: direta, sobre o trabalho executado por seus auxiliares; treina, coordena e
supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito & contaminagéo, a exposigo a produtos quimicos e a elementos desagradaveis;
necessita usar equipamentos de seguranga.
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MEDICO OFTALMOLOGISTA
Descri¢io Sumadria

Faz exames médicos, emite diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para as
afecgdes € anomalias dos othos, empregando processos adequados e instrumentagdo especifica, tratamentos
cirurgicos, prescrevendo lentes corretoras ¢ medicamentos, para promover ou recuperar a saide visual do paciente.

Descrig¢do Detalhada

- Examina os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como oftalmémetro e outros
instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de refragio e alteragSes de anatomia decorrentes
de doengas gerais, como diabetes, hipertensdo, anemia e outras.

- Efetua cirurgias como oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato, oftalmoscépio,
oftalmoxistro e outros instrumentos e aparelhos apropriados, para regenerar ou substituir o olho, partes
dele ou de seus apéndices e realizar enxerto, prétese ocular e incisdes do globo ocular.

- Prescreve lentes, exercicios ortopticos e medicamentos, baseando-se nos exames realizados e utilizando
técnicas e aparelhos especiais, para melhorar a visdo do paciente ou curar afec¢des do 6rgio visual.

- Realiza exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas, para determinar a acuidade
visual e detectar vicios de refragdo, com vistas & admissdio de candidatos a empregos, concessdo de
carteiras de habilitagio de motorista e outros fins.

- Coordena programas de higiene visual especialmente para criangas e adolescentes, participando de
equipes de Saude Publica, para orientar na preservagio da visdo e na prevengio i cegueira.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: curso superior de Medicina, com especializagio em Oftalmologia e inscrigdo no Consetho Regional
de Medicina - CRM.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
exigem conhecimentos técnicos, constante atualizagdo e aperfeigoamento, capacidade e discernimento para tomada
de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.

Esforco Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém informag3es sigilosas relativas aos pacientes, cuja divulgagio
pode causar danos morais.

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos, materiais € instrumentos que utiliza.
Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: primordial, com relagio a vida dos pacientes.

Responsabilidade / Supervisio: direta, sobre o trabalho executado por seus auxiliares; treina, coordena e
supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: est4 sujeito & contaminagio, & exposi¢do a produtos quimicos e a elementos desagradaveis;
necessita usar equipamentos de seguranga.
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MEDICO ORTOPEDISTA
Descri¢io Sumadria

Faz exames médicos, emite diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento das
afecgOes agudas, cronicas ou traumatoldgicas dos ossos e anexos, valendo-se de meios clinicos ou cirtrgicos, para
promover, recuperar ou reabilitar a saude do paciente.

Descri¢iio Detalhada

- Avalia as condig3es fisico-funcionais do paciente, fazendo inspegdo, palpagio, observagdo da marcha
ou capacidade funcional, ou pela anélise de radiografias, para estabelecer o programa de tratamento.

- Orienta ou executa a colocagio de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamento, utilizando ataduras de
algoddo, gesso e crepe, para promover a imobilizagdo adequada dos membros ou regides do corpo
afetados.

- Orienta ou executa a colocagdo de tragdes transesqueléticas ou outras, empregando fios metalicos,
esparadrapos ou ataduras, para promover a redugio 6ssea ou corregio osteoarticular.

- Realiza cirurgias em ossos ¢ anexos, empregando técnicas indicadas para cada osso, para corrigir
desvios, extrais 4reas patologicas ou destruidas do osso, colocar pinos, placas, parafusos, hastes e
outros, com vistas ao restabelecimento da continuidade dssea.

- Indica ou encaminha pacientes para fisioterapia ou reabilita¢do, entrevistando-os ou orientando-os, para
possibilitar sua maxima recuperagio.

- Participa de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres em sua especialidade, encaminhando ou
tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento.

- Executa tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia e alimentagdo especifica, para
promover a recuperagdo do paciente.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Medicina, com especializagdo em Ortopedia e inscrigio no Conselho Regional de
Medicina — CRM.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
exigem conhecimentos técnicos, constante atualizagdo e aperfeigoamento, capacidade e discernimento para tomada
de decisdes; recebe supervisio do superior imediato.

Esforco Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém informages confidenciais relativas aos pacientes, cuja divulgagio
pode causar danos morais.

Responsabilidade / Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.
Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: primordial, com relagdo 4 vida dos pacientes.

Responsabilidade / Supervisdo: direta, sobre o trabalho executado por seus auxiliares; treina, coordena e
supervisiona equipes de trabalho.,

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminag@o, & exposigio a produtos quimicos e a elementos desagradaveis;
necessita usar equipamentos de seguranga.
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MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA
Descri¢do Sumaria
Faz exames médicos, emite diagnésticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para as
afec¢bes e anomalias dos ouvidos, nariz e garganta, empregando meios clinicos ou cirrgicos, para recuperar ou
melhorar as fungGes desses 6rgios.
Descri¢iio Detalhada
- Examina os ouvidos, nariz ou garganta, utilizando otoscdpio, laringoscépio € outros instrumentos e
aparelhos para estabelecer o diagndstico.
- Realiza cirurgias desses érgéos, seguindo as técnicas indicadas para cada caso, para restabelecer ou
melhorar a fungdo dos mesmos ou eliminar processo patolégico.
- Indica ou encaminha pacientes para fonoaudiologia, realizando entrevistas ou orientando-os para
possibilitar o tratamento adequado nos casos de cirurgia da laringe e cordas vocais.
- Realiza exames otoneurolégicos, empregando técnicas especializadas, para verificar as fungdes proprias
do ouvido interno.
- Realiza tratamentos clinicos, prescrevendo medicagio especializada, para recuperar os érgéos afetados.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Medicina — com especializagdo em Otorrinolaringologista e inscri¢do no Conselho
Regional de Medicina - CRM

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: plancja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
exigem conhecimentos técnicos, constante atualizagdo e aperfeigoamento, capacidade e discernimento para tomada
de decisdes; recebe supervisio do superior imediato.

Esforgo Fisico: normal

Esfor¢o Mental: constante

Esfor¢o Visual: constante

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém informagGes sigilosas relativas aos pacientes, cuja divulgagdo
pode causar danos morais.

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.
Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: primordial, com relagdo 4 vida dos pacientes.

Responsabilidade / Supervisdo: direta, sobre o trabalho executado por seus auxiliares; treina, coordena e
supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esti sujeito & contaminagio, 4 exposi¢do a produtos quimicos e a elementos desagradaveis;
necessita usar equipamentos de seguranga.
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MEDICO PEDIATRA
Descri¢io Sumadria

Faz exames médicos, emite diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, prestando assisténcia médica especifica s criangas até a adolescéncia, para avaliar,
prevenir preservar ou recuperar sua saude.

Descricio Detalhada

- Examina a crianga, auscultando-a, executando palpagdes e percussdes, por meio de estetoscépio e de
outros aparelhos especificos, para verifjcar a presenga de anomalias e mal-formagSes congénitas do
recém-nascido, avaliar-lhe as condigdes de saide e estabelecer o diagnéstico.

- Avalia o estigio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o com os padrdes normais,
para orientar a alimentagfo, indicar exercicios, vacinag¢do e outros cuidados.

- Estabelece o plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicagdo, tratamento e dietas
especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratagdo, infecgdes, parasitoses e
prevenir contra tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doengas.

- Trata lesGes, doengas ou alteragdes organicas infantis, indicando ou realizando cirurgias, prescrevendo
pré-operatdrio, para possibilitar a recuperaggo da sadde.

- Participa do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, programas e projetos de Saude Pdablica,
enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promogdo, protegio e recuperagio da
saide fisica e mental das criangas.

- Indica a suplementagfio alimentar & crianga, quando houver justificativa clinica e de acordo com a
programagao.

- Encaminha para atendimento especializado interno ou externo ao Centro de Saude, os casos que julgar
necessario.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Medicina, com especializagio em Pediatria e inscrigdo no Conselho Regional de
Medicina - CRM

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
exigem conhecimentos técnicos, constante atualizagio e aperfeigoamento, capacidade e discernimento para tomada
de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: normal

Esforco Mental: constante

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém informagdes confidenciais relativas aos pacientes, cuja divulgagio
pode causar danos morais.

Responsabilidade / Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.
Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: primordial, com relagio a vida dos pacientes.

Responsabilidade / Supervisiio: direta, sobre o trabalho executado por seus auxiliares; treina, coordena e
supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito & contaminagdo, & exposi¢io a produtos quimicos e a elementos desagradaveis;
necessita usar equipamentos de seguranga.
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MEDICO PSIQUIATRA
Descri¢io Sumaria

Trata das afecgBes psicopatolégicas, empregando técnicas especiais, individuais ou em grupo, para prevenir,
recuperar ou reabilitar o paciente.

Descric¢io Detalhada

- Examina o paciente, anotando em meios especificos a observagdo, o desenvolvimento da empatia e
outros, para situar a sua problematica conflitiva.

- Desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicagdo e a transferéncia, para elaborar o
diagnéstico.

- Encaminha o paciente a sessGes de psicoterapia individual ou em grupo, baseando-se nas necess1dades e
nas indicagSes para o caso, para auxilia-lo a ajustar-se ao meio.

- Procede ao planejamento, orientagdo e/ou execugdo de programas de higiene mental, formando grupos
de adolescentes, de pais, de alcodlatras e outros, para proporcionar orientagdo sexual, terapia
ocupacional, preparagio para o matriménio, psicoterapia de grupo e outras atividades de apoio.

- Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar a formagio de
atitudes adequadas ao trato com os mesmos.

- Prescreve e/ou aplica tratamentos biolégicos especificos, empregando medicamentos ou aparelhos
especiais, para promover estimulos cerebrais ou diminuir excitagdes.

- Realiza cirurgias especificas, utilizando instrumentos e aparelhos especiais, para eliminar focos
cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: curso superior de Medicina, com especializagdo em Psiquiatria e inscrigio no Conselho Regional de
Medicina - CRM

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos,
exigindo constante aperfeigoamento, atualizagfo,iniciativa e discernimento para tomar decisGes.

Esforgo Fisico: inexistente
Esfor¢o Mental: alto grau de concentragio
Esfor¢o Visual: normal

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém informag3es confidenciais, cuja divulga¢io pode causar danos
morais.

Responsabilidade / Patrimédnio: pelos equipamentos ¢ instrumentos de custo elevado que utiliza.
Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: por vidas humanas.
Responsabilidade / Supervisdo: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminac8o, 4 exposi¢io a produtos quimicos e a odores desagradaveis.
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MEDICO SANITARISTA
Descri¢dio Sumaria

Auxilia os médicos no trabalho de elaborar, executar e avaliar planos, programas ¢ subprogramas de Saude
Publica, estudando a situagéio e as necessidades sanitarias da regido, de acordo com os objetivos da Administrago
Publica, para assegurar a promog3o, prote¢io e recuperagio da sanidade fisica e mental da comunidade.

Descri¢do Detalhada

- Estabelece os planos de atendimento as necessidades basicas de saiude da coletividade, elaborando
programas de agdes médico-sanitdrias, como controlar ou abaixar os niveis de endemias, evitar
epidemias e elevar os niveis de safide, para assegurar a protecdo da sanidade fisica e mental da
comunidade.

- Elabora normas e programas de controle da produggo, manipula¢o e conservagio dos alimentos, para
assegurar a qualidade e seu valor protéico.

- Assessora ou executa atividades de controle de polui¢&o da agua, do solo e do ar e do destino adequado
do lixo e dejetos, assegurando a qualidade do ar e o bem-estar da comunidade.

- Estimula medidas de notificagdo das doengas epidémicas e conseqiientes medidas de controle, seguindo
as determinagSes da Organizagiio Mundial de Saide, para possibilitar a identificagio e controle de
processos morbidos.

- Participa do planejamento, execugdo e avaliagio de programas educativos, através de reunides em
grupos, para motivar o desenvolvimento de atividades e habitos sadios.

- Participa dos programas de treinamento de pessoal médico € paramédico, para manter ou elevar o
padrio de atendimento na area de saide.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Medicina, com especializagéo em Saiide Publica e inscrigdo no Conselho Regional
de Medicina — CRM.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa / Complexidade: tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo
constante aperfeigoamento, atualizag#o, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes.

Esforgo Fisico: normal
Esforco Mental: constante
Esfor¢o Visual: constante

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém informag¢Ges confidenciais, relativas aos pacientes, cuja
divulgagdo pode causar danos morais.

Responsabilidade / Patrimdnio: pelos materiais e equipamentos que utiliza.
Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: primordial, com relagio a vida de seus pacientes.
Responsabilidade / Supervisdio: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito 4 contaminagdo, a exposi¢do a produtos quimicos e a elementos desagradaveis,
necessita usar equipamentos de seguranga.
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MEDICO DO TRABALHO
Descri¢dio Sumaria

Faz exames médicos pré-admissionais ¢ de rotina, emite diagndsticos, prescreve medicamentos € outras
formas de tratamento para avaliar, prevenir, preservar ou recuperar a saude do servidor, assim como elaborar laudos
periciais sobre acidentes do trabalho, doengas profissionais e condigdes de insalubridade, objetivando a garantia dos
padrdes de higiene e seguranga do trabalho.

Descri¢iio Detalhada

- Examina o servidor, auscultando-o, executando palpag3es e percutes, por meio de estetoscopio € de
outros aparelhos especificos, para verificar a presenga de anomalias e distirbios, a fim de avaliar-lhe as
condi¢des de saiide e estabelecer o diagnostico.

- Executa exames periddicos de todos os servidores, ou em especial daqueles expostos a maior risco de
acidentes de trabalho ou de doengas profissionais, fazendo o exame clinico e/ou interpretando os
resultados de exames complementares, para controlar as condigdes de saide dos mesmos e assegurar a
continuidade operacional do 6rgdo publico.

- Executa exames médicos especiais nos servidores do sexo feminino, menores, idosos ou portadores de
subnormalidades, fazendo anamnese, exame clinico e/ou interpretando os resultados dos exames
complementares, para detectar provéaveis danos & saide em decorréncia do trabalho que executam e
instruir a Administragdo Municipal para a readaptagio em outra funggo.

- Faz tratamento de urgéncia em casos de acidente de trabalho ou alteragdes agudas da saide, orientando
e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir conseqiiéncias mais graves ao servido publico.

- Avalia, juntamente com outros profissionais, condigdes de inseguranga, visitando periodicamente os
locais de trabalho, para sugerir a diregéo do 6rgdo publico medidas destinadas a remover ou atenuar os
riscos existentes.

- Participa, juntamente com outros profissionais, da elaboragdo e execu¢do de programas de protegdo a
saude dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos, as condi¢des de trabalho, os fatores de
insalubridade, de fadiga e outros, para obter a redugdo de absenteismo e a renovagéo da mao-de-obra.

- Participa do planejamento e execu¢io dos programas de treinamento das equipes de atendimento de
emergéncia, avaliando as necessidades e ministrando aulas, para capacitar o pessoal incumbido de
prestar primeiros socorros em casos de acidentes graves e catastrofes.

- Participa de inquéritos sanitdrios, levantamentos de doencas profissionais, lesSes traumaticas e estudos
epidemioldgicos, elaborando e/ou preenchendo formulirios préprios e estudando dados estatisticos,
para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e a mortalidade decorrentes de acidentes de
trabalho, doengas profissionais e doengas de natureza nio-ocupacional.

- Participa dos programas de vacinagio, orientando a selegdo das pessoas que trabalhario e o tipo de
vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis.

- Participa de estudos das atividades realizadas pela Administragio Publica, analisando as exigéncias
psicossomaticas de cada atividade, para elaboragdo das anélises profissiograficas.

- Procede aos exames médicos destinados & admissdo do candidato habilitado ao servigo publico
municipal, para possibilitar a avaliagdo para declara-lo apto para o ingresso.

- Elabora, quando solicitado, laudos periciais sobre acidentes de trabalho, condigdes de insalubridade e
penosidade e doengas profissionais, fornecendo subsidios, para tomadas de decisSes em questdes
especificas relacionadas as normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: curso superior em Medicina, com especializagio em Medicina e Seguranca do Trabalho e inscrigdo
no Conseltho Regional de Medicina — CRM.

Experiéncia: comprovada, de um ano.
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Iniciativa / Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
exigem conhecimentos técnicos, constante atualizagdo e aperfeigoamento, capacidade e discernimento para tomada
de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: detém informagdes confidenciais relativas aos pacientes, cuja divulgagio
pode causar danos morais.

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.
Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: primordial, com relagfo a vida dos pacientes.

Responsabilidade / Supervisdo: direta, sobre o trabalho executado por seus auxiliares; treina, coordena e
supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito & contaminagio, & exposigdo a produtos quimicos e a elementos desagradaveis;
necessita usar equipamentos de seguranga.
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MEDICO VETERINARIO
Descri¢io Sumaria

Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitéria, prote¢do, aprimoramento e
desenvolvimento da pecudria, realizando estudos e pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo
relatorios, exercendo fiscalizagdo e empregando métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a producio racional
econdmica de alimentos e a saide da comunidade.

Descri¢fio Detalhada

- Planeja e desenvolve campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica relacionados 2 pecudriae a
Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e¢ do aproveitamento de recursos
orgamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho.

- Elabora e executa projetos agropecuarios e os referentes ao crédito rural, prestando assessoramento,
assisténcia e orientagdo e fazendo acompanhamento desses projetos, para garantir a produgdo racional
lucrativa dos alimentos e¢ o atendimento aos dispositivos legais quanto a aplicagdo dos recursos
oferecidos.

- Efetua profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais realizando exames clinicos e de
laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais.

- Realiza exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a anilise anatomopatoldgica,
histopatolégica, hematolégica, imunoldgica, para estabelecer o diagnéstico e a terapéutica.

- Promove o melhoramento do gado, procedendo i inseminagdio artificial orientando a selegdo das
espécies mais convenientes e fixando os caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da
exploragdo pecuéria.

- Desenvolve e executa programas de nutrigdo animal, formulando e balanceando as ragdes, para abaixar
o indice de converso alimentar, prevenir doengas, caréncias e aumentar a produtividade.

- Promove a inspegdo e fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgdo, manipulagio, armazenamento e
comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinado visita no
local, para fazer cumprir a legislagdo pertinente.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NUTRICIONISTA
Descricio Sumaria

Supervisiona, controla e fiscaliza o preparo, a distribuigdo e o armazenamento das merendas nas escolas, a
fim de contribuir para a melhoria protéica.

Descrigdo Detalhada

- Planeja e elabora o cardipio semanalmente, baseando-se na aceitagdo dos alimentos pelos comensais,
para oferecer refeigGes balanceadas e evitar desperdicios.

- Orienta e supervisiona o preparo, a distribui¢do ¢ 0 armazenamento das refeigdes, para possibilitar um
melhor rendimento do servigo.

- Programa e desenvolve treinamento com os servidores, realizando reunides € observando o nivel de
rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitagio dos alimentos, para racionalizar e melhorar o
padréo técnico dos servigos.

- Elabora relatério mensal, baseando-se nas informagles recebidas para estimar o custo médio da
alimentagio.

- Zela pela ordem e manutengio da qualidade e higiene dos géneros alimenticios; orienta e supervisiona a
sua elaboragdo, para assegurar a confecgdo de alimentos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: curso superior de Nutri¢éo ou Dietista e inscri¢do no Conselho Regional de Nutricionistas — CRN

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados.
Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢co Mental : constante.

Esforco Visual: constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: direta, pela alimentag3o, relativa & qualidade e higiene dos produtos
alimenticios a serem elaborados e consumidos.

Responsabilidade/Supervisfio: coordena, treina e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.
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PREPARADOR FiSICO

Descri¢cdio Sumaria

Promove e coordena a pratica de ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral, entre estudantes e

outras pessoas interessantes, com o objetivo de formar atletas que representem o municipio em eventos esportivos.

Descri¢io Detalhada

- Promove e coordena a pratica de ginastica ¢ outros exercicios fisicos entre estudantes, instruindo-os
sobre os principios e regras inerentes a cada um deles, para assegurar-lhes preparo fisico ideal para
competigGes amistosas € regionais.

- Estuda as necessidades e a capacidade fisica dos atletas, aplicando exercicios respiratérios €
musculares, para determinar um programa esportivo adequado.

- Instrui os atletas sobre os exercicios e jogos programados, inclusive sobre a utilizagio de aparelhos e
instalagSes para ginastica, fazendo demonstragdes e acompanhando a execugdo dos mesmos, para
assegurar o maximo aproveitamento e beneficios advindos desses exercicios.

- Efetua testes de avaliagdo fisica, cronometrando, apos cada série de exercicios e jogos executados pelos
atletas, para verificar os problemas surgidos e as solugdes encontradas e permitir o controle dessas
atividades e a avaliagdo de seus resultados.

- Zela pela conservagdo, manutengfio ¢ guarda dos materiais e equipamentos, utilizando-se de Ilugar

apropriado, para manté-los em estado funcional.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Educagio Fisica.

Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas que requerem conhecimentos técnicos e especializados.
Esforgo Fisico: constante, na pratica e demonstragdo dos exercicios fisicos.

Esforco Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: possibilidade de acidentes devido & pratica desportiva.
Responsabilidade / Supervisio: treina, coordena e supervisiona as atividades fisicas e esportivas dos atletas.

Ambiente de Trabalho: desconfortavel; esta sujeito a trabalho externo e a possibilidade de acidentes.
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PROCURADOR JURIDICO
Descrigio Sintética

Assessora ¢ representa juridicamente a Administragdo Pablica Municipal e representa-a em juizo ou fora
dele, nas agdes em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus

interesses.

Atribui¢ées Tipicas

Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteido, com base nos
codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagio
vigente;

- Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas fases e
representando a parte que é mandataria em juizo, para obter os elementos necessérios a defesa ou acusagéo;

- Representa a organizago em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo petigdes, para
defender os interesses da Administra¢iio Municipal;

- Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando e/ou emitindo
pareceres nos processos administrativos, como licitagio, contratos, distratos, convénios, consoércios, questdes
trabalhistas ligadas & administragéio de recursos humanos, etc., visando assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos;

- Promove a cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio, visando o
cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidagdo dos mesmos;

- Responsabiliza-se pela correta documentagdo dos imdveis da Administragio Publica Municipal, verificando
documentos existentes, regularizagdo e/ou complementagdo dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis
danos;

- Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza ;
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagio em questio, para ;
utiliza-los na defesa da Administragdo Municipal,

- Examina o texto de projetos de leis que serfio encaminhados & Cimara Municipal, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislativo, elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos
preceitos legais vigentes;

- Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos especificos da 4rea, para se

atualizar nas questdes juridicas pertinentes & Administragdo Piblica Municipal;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes *
Escolaridade: curso superior de Direito.

Experiéncia: ndo exige, sendo obrigatdria apenas possuir registro na OAB.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas que requerem conhecimentos técnicos e especializados.

Esfor¢o Fisico: minimo.

Esforco Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
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PROFESSORI AeB

Descrigfio Sintética
Compreende os empregos que se destinam a aplicar conhecimento no campo da pré-escola € no ensino
fundamental.

Atribui¢des Tipicas
- Socializar a crianga;
- Trabalhar com a coordenagéo motora, com exercicios que auxiliam na escrita;
- Levar a crianga a fazer desenhos, colagem, recorte, cantigas, etc;
- Introduzir a escrita, com o ensino das familias sildbicas simples, com numerais;
- Conduzir a crianga ao aprendizado, a leitura, & percepgio do saber;
- Aperfeigoar varios conhecimentos com varias técnicas como observagio, diversificagio e pratica;
- Executar outras atribui¢Ges afins.

PROFESSOR DE PRE-ESCOLA

Descri¢do Sumadria
Organiza e promove as atividades educativas em estabelecimentos de educacio infantil, creches, levando as criangas
a exprimirem-se através de atividades recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e social.

Descri¢iio Detalhada

- Planeja e executa trabalhos complementares de carater civico, cultural e recreativo, organizando jogos,
entretenimento e demais atividades, visando desenvolver nas criangas as capacidades de iniciativa,
cooperagdo, criatividade e relacionamento social.

- Ministra aulas, aplicando exercicios de coordenagdo motora, para que as criangas desenvolvam as
fungdes especificas necessarias  aprendizagem da leitura e da escrita.

- Elabora boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagio do comportamento € desempenho
dos alunos, anotando atividades efetuadas, métodos empregados e problemas surgidos, para possibilitar
a avaliagdo do desenvolvimento do curso.

- Desenvolve nas criangas habitos de limpeza, obediéncia, tolerancia € outros atributos morais e sociais,
empregando recursos audiovisuais e outros, para contribuir com a sua educagio.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: segundo grau e habilitagdo para magistério, com especializagdo em pré escola.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa/Complexidade: independente, na execugfo de tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos
técnicos; recebe supervisdo ocasional.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento.

Esforgo Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos materiais e equipamentos didaticos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal.
Instrumentos utilizados: especificos da atividade.
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PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA
Descrigiio Sintética

Promove a prética da ginastica e outros exercicios fisicos, bem como, de jogos em geral, ensinando os
principios e regras técnicas dessas atividades esportivas e orientando a execugdo das mesmas, para possibilitar o

desenvolvimento harménico do corpo e a manutengio de boas condigdes fisicas e mentais.

Atribuic¢des Tipicas

Estuda as necessidades e capacidade fisica dos alunos, atendendo para a complei¢io orginica dos mesmos,
aplicando exercicios de verificagdo do tono respiratério e muscular ou examinando fichas médicas para
determinar um programa esportivo adequado;

Elabora o programa de atividades esportivas, baseando-se na comprovagio de necessidades e capacidades e
nos objetivos visados, para ordenar a execugdo dessas atividades;

- Instrui os alunos sobre os exercicios e jogos programados, inclusive sobre a utilizagdo de aparelhos e
instalagGes de esportes, fazendo demonstragSes ¢ acompanhando a execugio dos mesmos pelos alunos, para
assegurar 0 maximo aproveitamento ¢ beneficios advindos desses exercicios;

- Efetua testes de avaliacdo fisica, cronometrando, apos cada série de exercicios e jogos executados pelos

alunos, os problemas surgidos, as solugdes encontradas e outros dados importantes, para permitir o controle

dessas atividades e avaliagio de seus resultados.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: curso superior de Educagio Fisica.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, exigindo
conhecimentos técnicos, capacidade e discernimento para tomada de decisdes; recebe supervisdo de superior
imediato.

Esforco Fisico: constante; permanece a maior parte do tempo em pé € em movimento.

Esfor¢o Mental : constante.

Esforgo Visual: constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: normal

Responsabilidade/Patrimédnio: pelos equipamentos e materiais que utiliza dentro da sua 4rea de atuaco.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: direta, sobre os treinandos; possibilidade de acidentes decorrentes de
atividades esportivas.

Responsabilidade/Supervisido: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: desconfortavel; esta sujeito a trabalho externo e a possibilidade remota de acidentes.
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PROFESSOR FUNDAMENTAL
Descri¢do Sumaria

Ministra aulas nas quatro primeiras séries do ensino de primeiro grau, visando 2 alfabetizagio e ao desenvolvimento
educacional do aluno.

Descri¢do Detalhada

- Elabora o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizado, com base nos
objetivos fixados, para obter melhor rendimento do ensino.

- Ministra as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos do curso primério, aplicando testes, provas e
outros métodos usuais de avaliagdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade média
da classe, para verificar o aproveitamento do aluno.

- Elabora boletins de controle ¢ relatérios, apoiando-se na observagdo do comportamento e desempenho
dos alunos e anotando atividades efetuadas, para manter um registro que permita dar informagdes a
diretoria da escola e aos pais.

- Organiza e promove solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, para ativar o interesse dos
alunos pelos acontecimentos historico-sociais da patria.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: segundo grau e habilitagio para o magistério.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa/Complexidade: independente, na execugdo de tarefas de técnico; recebe supervisdo ocasional.
Esfor¢o Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé € em movimento.

Esfor¢o Mental : constante.

Esforgo Visual: constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais e equipamentos didaticos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma, com relagio aos servidores.

Ambiente de Trabalho: normal.
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PROGRAMADOR
Descricdo Sumaria

Desenvolve programas de computagio, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe de andlise e
estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento eletrdnico de dados.

Descri¢io Detalhada

- Estuda os objetivos do programa, analisando as especificagdes e instrugdes recebidas do analista de
sistema, para verificar a natureza ¢ fontes dos dados de entrada que véo ser tratados e esquematizar a
forma e o fluxo do programa.

- Elabora fluxogramas légicos e detalhados, estabelecendo a seqiiéncia dos trabalhos de preparago dos
dados a tratar e as operagdes do computador, levando em consideragéio as verificagdes internas e outras
comprovagdes necessarias, para atender as necessidades estabelecidas.

- Converte os fluxogramas em linguagem de méaquina, utilizando os comandos e sintaxe da linguagem
escolhida pela organizagio.

- Desenvolve trabalhos de depuragio e testes de programas.

- Prepara manuais, instrugdes de operagdo e descrigdo dos servigos, listagem, gabaritos de entrada e
saida, txt e outros informes necessarios sobre o programa, redigindo e ordenando os assuntos e
documentos pertinentes, para instruir operadores e usuarios e solucionar possiveis dividas.

- Efetua a modificagdo de programas, alterando o processamento e os demais elementos para aperfeigoa-
los, corrigir falhas e atender s alteragdes de sistemas ou necessidades novas.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: segundo grau e curso especifico de programagio na(s) linguagem(ns) escolhida(s) pela prefeitura.

Experiéncia: comprovada, de um ano; conhecimento de rede, de ambiente Windows, de Internet, de linguagem(ns) e
de ferramenta(s) escolhidas pela prefeitura para desenvolvimento e documentagio de seus sistemas aplicativos.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos técnicos; recebe
supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: nenhum.

Esforgo Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade / Dados Confidenciais: lida com informagdes sigilosas.

Responsabilidade / Patriménio: pelos materiais e equipamentos de custo elevado que utiliza.
Responsabilidade / Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade / Supervisdio: eventualmente, treina outros servidores na area de Informética.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.
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PSICOLOGO
Descri¢do Sumdria

Presta assisténcia & saide mental, bem como atende e orienta a area educacional e organizacional de
recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas para possibilitar a orientagdo e o diagnéstico clinico.

Descri¢do Detalhada

- Presta atendimento a4 comunidade e aos casos encaminhados a unidade de satde, visando o
desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagdo a sua integragdo 2 familia e a
sociedade.

- Presta atendimento aos casos de saide mental como toxicomanos, alcoblatras, organizando-os em
grupos homogeéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para solugio dos seus problemas.

- Presta atendimento psicolégico na area educacional, visando o desenvolvimento psiquico, motor e
social das criangas ¢ adolescentes em relagdo a sua integragdo a escola e a familia, para promover o seu
ajustamento.

- Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e capacidade
profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfagiio no trabalho.

- Efetua andlises de ocupagdes e acompanhamento de avaliagdo de desempenho pessoal, colaborando
com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao
trabalho.

- Executa as atividades relativas ao recrutamento, sele¢do, orientagdo e treinamento profissional,
realizando a identifica¢io e analise de fungdes.

- Promove o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua auto-
realizagdo.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO AGRICOLA
Descri¢do Sumdria

Executa tarefas de carater técnico relativas 4 programacio, assisténcia técnicas e controle dos trabalhos
agricola, orientando os agricultores nas tarefas de preparagio do solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies
vegetais, combate a parasitas e a outras pragas, para auxiliar os especialistas de formaciio superior no
desenvolvimento da produgdo agricola.

Descri¢do Detalhada

- Organiza o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicagio de técnicas novas ou
aperfeigoadas de tratamento e cultivo de terras, para alcangar um rendimento maximo aliado a um custo
minimo.

- Efetua a coleta e anélise de amostras de terra, realizando testes de laboratério e outros, para determinar
a composi¢do da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado.

- Estuda os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgio agricola, realizando testes, analises
de laboratério e experiéncias, para indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas.

- Orienta a preparagio de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas, para assegurar a
qualidade e quantidade da produgio.

- Registra resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios, para submeter a exame e decisdo
superior.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

126



999999299999 939399999099399399993233P3393)5%9233H0)

TECNICO AGRIMENSOR
Descri¢cio Sumaria

Executa tarefas de carater técnico relativas e levantamentos topograficos, efetuando medi¢Ses com o auxilio
de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informages de interesse sobre terrenos e locais de
construgdo ou de exploragéo.

Descri¢do Detalhada

- Analisa plantas, mapas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando e calculando as
medigbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos topograficos, efetuando o
reconhecimento basico da drea programada.

- Participa da execugdo de levantamentos topograficos, tomando e anotando as medidas fornecidas por
instrumentos de agrimensura, para fornecer dados necessarios a construgdo de obras ou a exploragdo de
minas,

- Executa célculos de agrimensura, utilizando dados coligidos em levantamentos topograficos, para
operar na elaboragdo de mapas topograficos, cartogrificos ou em outros trabalhos afins.

- Avalia as diferengas entre pontos, altitudes, distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas, para
estabelecer ou verificar a precisdo dos dados e levantamentos realizados.

- Executa célculos para estabelecer a metragem quadrada a ser paga, de acordo com as medidas de cada
propriedade, para efeito de pavimentagfo.

- Executa croquis ou esbogos de projetos de obras diversas, para posterior avaliagio e assinatura do
engenheiro responsavel.

- Supervisiona os trabalhos toporgraficos, determinando o balizamento, a colocagio de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locagdo e demais elementos, para orientar seus auxiliares na
execucdo dos trabalhos.

- Efetua anotagdes de dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos, registrando-os em
cadernos apropriados, para fornecer os dados topograficos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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TECNICO DE CONTABILIDADE
Descri¢io Sumaria

Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade; realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos
necessarios ao controle e apresentagdo da situagio patrimonial, econdmica e financeira da organizagéo municipal.

Descri¢do Detalhada
- Executa e/ou supervisiona a escrituragdo de livros contabeis, atentando para a transcrigio correta de
dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais ¢ administrativas.
- Examina empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes
orgamentarias, para apropriar custos de bens e servigos.
- Elabora balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas apropriadas para
apresentar resultados parciais e totais da situagio patrimonial, econdmica e financeira da organizagio.
- Controla os trabalhos de anélise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corregio das opera¢Ses contébeis.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: segundo grau com especializagdo em Contabilidade e registro no Conselho Regional de Contabilidade
-CRC

Experiéncia: comprovada de um ano.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
requerem conhecimentos técnicos, capacidade e discernimento para tomadas de decisGes; recebe supervisdo de
superior imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢go Mental: constante.

Esforg¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém ¢ manipula dados, documentos e informagdes de carater sigiloso,
cuja divulgagfo pode causar danos 4 Administragao Publica.

Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: normal.

Responsabilidade/Supervisdo: eventualmente, coordena, treina e supervisiona o trabalho executado por outros
servidores.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.
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TECNICO DESPORTIVO
Descri¢iio Sintética

Compreende a forga de trabalho destinada a cuidar da parte esportiva da crianga.

Atribuicdes Tipicas

- Dar aula de Educagio Fisica;

- Fazer treinamento esportivo de iniciagdo;

-  Fazer treinamentos esportivos especializados com competi¢des;

- Cuidar da elaboragdo de competi¢Ges esportivas;

- Cuidar da elaboragdo de treinamentos, programas e planos de fundamento;
- Cuidar da elaboragfo de competi¢Ges esportivas;

- Cuidar da elaboragdo de programas recreativos para diversas idades;

- Manter cadastro de atletas atualizado;

- Preparar fisicamente o atleta para as atividades desportivas;

- Supervisionar trabalhos dos assistentes, tais como copeiro zelador e massagista;
- Encaminhar o atleta com suspeita de lesSes ao clinico.

TECNICO DE EDIFICACOES
Descri¢ao Sumaria

Executa projetos de edificagSes e outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e
especificagGes técnicas, para colaborar na construg#o, reparo e conservago das referidas obras.

Descrigio Detalhada

- Realiza estudos no local das obras, procedendo as medigdes, analisando amostras de solos ¢ efetuando
célculos para auxiliar na preparagdo de plantas e especificagSes relativas & construgdo, reparagio e
conservagdo de edificios e outras obras de engenharia civil.

- Executa esbogos e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas, especificagdes técnicas e
utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de construgio, manutengao e reparo.

- Prepara estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e mao-de-obra para fornecer os
dados necessarios a elaboragio da proposta de execucdo das obras.

- Auxilia na preparagdo de programas de trabalho e na fiscalizagio das obras, acompanhando e
controlando os respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condi¢Ses estabelecidas ou
localizar falhas de execugio.

- Identifica e resolve problemas que surjam, aplicando seus conhecimentos teéricos e praticos, na
construgdo de obra e nas instalagSes hidraulica, sanitarias e elétricas, para assegurar o desenvolvimento
normal dos trabalhos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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TECNICO DE ENFERMAGEM
Descrigdo Sumaria

Acompanha os servigos de enfermagem nas unidades de saide, zelando pelas metas e rotinas de trabalho,
para auxiliar no atendimento aos pacientes.

Descri¢iio Detalhada

- Auxilia na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para
determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de trabalho.

- Desenvolve programas de orientagdo as gestantes, as doengas transmissiveis e outras, desenvolvendo,
com o enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem, para manter os padrdes desejaveis de
assisténcia aos pacientes.

- Participa de trabalhos com criangas, desenvolvendo programa de suplementagio alimentar, para
prevengdo da desnutrigdo.

- Executa diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e plasma, controle da pressio
venosa, monitorizacdo e aplicagio de respiradores artificiais, prestagdo de cuidados de conforto, para
proporcionar maior bem-estar fisico e mental aos pacientes.

- Prepara e esteriliza material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo normas e rotinas
preestabelecidas, para a realizagdo de exames, tratamentos e intervengdes cirirgicas.

- Controla o consumo de medicamentos ¢ demais materiais de enfermagem, verificando o estoque para
solicitar o suprimento dos mesmos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: segundo grau, curso especifico de Técnico de Enfermagem e inscrigdo no Coren (Conselho Regional
de Enfermagem)

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos técnicos; recebe
supervisdo do superior imediato.

Esfor¢o Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé; movimentos freqiientes; manuseia e carrega materiais e
equipamentos leves; eventualmente, auxilia na locomogo de pacientes.

Esfor¢o Mental : constante.
Esforgo Visual: constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes sigilosas provenientes dos contatos com os
pacientes.

Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais e equipamentos de custo elevado que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: primordial, com relagdo aos pacientes.
Responsabilidade/Supervisio: coordena, treina e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: corre o risco de contaminago; manipula produtos quimicos; necessita usar equipamentos
de seguranga.
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TECNICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
Descri¢io Sumaria

Analisa e estabelece a utilizagdo de sistema de processamento eletrénico de dados, estudando as
necessidades, possibilidades e métodos pertinentes, para assegurar exatidio e rapidez dos diversos sistemas.

Descriciio Detalhada

- Estuda as caracteristicas e planos da prefeitura em conjunto com o corpo diretivo, para verificar as
possibilidades e conveniéncia do processamento eletrénico de dados.

- Identifica a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos com os servidores que
trabalham com o sistema existente, para ter idéia do volume de dados e levantar o fluxograma do
sistema atual.

- Desenvolve estudos sobre a viabilidade e custo da utilizagdo de sistemas de processamentos de dados,
levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser submetido a uma deciséo.

- Examina os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagfes necessarias e sua normalizagio,
para determinara os planos e seqiiéncias de elaboragdo de programas.

- Estabelece os métodos e procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-os aos ja conhecidos,
para obter os dados que se prestam ao tratamento em computador.

- Prepara diagramas de fluxo e outras instrugSes referentes ao sistema de processamento de dados e
demais procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo linguagem apropriada, para orientar os
programadores e outros servidores envolvidos na operagdo do computador.

- Verifica o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para assegurar-se de sua
eficiéncia e introduzir as modificagdes oportunas.

- Coordena as atividades de profissionais que realizam as diferentes fases da andlise do programa, as
definigdes e o detalhamento das solugdes, a codificagdo do problema, teste de programas e eliminagio
de erros, para assegurar exatiddo e rapidez dos diversos sistemas.

- Orienta sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirige e coordena a instalagéo de sistema
de tratamento automético da informagdo, supervisionando a passagem de um sistema para outro,
planejando a utilizagdo paralela do antigo e do novo sistema de processamento.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior, com especializagio em Analise de Sistemas.

Experiéncia: comprovada, de dois anos; conhecimento de rede, de ambiente Windows, de Internet, de
metodologia(s), de linguagem(s) e de ferramenta(s) escolhidas pela prefeitura para desenvolvimento e documentagio
de seus sistemas aplicativos; conhecimento de Administragdo Publica Municipal.

Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem conmhecimentos técnicos; recebe
supervisdo do superior imediato.

Esforc¢o Fisico: quase inexistente,

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e manipula informagdes de carater sigiloso.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais de elevado custo que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: normal.

Responsabilidade/Supervisfo: eventualmente, supervisiona e confere trabatho de terceiros.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio.
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TECNICO DE RAIO X
Descri¢do Sumaria

Executa exames radiologicos, sob a supervisio do médico, posicionando adequadamente o paciente €
acionando o aparetho de raio X, para atender as requisigées médicas.

Descricio Detalhada

- Seleciona os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia requisitada pelo médico, para
facilitar a execugdo do trabalho.

- Coloca os filmes no chassi, posicionando-o e fixando letras e nimeros radiopacos no filme, para bater
as chapas radiograficas.

- Prepara o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer j6ia ou objeto de metal,
para assegurar a validade do exame.

- Aciona o aparetho de raio X, observando as instrugdes de funcionamento, para provocar a descarga de
radioatividade sobre a édrea a ser radiografada.

- Encaminha o chassi com o filme a cdmara escura, utilizando passa-chassi ou outro meio, para ser feita a
revelagdo do filme,

- Registra o nimero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e requisitantes, para
possibilitar a elaboragdo do boletim estatistico.

- Controla o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor, verificando e registrando
gastos, para assegurar a continuidade dos servigos.

-  Mantém a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrug¢des, para evitar
acidentes.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: segundo grau, com curso técnico de Radiologia (com no minimo de trés anos de duragdo), com
inscri¢do no Conselho Regional de Radiologia.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: planeja parcialmente suas atividades; executa tarefas de mnatureza complexa e
especializada que exigem conhecimentos técnicos e recebe instrugdes e supervisio do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento.

Esforco Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes sigilosas provenientes dos contatos com pacientes.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais € documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: primordial, com relagio ao paciente.

Responsabilidade/Supervisio: eventualmente, coordena e orienta trabalho dos seus auxiliares.

Ambiente de Trabalho: desfavorivel; esta sujeito a exposigdo a elementos desagradaveis e a radiacdo.
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TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Descri¢do Sumaria

Orienta e coordena o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, bem como
analisando esquemas de prevengfo, para garantir a integridade do pessoal.

Descri¢io Detalhada

- Efetua inspe¢Ses em locais, instalagGes e equipamentos nas diversas unidades da organizagdo,
determinando fatores € riscos de acidentes, estabelecendo normas e dispositivos de seguranga, visando a
prevengdo e a minimizagdo de acidentes e fatores inseguros.

- Estabelece normas e dispositivos de seguranga, sugerindo modificagdes nos equipamentos e instalagdes,
verificando sua observancia para prevenir acidentes.

- Inspeciona postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes, extintores e outros
equipamentos de protegdo, a fim de certificar-se de suas perfeitas condi¢Ges de funcionamentos e
sugerir medidas corretivas e preventivas.

- Elabora relatdrios com base nas inspe¢des, comunicando os resultados das mesmas, propondo
aquisi¢do, reparagdo e remanecjamento de equipamentos, visando verificar a total observancia dos
padrdes estabelecidos pelas normas técnicas de seguranga do trabalho.

- Efetua o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos servidores da organizagfo, instruindo os
mesmos quanto as normas de seguranga, combate a incéndios ¢ demais medidas de prevencdo de
acidentes, através de palestras, a fim de que possam agir acertadamente em casos de emergéncia.

- Coordena a publicagéio de matérias sobre seguranga no trabalho, preparando instrugSes € orientando a
confecgéio de cartazes e avisos sobre prevengdo de acidentes, para a garantir da integridade do pessoal.

- Participa de reunides sobre seguranga do trabalho, fornecendo informagdes sobre o assunto e
apresentando sugestdes para aperfeigoar o sistema existente.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: segundo grau, curso de Seguranga do Trabalho e registro no Ministério do Trabalho.
Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, que requerem conhecimentos técnicos; recebe
supervisdo do superior imediato. '

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé, se locomovendo.
Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidencias: normal.
Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: pela prevengio de acidentes de trabalho, normas e equipamentos de
seguranga.

Responsabilidade/Supervisdo: treina servidores com relagio 4 seguranga no trabalho.

Ambiente de Trabalho: desfavoravel.

133

2399233333235 3993999339935399999%999299337%293999%2%3%3%%)




TECNICO DE VETERINARIA
Descrig¢dio Sumaria

Desempenha tarefas de carater técnico no campo da veterinaria, dedicando-se ao aperfeicoamento da
produgdo e exploragdo de espécies animais, examinando animais destinados ao abate, a produgdo de leite ou a outros
fins, indicando ou tomando medidas preventivas de saide e efetuando trabalhos correlatos,

Descri¢do Detalhada

- Auxilia no exame dos animais afetados por alguma enfermidade ou lesdo, procedendo a exames
clinicos, solicitando exames radiol6gicos e outros, para possibilitar o diagnéstico da enfermidade e a
prescri¢do do tratamento médico ou cirlirgico requerido.

- Desenvolve estudos sobre as causas que originam os surtos epidémicos, realizando autépsias em
animais mortos, para possibilitar o tratamento adequado ao combate 3 epidemia.

- Dedica-se ao melhoramento zootécnico da produgdo e da exploragio de espécies animais, selecionando
reprodutores, procedendo 4 inseminagdo artificial, estabelecendo ragdes e tipos de alojamento mais
indicados em funcdo da espécie, raga, idade e fim a que se destinam, para obter espécies de maior peso
e resisténcia as enfermidades.

- Controla o manejo e distribuigdo de carnes e alimentos de origem animal, examinando os animais que
se destinam ao matadouro e os locais de abate, para garantir as qualidades de pureza e inocuidade da
carne destinada ao consumo piblico.

- Inspeciona periodicamente o gado e outros animais, efetuando exames sométicos, para detectar
infecgdes ou doenga.

- Providencia a imunizagdo das diferentes espécies de animais, vacinando-os contra moléstias, como
colera, raiva e outras, para evitar a propagacgio de doengas.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: segundo grau e curso técnico especifico e registro no Conselho Regional de Medicina Veterinaria —
CRMV.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, que requerem conhecimentos técnicos; recebe
supervisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: algum.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos materiais e equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: no controle de possiveis epidemias no ambito da Satde Publica.
Responsabilidade/Supervisfio: eventualmente, treina e supervisiona equipes de trabatho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a odores e 4 exposi¢do a produtos quimicos.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL
Descrig¢do Sumaria

Trata, desenvolve e reabilita pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promovendo
atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperagio e integragio social.

Descricio Detalhada

- Presta atendimento 4 comunidade e aos casos encaminhados a unidade de satide, que necessitam de
terapia, estabelecendo tarefas de acordo com as prescrigdes médicas.

- Organiza, prepara e executa programas ocupacionais, baseando-se em caracteristicas e sintomas dos
casos em tratamento, para propiciar aos pacientes uma terapéutica que possa despertar, desenvolver, ou
aproveitar seu interesse por determinados trabalhos.

- Planeja, executa ou supervisiona trabalhos individuais ou em pequenos grupos, desenvolvendo no
paciente atividades criativas, estabelecendo as tarefas de acordo com as prescrigdes médicas, para
possibilitar a redugdo ou cura das deficiéncias do paciente e melhorar o seu estado psicolégico.

- Dirige e orienta os trabalhos, supervisionando os pacientes na execugio das tarefas, auxiliando-os no
desenvolvimento de programas, para apressar sua reabilitago.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Terapia Ocupacional, com registro no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional — Crefito.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, exigindo
conhecimentos técnicos, capacidade e discernimento para tomada de decisdes; recebe supervisdo do superior
imediato.

Esforgo Fisico: constante, permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento.

Esfor¢co Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém informagdes sigilosas, relativas aos pacientes, cuja divulgagdo pode
causar danos morais.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza dentro de sua 4rea de atuagio.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: primordial, com relagéo aos pacientes.
Responsabilidade/Supervisdo: planeja, treina, coordena e supervisiona o trabalho executado pelos seus auxiliares.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo € a possibilidade remota de acidentes.

135




7999999939999 99%39993993995%09992393933)039333333)33»)3

VISITADOR SANITARIO
Descrigdo Sumaria

Desenvolve trabalho educativo com individuos e grupos, realizando campanhas de prevengdo de doengas,
visitas e entrevistas, para preservar a satide na comunidade.

Descriciio Detalhada
- Programa e efetua visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com a rotina do servigo e
as peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos cuidados de enfermagem e difundir nogdes gerais
de satide e saneamento.
- Realiza pesquisa de campo, entrevistando gestantes, mdes, criangas, escolares e pacientes de clinicas
especializadas, para estimular a freqiiéncia aos servigos de satde.
- Promove campanhas de prevengiio de doengas, aplicando testes ¢ vacinas, dentro e fora da unidade
sanitaria, para preservar a satide na comunidade.
- Orienta e controla as atividades da parteira pratica, localizando-a e motivando-a ao trabalho em
cooperagédo com o servigo de saude, para reduzir a mortalidade e morbidade perinatal.
- Executa a coleta de sangue, urina, fezes, escarro e outros materiais, empregando técnicas rotineiras,
para envia-los a exames de laboratério, com vistas a elucidagdo diagndstica.
- Elabora boletins de produgio e relatérios de visita domiciliar, baseando-se nas atividades executadas,
para permitir levantamentos estatisticos e comprovagio dos trabalhos.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: segundo grau.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa; recebe supervisio do superior imediato.
Esforgo Fisico: normal.
Esfor¢o Mental: normal.
Esforc¢o Visual: normal.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/Patriménio: pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: primordial, com relagio a Satide Puablica.

Responsabilidade/Supervisfio: treina e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: servico externo junto & comunidade; pode ocorrer acidente grave de contaminagdo;
necessita usar equipamentos de seguranga.
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ASSESSOR DE GABINETE
Descri¢dio Sumaria

Assessora o prefeito nas questdes politicas e administrativas da Administragdo Municipal.
Descri¢iio Detalhada

- Recebe, estuda e propde soluges em expedientes e processos, analisando ¢ acompanhando junto as
demais unidades o andamento das providencias para poder encaminhé-los & apreciagdo do prefeito.

- Participa de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a convocagio e a elaboragio de atas.

- Representa, eventualmente, o prefeito ou os secretarios municipais em compromissos e cerimdnias.

- Redige e providencia a datilografia da correspondéncia ou qualquer outro documento que verse sobre
assunto confidencial.

- Mantém arquivo de documentos de interesse do prefeito.

- Mantém o prefeito e demais unidades da prefeitura devidamente informados sobre noticias, controle de
prazos dos processos do Legislativo referentes a requerimentos, informagdes, respostas, indica¢des ¢
apreciagdo dos projetos pela cAmara, articulando um posicionamento e respostas.

- Prepara reunides, visitas, palestras e conferencias que o prefeito deva comparecer, tomando as
providencias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa.

- Assessora o prefeito quanto ao planejamento politico da Administragdo Piblica Municipal, realizando
articulagdo com a cAmara municipal, ¢ o0 mantendo contatos com outras entidades publicas ou privadas

para obter a¢des e/ou informagdes de interesse do governo municipal.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
Escolaridade: curso superior.

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano; conhecimento do processo legislativo; boa redagdo propria;
conhecimento de informatica: processador de textos, planilha eletronica, gerenciador de apresentagdes e Internet.

Iniciativa/Complexidade: planeja parcialmente suas atividades; executa tarefas de natureza complexa, rotineira e
confidencial; requer conhecimentos técnicos e tedricos, iniciativa propria, recebe supervisdo do superior imediato.

Esfor¢o Fisico: inexistente.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: inexistente.
Responsabilidade/Supervisido: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Nota: provimento do cargo em comissdo.
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Descri¢do Sumadria

Divulga noticias da Administragdo Piblica Municipal de interesse piblico € do municipio; acompanha

noticias sobre Administragdo Pblica Municipal e o municipio; auxilia na redagiio e pronunciamentos a serem
proferidos pelas autoridades da Administragio Publica Municipal.

Descricdo Detalhada

Coordena, planeja, redige, interpreta ¢ divulga os resultados dos trabalhos ¢ atos administrativos da
Administragdo Publica e de interesse dos municipes.

Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados, entrevistando, participando
de reunides, conferencias, congressos, inauguragdes e outros eventos de interesse do Executivo, para
promover, através de jornais e outros meios de comunicagio, a divulgagdo referentes aquela
programagao.

Promove, coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades municipais,
consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir informagdes dos acontecimentos e
realizagdes da prefeitura e/ou sobre o municipio.

Auxilia na redagfio dos discursos e pronunciamentos do prefeito e demais autoridades municipais,
redigindo as minutas necessérias para transmitir a mensagem.

Mantém contatos permanentes com associagdes de classe, sindicatos e organizagdes populares, através
de pesquisas, verificando suas reivindicagSes e sugestdes, para subsidiar a atuagdo do governo
municipal.

Representa o prefeito, quando de sua auséncia, em solenidades oficiais, recepgdes e outros eventos de
interesse do Executivo, para cumprir a programagio estabelecida ou os compromissos assumidos.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Jornalismo ou Comunicagio Social, com registro profissional.

Experiéncia: de seis meses a um ano; conhecimento de Administragdo Publica; conhecimento de processador de
texto e Internet.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e confidencial, que
requerem conhecimentos técnicos e especializados, iniciativa propria; recebe supervisio do superior imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisiio: eventualmente.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio e esta sujeito a trabalho externo.

Nota: provimento do cargo em comissio.
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ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Descri¢cdio Sumaria

Assessora na formulagdo dos planos de governo capazes de assegurar o cumprimento da politica de
governo; na tomada de decisdes pertinentes a politica de ag#o, as normas e medidas adotadas pelo Poder Executivo
para implementacdo dos planos de governo.

Descri¢do Detalhada

- Assessora o prefeito para formulagfo das politicas de desenvolvimento econdmico, social e urbano para
© municipio.

- Assessora o prefeito para formulagdo da politica de desenvolvimento organizacional, baseando-se nas
prioridades e informagdes fornecidas pelas respectivas unidades, para decidir sobre as politicas de acio,
normas e medidas a serem propostas.

- Assessora o prefeito para a formulagdo dos planos de governo que possibilitem o cumprimento das
politicas de governo, subsidiando a organiza¢do com as metodologias, técnicas e instrumentos
necessérios a todas as fases do processo de planejamento.

- Acompanha a implementagdo dos planos de governo, detectando os desvios, avaliando os seus
impactos; informa os dirigentes municipais sobre os desvios ocorridos ¢ seus impactos e propde
medidas corretivas.

- Cuida para que o planejamento municipal seja elaborado em consonincia com o planejamento regional,
visando o desenvolvimento harmdnico do municipio dentro de sua regido.

- Assessora o prefeito para a elaboragdo de normas para edificagbes, loteamentos, zoneamentos,
paisagismos urbano, equipamento social e urbano, coletando ¢ compilando dados, para a conservagio
das obras do municipio.

- Acompanha a conjuntura econdmica e subsidia a Administragdo Municipal com analises do impacto de
acontecimentos ou medidas econdmicas sobre a economia local/regional e conseqiientemente sobre a
situagdo financeira da prefeitura.

- Identifica a situag8o financeira da prefeitura, elaborando previsdes de despesas e receitas e estudos do
grau de endividamento no presente e no futuro; elabora conjuntamente com o dirigente municipal de
finangas propostas de orgamento anual e plurianual de investimentos municipais; analisa o impacto
financeiro de agdes, projetos, alteragdo da legislagdo tributaria municipal, e outros; aconselha sobre a
implementagdo dos mesmos.

- Programa, coordena e controla as atividades de planejamento, juntamente com outras unidades,
definindo os projetos e a metodologia a serem utilizados, para assegurar os resultados previstos.

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

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Economia ou Administragio de Empresas/Pablica, com registro no respectivo
conselho regional.

Experiéncia: de seis meses a um ano; conhecimento de Administragéo Pablica, de processador de texto, de planilha
eletronica, de gerenciador de banco de dados, de gerenciador de projetos e Internet.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e confidencial, que
requerem conhecimentos técnicos e especializados, constante atualizagdo, iniciativa propria, recebe supervisiao do
superior imediato.

Esforgo Fisico: inexistente.

Esforco Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisiio: eventualmente.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio € esta sujeito a trabalho externo.

Nota: provimento do cargo em comissdo.
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CHEFE DE GABINETE
Descri¢io Sumaria

Assessora o prefeito na organizagéo, supervisdo e coordenagdo das atividades, bem como nas relagdes com
os parlamentares e municipes.

Descri¢io Detalhada

- Assessora o prefeito no planejamento, na organizagio, na supervisio € na coordenagio das atividades
da prefeitura, mantendo-o informado sobre o controle de prazo dos processos do Legislativo, referentes
a requerimentos, informagGes, respostas, indicagSes e apreciagdo dos projetos pela cAmara, para as
tomadas de decisGes.

- Recebe, estuda e propde solugdes em expedientes e processos, discutindo junto as demais unidades
administrativas o andamento das providencias e decisdes tomadas pelos chefe do Poder Executivo.

- Recepciona e atende municipes, entidades, associages de classe e demais visitantes, prestando
esclarecimentos e encaminhando-os ao prefeito ou as unidade competentes, para atender e solucionar
problemas.

- Controla a agenda do prefeito, dispondo horario de reunides, visitas, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo necessérias anotagdes, para permitir o cumprimento dos
compromissos assumidos.

- Promove o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os ao
cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigos, para obter um ambiente favoravel e
maior rendimento do trabalho.

- Organiza as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e visitantes,
para cumprir a programagao estabelecida.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

Especificagdes
Escolaridade: curso superior.

Experiéncia: de seis meses a um ano; conhecimento de Administragdo Publica; conhecimento da lingua portuguesa
e redagio propria; conhecimento de processador de texto, Internet, softwares de apresentagio.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos especializados e
praticos, exigindo constante aperfeioamento e atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomadas de decises;
responsabilidade direta pela atuagdo do Gabinete do prefeito.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém, manipula e guarda documentos, dados e informagdes de carater
sigiloso, cuja divulgagdo causara sérios prejuizos & Administragdo Publica Municipal.

Responsabilidade/Patrimdnio: lida com recursos humanos, financeiros e materiais, bens méveis e iméveis.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: indireta.

Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Neota: provimento do cargo em comissio.
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CHEFE DE SECAO
Descri¢do Sumaria

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades da sua unidade, organizando e orientando os
trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigdo Detalhada

- Planeja e coordena a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabathos e a situagfio funcional de cada um.

- Organiza, coordena ¢ controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagio, para
agilizagdo das informagGes.

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplifica¢io e melhoria dos trabalhos.

- Elabora relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados.

- Encaminha pedidos de saidas antecipadas, licengas ¢ afastamentos de seus subordinados, opinando,
quando couber, sobre os méritos dos servidor em causa, propondo san¢des disciplinares ou
recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no
trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade.

- Providencia admissGes de pessoal e requisita material necessario ao desempenho dos trabathos da
unidade, preenchendo formuldrios ¢ enviando-os 2 unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.

- Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas regulamentagdes
pertinentes e por decisGes superiores, para atender &s determinagdes legais sobre a matéria.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: segundo grau.

Experiéncia: de seis meses a um ano; conhecimento de informatica.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e rotineira, que requerem
conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e discernimento para tomada de decises; recebe supervisdo do superior
imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforg¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos, veiculos e materiais
pertencentes a unidade administrativa.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas em equipe; possibilidades reduzidas de
acidentes.

Responsabilidade/Supervisio: em grau méaximo.
Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a fungéo.

Nota: provimento de cargo em comisséo se este pertencer ao primeiro escaldo da Administragéo.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO
Descri¢io Sumaria

Planeja, coordena, promove a execugdo de todas as atividades da unidade, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de governo.

Descri¢do Detalhada

- Planeja, coordena e promove a execu¢do de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados, ¢ na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas.

- Participa da elaboragdo da politica administrativa da organizagio, fornecendo informagSes, sugestdes, a
fim de contribuir para a defini¢3o de objetivos.

- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugio de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos.

- Avalia o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para
detectar falhas e propor modificagdes.

- Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o
superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior.

Experiéncia: conhecimentos especificos na area.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa, confidencial e rotineira,
que requerem conhecimentos praticos, técnicos e especializados, constante atualizagdo, iniciativa e discernimento
para tomadas de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato. :

Esfor¢o Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, méquinas, ferramentas, documentos, veiculos e materiais
pertencentes & unidade administrativa.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas executadas em equipe; corre risco de acidentes,
dependendo da area de atuagio.

Responsabilidade/Supervisdo: em grau méaximo.
Ambiente de Trabalho: favoravel.

Nota: provimento de cargo em comissdo se este pertencer ao primeiro escaldo da Administragio.
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SECRETARIO MUNICIPAL
Descri¢cio Sumaria

Promove a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que visem o atendimento
das necessidades do municipio.

Descri¢do Detalhada

- Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e administrativas no Ambito de sua
area de atuagio, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a
secretaria € de acordo com o plano de governo municipal.

- Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagio e outras
fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo
de conhecimento.

- Levanta as necessidades e define os objetivos relativos a sua area de atuagdo, prevendo custos em
funcdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

- Analisa e aprova projetos através de leitura, discussdo e decis3o junto com as chefias, para avaliar o
cumprimento das diretrizes do programa de governo.

- Desenvolve e aprimora contatos com outros érgdos piblicos, recebendo reivindicagdes, analisando e
propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

- Presta informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

- Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

Especificagdes
Escolaridade: curso superior.
Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano.

Iniciativa/Complexidade: tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo
constante aperfeicoamento e atualizagdo, iniciativa, discernimento e desembarago para tomar decisées.

Esforgo Fisico: normal.

Esforco Mental e Visual: exige concentragdio ¢ atengdo mental constantes para desenvolver os planos de sua
unidade.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém informagdes sigilosas, cuja divulgagdo pode provocar embaragos
internos.

Responsabilidade/Patrimonio: direta, dentro da sua area de atuagio.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: total, dentro da sua 4rea de atuacio.

Responsabilidade/Supervisdo: exige coordenagio e supervisdo nas diversas unidades administrativas para planejar
as atividades da unidade.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio; esta sujeito a trabalho externo.

Nota: provimento de cargo em comissio se este pertencer ao primeiro escaldo da Administragio.
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