Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

LEI COMPLEMENTAR N° 118

De 20 de dezembro de 2011

Altera a Lei Complementar n°
007, de 16 de junho de 2011, e da
outras providéncias.

VALDEMIRO BRIUTO GOUVEA, Prefeito do Munipio de Américo
Brasiliense, Estado de S&o Paulo, de acordo cone @pgrovou a Camara Municipal em
sessdo Extraordinaria realizada no dia 12 de dezenhd corrente ano, sanciona e
promulga a seguinte Lei:

Art. 1° A Lei Complementar n°® 007, de 16 de junho de 2Qkksa a
vigorar com as seguintes alteracdes:

AT, B0

c) Chefe de Setor do CEAT;

d) Coordenador do CEAT,;

e) Assessor de Setor do CEAT;

f) Pessoal de apoio técnico, administrativo e opematio

VIII — Departamento de Saude Médica:

f) revogado;

X — Departamento de Assuntos Juridicos:
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b) Procurador Juridico;
c) Pessoal de apoio técnico, administrativo e opematio(NR)

VIl - Cadastrar e atualizar os valores e credores dosatpres e
requisicées de pequeno valor.” (NR)

AT L0,

| - Realizar as compras municipais, inclusive licitac@

IV - Administrar e supervisionar o Setor de AlmoxarifAdbR)

“Art. 15. O Departamento de Assuntos Juridicos tem as seguint
atribuicoes:

| - Representar o municipio judicial e extrajudicialbeen

Il - Assessorar juridicamente a administracao;

lll - Elaborar projetos de leis, decretos, portarias eérosu atos
normativos;

IV - Exercer o controle da legalidade dos atos admatigtrs;

V - Inscrever débitos em divida ativa, retificar, cdmce anular as
inscricbes, expedir certiddes sobre a divida atbean como exercer
privativamente sua cobranca administrativa e jadlici

VI - Instaurar procedimentos administrativos.

81° Os honorarios advocaticiode sucumbéncia serdo partilhados
mensalmente, de forma igualitaria, entre os priofigss inscritos na
OAB, que efetivamente atuarem como ProcuradoreMudloicipio, na
formaex legeou por procuracao.” (NR)
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“Art. 22. Os empregos permanentes, 0s cargos em comissdareass
de confianga da Prefeitura Municipal, seus quaniia e vencimentos,
sdo os constantes dos Anexos |, Il e II-A desta keds respectivos
requisitos e atribuicbes sao os constantes dososnél, VIl e 1X.

Paragrafo uUnico. As fungBes constantes do Anexo II-A deverdo ser
ocupadas por servidores integrantes do quadro pemt& indicados
pelo Diretor do referido Departamento e designageto Prefeito
Municipal.”

81°A jornada de trabalho dos servidores do Poder Hixecserd de até
44 (quarenta e quatro) horas semanais, facultadangpensacao de
horarios e a instituicdo de regimes de trabalherelifciados.

Art. 2° O cargo de Chefe de Setor Administrativo de Seumlsa a ser
denominado Chefe de Setor de Saude, com as metmbascées deste e o respectivo
acréscimo de vaga no quadro do Anexo Il da Lei Gementar n® 007, de 16 de junho
de 2011.

Art. 3° E criado 01 (um) cargo de Chefe de Setor de CEédm
vencimento constante do Anexo Il e requisitos bagdes constantes do Anexo VIII
da Lei Complementar n° 007, de 16 de junho de 2011.

Art. 4° Sao Criados 03(trés) empregos publicos de téatedarmacia com
vencimento constante do anexo | e requisitos buagides constantes do anexo VIl da
lei complementar n°007, de 16 de junho de 2011.

Art. 5° Os admitidos para o emprego publde psicologo até 1°/01/2008
terdo jornada semanal de 20(vinte) horas e os @d®iposteriormente terdo jornada
semanal de 30 horas.

Art. 6° Os Anexos I, VII, VIl e IX, da Lei Complementaf 607, de 16 de
junho de 2011, passam a ser 0S gque seguem anexos.

Art. 7° As despesas decorrentes da execucdo desta Lei €uoerghr
onerardo verbas proprias constantes do orcamegeate, suplementadas se necessario.



Ne.”

Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

Art. 8° Esta Lei Complementar entra em vigor na data dgablicacéo.
Art. 9° Revogam-se as disposi¢cfes em contrario.

Palacete “Benedicto Nicolau de Marino”, aos 20 diasnés de dezembro de 2011(dois
mil e onze).

VALDEMIRO BRITO GOUVEA
Prefeito Municipal

Publicada por afixacdo no local proprio da PrefaitiMunicipal e no site:
www.americobrasiliense.sp.gov.br

SEBASTIAO DONIZETE RORATO
Diretor de Gabinete



Prefeitura do Municip

io de Américo Brasiliense

ANEXO Il
QUADRO PESSOAL - COMISSIONADO

QTDE | DENOMINACAO REF.
01 Diretor de Administracéo 26
01 | Diretor de Agua, Esgoto e Meio Ambientg 26
01 Diretor de Assuntos Juridicos 26
01 Diretor de Compras e LicitagOes 26
01 Diretor de Comunicacao 26
01 Diretor de Educacéao e Cultura 26
01 Diretor de Esportes, Turismo e Lazer 26
01 Diretor de Finangas 26
01 Diretor de Gabinete 26
01 Diretor de Or¢camento e Controle Interno 26
01 Diretor de Planejamento 26
01 Diretor de Promocgéo Social 26
01 Diretor de Recursos Humanos 26
01 Diretor de Saude Bucal 26
01 Diretor de Saude Médica 26
01 Diretor de Transportes e Transito 26
11 Diretor Administrativo 24
14 Diretor Adjunto 23
02 Supervisor de Ensino 25
01 Chefe de Gabinete 21
01 | Chefe de Setor de Agua 21
01 Chefe de Setor de Almoxarifado 21
01 Chefe de Setor de Assisténcia Basica 21
01 Chefe de Setor de Assisténcia Farmacéutica 21
01 Chefe de Setor de Assisténcia Social p1
01 Chefe de Setor de Compras 21
01 Chefe de Setor de Comunicacao 21
01 Chefe de Setor de Contabilidade 21
01 Chefe de Setor de Convénios 21
01 Chefe de Setor de Cultura 21
01 Chefe de Setor de Educacao Basica 21
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01 Chefe de Setor de Esgoto 21
01 Chefe de Setor de Esporte 21
01 Chefe se Setor de Habitacao 21
01 Chefe de Setor de Informéatica 210
01 Chefe de Setor de Lazer 21
01 Chefe de Setor de Limpeza Publica 21
01 Chefe de Setor de Material 21
01 Chefe de Setor de Meio Ambiente 21
01 Chefe de Setor de Merenda Escolar 1
01 Chefe de Setor de Projetos 21
01 Chefe de Setor de Recursos Humanos 21
02 Chefe de Setor de Saude 21
01 Chefe de Setor de Servigos Urbanos 21
01 Chefe de Setor de Servigos Gerais 1
01 Chefe de Setor de Tesouraria 21
01 Chefe de Setor de Transito 20
01 Chefe de Setor de Transporte 21
01 Chefe de Setor de Tributagéo 21
01 Chefe de Setor de Turismo 21
01 Chefe de Setor de Zoonoses 21
01 Chefe de Setor do CEAT 21
01 Chefe de Setor Odontolégico 21
01 Chefe do Centralizado Escolar 21
02 Coordenador Servico de Vigilancia Sanitaria9

01 Orientador de Medidas Sécio-Educativas 18
02 Coordenador de Esportes 18
01 Coordenador de Banda Municipal 18
01 Coordenador do CEAT 18
06 Assessor de Gabinete 14
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ANEXO VII
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descricdo Sumaria:

Executa, previne e complementa o tratamento deesadd Postos de Saude
da familia, efetuando os devidos acompanhamen®wsacdrdo com 0s programas
estabelecidos, com o objetivo de difundir nocoeaigeobre saude.

Descricdo Detalhada:

— Realiza levantamentos de problemas de saude junton@unidade,
através de visitas domiciliares e, quando necessémcaminha os pacientes a unidade
de saude;

— Participa de campanhas educativas sobre raivag fararela, colera,
combate a parasitas e insetos, distribuindo fomaganformativos e orientando a
comunidade nos procedimentos necessarios, ao desaude;

— Ministra cursos e palestras sobre no¢cdes de higigoremeiros socorros,
para motivar o desenvolvimento de atitudes e halsilios da populagéo;

— Preenche relatorios a respeito da situacao datidamisitadas;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto (42 série)

Hierarquia: Subordinad@o Coordenador Servigo de Vigilancia Sanitéria Biaetor
de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Posto de saude e externo

Instrumentos que utiliza: Formularios, equipamentos de informatica e etc
Jornada: Até 44 horas
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AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

Descricdo Sumaria:

Realiza atividades no controle de vetores e norprog de combate a
dengue, a partir de acdes educativas e contrdlecdede doencas transmissiveis.

Descricao Detalhada:

— Atua nas atividades de orientacdo casa a cas® gandrole de vetores;

— Participa de campanhas educativas sobre raivee #aharela, combate a
parasitas e insetos, distribuindo formularios infativos e orientando a comunidade
nos procedimentos necessarios, ao controle de;saude

— Ministra cursos e palestras sobre doencas transeisgor vetores;

— Preenche relatorios a respeito da situacdo doseimisitados;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto (42 série)

Hierarquia: Subordinad@o Chefe de Setor de Zoonose e do Diretor de ShMeatbca
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Centro de Zoonose e externo

Instrumentos que utiliza: Formularios, equipamentos de informatica, etc
Jornada: Até 44 horas
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AGENTE DE INFORMACAO E COMUNICACAO

Descricdo Sumaria:

Assessora na administracao dos assuntos pertiregessao estratégica de
marketing e comunicacao de todos os departameatBseafleitura.

Descricdo Detalhada:

— Assessora nos assuntos relativos a politica de micegéo e divulgacao
social do Governo e de implantacdo de programasnivativos;

— Acompanha e subsidia os veiculos de comunicacaun, iotormacdes
sobre as acbes administrativas;

— Presta assessoria sobre assuntos inerentes aacexetucdo das
ferramentas de marketing e comunicacao quanadotadb;

— Auxilia na elaboragéo de releases, murais, banaisos institucionais,
disponibilizacdo das midias e ferramentas elete@nécoutros tipos de materiais;

— Auxilia na elaboracdo de projetos, relatorios en@éa de trabalho
pertinentes a sua area de atuacao;

— Colabora na elaboracéo do plano estratégico deetiagkdo Municipio,
em conformidade com as diretrizes apontadas palsiggerior;

— Executa outras tarefas correlatas que |he for métada pelo seu
superior hierarquico.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor e Chefe de Setor de Coragéo
Esforco Mental/Visual: Atenc&o e raciocinio permanente
Responsabilidade/Patrimonio:Indireta

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, relatérios, agendas e informéatica
Jornada: Até 44 horas
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AGENTE DE SERVICOS DIVERSOS

Descricdo Sumaria:

Executa servicos em diversas areas, exercendadatefnatureza
operacional em obras publicas, pracas, jardine@@s municipais, fabricacdo de
artefatos de cimento, zeladoria e outros que néessée de especializagao.

Descricao Detalhada:

— Auxilia nos servicos de jardinagem, aparando gramaparando terra,
plantando sementes e mudas, podando arvores, visandervar, cultivar e embelezar
canteiros em geral;

— Efetua limpeza e conservacao de areas verdes,spitaggenos baldios,
ruas e outros logradouros publicos, carpindo, lmpa lavando, varrendo,
transportando entulhos, aplicando inseticidas ogitudas, visando melhorar o aspecto
do municipio;

— Auxilia o motorista nas atividades de carregamedéscarregamento e
entrega de materiais e mercadorias, valendo-sesfdeze fisico e/ou outros recursos,
visando contribuir para a execucéo dos trabalhos;

— Auxilia na preparacdo de rua para a execucdo deicesr de
pavimentacédo, compactando o solo, espalhando pexdaa, para manter a conservagao
dos trechos desgastados ou na abertura de nova® \dea valas para colocacdo de
tubulagoes;

— Auxilia nas instalacdes e manutengdes elétricasieéendo materiais
necessarios e utilizando ferramentas manuais, pateuturar a parte geral das
instalagdes;

— Zela pela conservacdo das ferramentas, utensiliequgpamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos ladatuados;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Alfabetizado de 1 @ a 4 2 série do Ensino Fundéahen

Hierarquia: Subordinado ao Diretor ou Chefe do Departamentgu@erestiver lotado
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio: Pelas ferramentas, materiais e equipamentos que
utiliza

Ambiente de Trabalho: Sujeito a trabalho externo com exposicéo ao sol

Instrumentos Utilizados: Enxada, facdo, vassoura e etc
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Jornada: Até 44 horas
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AGENTE ESCOLAR

Descricdo Sumaria:

Inspeciona alunos em todas as dependéncias delesiaiento de ensino e
atividades escolares, garantindo a disciplina ara@ga dos mesmos.

Descricdo Detalhada:

— Oirienta e assiste o0s interesses e comportamentaluloss, fora da sala
de aula, para o ajustamento dos mesmos ao corvieicreacado escolar;

— Atende as solicitacbes dos professores, respoirsatab-se pela
disciplina da classe quando da auséncia dos megpaog, colaborar no processo
educativo;

— Auxilia a saida do transporte escolar nos hora@sgntrada e saida dos
alunos;

— Auxilia os professores no desenvolvimento das @gdmes pedagodgicas
de sala de aula;

— Auxilia os gestores nos servigos administrativos;

— Acompanha alunos durante o trajeto das rotas ansgortes escolares;

— Acompanha alunos nas atividades extra-escolaresjo:cosaidas
pedagodgicas, teatros, eventos, comemoracdes,amtesdivicas, campeonatos escolares
e desfiles;

— Zela pelas dependéncias e instalacdes do estabeldoi e pelo material
utilizado, traca normas de disciplina, higiene mportamento, para propiciar ambiente
adequado a formacdo fisica, mental e intelectumbtlmos;

— Auxilia nas tarefas de portaria, controle de preagguarda e protecao
dos alunos, prestando primeiros socorros em caaoidentes;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor Administrativo e Adjunto

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Relativa as dependéncias indireta, em virtude da
conduta disciplinar dos alunos

Ambiente de Trabalho: Unidade Escolar do Ensino Fundamental

Instrumentos Utilizadodnformatica, formularios e etc

Jornada: Até 44 horas
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ALMOXARIFE

Descricdo Sumaria:

Organiza e executa servi¢os de almoxarifado coemgbimento, registro e
inventario de materiais, observando as normas @odamentacao sobre o
desenvolvimento desses trabalhos, para manteoguesem condi¢des de atender as
respectivas unidades.

Descri¢do Detalhada:

— Verifica a posi¢céo do estoque, examinando periodkrde, 0 volume de
materiais, quando necessario solicita o ressupton&lo estoque e controla o
recebimento do material comprado;

— Organiza o armazenamento de material, identifican@omodando-os
de forma adequada, para garantir uma estocageamghe ordenada;

— Zela pela conservagao do material estocado prowiaietio as condicdes
necessarias, para evitar deterioracao e perda;

— Efetua o registro dos materiais, em estoque nogitep& das atividades
realizadas, lancando os dados em sistemas aproprigara facilitar consultas e a
elaboracéo de inventarios e confronta notas fiscaistas de empenho;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Encarregado de Almoxarifado

Esforco Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constantes
Responsabilidade/Patriménio:Trabalha com recursos de custo elevado
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Até 44 horas
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ANALISTA DA VACA MECANICA

Descricdo Sumaria:

Opera equipamentos com a finalidade de obter asindlizacdo de
produtos, através de procedimentos técnicos, maxsiou fisico-quimicos apropriados,
para atender as necessidades de consumo da mesualar e da populacdo que se
beneficia do leite de soja.

Descricdo Detalhada:

— Prepara a soja previamente pesada, deixando denusbkcascando-a e
lavando-a para posterior trituracéo e extracaceie; |

— Prepara a composicdo do leite de soja, adicionagdecar, sal, anti-
espumante, esséncia em quantidades definidas propaimente a quantidade de soja
utilizada, dando sabor ao leite;

— Prepara o acondicionamento do leite em embalagemgpréadas para
facilitar a distribuicao;

— Executa a higienizacdo da vaca mecanica utilizaedale solucao
apropriada, visando a remocéao de residuos e descmaizdo da maquina, preparando-
a para uma nova producao;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinad@o Chefe de Setor de Merenda Escolar

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utAr@iente
de Trabalho: Escola

Instrumentos que utiliza: Produtos referente ao trabalho

Jornada: Até 44 horas
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ARQUITETO

Descricdo Sumaria:

Realiza servigos de arquitetura relacionados acaddes, urbanismo e ao
Patrimonio, elabora e executa projetos arquitet@)i@ acompanha as reformas em
prédios municipais.

Descricao Detalhada:

— Realiza estudos para a elaboracdo de anteprojeposjetos de obras
arquitetbnicas de interesse do municipio;

— Dirige a execuc¢do de projetos, acompanhando asgijes a medida
que avancam as obras para assegurar o cumprimest@rdzos e dos padrdes de
qualidade e seguranca recebidos;

— Realiza estudos sobre a localizagcdo de obrascaela com as
necessidades;

— Fiscaliza a execucdo de obras estruturais e rafrnos prédios
municipais;

— Controla a utilizacdo de material técnico necéssarexecucdo das
obras;

— Consulta outros especialistas, como engenheiregjoidtas e quimicos,
trocando informacgdes relativas ao trabalho a seermdmlvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionados aacdgaexecutada;

— Realiza a guarda e controle de todas as espeéiéisaécnicas, normas,
catalogos, prospectos, amostras e revistas técnem@ssarias a consultas e pesquisas
referentes a elaboracao de projetos;

— Emite laudos e pareceres em matéria de sua esgadale executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superealiato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Superior de Arquitetura, com registro no QREA

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e campo

Instrumentos Utilizados: Informatica, veiculos, nivel de precisao e etc
Jornada: 30 horas
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ARTESAO

Descricdo Sumaria:

Passa seus conhecimentos através da criagdo e@&aeriartesanato nas
diversas formas e modalidades, aplicando as adeais associadas ao conhecimento.

Descricdo Detalhada:

— Ministra aulas de orientagédo de seu trabalho, isglac os materiais e
orienta como manusear e conservar;

— Orienta participantes de oficinas a composicao atesce texturas de
materiais;

— Visa a qualidade do trabalho em relagdo ao acakiaménal,
desenvolvimento da criatividade, técnicas diveesasartes plasticas (banco de idéias) e
acompanha as tendéncias no setor de mercado;

— Promove a inclusdo do aluno com deficiéncia e dsqes em medidas
sécio-educativas e alternativas;

— Desenvolve conhecimento de todos os passos dacdédmbilidade e
destreza para executar cada passo do artesangigestao;

— Desenvolve conhecimento dos maquinarios e ferraamaritlizadas para
0 artesanato em questao;

— Desenvolve conhecimento de todos 0os materiais s@ges (permanente
e de consumo) para realizagéo do artesanato ertdquesmo e onde adquiri-los;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacgéo e Cultura éeGteeSetor de Cultura
Esforco Mental/Visual: Atencéo normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelo material utilizado

Ambiente de Trabalho: Normal de oficina

Instrumentos Utilizados: Materiais para artesanato

Jornada: Até 44 horas
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ASSESSOR DE IMPRESA

Descricdo Sumaria:

Assessora a Administracdo Municipal em assuntdspates a divulgacao
de matérias jornalisticas em todos 0os meios de ©magdo, realizando a cobertura de
todos os eventos municipais.

Descricdo Detalhada:

— Realiza a producdo de matérias para os veiculosmenicacao interno
externo (Release);

— Realiza cobertura jornalistica de todo evento datdgeesse da Prefeitura
e do clipping de noticias;

— Seleciona, revisa e prepara matérias jornalistpzaa divulgacao;

— Assessora, cobrindo eventos jornalisticos relat&voslivulgacéo social
de projetos e obras realizadas e de implantacfoodeamas informativos;

— Acompanha e subsidia os veiculos de comunicacau, iotormacdes
sobre as acfes administrativas;

— Auxilia na elaboracdo de projetos, relatorios en@éa de trabalho
pertinentes a sua area de atuacao;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Superior em Jornalismo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor e Chefe de Setor Comuaaac
Esfor¢co Mental/Visual: Atencao e raciocinio permanente
Responsabilidade/Patriménio:Pelos informativos do municipio
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, relatérios, agendas e informéatica
Jornada: Até 44 horas
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ASSISTENTE SOCIAL

Descricdo Sumaria:

Presta servicos de ambito social, individualmenteu eem grupos,
identificando e analisando seus problemas e neleeles materiais e sociais, aplicando
métodos e processos basicos do servigo social.

Descricao Detalhada:

— Organiza a participacdo dos individuos em grupseiolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativeseativas e culturais, para
assegurar o progresso coletivo e a melhoria do cgarpento individual;

— Programa a acado basica de uma comunidade nos caopak médico e
outros, através da andlise dos recursos e dascEm@&cio-econdmicas dos individuos
e da comunidade, de forma a orienta-los e promsedesenvolvimento;

— Planeja, executa e analisa pesquisas soOcio-ecoagneducacionais e
outras, utilizando técnicas especificas para itleati necessidades e subsidiar
programas educacionais, habitacionais, de satalera¢do de mao-de-obra;

— Efetua triagem nas solicitacbes de ambulancia, dewé géneros
alimenticios, recursos financeiros e outros, prekiaatendimento na medida do
possivel;

— Acompanha casos especiais como problemas de sal@gpnamento
familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindoelmcaminhamento aos 06rgaos
competentes de assisténcia, para possibilitar iatento aos mesmos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Servigco Social e inscrica&CRiESS

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Prom. Social ou DiretoSdide Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos materiais que utiliza e detém informacgdes
sigilosas

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo

Instrumentos que utiliza: Informéatica, relatorios, planilhas, etc

Jornada: 30 horas
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ATENDENTE DE ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria:

Executa pequenos servigcos de enfermagem, sob evsdoedo enfermeiro,
auxiliando no atendimento aos pacientes.

Descricdo Detalhada:

— Executa servigcos gerais de enfermagem como registnperaturas e
afere pressao arterial,

— Prepara e esteriliza os instrumentos de traballipagios na enfermaria
e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em hagguado, para assegurar sua
utilizacao;

— Prepara o0s pacientes para consultas e exames, G@odoos
adequadamente, para facilitar sua realizacéo;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo e inscricdo no COREN

Hierarquia: Subordinado ao Enfermeiro e ao Diretor de Saudaddéd

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patrimbnio: Pelos equipamentos que utiliza, e informacdes
sigilosas

Ambiente de Trabalho: Hospital ouposto de saude

Instrumentos que utiliza: Materiais e equipamentos de enfermagem

Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumaria:

Executa servicos complexos de escritorio, que sawolraciocinio,
interpretacdo de Leis e normas administrativas,damo a classificacdo de documentos
e correspondéncia, transcricao de dados, lancas)gnstacédo de informagoes,
arquivo, atendimento ao publico.

Descricdo Detalhada:

— Auxilia em trabalhos relacionados com levantamenéssatisticos
reunindo dados necessarios para preenchimento a#grague tabelas, conferindo e
codificando itens de acordo com normas e sistemgasgiabelecidos;

— Datilografa/digita e revisa trabalhos de acordo esnexigéncias formais
e legais;

— Atende ao publico orientando ou prestando as irdgfies necessarias;

— Recebe, apostila, classifica, protocola, registe@m@rola a distribuicdo
de documentos, processos, correspondéncias, etc..;

— Arquiva documentos e processos, conferindo, segararclassificando,
segundo métodos pré-estabelecidos;

— Opera microcomputador, controla e fornece dadofoemacoes;

— Opera maquinas de calcular, microcomputadoresadoms e demais
equipamentos peculiares ao trabalho, abastecencmyatodo material necessario;

— Exerce atividades externas, encaminhando documeantagros setores
administrativos, e outros servicos externos deeste da pasta onde esteja trabalhando.

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor do departamento em queeedtitado
Esforco Mental/Visual: Atencéo relativa para preenchimento de documentos
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informagdes confidenciais
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

Descricdo Sumaria:

Auxilia na organizacao e execucao de servigosrdexarifado como,
recebimento, registro e inventario de materiaiseokando as normas para manter o
estoque em condicOes de atender as respectivesdesid

Descricao Detalhada:

— Confere a posicao do estoque, examinando perioditno volume de
materiais, quando necessario solicita o ressupton&lo estoque e controla o
recebimento do material comprado;

— Auxilia na organizacdo e no armazenamento de ragtetentificando e
acomodando-os de forma adequada, para garantiesimeagem racional e ordenada;

— Zela pela conservagcao do material estocado prowigietio as condicdes
necessarias, para evitar deterioracao e perda;

— Auxilia no registro dos materiais, em estoque n@od#o, e das
atividades realizadas, lancando os dados em sisteapeopriados para facilitar
consultas e a elaboracao de inventarios e coafrartas fiscais e notas de empenho;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
Almoxarife.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Almoxarife

Esforco Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constantes
Responsabilidade/Patriménio:Trabalha com recursos de custo elevado
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Descricdo Sumaria:

Executa trabalhos de recepcdo do paciente, prefakamonsultorio, com
suprimento do material necessario e auxilia o dentlurante o atendimento.

Descricao Detalhada:

— Orienta os pacientes sobre higiene bucal, margauttas, mantém em
ordem arquivo e fichario;

— Revela e monta radiografias intra-orais, prepaadia o paciente para
atendimento.

— Instrumenta o cirurgido dentista e o técnico eniehg dental, junto a
cadeira operatéria e manipula materiais restaueador

— Colabora em atividades didatico-cientificas e emmpanhas
humanitarias;

— Auxilia na organizacéo de arquivos, envio e recebitm de documentos,
pertinentes a sua area de atuacdo para asseguoata localizacdo de dados;

— Zela pela seguranca individual e coletiva, utild@arequipamentos de
protecao apropriados, quando da execu¢ao dos Ggrvic

— Desenvolve suas atividades, aplicando normas eegimentos de
biosseguranca;

— Zela pela guarda, conservacao, manutencéo e lingmeszaquipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como dallde trabalho;

— Executa o tratamento e descarte de residuos deiamapovenientes de
seu local de trabalho;

— Mantém-se atualizado em relagéo as tendénciasvagdes tecnoldgicas
de sua area de atuacédo e das necessidades doegetdaemento;

— Executa outras tarefas correlatas, conforme nelzslss ou a critério
do superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade:Ensino Fundamental Completo e Inscricdo no CRO
Hierarquia: Subordinado a®entista e Diretor de Saude Bucal

Esforco Mental/Visual: Constantes
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes reservadas
Ambiente de Trabalho: Consultorio

Instrumentos Utilizados: Materiais relacionados a Consultorio Odontolégico
Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Descricdo Sumaria:

Auxilia no departamento de contabilidade nas taref#iarias, na
organizacao e na coordenacédo de atividades egaacifi

Descricdo Detalhada:

— Auxilia seus superiores hierdrquicos nas tarefamcimnadas a
empenhos, liquidacdo de pagamentos, receita, @agio de arquivos;

— Recebe, encaminha e separa papéis e documentoscgoelam na
Administracgéo, inclusive aqueles inter Departamenta

— Executa servigos complexos de escritério, que lgamo raciocinio,
interpretacdo de Leis e normas administrativas,is tomo a classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dddnsamentos, prestacdo de
informagdes e arquivos;

— Auxilia em trabalhos relacionados com levantamenéstatisticos
reunindo dados necessarios para preenchimento agrague tabelas, conferindo e
codificando itens de acordo com normas e sisteméasgiabelecidos;

— Datilografa/digita e revisa trabalhos de acordo esnexigéncias formais
e legais;

— Arquiva documentos e processos, conferindo, segararclassificando,
segundo métodos pré-estabelecidos;

— Opera maquinas de calcular, microcomputadoresadoms e demais
equipamentos peculiares ao trabalho, abastecencmyatodo material necessario;

— Executa tarefas administrativas em carater excegcimu convencional
qgue Ihe forem determinadas pelos seus respeciiyesiosres.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Contador, Coordenador de Setor dmn@nto e
Encarregado de Contabilidade

Esforco mental/visual: Constante

Responsabilidade/ Patriménio:Documentos sigilosos, equipamentos, banco de dados
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Formularios, informatica e maquina de calculo

Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR DE COZINHA

Descricdo Sumaria:

Prepara e distribui refeicdes, selecionando osedigntes necessarios,
observando a higiene e a conservacdo dos mesmas gbander aos cardapios
estabelecidos nas unidades escolares.

Descricao Detalhada:

— Distribui as refeicbes preparadas, colocando-as BFipientes
apropriados, a fim de servir os alunos;

— Recebe ou recolhe lougas, talheres e utensiliosegiagos no preparo
das refeicGes, providenciando sua lavagem e gupeda, deixa-los em condicbes de
uso;

— Recebe e armazena os produtos, observando a datalidade e
qualidade dos géneros alimenticios, bem como auagéq do local reservado a
estocagem, visando a perfeita qualidade da merenda;

— Zela pela limpeza e higienizacdo das cozinhas a&xylpara assegurar a
conservagao e o bom aspecto das mesmas;

— Fornece dados e informagfes sobre a alimentac&ummata na unidade
escolar, para elaboracao de relatorios;

— Executa outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato na
unidade escolar.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto

Hierarquia: Subordinado a Nutricionista, Chefe de Setor de N#aeEscolar, Diretor
Administrativo e Adjunto

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos e utensilios que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos UtilizadosEipicos de cozinha escolar

Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR DE ENCANADOR DE AGUA E ESGOTO

Descricdo Sumaria:

Auxilia na operacionalizagéo de projetos de ingtsda de tubulacbes e na
definicdo de tracados e dimensao das tubulacdes.

Descricdo Detalhada:

— Auxilia na especificagdo, quantidade e inspecaandéeriais, prepara
locais para instalacdes, realiza pré-montagemtalagsio de tubulagdes;

— Realiza testes operacionais de pressao de fluidestes de estanque
idade;

— Protege instalacdes e faz manutengdes em equipasreeatessorios.

— Auxilia na execucdo de projetos, pré-determinadsgpara materiais
conforme medidas e tipos, confere validade dogmaad, inspeciona materiais;

— Prepara local para instalacdo, marca local defipmla instalagéo, isola
local de trabalho, abre paredes, lajes, pisos tasyvacondiciona materiais no local de
instalacao e fixa suportes;

— Corta tubos, abre roscas nas tubulagdes, alinhes tabnforme angulo
especificado, encaixa conexdes, encurva tubos, toblalacées, monta kit's, pinta,
identifica, assenta e veda tubulagdes, interliglesea ramais (pontos de consumo),
instala acessérios e equipamentos, une tubulafiiesedes, identifica com cores as
tubulacdes conforme finalidade;

— Instala man6metros na rede, pressuriza a rederndete tempo de
duracdo do teste, monitora teste no mandmetraredea corrigindo possiveis falhas na
vedacao;

— Executa outras tarefas correlatas determinadasspekrior imediato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Fundamental Incompleto

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Agua e Chefetde @&=Esgoto
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelas ferramentas que utiliza

Ambiente de Trabalho: Interno e externo

Instrumentos Utilizados: Ferramentas de trabalho

Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria:

Executa pequenos servigcos de enfermagem, sob evsdoedo enfermeiro,
auxiliando no atendimento aos pacientes.

Descricdo Detalhada:

— Executa servigos gerais de enfermagem como redisinperaturas e
afere pressao arterial,

— Prepara e esteriliza os instrumentos de traballipagios na enfermaria
e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em hagguado, para assegurar sua
utilizacao;

— Prepara o0s pacientes para consultas e exames, G@odoos
adequadamente, para facilitar sua realizacéo;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo e inscricdo no COREN

Hierarquia: Subordinado ao Enfermeiro e ao Diretor de Saudaddéd

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos equipamentos que utiliza, e por informacdes
sigilosas

Ambiente de Trabalho: Posto de saude

Instrumentos que utiliza: Materiais e equipamentos de enfermagem

Jornada: 36 horas
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AUXILIAR DE MECANICO

Descricdo Sumaria:

Auxilia na montagem e instalacdo de equipamentasaimeos, maquinas e
motores de veiculos, auxiliando na preparacdo denas/as detalhadas e das
quantidades e custos dos materiais e mao-de-obeaséia a execucao dos reparos.

Descricao Detalhada:

— Auxilia na aplicacdo das normas de organizacéo ®dogé quanto ao
conserto e manutencao dos veiculos da frota mathjcip

— Auxilia no levantamento do custo de pecas e maobde especializada
do conserto dos veiculos;

— Avalia o resultado do trabalho executado, quantonanutencdo e
consertos dos veiculos arrumados;

— Zela pela conservacdo das ferramentas, utensiliequgpamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos ladatuados;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Transportes e Transito

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio: Pelas ferramentas, materiais e equipamentos que
utiliza

Ambiente de Trabalho: Sujeito a trabalho externo com exposicéo ao sol

Instrumentos Utilizados: Chave de fenda e de vela, alicates e etc

Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR DE PADARIA

Descricdo Sumaria:

Auxilia na producdo e no preparo de péaes, bolosceg] para abastecer o
servico de merenda escolar e outros.

Descricdo Detalhada:

— Separa os ingredientes da mistura, calculando amtigades e
qualidades necessarias, para confeccionar a massa,

— Efetua o tratamento necessario a massa, fermentandturando e
amassando seus ingredientes, a fim de preparddamazimento;

— Divide a massa, cortando ou enrolando e dando mafar desejado,
colocando-a em formas ou tabuleiros previamentpapaelos para serem postos na
estufa, permitindo o seu crescimento;

— Separa os paes, bolos e doces, acondicionando-oaieas apropriadas,
para serem entregues nos locais determinados;

— Comunica irregularidades encontradas nas mercaderi@s maquinas,
indicando as providéncias cabiveis, para evitapmsemo de géneros deteriorados e
assegurar o funcionamento da maquina,

— Colabora na limpeza e higienizagdo das dependédeigsmadaria, bem
como dos equipamentos e utensilios usados, visaramservacdo e a utilizagdo dos
mesmos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Padeiro, Nutricionista e Chefe der$e Merenda
Escolar

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos UtilizadosRelativos a cozinha

Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR DE TESOUREIRO

Descricdo Sumaria:

Auxilia o superior imediato quanto & movimentagaariceira do
Municipio em permanente observancia no volume tra@s de recursos.

Descricdo Detalhada:

— Auxilia e promove atividades no tocante a areaniie@a do Municipio,
acompanhando o fluxo da receita, despesa e sad@esuarsos publicos;

— Auxilia na expedicdo de relatérios e boletins digirapresentando os
numerarios financeiros devidamente separados, grarsilo 0s recursos disponiveis e
recursos de contas vinculadas;

— Auxilia o Diretor Financeiro e Tesoureiro quant® aados e valores de
repasses recebidos e pagos pelo Municipio, atrdaésiovimentacdo de receitas e
despesas, efetuando o boletim diario de caixa;

— Auxilia no controle sobre o cumprimento de clausulabjetos de
convénios e ajustes que importem a mobilizacaedesos para o suprimento;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forerbuédas pelo seu
superior hierarquico.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Financas e ao Tesoureiro
Responsabilidade/Patrimonio:Totalmenteconfidencial

Esforco Mental/Visual: Atenc&o e raciocinio permanente

Ambiente de Trabalho: Normal de escritério.

Instrumentos Utilizados: Informatica, relatorios, calculadora, agenda e etc
Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR DE TRANSITO

Descricdo Sumaria:

Controla, desvia, limita e interrompe o fluxo deicwdos, quando
necessario, no ambito da competéncia territorialmdmicipio e executa, mediante
prévio planejamento da Unidade competente as dpesale transito.

Descricao Detalhada:

— Realiza manutencao da pintura das vias publicas;

— Interfere sobre o uso regular da via, com medidaseburanca, tais
como controlar, desviar, limitar ou interromperlaxd de veiculos sempre em funcéo
de acidente automobilistico, se fizer necessatiquando o interesse publico assim o
determinar;

— Trata com respeito e urbanidade os usuarios das pisblicas,
procedendo a abordagem com os cuidados e técnichade

— Zela pela livre circulagdo de veiculos e pedestrasvias urbanas,
representado ao chefe imediato sobre defeitos ta te sinalizacdo, ou ainda
imperfeicdes na via coloquem em risco 0s seus as;1ar

— Leva ao conhecimento do superior competente, veddke ou por
escrito, as ocorréncias que nao lhe caibam resadye-

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forerbuédas pelo seu
superior hierarquico.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Transportes e Transito
Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Com o transito

Ambiente de Trabalho: Escrit6rio e externo

Instrumentos Utilizados: Formularios, informéatica, agenda e etc
Jornada: Até 44 horas
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AUXILIAR DE TRIBUTACAO

Descricdo Sumaria:

Auxilia o Diretor de Tributagdo, na organizacdo & coordenacdo de
atividades especificas ou de rotina, para a exealgsitrabalhos no setor.

Descricdo Detalhada:

— Recepciona pessoas que procuram a unidade, iteissndos assuntos
a serem tratados, objetivando prestar-lhes asnmgbes desejadas e executar 0s
servigcos necessarios a respectiva solucao;

— Executa, seguindo orientacdo de seus superiore8rduecos, tarefas
relacionadas a despacho de processos, digitacéertiiddes e outros documentos, bem
como a emisséo de guias para cobranca de com@eténseu Departamento;

— Realiza calculos de débitos atrasados e faz levemmtins para cobranca
da divida ativa;

— Recebe, organiza, separa e encaminha documentqeieos, fisicos ou
digitais, inclusive entre Departamentos;

— Atende e/ou efetua ligacdes telefbnicas, anotardados ou prestando
informagdes relativas aos servigos executados;

— Executa outras tarefas administrativas em caraiepeional ou
convencional que lhe forem determinadas pelosrespectivos superiores.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe ou Diretor do Departamento@erestiver lotado
Esforco mental/visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Documentos sigilosos, equipamentos, banco de dados
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, informatica, calculadora, etc

Jornada: Até 44 horas
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BIBLIOTECARIA

Descricdo Sumaria:

Executa atividades visando organizar, armazenaceperar informacoes
colocando-as, a disposicdo dos usuarios em bibéiste biblioteca escolar.

Descricdo Detalhada:

— Organiza ficharios, catalogos, indices informatimagara possibilitar o
armazenamento, a localizacéo rapida e eficientiords, de acordo com o0s assuntos;

— Desenvolve trabalhos referente a encadernacaestauracédo de livros
ou documentos, para assegurar a conservacao doaiitdiografico;

— Efetua rigoroso controle sobre os empréstimos deodi e
estabelecimento de periodos de entrega e devolugao;

— Atende o publico que procura a biblioteca, indiaatites as fontes de
informacéo, para facilitar as consultas e pesquisas

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior em Biblioteconomia

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacéo e Cultura, Cihefgéetor de Cultura,
Diretor Administrativo e Adjunto

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos livros

Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos Utilizadodnformatica, formularios, livros e etc

Jornada: Até 44 horas
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CADASTRADOR

Descricdo Sumaria:

Executa trabalhos de auxiliar a unidade de atuagastrando impostos e
taxas, seguindo os programas estabelecidos petacipalidade.

Descricdo Detalhada:

— Estuda, orienta, controla, coordena e promove eeteo@plicacdo da
legislacdo, das normas e dos procedimentos peseararea de tributacao;

— Auxilia na elaboracéo pareceres sobre assuntosedensdade, coletando
e analisando dados, para colaborar nos trabalboE®d e administrativos;

— Auxilia e promove a execucdo dos servicos gerais ederitorio,
verificando os documentos, para garantir os redo# da unidade;

— Acompanha o cadastramento de IPTU quanto a atgatzdo cadastro
de iméveis urbanos, verificando o cumprimento doggtvos tracados pela respectiva
Diretoria;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
Diretor do Departamento.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino MédiocCompleto

Hierarquia: Subordinado a®iretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constantes
Responsabilidade/Patriménio: Responséavel por informacdes reservadas
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Informética, planilhas e formularios

Jornada: Até 44 horas
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CARPINTEIRO

Descricdo Sumaria:

Executa a construgcdo e reparacado de estruturagetolile madeira e
assemelhados.

Descricao Detalhada:

— Manufatura e reforma mdveis de madeira, instaldapta divisorias de
madeira, utilizando maquinas, equipamentos, feréasee produtos apropriados, a fim
de preservar o patriménio municipal;

— Zela pela conservacdo dos materiais, utensiliogj@pamentos de
trabalho e de seguranca, recolhendo-os e armazewandos locais adequados;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Hierarquia: Subordinado a®iretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Responsavel pelas ferramentas e materiais queaultili
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos Utilizados: Ferramentas de trabalho

Jornada: Até 44 horas
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COLETOR DE LIXO

Descricdo Sumaria:

Executa os servi¢os de coleta e transporte delbxaiciliar.

Descricao Detalhada:

— Coleta o lixo da cidade diariamente, acompanhamdmminhdo ou
trator, respeitando os regulamentos do servico;

— Zela pela conservacédo das ferramentas, utensiliequgpamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nosladaigquados;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Alfabetizado de 1 @ a 4 2 série do Ensino Fund&ahen

Hierarquia: Subordinado ao Encarregado de Servicos

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelas ferramentas, materiais e equipamentos dize ut
Ambiente de Trabalho: Trabalho externo com exposi¢éo ao sol

Instrumentos Utilizados: Luva e bota

Jornada: Até 44 horas
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CONFEITEIRO

Descricdo Sumaria:

Produz paes, bolos e doces, preparando e cozinlmaasieas diversas, para
abastecer o servico de merenda escolar e outros.

Descricdo Detalhada:

— Separa os ingredientes da mistura, calculando amtigades e
qualidades necessarias, para confeccionar a massa,

— Aplica técnicas de congelamento, conservacao elagdrss;

— Efetua o tratamento necessario a massa, fermentandturando e
amassando seus ingredientes, a fim de prepara&mazimento;

— Divide a massa, cortando ou enrolando e dando mafiar desejado,
colocando-a em formas ou tabuleiros previamentpapaelos para serem postos na
estufa, permitindo o seu crescimento;

— Separa os paes, bolos e doces, acondicionando-oaieas apropriadas,
para serem entregues nos locais determinados;

— Comunica irregularidades encontradas nas mercaderi@s maquinas,
indicando as providéncias cabiveis, para evitapmsemo de géneros deteriorados e
assegurar o funcionamento da maquina;

— Colabora na limpeza e higienizacdo das dependédeigsadaria, bem
como dos equipamentos e utensilios usados, visaramservacdo e a utilizagdo dos
mesmos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado a Nutricionista e Chefe de Setor deehta Escolar
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de padaria

Instrumentos UtilizadoRelativos a padaria

Jornada: Até 44 horas
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CONTADOR

Descricdo Sumaria:

Supervisiona, coordena e executa servi¢os ineranf@stabilidade da
Prefeitura.

Descricdo Detalhada:

— Escritura analiticamente os atos ou fatos admatistis, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, para pibasibd controle contabil e
orgamentario;

— Promove a prestacdo, acertos e conciliacdo de scoata geral,
conferindo saldos, localizando e retificando paasierros, para assegurar a correcao
das operacgdes contabeis;

— Examina empenhos de despesa, verificando a ctassib e a existéncia
de recursos nas dotagcbes orcamentarias, para omeaga dos CoOmMPromissos
assumidos;

— Elabora demonstrativos contabeis mensais, bimgstrtimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais, relativoseuefo orgcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigieptea apresentar resultados da
situacao patrimonial, econémica, financeira e ogyadria;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Técnico ou Superior em Contabilidade e regist@RC

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de ContabilidadestdDde Financas
Esforco Mental/Visual: Atencdo mental e visual constante
Responsabilidade/Patrimbénio: Recursos sob sua responsabilidade s&o de custos
elevadissimos

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Informatica, formuléarios, calculadoras e etc

Jornada: Até 44 horas
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COORDENADOR CONTROLE DE VETORES

Descricdo Sumaria:

Coordena e supervisiona as atividades no contmlestbres e no programa
de combate a dengue a partir de acdes educativasiteole de foco de doencas
transmissiveis.

Descricao Detalhada:

— Coordena as atividades de orientacdo casa a cagsaopeontrole de
vetores;

— Realiza, elabora e executa campanhas educativas sailva, febre
amarela, combate a parasitas e insetos, distribuiimdmularios informativos e
orientando a comunidade nos procedimentos necessaa controle de saude;

— Supervisiona 0s cursos e palestras sobre doengasmissiveis por

vetores;

— Confere o preenchimento de relatérios a respeisitdacdo dos imoveis
visitados;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Hospital municipalPosto de Saude e externo
Instrumentos que utiliza: Formularios, informatica e equipamentos especificos
Jornada: Até 44 horas
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COORDENADOR DE EDUCACAO INFANTIL

Descricdo Sumaria:

Assessora na coordenagdo das atividades didatigedagogicas e
administrativas escolares nas unidades educacjonglanejando, orientando,
supervisionando e avaliando as atividades, paraegasm regularidade no
desenvolvimento do processo educativo da Educadantil.

Descri¢do Detalhada:

— Realiza estudos e pesquisas relacionados a ategda® ensino,
legislacdo vigente na Educacédo Infantil, utilizardbcumentacdo e outras fontes de
informacgdes e analisando os resultados de métdiiaados, para atualizar e ampliar o
proprio campo de conhecimento;

— Supervisiona os planos de trabalho e os métodeensi@o aplicados,
orientando sobre a execucdo e a selecdo dos mebsmscomo sobre o material
didatico a utilizar, para assegurar a eficiéncipamesso educativo na unidade;

— Avalia os resultados das atividades pedagodgicaami@ando fichas
acumulativas, prontuarios e relatérios, analisatmweitos emitidos sobre as criancas,
cientificando-se dos problemas surgidos, pararadegficacia dos métodos aplicados e
providencia reformulacdes adequadas, quando neiessa

— Promove a obtencdo de materiais didaticos indigpens a realizacao de
planos de ensino, para assegurar o0 pleno cumpendestmesmos;

— Zela pelo constante aperfeicoamento do pessoand®+o a participar
de programas de treinamento e reciclagem, paraemamh bom nivel o processo
educativo e possibilitar o acompanhamento da eéiolda Educacéo Infantil;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Licenciatura Plena em Pedagogia

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacao e Cultura,t@ir&dministrativo e
Adjunto

Esforco Mental/visual: Atencao e raciocinio permanente
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por equipamentos e materiais
Ambiente de Trabalho: Normal de Educagéo Infantil

Instrumentos Utilizados: Legislacao pertinente, informéatica e formularios
Jornada: Até 44 horas
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COZINHEIRA

Descricdo Sumaria:

Executa tarefas correspondentes ao preparo e rédbuaiicio de refeicoes,
selecionando os ingredientes necessarios paraeateosl cardapios estabelecidos.

Descricdo Detalhada:

— Seleciona o0s ingredientes necessarios ao prepaso reieicoes,
observando o cardapio, quantidade estabelecidaledgde dos géneros alimenticios,
temperando e cozendo os alimentos, para obterar adbquado a cada prato;

— Distribui as refeicbes preparadas, colocando-as Broipientes
apropriados;

— Controla o estoque dos géneros alimenticios netess# preparo das
refeicbes, recebendo-os e armazenando-os em lygapreado, para assegurar as
condi¢des necessarias ao preparo de refeicoessadia

— Mantém o registro atualizado das refei¢cdes seryitastro do periodo e
tempo definido;

— Providencia a limpeza da cozinha piloto, lavandoemxugando,
equipamentos, pisos e azulejos para manter a kigiemmbiente de trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinada a Nutricionista e Chefe de Setor deeMi Escolar
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos e utensilios que utiliza
Ambiente de Trabalho: Cozinha

Instrumentos UtilizadosTipicos de cozinha

Jornada: Até 44 horas
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DENTISTA
Descricdo Sumaria:

Diagnostica e trata afecgcbes da boca, dentes doregiaxilofacial,
utilizando processos clinicos ou cirargicos, parpver e recuperar a saude bucal.

Descricdo Detalhada:

— Examina os dentes e a cavidade bucal, utilizandoelps por via
direta, para verificar a presenca de caries e 9afeccoes;

— Identifica as afec¢cbes quanto a extensao e prafaddj valendo-se de
instrumentos especiais, exames radiologicos ehmratoriais, para estabelecer o plano
de tratamento;

— Executa servicos de extracdes, utilizando boticaksjancas e outros
instrumentos, para prevenir infeccdes mais graves;

— Restaura as céaries dentarias, empregando instraspeaparelhos e
substancias especiais para evitar o agravamenfrat@sso e estabelecer a forma e
funcéo do dente;

— Faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas,agxdo tartaro, para
eliminar a instalacdo de focos de infeccéo;

— Executa servigos inerentes ao tratamento de afeag@éeboca, usando
procedimentos clinicos, cirlrgicos e protéticosagaomover a conservacao de dentes
e gengivas;

— Verifica os dados de cada paciente, registrandeenscos a executar e
0s ja& executados, utilizando fichas apropriadasa mcompanhar a evolucdo do
tratamento;

— Orienta a comunidade quanto a prevencao das dodacheca e seus
cuidados, auxiliando a Campanha de Prevencdo ddeSRucal, para promover e
orientar o atendimento da populacéo em geral;

— Zela pelos instrumentos utilizados no consultérimppando-os e
esterilizando-os, para assegurar sua higieneieagtio;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior em Odontologia e inscricdo no CRO

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Bucal

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza

Ambiente de Trabalho: Posto de Saude, PSFs, Unidades Escolares, Hospital
Municipal, UBS e CEO

Instrumentos que utiliza: Materiais, instrumentais, equipamentos odontcligye IPls
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Jornada: 20 horas
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DESENHISTA

Descricdo Sumaria:

Auxilia os engenheiros no desenvolvimento de posjete construcao civil
desenhando as pranchas necessarias.

Descricdo Detalhada:

— Auxilia a engenharia na coordenacdo de projetosgpea novas
tecnologias de produtos e processos, coleta datmisora ante-projetos, desenvolve
projetos, especifica materiais, detalha projetecettvos e atualiza projetos conforme
obras, detalha projetos de grande porte;

— Visita obras quando necessario, planeja o desenveihio dos projetos,
analisa projetos, define metodologia de trabalhjlia o engenheiro no estudo de
viabilidade, estima quantitativos de pranchas dsemleo, determina prazos para
elaboracao dos projetos e realiza orcamento ddrcgies;

— Fornece dados necessarios a elaboracao do prajeita na supervisdo
de metodologia de trabalho, consulta normas tésneapadrbes de desenho da
prefeitura, colabora na definicdo das diretrizess dwojetos, solicita projetos
complementares, auxilia a compatibilizacdo de posje participa de reunides de
avaliacao do projeto, confere projetos, arquivaudoentos relativos ao projeto;

— Analisa a viabilidade de uso de materiais, veritioadicdes de uso dos
equipamentos de desenho, utiliza programas demidficza especificos para elaboracao
de projetos aplicando novas tecnologias;

— Segue normas técnicas, coleta dados no local pat@oracdo de
projetos, propde cronograma para execucdo dogaggrobtendo informacdes basicas
junto aos setores competentes, executa desenhas gpaeciacdo do diretor do
departamento, elabora ante-projetos, dimensionaitests e instalacdes, especifica
materiais, atualiza o projeto de acordo com a ekezutada;

— Desenha projetos e levantamentos topograficosprelatyoquis, faz pre-
dimensionamentos de estruturas e instalacbes spbrvisfo, elabora leiaute dos
projetos e revisa alteracdes de projetos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio e Técnico em Edificagdo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento e Engenlisiiod
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais que utiliza
Ambiente de Trabalho: Escritorio
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Instrumentos UtilizadosComputador, cadeira ergonémica, compassos, escalitre
triangular, prancheta e etc

Jornada: Até 44 horas
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DIGITADOR

Descricdo Sumaria:

Digita textos em microcomputadores, acionando sigadiitivos de
comando, observando e controlando as etapas depragio dentro dos critérios
definidos, para gravar as informagdes documentaelas sistemas de entrada e dados
utilizados.

Descricdo Detalhada:

— Organiza documentos, agrupando-os em lotes e nodwe@s, para
possibilitar maior seguranca na execucao do trabalh

— Ajusta a maquina, utilizando os dispositivos de amemamento de
dados, conforme programacéo recebida, para possilailgravacao e a impressao;

— Opera o microcomputador, pressionando os digitoesmondentes ao
texto a ser transferido, manuseando o leitor dacteres 6ticos e/ou manuseando o
scanner, para gravar as informacdes no materialredo;

— Interpreta as mensagens oferecidas pela maquinantere dados
digitados, para detectar os registros incorre@s$otar as medidas adequadas ao sistema
para sua corre¢ao;

— Efetua coépias de seguranca dos arquivos, conf@roeedimentos
previamente definidos;

— Arquiva os documentos, classificando-os de acorolm @s normas
preestabelecidas, para possibilitar o controleedags e consultas posteriores;

— Arquiva disquetes, fitas e outros dispositivos davgcédo de dados,
contendo as copias de seguranca, classificandoeosacdrdo com as normas e
procedimentos preestabelecidos, para possibilitmordrole de servico e consultas
posteriores;

— Imprime e entrega listagens para conferéncia ekdatdrios para
consulta;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor do departamento que edovado

Esforco Mental/Visual: Exige atencdo constante
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informac¢des e documentos de carate
sigiloso
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Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio
Instrumentos Utilizados: Equipamentos de informatica
Jornada: 36 horas
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ELETRICISTA

Descricdo Sumaria:

Elabora e desenvolve servigos de instalacdo edétriealiza manutencao
preventiva, preditiva e corretiva nos prédios mipais.

Descri¢do Detalhada:

— Instala sistemas e componentes elétricos, redkzaredicoes e testes;

— Elabora documentacéo técnica e trabalha em cordadaicom normas
e procedimentos técnicos e de qualidade, segurdmg&ne, saude e preservacao
ambiental;

— Planeja servicos de manutencdo e instalacao icaléinterpretando
ordens de servico e realiza orcamentos de serdemanutencao;

— Estima tempo de execugao do servigo, necessidaslenan-de-obra,
especifica materiais e componentes elétricos;

— Verifica condi¢des fisicas do local de trabalhdecdenando ferramentas
e instrumentos, obedecendo normas técnicas;

— Diagnostica defeitos elétricos, reparando equipamsersubstituindo
componente e dispositivo elétrico;

— Conserva maquinas e equipamentos, interpreta kgeoesquemas
elétricos, instala calhas, suportes, eletro dutosiduintes e sistemas estruturados;

— Verifica aterramento e isolacdo, solicita inspegieslocais de trabalho,
interpreta laudos de seguranca e do meio ambiente;

— Utiliza equipamentos de seguranca individual e toae sinaliza
equipamentos ou locais de trabalho para isolamento;

— Preenche formularios de requisicdo de materiaigegparecer técnico,
elabora relatérios de servicos, registra ocorr&néaanomalias;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Parte elétrica dos prédios municipais
Ambiente de Trabalho: Interno e externo

Instrumentos Utilizados: Equipamentos elétricos e de seguranca
Jornada: Até 44 horas
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ENCANADOR DE AGUA E ESGOTO

Descricdo Sumaria:

Realiza servicos de manutengdo, reparos e instaagle sistemas
hidraulicos e sanitarios, obedecendo normas eugts.

Descricdo Detalhada:

— Especifica, quantifica e inspeciona materiais, @raplocais para
instalacdes, realiza pré-montagem e instalam tgbata

— Realiza testes operacionais de pressao de fluidestes de estanque
idade;

— Protege instalacdes e faz manutengdes em equipasreeatessorios.

— Estuda e executa projetos, separa materiais coafonedidas e tipos,
confere validade e inspeciona materiais;

— Prepara local para instalacdo, marca local defipmla instalagéo, isola
local de trabalho, abre paredes, lajes, pisos tasyvacondiciona materiais no local de
instalacao e fixa suportes;

— Corta tubos, abre roscas nas tubulagdes, alinhes tabnforme angulo
especificado, encaixa conexdes, encurva tubos, toblalacdes, monta kit's, pinta,
identifica, assenta e veda tubulagdes, interliglesea ramais (pontos de consumo),
instala acessérios e equipamentos, une tubulafiiesedes, identifica com cores as
tubulacdes conforme finalidade;

— Instala mandémetros e pressuriza a rede, determimpa de duracdo do
teste, monitora teste no mandémetro e na redegowid possiveis falhas na vedacéao;

— Elabora orcamentos e propostas, redige relatoeosedvicos, preenche
requisicdes de materiais;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Fundamental Incompleto (42 série)

Hierarquia: Subordinado ao Chefe do Setor de Agua e de Esgoto
Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Interno e externo

Instrumentos Utilizados: Ferramentas de trabalho

Jornada: Até 44 horas



49

N
/
Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

ENCARREGADO DE AGUA

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Chefe de Setor de Aguantaua
operacionalizacdo de projetos de instalacdes dedtiies e de tracados e dimenséao de
tubulacdes e aquisicdo de produtos, matérias-prneagiipamentos.

Descricao Detalhada:

— Inspeciona, especifica e quantifica os materiaera pinstalacdes de
tubulagbes, realizando testes operacionais de Jweske fluidos e testes de
estanqueidade;

— Protege instalacdes e faz manutencées em equipasnerdcessorios e
fiscaliza o local para instalacéo;

— Estuda e executa projetos, separa materiais coafonedidas e tipos,
confere validade e inspeciona materiais;

— Coordenar os servigos, de corte de tubos, abederaoscas nas
tubulacbes, o alinhamento de tubos conforme angsfeecificado, o0 encaixe das
conexdes e equipamentos diversos;

— Confere a instalacdo de mandmetros na rede, aupEssio da rede,
determina tempo de duracdo do teste, monitora testemandmetro e na rede,
corrigindo possiveis falhas na vedacao;

— Elabora orcamentos e propostas, redige relatéeosedvicos, preenche
requisicdes de materiais;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Agua

Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Interno e externo

Instrumentos Utilizados: Ferramentas de trabalho

Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO

Descricdo Sumaria:

Supervisiona a organizagao e execucao de servicabrobxarifado como,
recebimento, registro e inventario de materiaiseokando as normas e dando
orientacdo sobre o desenvolvimento desses trabglas manter o estoque em
condicOes de atender as respectivas unidades.

Descricdo Detalhada:

— Verifica a posi¢céo do estoque, examinando periodkrde, o0 volume de
materiais, quando necessario solicita o ressupton&lo estoque e controla o
recebimento do material comprado;

— Examina a organizagdo o armazenamento de matelgaltificando e
acomodando-os de forma adequada, para garantiesimeagem racional e ordenada;

— Zela pela conservagcao do material estocado prowiaietio as condicdes
necessarias, para evitar deterioramento e perda;

— Examina o registro dos materiais, em estoque ndsikep e das
atividades realizadas, lancando os dados em sisteapeopriados para facilitar
consultas e a elaboracao de inventarios e confranites fiscais e notas de empenho;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor do Almoxarifado

Esforco Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constantes
Responsabilidade/Patriménio:Trabalha com recursos de custo elevado
Ambiente de Trabalho: Normal de almoxarifado

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADO DE BOMBA D'AGUA

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Chefe de Setor de Aguantaua
operacionalizacdo do setor de agua e aquisicao rddutps, matérias-primas e
equipamentos.

Descricao Detalhada:

— Inspeciona, especifica e quantifica os materiagsa pnanutencdo do
setor;

— Protege instalacbes e faz manutencfes em equipasnerdcessorios e
fiscaliza o local para instalacéo;

— Estuda e executa projetos, separa materiais coafonedidas e tipos,
confere validade e inspeciona materiais;

— Coordena os servicos, de corte de tubos, abertaraodcas nas
tubulagbes, o alinhamento de tubos conforme &angsfeecificado, o encaixe das
conexdes e equipamentos diversos;

— Confere a instalacdo de mandémetros na rede, aupmEssio da rede,
determina tempo de duracdo do teste, monitora testemanometro e na rede,
corrigindo possiveis falhas na vedacao;

— Elabora orcamentos e propostas, redige relatbgosedvicos, preenche
requisicoes de materiais;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Agua
Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Pelo servico de agua
Ambiente de Trabalho: Interno e Externo
Instrumentos Utilizados: Relativos ao setor de agua
Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADO DE CEMITERIO

Descricdo Sumaria:

Coordena a realizagdo de inumacdes e exumacdes ddéveres e
fiscaliza a limpeza e a organizacédo do cemitério.

Descricdo Detalhada:

— Fiscaliza a preparacao da sepultura, a escavag@oeo servi¢o, para
permitir o sepultamento;

— Supervisiona o servico do sepultamento até o feehtonda laje, para
assegurar a inviolabilidade do timulo;

— Fiscaliza e controla as tarefas de capinacgaoicéarrremocéo de lixo,
limpeza e desinfec¢éo do veldrio, para a manutedgédrdem e limpeza do cemitério;

— Realiza os pedidos de materiais de consumo, coanden o uso
adequado e conservacao das ferramentas de tralsalpervisionando a limpeza e
armazenamento, para manté-lo em condi¢des de uso;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Ferramentas, materiais e equipamentos
Ambiente de Trabalho: Sujeito a trabalho externo

Instrumentos Utilizados: Ferramentas de trabalho

Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADO DE COMPRAS

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Compras, quamtoecebimento de
requisicdes de compras, execucdo do processo dedocoe concretizam a compra de
servigos, produtos, matérias-primas e equipamentos.

Descricao Detalhada:

— Acompanha o fluxo de entregas, supervisiona egaig@ocessos de
compras, prepara relatorios e faz o papel de auetdr entre requisitantes e
fornecedores.

— Faz o registro de requisicdes, e as especificaddss materiais ou
servigos, verifica a existéncia de verbas, verificarazo de entrega dos materiais ou
servicos;

— Executa o processo de cotacado, organiza procesdmstalcéo, seleciona
fornecedores, determina data para apresentacamat®es;

— Analisa cotacdes, escolhe as melhores condi¢cbe®rc@is, negocia
com fornecedores precos, prazos e condicbes denpages, define o fornecedor (no
caso de compra direta);

— Estipula termos do contrato de compras, requisitaséras ou catalogos
de materiais ou servicos, agenda visita técnica mar fornecedor, participa da
homologacao de fornecedores, materiais e servicos;

— Realiza o cadastro e a atualizacdo de fornecedsupsrvisiona equipes
e processos de compra,

— Analisa relatérios de acompanhamento dos procegsosmpra;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Compras e Licitacfes

Esfor¢co Mental/Visual: Preenchimento de documentos
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes confidenciais
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADO DE CONTABILIDADE

Descricdo Sumaria:

Supervisiona, coordena e executa servi¢os ineranf@stabilidade da
Prefeitura.

Descricdo Detalhada:

— Escritura analiticamente os atos ou fatos admatistis, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, para pibasibd controle contabil e
orcamentario;

— Promove a prestacdo, acertos e conciliacdo de scoata geral,
conferindo saldos, localizando e retificando paasierros, para assegurar a correcao
das operacgdes contabeis;

— Examina empenhos de despesa, verificando a ctassib e a existéncia
de recursos nas dotagcbes orcamentarias, para omeaga dos CoOmMPromissos
assumidos;

— Elabora demonstrativos contabeis mensais, bimgstrtimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais, relativoseuefo orgcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigieptea apresentar resultados da
situacao patrimonial, econémica, financeira e ogyadria;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenerméetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio e Técnico em Contabilidade e regi€iRC

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Contabilidade

Esforco Mental/Visual: Atencdo mental e visual constante
Responsabilidade/Patrimbénio: Recursos sob sua responsabilidade s&o de custos
elevadissimos

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Informatica, formularios, calculadoras e etc

Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADQO DE COZINHA PILOTO

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Chefe de Setor de Cozinbto,Pquanto o
preparo, conservacao e manipulacdo dos alimergoargidade a ser de comprada.

Descricdo Detalhada:

— Acompanha o fluxo de entregas dos alimentos, estiocas
adequadamente e controlando o estoque;

— Supervisiona equipe de trabalho, no preparo dascoefs, seguindo o
card4pio elaborado pela nutricionista;

— Examina o aproveitamento, conservagdo e validadealmsentos,
manipulacéo de carnes, conservacao e higiene;

— Ensina o0s conceitos basicos de alimentacdo, nofrigétrientes e
alimentos, a relacéo entre saude e alimento, aifit@agdo dos alimentos;

— Acompanha o fluxo de entregas, e supervisiona equéptrabalho, no
preparo das refeicdes;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Cozinha Piloto
Esforco Mental/Visual: Atencao relativa a alimentacao
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel pela alimentacao
Ambiente de Trabalho: Normal de cozinha piloto

Instrumentos Utilizados: Equipamentos de cozinha e requisicdes
Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADO DE ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria:

Planeja, organiza, executa e avalia 0s servicosetior de enfermagem,
empregando processos de rotina e/ou especificos,approtecdo e a recuperacao da
saude individual e coletiva, prescreve e administredicamentos estabelecidos e
tratamentos prescritos e/ou a aplicacdo de medpmaa prevencdo e controle
sistematico de doencas e infec¢ao hospitalar.

Descricao Detalhada:

— Supervisiona o0 setor de enfermagem integrante tlat@s basica da
Prefeitura e o servico de unidade de enfermagem;

— Organiza os servicos de enfermagem e de suas aatesdtécnicas e
auxiliares;

— Planeja, organiza, coordena, executa a avaliacd s#ovicos da
assisténcia de enfermagem;

— Participar do planejamento, execucao e avaliac&gtimos assisténcias
de saude;

— Educa visando a melhoria de salude da populacaiidasi

— Cumpre e faz cumprir ordens de servico, portaegulamentos e
decreto da Prefeitura;

— Prevé recursos humanos e materiais de consumo mpentea para 0s
servicos de enfermagem;

— Elabora escalas de servico e atribuicfes diarmsdena e supervisiona
0 pessoal da equipe de enfermagem, requisita g@ot@nmnedicamentos em geral,
incluindo psicotropicos e entorpecentes.

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Enfermagem e inscrigdo no OORE

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos materiais e equipamentos que utiliza, thabal
com informacdes sigilosas

Ambiente de Trabalho: Hospital eposto de saude

Instrumentos que utiliza: Hospitalares em geral

Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADO DE ESGOTO

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o0 desenvolvimento de equipes de trababrientando,
acompanhando os servicos relativos ao esgoto npahici

Descricdo Detalhada:

— Supervisiona os projetos da construcéo da redsglEe preparando os
equipamentos e mao-de-obra necessarios, fiscatizandndamento das equipes de
trabalho;

— Executa o programa de trabalho, elabora cronogranoasgros subsidios
que se fizerem necessarios, para possibilitar &n@gdo a fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

— Comanda a execuc¢do de projetos, acompanhando @gdee & medida
que avangam as obras para assegurar o cumprimest@rdzos e dos padrdes de
qualidade e seguranca recebidos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Agua e de Esgoto
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Interno e Externo

Instrumentos que utiliza: Equipamentos de trabalho

Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADO DE PARQUES E JARDINS

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o0 desenvolvimento de equipes de trababrientando,
acompanha as obras e manutencédo dos parquess.jard

Descricdo Detalhada:

— Supervisiona 0s projetos de construgdo e paisagidoso parques e
jardins municipais, preparando 0s equipamentos eo-daéobra necessarios,
fiscalizando o andamento das equipes de trabalho;

— Executa o programa de trabalho, elabora cronogranmaitros subsidios
que se fizerem necessarios, para possibilitar &n@gdo a fiscalizacdo do
desenvolvimento dos projetos;

— Comanda a execuc¢do de projetos, acompanhando @gdee & medida
que avangam as obras para assegurar o cumprimest@rdzos e dos padrdes de
qualidade e seguranca recebidos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Externo

Instrumentos que utiliza: Equipamentos de trabalho

Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADO DE PESSOAL

Descricdo Sumaria:

Auxilia na organizacdo e na coordenacdo de atieslasbpecificas e de
rotinas e na execucao de todo o servico pertireni@epartamento Pessoal.

Descricao Detalhada:

— Auxilia na execucao das tarefas relacionadas assdmj fechamento e
apontamentos de cartdo de ponto, levantamento das,férescisdo contratual,
fechamento de folha de pagamento, organizacdo deivas, atendimento a
funcionarios;

— Redige e digita formularios, declaracdes, certid@ésrente a rotina do
departamento ou que foi requisitado pelos funciosar

— Recebe, encaminha e separa papéis e documentosirquam na
Administracgéo, inclusive aqueles inter Departamenta

— Executa tarefas administrativas em carater excegcmu convencional,
que Ihe for determinada pelo seu respectivo superio

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Recursos Humanos

Esforco mental/visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Documentos sigilosos, equipamentos, banco de dados
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Formuléarios, informética, calculadora, etc

Jornada: Até 44 horas
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ENCARREGADO DE SERVICOS

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o desenvolvimento de equipes de trabal orientando,
acompanhando os Servi¢cos Municipais e Urbanos.

Descricdo Detalhada:

— Supervisiona 0 projeto de construgdo preparande@quspamentos e
mao-de-obra necessarios, fiscalizando o andamesteglipes de trabalho;

— Executa o programa de trabalho, elabora cronogranoatros subsidios
que se fizerem necessarios, para possibilitar an@gdo e a fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

— Comanda a execuc¢ao de projetos, acompanhando @gdge a medida
que avancam as obras para assegurar 0o cumprimest@rdzos e dos padrdes de
qualidade e seguranca recebidos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos que utiliza: Equipamentos de trabalho

Jornada: Até 44 horas



61

Ny

Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

ENFERMEIRO

Descricdo Sumaria:

Planeja, organiza, executa e avalia os servicosetior de enfermagem,
empregando processos de rotina e/ou especificos,gpprotecdo e a recuperacao da
saude individual e coletiva, prescreve e administredicamentos estabelecidos e
tratamento prescritos e/ou a aplicacdo de medigi@yevencao e controle sisteméatico
de doencas e infec¢ao hospitalar.

Descricdo Detalhada:

— Responde pelo setor de enfermagem integrante datugat basica da
Prefeitura e o servico de unidade de enfermagem;

— Organiza os servicos de enfermagem e de suas aategdtécnicas e
auxiliares;

— Planeja, organiza, coordena, executa a avaliacd s#ovicos da
assisténcia de enfermagem;

— Cuidados diretos de enfermagem a pacientes gravesisco de vida e
de maior complexidade técnica e que exijam conh&tios de base cientifica e
capacidade de tomar decisGes imediatas;

— Participa do planejamento, execucao e avaliaca@ko®s assisténcias
de saude;

— Encaminha pacientes e gestantes para outras usidadenecessitam de
internacao;

— Educa visando a melhoria de saude da populacaiidasi

— Cumpre e faz cumprir ordens de servico, portagulamentos e
decreto da Prefeitura;

— Executa diversas tarefas de enfermagem, como &stragho de
medicamentos por via venosa, oral e/ou parental@i de tratamentos especificos,
controle de pressdo venosa e arterial, monitorizalg pacientes com respiradores
artificiais;

— Presta cuidados de conforto, movimentacao ativassiya, cateterismo,
instilacbes e outros tratamentos;

— Efetua teste de sensibilidade, aplicando substhnaiargénicas, sob
prescricdo médica, faz curativos, ministra medicdpn®ee tratamentos em situacdes de
emergéncia,

— Prevé recursos humanos e materiais de consumo mpeniea para 0s
servicos de enfermagem;

— Elabora escalas de servico e atribuicfes diarmsdena e supervisiona
0 pessoal da equipe de enfermagem, requisita got@nmnedicamentos em geral,
incluindo psicotropicos e entorpecentes.

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
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Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Enfermagem e inscricdo no EOR

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos materiais e equipamentos que utiliza, thabal
com informacdes sigilosas

Ambiente de Trabalho: Hospital eposto de saude

Instrumentos que utiliza: Hospitalares em geral

Jornada: 36 horas
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ENGENHEIRO AGRIMENSOR

Descricdo Sumaria:

Executa e orienta projetos referentes a agrimensongultando
levantamentos topograficos, planialtimétricos, gmsombs e aerofotogrameétricos,
desenvolve e supervisiona projetos municipais.

Descricao Detalhada:

— Estuda as caracteristicas do projeto a ser exaexigadminando espacos
e especificacdes para planejar o esquema dos éwantos a serem realizados;

— Orienta os levantamentos topograficos ou de ou@pe na éarea
demarcada, acompanhando a instalacdo e utilizagateatolitos, niveis e outros
instrumentos de agrimensura, para assegurar avébsé dos padrdes técnicos;

— Analisa os dados obtidos, efetuando calculos togadtricos, algébricos
e outros, para determinar as areas de execucaortés,caterros, transportes, apura 0s
volumes da terra, rocha e outras informacdes;

— Participa de equipes multidisciplinares, trocandaformacdes e
experiéncias profissionais, para obter dados negjsres sobre as cotas e alinhamentos
de saneamento basico e outros relacionados agea@jetagrimensura;

— Elabora planos de execucdo de projetos de agrimenpueparando
esboco, desenho, especificacbes técnica e indicandteriais, com base em
levantamentos topograficos, topo hidrograficos eod&o género, para orientar os
projetos;

— Calcula os custos do trabalho, estimando necessde material, mao-
de-obra e outros para determinar viabilidade técd@mesmo;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Superior de Engenharia e registro no CREA

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Escritério e campo

Instrumentos Utilizados: Informatica, veiculos, nivel de precisao e etc
Jornada: 30 horas
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ENGENHEIRO AGRONOMO

Descricdo Sumaria:

Elabora, desenvolve e supervisiona projetos refesemprocessos
produtivos agropastoris e agroindustriais, no derde possibilitar maior rendimento e
qualidade da producao dos recursos naturais eteorneetia qualidade de vida da
populacao rural.

Descricdo Detalhada:

— Elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo tipos de solo e
clima, efetuando estudos, experiéncias e analisasdesultados obtidos, para melhorar
a germinacao de sementes, o crescimento de pkantasndimento das colheitas;

— Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, géigae adubagem,
realizando experiéncias e analisando seus ressaltaa@® fases da semeadura, cultivo e
colheita, para determinar as técnicas de tratantensmlo;

— Elabora e desenvolve métodos de combate as ervasmhes,
enfermidades da lavoura e praga de insetos, basesanégm experiéncias e pesquisas,
para preservar a vida das plantas;

— Orienta agricultores e outros trabalhadores agrécgbbre sistemas e
técnicas de exploragéo agricolas, formas de orgeéiz condi¢cdes de comercializacao,
para aumentar a producao e garantir seu COmercio;

— Coordena atividades de formacdo de viveiro de mudastrole de
plantio e replantio, substituindo &arvores, quandecessario, para promover o
desenvolvimento da arborizagcéo das vias publicasmutencdo de parques , jardins e
areas verdes;

— Participa da elaboracdo de programas de extensdloeradle programas
que visem a implantagdo de micro-bacias hidrogaafico controle de uso de
agrotoxicos, a preservacao dos ambientes naturais;

— Emite laudos e pareceres em matéria de sua espada|

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Superior de Agronomia e registro no CREA

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patrimoénio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e campo
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Instrumentos Utilizados: Informatica, veiculos, nivel de precisao e etc
Jornada: 30 horas
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ENGENHEIRO CIVIL

Descricdo Sumaria:

Estuda, elabora e coordena os projetos de codssue reformas dos
prédios municipais, avaliando as condi¢cdes e umefinprazos de término.

Descricdo Detalhada:

— Elabora o projeto da construgédo preparando plantspecificagdes da
obra indicando tipos e qualidades de materiaiSpamqentos e mao-de-obra necessarios
e efetuando calculo aproximado dos custos, afimplesenta-los ao 6rgdo competente
para aprovacao;

— Prepara o programa de trabalho, elabora plantaguis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, pasgbfitar a orientacdo a fiscalizacéo
do desenvolvimento das obras;

— Dirige a execucao de projetos, acompanhando as@jes a medida que
avancam as obras para assegurar o cumprimentaansspe dos padrbes de qualidade
e seguranca recebidos;

— Consulta outros especialistas, como engenheiranagsor, eletricistas,

e arquiteto, trocando informacdes relativas acattaba ser desenvolvido, para decidir
sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacsradbra a ser executada;

— Fiscaliza obras do Municipio, executadas por ertgiras;

— Coordena equipe de trabalho e estagiarios, noalt@bdiarios;

— Emite laudos e pareceres em matéria de sua esgadale executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superealiato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Superior de Engenharia e registro profissioal no CREA

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Projetos
Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e campo
Instrumentos Utilizados: Informatica, veiculos e etc

Jornada: 30 horas
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ESCRITURARIO

Descricdo Sumaria:

Executa servi¢os gerais de escritorio, classificatfidocumentos e
correspondéncia, transcricdo de dados, lancamerastacao de informacdes, arquivo
e atendimento ao publico.

Descricao Detalhada:

— Redige cartas, memorandos, oficios e demais camd§pcias da
unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estétisando a transcricdo de minutas
fornecidas pela chefia;

— Recepciona pessoas que procuram a unidade, imteissndos assuntos
a serem tratados, objetivando prestar-lhes asmapdes desejadas;

— Organiza e mantém atualizado o arquivo de docursed#o unidade,
classificando-os por assunto, ordem alfabéticande a agilizacao de informacdes;

— Efetua controles relativamente complexos, envoloemderpretacdo e
comparacao de dois ou mais dados: conferéncialdelasi de licitagcdes, controle de
férias, controle contabil e/ou outros tipos sin@tade controle;

— Atende e/ou efetua ligacdes telefbnicas, anotaardados ou prestando
informacdes relativas aos servigos executados;

— Controla o recebimento e expedicdo de corresporaéregistrando-a
em livro proprio, tendo como finalidade o encammkato ou despacho as pessoas
interessadas;

— Elabora relatérios observando os padrdes establetepiara assegurar o
funcionamento do setor;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe ou Diretor do Departamentoegtiver lotado
Esfor¢co Mental/Visual: Atencéo relativa para preenchimento de documentos
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes confidenciais
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Formularios, calculadora, informatica e etc
Jornada: Até 44 horas
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FARMACEUTICO

Descricdo Sumaria:

Controla o fornecimento de medicamentos, prestaraisisténcia
farmacéutica e atua em vigilancia sanitaria.

Descricdo Detalhada:

— Presta assisténcia farmacéutica a populacdo e edefirpolitica da
Assisténcia Farmacéutica;

— Controla os entorpecentes e produtos equiparadosaredo sua venda
em mapas, livros, segundo os receituarios devidenmeenchidos, para atender aos
dispositivos legais;

— Fiscaliza farmacias, drogarias e industrias quirfacmacéuticas, quanto
ao aspecto sanitario, fazendo visitas periddicasteando os infratores, se necessario,
para orientar seus responsaveis no cumprimentoedaldcdo vigente e atua na
vigilancia sanitaria do municipio;

— Assessora 0s superiores, preparando informes em@mtas sobre
legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim deefmr subsidio para elaboracdo de
ordens, de servicos, portarias, pareceres e mesfes

— Controla a dispensacdo de medicamentos dos programuaicipal,
Estadual e Federal de Saude;

— Controla almoxarifado, organizando estoque e cosprde
medicamentos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Farmacia e inscricdo no CRF

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Hospital e posto de saude

Instrumentos que utiliza: Informatica e formularios

Jornada: 30 horas
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FISCAL DE OBRAS

Descricdo Sumaria:

Vistoria imOveis em construgdo, verificando se oggjetos estdo
aprovados e com o devido alvara de construcdo, pagarantir sua seguranca e a
expedicédo do “habite-se”, verificando o cumprimentoda legislacéo pertinente,
para assegurar o bem-estar da comunidade.

Descricdo Detalhada:

— Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais residenciais,
verificando a construcdo e recolhimento de taxasicipais, visando o cumprimento
das normas legais;

— Efetua levantamento dos imoveis, verificando assaexistentes, para
sua atualizacdo cadastral;

— Atende as reclamacfes do publico quanto a problemagrejudiquem
o bem-estar, com referéncia a residéncias, estalmeletos comerciais, industriais ou
prestadores de servicos, visando a seguranca danatade;

— Entrega notificacbes e embargos de obras aos loointes que
cometeram infracdo e informa-os sobre a legislaggente, com o objetivo de
regularizar a situacao e garantir o cumprimentteigla

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Informacdes de carater sigiloso

Ambiente de Trabalho: Sujeito a trabalho externo e a contato direto oamunicipe
Instrumentos Utilizadodnformatica e formularios

Jornada: Até 44 horas
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FISCAL DE POSTURA

Descricdo Sumaria:

Fiscaliza imoOveis, estabelecimentos comerciais, umtriais, diversdes
publicas, ambulantes, verificando o cumprimento ddegislacéo pertinente, para
assegurar o bem-estar da comunidade.

Descricdo Detalhada:

— Exerce atividades de planejamento, supervisdoralent execucao de
fiscalizagdo mais complexa inerentes ao uso e qéopao solo urbano, obras e
edificacdes, posturas e meio ambiente, para famepir as disposi¢cdes dos Codigos de
Edificacdes e Loteamentos, Codigo de Posturas,godie Zoneamento e demais leis
que regulem as posturas do Municipio;

— Fiscaliza estabelecimentos industriais, comercidigersdes publicas e
outros, verificando a correta inscricdo quantoipo de atividades para recolhimento de
tributos municipais, visando o cumprimento das raxtegais;

— Efetua levantamento dos imoveis, verificando assaexistentes, para
sua atualizacdo cadastral;

— Efetua comandos gerais, autuando ambulantes e ciamies em feiras
livres e logradouros publicos, que exercem ativedagem a devida licenca, para evitar
fraudes e irregularidades que prejudiquem o eprmico;

— Fiscaliza o horario de funcionamento do comércien&val, como
plantbes de farmacias, para assegurar o cumprindestoormas legais;

— Atende as reclamagfes do publico quanto a problgmagprejudiquem
0 bem-estar, com referéncia a residéncias, estalmeletos comerciais, industriais ou
prestadores de servicos, visando a seguranca danaade;

— Fiscaliza os estabelecimentos comerciais quanigiénie e ao bem estar
social dos ocupantes, vistoriando suas dependéfamsndo cumprir as disposi¢cdes do
Caodigo de Posturas;

— Autua e notifica os contribuintes que cometeramag#o e informa-os
sobre a legislacdo vigente, com o0 objetivo de erqdr a situacdo e garantir o
cumprimento da lei;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Tributacéo
Esforco Mental/Visual: Constante
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Responsabilidade/Patriménio:Informacdes de carater sigiloso
Ambiente de Trabalho: Sujeito a trabalho externo e a contato direto oamunicipe

Instrumentos Utilizadodnformatica e formuléarios

Jornada: Até 44 horas
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FISCAL DE RENDAS

Descricdo Sumaria:

Fiscaliza estabelecimentos comerciais e industriai® tocante ao
recolhimento de tributos municipais.

Descricdo Detalhada:

— Fiscaliza estabelecimentos industriais, comercaighnomos, diversdes
publicas e outros, verificando o correto recolhitbesuanto ao tipo de atividades para
recolhimento de tributos municipais, visando o cimento das normas legais;

— Autua e notifica os contribuintes que cometeramagéo e informa-os
sobre a legislacdo vigente, com o objetivo de erqudr a situacdo e garantir o
cumprimento da lei;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Financgas

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Trabalha com informacgdes de carater sigiloso
Ambiente de Trabalho: Sujeito a trabalho externo e a contato direto canuaicipe
Instrumentos Utilizadodnformatica e formulérios

Jornada: Até 44 horas
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FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Descricdo Sumaria:

Visita periodicamente, fiscalizando condigcbes degieme em
estabelecimentos comerciais e industriais

Descricdo Detalhada:

— Orienta e determina ac¢des para pronta solucaoetpilaridades;

— Providencia a retirada de produtos que aptase condi¢cdes
improprias ao consumo;

— Vistoria estabelecimentos, boxes e bancas de veddagprodutos
alimenticios, estabelecimentos de saude e de péestde servicos, preenchendo
relatério diério de suas atividades;

— Soluciona problemas, orientando e/ou aplicandgialégéo vigente;

— Atende as solicitagbes e denuncias quanto as agéesigilancia
epidemioldgica e sanitéria;

— Promove articulacbes com outras Secretarias e @ed# Saude sobre
acOes de saude, saneamento, meio ambiente e gise@ossam ter repercussao sobre a
saude humana, ambiental e dos animais;

— Planeja e atua em acdes de controle e prevencd@weoa, epidemias e
endemias;

— Incentiva o auto cuidado e as praticas de educagésaude e participa
do planejamento, coordenagé&o e supervisdo de adies]

— Autua e notifica os contribuintes que cometeramag#o e informa-os
sobre a legislacdo vigente, com o0 objetivo de er@qdr a situacdo e garantir o
cumprimento da lei;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Informacdes de carater sigiloso

Ambiente de Trabalho: Trabalho externo e a contato direto com o municipe
Instrumentos Utilizadodnformatica e formulérios

JornadaAté 44 horas
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FISIOTERAPEUTA

Descricdo Sumaria:

Atende e avalia as condi¢des funcionais de pagentdizando protocolos
e procedimentos especificos, aplicando técnicsistdérapéuticas para prevencao,
readaptacao e recuperacao de pacientes.

Descricao Detalhada:

— Atua na area de educacdo em saude através deagmlesstribuicdo de
materiais educativos e orientacdes para melhordaod de vida;

— Desenvolve e implementa programas de prevencaaade geral e do
trabalho, gerencia servi¢cos de saude orientandperdsionando recursos humanos.

— Monta , testa e opera equipamentos, materiaispositivos, aplicando
técnicas fisioterapéuticas para disturbios vases|amusculo-esqueléticos, disturbios
respiratorios e distlrbios neurofuncionais;

— Realiza recondicionamento cardiorrespiratorio, caplventilagdo néo
invasiva, realiza desmame ventilatério e extubacao;

— Identifica potencialidades e desenvolve habilidadies pacientes,
acompanhando a evolugéo clinica, reorientando casderapéuticas;

— Seleciona equipamentos e materiais, cria e adagteumentos de
facilitacdo, prescreve Orteses, proteses e admsacapacita pacientes a usar orteses,
proteses, readapta pacientes nas atividades aesda/esportiva;

— Ensina técnicas para independéncia funcional, uestduncdes neuro-
sensorio-cognitivo-motoras, articular e viscegalrencia ventilagdo mecéanica, reeduca
funcao respiratoria e postura;

— Define condutas e procedimentos, frequéncia e tedgintervencao,
define indicadores epidemioldgicos e indices ddemtes e incidentes;

— Ensina e corrige modo operatério laboral, implemerdultura
ergondmica, ensina procedimentos para mobilidadiependente e semi dependente;

— Participa da elaboracéo e implementacdo de pdalifiGhlicas de saude,
desenvolvendo programas preventivos e de promag&agde;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Fisioterapia e registro no ERP

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimonio:Relativa aos pacientes e aos equipamentos qieautil
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Ambiente de Trabalho: Normal de consultério
Instrumentos Utilizadodnformatica, formularios equipamentos e etc

Jornada: 20 horas
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FONOAUDIOLOGO

Descricdo Sumaria:

Identifica problemas ou deficiéncias ligadas a conmicag&o oral,
empregando técnicas proprias de avaliacdo e fazentteinamento fonético,
auditivo e de diccédo, para possibilitar o aperfeiGamento e/ou reabilitacao de fala.

Descricao Detalhada:

— Avalia as deficiéncias do paciente, realizando esarfonéticos, de
linguagem, audiometria, gravacao e outras técpagwias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

— Orienta o paciente com problemas de linguagem gamdutilizando a
logopedia e audiologia em sessdes terapéuticasidossua reabilitacao;

— Orienta a equipe pedagdgica, preparando informgscamentos sobre
assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibili@s|subsidios;

— Controla e testa periodicamente a capacidade eadiibs servidores,
principalmente daqueles que trabalham em locaie badnuito ruido;

— Aplica testes audiométricos para pesquisar proldenaaditivos;
determina a localizacdo de les&o auditiva e suaseg@iéncias na voz, fala e linguagem
do individuo;

— Orienta os professores sobre o comportamento vetbalcrianca,
principalmente com relacéo a voz;

— Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias efoblemas de
comunicacdo detectados nas criangcas, emitindo grarde sua especialidade e
estabelecendo tratamento adequado, para possiliitsaa reeducacao e a reabilitacao;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Fonoaudiologia e registro Ré-C

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Relativa aos pacientes e aos equipamentos qizautil
Ambiente de Trabalho: Normal de consultério

Instrumentos Utilizadodnformatica, formularios, equipamentos, etc

Jornada: 20 horas
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INSPETOR DE ALUNOS

Descricdo Sumaria:

Inspeciona alunos em todas as dependéncias delesiaiento de ensino e
atividades escolares, garantindo a disciplina ara@ga dos mesmos.

Descricdo Detalhada:

— Oirienta e assiste o0s interesses e comportamentaluloss, fora da sala
de aula, para o ajustamento dos mesmos ao corvieicreacado escolar;

— Atende as solicitacbes dos professores, respoirsatab-se pela
disciplina da classe quando da auséncia dos megpaog, colaborar no processo
educativo;

— Auxilia a saida do transporte escolar nos horaesgntrada e saida dos
alunos;

— Auxilia os professores no desenvolvimento das @gdmes pedagogicas
de sala de aula;

— Auxilia os gestores nos servigos administrativos;

— Acompanha alunos durante o trajeto das rotas ansgortes escolares;

— Acompanha alunos nas atividades extra-escolaresjo:cosaidas
pedagodgicas, teatros, eventos, comemoracdes,amtesdcivicas, campeonatos escolares
e desfiles;

— Zela pelas dependéncias e instalacdes do estabeldoi e pelo material
utilizado, traca normas de disciplina, higiene mportamento, para propiciar ambiente
adequado a formacdo fisica, mental e intelectumbtlmos;

— Auxilia nas tarefas de portaria, controle de preagguarda e protecao
dos alunos, prestando primeiros socorros em caaoidentes;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor Administrativo e Adjunto

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Relativa as dependéncias indireta, em virtude da
conduta disciplinar dos alunos

Ambiente de Trabalho: Unidade Escolar do Ensino Fundamental

Instrumentos Utilizadodnformatica, formularios e etc

Jornada: Até 44 horas
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INSTRUMENTADOR CIRURGICO

Descricdo Sumaria:
Desempenha atividades técnicas de instrumentag#gica.
Descri¢ao Detalhada:

— Atua em cirurgia obstetricia, auxiliando os ciroes;

— Desempenha tarefas de instrumentacao cirargic&igoando de forma
adequada o paciente e 0s instrumentos, que s&adpas®o cirurgiao;

— Organiza o ambiente de trabalho e déo continuidadelantbes;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo e registro no COREN
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica
Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Pelos instrumentos cirdrgicos
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos Utilizadoa area médica

Jornada: Até 44 horas
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JARDINEIRO

Descricdo Sumaria:

Executa tarefas de jardinagem, planta, corta eecoa® gramado, as
plantas e arvores de pracas, jardins dos prédiogcipais.

Descri¢do Detalhada:

— Prepara, conserva e limpa jardins, capina, cog@anta, irriga, varre,
pulveriza simples e polvilha;

— Prepara as sementes, faz a repicagem e o trarespi@st mudas,
incluindo desmonte, transporte e embalagem;

— Executa servigcos de jardinagem, aparando gramapamando terra,
podando arvores, visando conservar, cultivar e &nlecanteiros em geral;

— Efetua limpeza e conservacdo de areas verdes, spracautros
logradouros publicos, carpindo, limpando, varrenmansportando entulhos, visando
melhorar o aspecto do municipio;

— Zela pela conservacdo das ferramentas, utensiliequgpamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando os nos ladaguados e requisitando material
necessario ao trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Alfabetizado de 1 2 a 4 @ séries do Ensino Fundtahe

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimonio:Pelas ferramentas, materiais e equipamentos dize ut
Ambiente de Trabalho: Trabalho externo com exposi¢éo ao sol

Instrumentos Utilizados: Enxada, facdo, tesoura e etc

Jornada: Até 44 horas
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LEITOR DE HIDROMETRO

Descricdo Sumaria:

Digita o consumo de agua nos equipamentos coletirekados, fazendo o
servico de leitura e verificacdo de consumo de &gualiza a inspecdo de medidores e
instalagdes.

Descricao Detalhada:

— Realiza a leitura mensal do medidor de consuma@uda para registro;

— Identifica e localiza o medidor e faz a adequacaocdtegoria do
consumidor;

— Detecta fraudes e defeitos no medidor, efetua gessdo do
abastecimento de agua e restabelecimento em cadémlencom as ordens de servico;

— Realiza trabalhos de digitacdo dos dados colhidas uanidades
consumidoras; e manuseia equipamentos de impreles&ontas e emite a conta de
agua,

— Atende clientes, na entrega de conta de aguaegentavisos para
consumidores (irregulares), esclarece duvidas nastag, esclarece pontos de
vazamento;

— Orienta sobre manutencdo do medidor e sobre gifizale produtos e
servigos, avisando sobre irregularidades e retdi@s para verificagdo de vazamentos
internos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Hierarquia: Subordinado ao Chefe do Setor de Agua
Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Pelo material que utiliza
Ambiente de Trabalho: Externa e de escritorio
Instrumentos Utilizado$lanilha, informatica e etc

Jornada: Até 44 horas
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MECANICO

Descricdo Sumaria:

Monta, desn@najusta, instala e repara equipamentos
mecanicos, como: maquinas, motores de veiculopamedo estimativas detalhadas
das quantidades e custos dos materiais e mao-dermmessaria a execucdo dos
reparos.

Descri¢do Detalhada:

— Repara, substitui e ajusta pecas mecanicas defagluou desgastadas de
veiculos, maquinas, motores e outros;

— Realiza vistoria mecéanica em veiculos automotafetua a regulagem
de motores;

— Revisa, ajusta, desmonta e monta motores, repanseta e reforma
sistemas de comando de freios, de transmissao,s d®naprimido, hidraulico, de
refrigeracao e outros;

— Opera equipamentos de soldagem, recondiciona,isulesadapta pecas;

— Vistoria veiculos, presta socorro mecanico a vegwcidentados ou
com defeito mecanico e lubrifica maquinas e motores

— Auxilia na aplicagdo das normas de organizacdo ®duog quanto ao
conserto e manutencao dos veiculos da frota mathjcip

— Realiza o levantamento e custo de pecas e mabrdesspecializada do
conserto dos veiculos;

— Avalia o resultado do trabalho executado, quantonanutencdo e
consertos dos veiculos arrumados;

— Zela pela conservacdo das ferramentas, utensiliequgpamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos ladatuados;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Transportes e Transito

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Sujeito a trabalho externo com exposi¢céo ao sol
Instrumentos Utilizados: Chave de fenda e de vela, alicates e etc

Jornada: Até 44 horas
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MEDICO
Descricdo Sumaria:

Realiza exames clinicos, emite diagnostico, pesscrmedicamentos e
outras formas de tratamento para diversos tipantermidades, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promowatae e o bem estar do paciente.

Descricao Detalhada:

— Examina o paciente, utiliza instrumentos adequadosjia as condicdes
de saude e estabelece diagndésticos nos ambitosismengasicoldgicos e sociais;

— Requisita exames subsidiério, analisando e intienpde seus resultados;

— Realiza encaminhamentos de pacientes a outros i@#gas, quando
julgar necessario;

— Presta pronto atendimento a pacientes ambulatorr@smo nos casos
de urgéncia e emergéncia, decidindo as condutaekisime pela internacdo quando
necessaria;

— Estabelece o0 plano médico-terapéutico-profilatiamjentando os
pacientes, prescrevendo os medicamentos, dietamaisl terapias apropriadas a cada
paciente internado, sempre que necessario outadlii

— Executa com énfase a prevencdo de doencas, masleszmidar das
atividades curativas e reabilitadoras;

— Integra a equipe multiprofissional de salde, resabitizando-se pela
orientacdo desta nos cuidados relativos a suad@reampeténcia, seguindo também as
orientacdes dos demais profissionais nas suas éspasificas;

— Realiza registros adequados sobre seus paciertbse wigilancia
epidemioldgica, estatistica de produtividade, deiivas de consulta e outras, nos
formularios e documentos adequados;

— Participa em todas as atividades para que for wieda pela chefia
imediata,

— Contribui no planejamento, administracdo e gerénas servigos de
saude, sempre que designado;

— Zela pela manutencédo e ordem dos materiais, eqeipas e locais de
trabalho;

— Realiza pedidos de materiais e equipamentos nemEssasua area de
competéncia,

— Cumpre e faz cumprir as normas do setor de saadicipa de projeto
de treinamento e programas educativos;

— Classifica e codifica doencas, operacdes, causamaiee e demais
situacdes de saude, de acordo com o sistema agotado

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
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Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Medicina, com especializagio Clinica Geral e
inscricdo no CRM

Hierarquia: subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos materiais e equipamentos que utiliza, detém
informacdes de carater confidencial

Ambiente de Trabalho: Hospital eposto de saude

Instrumentos que utiliza: Relativos a area médica

Jornada: 20 horas
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MEDICO RADIOLOGISTA

Descricdo Sumaria:

Orienta e supervisiona os técnicos em radiologieme enfermagem ma
execucdo de exames, de radiologia convencionafta-sdinografia, mamografia,
tomografia computadorizada e ressonancia magnética.

Descricao Detalhada:

— Analisa a qualidade dos exames realizados, commuoiocaventuais
falhas a chefia do servico de radiologia e diago@stor imagem;

— Interpreta os exames e emite laudos;

— Zela pelos equipamentos, participa e colabora aomas de pesquisa;

— Realiza tratamentos especificos de rotina, urgémaaergéncia e faz
anotacgdes pertinentes no prontuario;

— Participa de reunides de ambito local, distrital regional, mantendo
constantemente informacdes sobre as necessidadesdaale de saude, para promover
a saude e o bem estar da comunidade;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Medicina, com especializagio Radiologia e
inscricdo no CRM

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos materiais e equipamentos que utiliza, detém
informacdes de carater confidencial

Ambiente de Trabalho: Hospital ePosto de saude

Instrumentos que utiliza: Relativos a area médica

Jornada: 20 horas
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MEDICO VETERINARIO

Descricdo Sumaria:

Exerce atividades de vigilancia ambiental em sadeeloencas
transmissiveis (infecciosas e parasitarias), aiergxecuta acdes de vigilancia sanitaria
em alimentos, produtos veterinarios e outros sesvitijeitos a regulacdo pela VISA.

Descricao Detalhada:

— Promove acdes de assisténcia, controle populacaomaal e exames de
laboratdrio vinculados a zoonoses;

— Planeja e executa acdes de controle de zoonos&stando a populacdo
a partir de campanhas educativas e métodos pat@leothe transmissédo de doencas;

— Cumpre programa de acfes de combate a raiva, plarfejcaliza acdes
de combate e controle de vetores;

— Desenvolve investigacdo de casos ou de surtosuenasa operacao de
situacdes epidemiolégicas de doencas de notificag@mpulsoria e/ou agravos
inusitados de saude;

— Promove a inspecdo e fiscalizacdo sanitaria noaidode producdo,
manipulacdo, armazenamento e comercializacado dmiums de origem animal, bem
como de sua qualidade, determinando visita no ,lgaak fazer cumprir a legislacéo
pertinente;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina Veterinaria e registto CRMV
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patrimonio:Pelo material que utiliza

Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e campo

Instrumentos UtilizadoRelativos a area

Jornada: 30 horas
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MESTRE DE OBRAS

Descricdo Sumaria:

Coordena e supervisiona a organizacao, distribuiedanspecado dos
trabalhos de construcéo civil.

Descricdo Detalhada:

— Orienta o preparo de argamassas de concreto efeccao de pecas de
concreto;

— Dirige os trabalhos relativos ao assentamento ¢w®ogj pedras,
ladrilhos, mosaicos, manilhas, marmores e telhas;

— Supervisiona a construcdo de lajes de concreto exegucdo dos
trabalhos com massa a base de cal, cimento esoutateriais de Construcao;

— Confere e orienta a conferéncia da quantidade kdgqda do material e
dos tracos utilizados na construcao;

— Distribui, orienta e coordena as atividades dederas pelos pedreiros;

— Orienta e coordena a execucdo das tarefas de toslosperarios
envolvidos nas diferentes fases da obra, assegueanlservancia dos padrdes técnicos
estabelecidos;

— Interpreta os desenhos e especificacdes do prdgesta 0s servigos
executados, verifica alinhamentos, cotas e detahtos indicados nos projetos;

— Prepara registros e relatérios sobre o andamerdoselvicos sob sua
responsabilidade;

— Acompanha o responsavel técnico pela obra, durastéinspecdes e
promove a guarda e conservacao do instrumenteladd pelos pedreiros;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Hierarquia: Subordinad@o Diretor de Planejamento
Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais que utiliza
Ambiente de Trabalho: Externo com exposigéo solar
Instrumentos Utilizado$zerramentas em geral

Jornada: Até 44 horas
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MONITOR DE EDUCACAO FiSICA

Descricdo Sumaria:

Auxilia nas atividades fisicas e recreativas, nmgexo esportivo, zelando
pela aprendizagem e o desenvolvimento educacianaluho e comprometendo-se com
0 sucesso de sua acéo educativa municipal.

Descricao Detalhada:

— Exerce o papel de lideranca, bem como um motivadpromove o
espirito de grupo;

— Desenvolve atividades esportivas e recreativasojg criancas e
adolescentes;

— Promove oficinas de atividades fisicas e recrestigae ajudam a
desenvolver a motricidade, tais como: jogos, bdegas, entre outros;

— Organiza campeonatos e gincanas internas e extemasvendo as
criangas, interagindo com os demais monitores Imdecacdes conjuntas;

— Mantém-se informado sobre os conteudos e atividpdgsostas, bem
como, atualizado por meio de pesquisas de modaa@puteibua para 0 bom andamento
e aproveitamento junto as criangas e adolescente;

— Zela pela conservacéo e guarda dos equipamentageeiars, bem como
do espaco fisico a ser utilizado;

— Auxilia as atividades das criangas para estimulatesenvolvimento
fisico e mental das mesmas;

— Acompanha as criancas em passeios, visitas e iflgles, auxilia a
crianca a desenvolver sua coordenagdo motora levaté sua independéncia para
realizar tarefas simples de acordo com sua fagaaet

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao professor de Educacéo Fisica e m@toDide Esportes,
Turismo e Lazer

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos Utilizado?edagdgicos

Jornada: Até 44 horas
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MONITOR EDUCACIONAL DE INFORMATICA

Descricdo Sumaria:

Elabora e orienta as atividades gerais de infooaatpara alunos da
Unidade Escolar, desenvolvendo um projeto pedagagdanformatica.

Descricdo Detalhada:

— Incentiva as aulas de laboratério de informaticesireando principios e
regras basicas, para possibilitar o desenvolvimdotensino e da aprendizagem, sob
orientacao técnica;

— Incentiva aulas de apoio para grupos de alunosrejetps ou atividades
de suporte no laboratorio de informatica;

— Atua no Tele-centro comunitario e no acessa SatmPau

— Elabora atividades didaticas de acordo com a nelesles dos
professores;

— Acompanha a proposta politico-pedagdgica da unidadelar e trabalha
paralelamente com o plano de aula dos professerelasises;

— Colabora na organizacdo e desenvolvimento das aelasformética,
auxiliando os alunos;

— Aplica exercicios a grupos de alunos, para apragdin e ensino,
administrando principios e no¢des basicas, confamemtacdes do professor, visando
preservar e estimular o interesse dos alunos petiéria;

— Auxilia na utlizagdo dos materiais de consumo, iggumentos e
instrumentos;

— Auxilia no preparo e utilizagcdo de material didatpedagogico e no
cronograma de atividades pedagogicas;

— Prepara as ferramentas, os modelos e 0s matedeasensino e a
aprendizagem;

— Prepara recursos audiovisuais e zela pela corggereaarmazenamento
dos equipamentos, assegurando a utilizacdo dosasesm

— Verifica a necessidade de manutencdo preventivaedagpamentos e
maquinas, solicita a manutencéo corretiva e mahtépos os equipamentos;

— Registra ocorréncias de manutencdo de equipamentes tarefas
executadas pelos alunos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:
Escolaridade Ensino Superior ou Médio e Técnico na area denmética

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacéo e Cultura, @irAtdministrativo e
Adjunto
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Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de sala de aula

Instrumentos UtilizadosLomputadores

Jornada: 25 horas
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MOTORISTA

Descricdo Sumaria:

Dirige e conserva 0s veiculos automotores do Exaxuhcluindo,
ambulancias, 6nibus e caminhdes, em viagens deritta do Municipio e do Estado,
transportando passageiros, funcionérios, paciensegoridades e/ou cargas para locais
pré-determinados.

Descricdo Detalhada:

— Inspeciona veiculos antes da saida, verificandstade dos pneus, 0
nivel do combustivel, agua e do carter, testarglodre parte elétrica, para certificar-se
de suas condi¢des de funcionamento;

— Dirige os veiculos, obedecendo ao Cdédigo Nacioral Taansito,
seguindo mapas, itinerarios ou programas estadekecipara conduzir usuarios e
materiais aos locais solicitados ou determinados;

— Dirige veiculos, manipulando os comandos de marehairecao,
conduzindo o veiculo no trajeto indicado, paradpamte de servidores, autoridades e
outros;

— Efetua o transporte de pacientes emergenciais @) @@ o local
designado;

— Efetua o transporte de funcionarios no dever de fwacdes, recebe e
entrega documentos, correspondéncia e objetosna ggstocolos;

— Efetua o transporte de terra para servicos deplammagem, construcéo
de aterros ou compactacédo de estradas para pasgaentacionando dispositivos para
bascular o material,

— Transporta material de construgcdo em geral comganfentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurardougdo dos trabalhos;

— Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando fathasolicitando
reparos, para assegurar seu perfeito estado;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe foretermdaadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (42 série) e poszaiiteira Nacional de
Habilitacdo categoria “D” ou “E”

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Transportes e Transito

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante
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Responsabilidade/Patriménio Responsavel pelos veiculos que utiliza

Ambiente de Trabalha Externo
Instrumentos Utilizados: Carros, caminhdes, ambulancia e 6nibus

Jornada: Até 44 horas
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MOTORISTA DE AMBULANCIA

Descricdo Sumaria:

Exerce atividades de dirigir ambulancia ou caremtb do Municipio e em
cidades vizinhas, transportando pacientes com ttassagendadas ou emergenciais.

Descricdo Detalhada:

— Inspeciona veiculos antes da saida, verificandstade dos pneus, 0
nivel do combustivel, agua e do carter, testarglodre parte elétrica, para certificar-se
de suas condi¢des de funcionamento;

— Dirige veiculos, manipulando os comandos de marehairecao,
conduzindo o veiculo no trajeto indicado, paradpamte de pacientes;

— Efetua o transporte de pacientes emergenciais @) @@ o local
designado;

— Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando fathasolicitando
reparos, para assegurar seu perfeito estado;

— Recebe e entrega documentos, correspondéncia ¢olge assina
protocolos;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (42 série) e posaiiteira Nacional de
Habilitag&do categoria “D ou “E”

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Transportes e Transito

Esfor¢co Mental/Visual: Atencédo constante

Responsabilidade/Patriménio Responsavel pelos veiculos que utiliza

Ambiente de Trabalha Externo

Instrumentos Utilizados Carros, ambuléancia e afins

Jornada: Até 44 horas
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MOTORISTA SOCORRISTA

Descricdo Sumaria:

Exerce atividades de dirigir veiculos, dentro danMipio e em cidades
vizinhas, transportando pacientes emergenciais.

Descricao Detalhada:

— Inspeciona veiculos antes da saida, verificandstade dos pneus, 0
nivel do combustivel, agua e do carter, testarglodre parte elétrica, para certificar-se
de suas condi¢des de funcionamento;

— Conduz veiculo terrestre de urgéncia destinado t@odenento e
transporte de pacientes;

— Conhece integralmente o veiculo e realiza manuteb&éica no mesmo;

— Estabelece contato radiofonico ou telefénico cocerdtral de regulacéo
médica e segue suas orientacoes;

— Conhece a malha viaria regional e o0s estabelecovede saude
integrandos ao sistema assistencial local,

— Auxilia a equipe de saude nos gestos basicos detsupvida e a equipe
nas imobilizacdes e transporte de vitimas;

— Realiza medidas de reanimacéo cardiorrespiratése#;

— ldentifica todos os tipos de materiais existentesveiculos de socorro e
sua utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saude;

— OQutras atribuicbes dadas pela Portaria 2048/02 idcstdrio da Saude;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e possuir Carteiraiddat de
Habilitacdo categoria “D ou “E”

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Transportes e Transito

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante

Responsabilidade/Patriménio Responsavel pelos veiculos que utiliza

Ambiente de Trabalha Externo

Instrumentos Utilizados Carros, ambulancia e afins

Jornada: Até 44 horas
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NUTRICIONISTA

Descricdo Sumaria:

Coordena, planeja e orienta 0s servi¢os e progrdmasitricdo, quantidade
e qualidade da alimentacdo da Merenda Escolaresout

Descricdo Detalhada:

— Controla a estocagem, preparacdo, conservacao stebuicdo dos
alimentos necessarios assegurando a melhoria gaatéi preparo das refeicdes, e na
elaboracao do cardéapio;

— Verifica e visita as cozinhas nas unidades esclare

— Orienta as cozinheiras e auxiliares de cozinhantguaos procedimentos
e manipulagéo de alimentos nas unidades escolares;

— Planeja a quantidade e qualidade dos géneros dioiosn e a
racionalidade e economicidade dos regimes alimesitdas criancas;

— Controla o registro atualizado das refei¢cdes sasyidentro do periodo e
tempo definido;

— Fiscaliza a limpeza da cozinha, equipamentos,sp&s@zulejos para
manter a higiene do ambiente de trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Superior na area de Nutrigdo e registro no CRN

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacéo e Cultura

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos e utensilios que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos UtilizadosComputadores, formuléarios, telefone e etc

Jornada: 30 horas
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OPERADOR DE CPD SENIOR

Descricdo Sumaria:

Opera sistemas de computadores e microcomputatooegorando o
desempenho dos aplicativos, recursos de entraaida de dados, recursos de
armazenamento de dados, registros de erros cordamnudade central de
processamento (cpu), recursos de rede e dispaiaitddidos aplicativos.

Descricdo Detalhada:

— Realiza a rotina de servicos e realiza entradamsmnissdo de dados,
operando microcomputadores e impressoras;

— Registra e transcreve informacdes e realiza trabglhopostos dentro da
sua area,;

— Assegura o funcionamento e orienta a utilizacdo,hdalware e do
software;

— Realiza a seguranca das informacdes, por meiomlascde seguranca e
armazena-as e verifica 0 acesso légico do usuario;

— Atende clientes e usuarios e inspeciona o ambféite para seguranca
no trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Informatica
Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Pelos hardwares e softwares
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos Utilizados: Computador

Jornada: Até 44 horas
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OPERADOR DE MAQUINA

Descricdo Sumaria:

Opera maquinas rodoviarias, agricolas e tratomgjuzindo-as e operando
seus comandos, para escavar, nivelar, aplainanpamar terra e materiais similares,
preparar concreto e colocar capeamento de asfatin@eto nas estradas e outros,
auxiliando na execucao de obras publicas.

Descricdo Detalhada:

— Zela pela conservacao e limpeza das maquinass@iuese ferramentas,
que utiliza na execucgao de suas tarefas;

— Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobreasstgirovidas de pa
mecanica ou cacamba, para escavar e mover tedegspareia, cascalho e materiais
analogos;

— Opera maquinas de abrir canais de drenagem, aipastéc de agua,
petréleo, gas e outros;

— Opera equipamento de dragagem para aprofundargaaleito de rio ou
canal, ou extrair areia e cascalho;

— Opera maquinas providas de martelo acionado meaeitte ou de
queda livre, para cravar estacas de madeira, deetorou de ago, em terreno seco ou
submerso;

— Opera maquinas providas de laminas para nivelassoh construcao de
edificios, pistas, estradas e outras obras;

— Opera maquinas providas de rolos compressores, @argactar e
aplainar os materiais utilizados na construcaostiadas;

— Opera maquinas para estender camadas de asfaltde obetume,
acionando os dispositivos, para posiciona-la segascecessidades do trabalho;

— Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavate comando,
corte, elevacao e abertura, assim como seus cosaedivacdo e os hidraulicos, para
escavar, carregar, levantar, descarregar materisler pedra e materiais similares;

— Executa servicos de terraplanagem, tais como remalétribuicdo e
nivelamento de superficies, cortes de barrancedameento e outros;

— Providencia o abastecimento de combustivel, aguricantes nas
maquinas sob sua responsabilidade;

— Conduz a maquina, acionando o motor e manipulaisddigpositivos,
para posiciona-la, segundo as necessidades déhtvaba

— Executa as tarefas relativas a verter, em caminbdesculos de carga
pesada, 0s materiais escavados, para o transpsrtaesmos;
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— Efetua servicos de manutencédo de maquina, abadteegtubrificando-
a e executando pequenos reparos, para assegutmrsduncionamento;
— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (42 série) e Cart®acional de
Habilitacdo, categoria D

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Transportes e Transito

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Por veiculos, maquinas, equipamentos e ferramentas
Ambiente de Trabalho: Externo

Instrumentos Utilizados: Veiculos, maquinas, equipamentos, ferramentas e et
Jornada: Até 44 horas
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PADEIRO
Descricdo Sumaria:

Produz paes, bolos e doces, preparando e cozinlmaasieas diversas, para
abastecer o servico de merenda escolar e outros.

Descricdo Detalhada:

— Separa os ingredientes da mistura, calculando amtigades e
qualidades necessarias, para confeccionar a massa,

— Efetua o tratamento necessario a massa, fermentandturando e
amassando seus ingredientes, a fim de preparddamazimento;

— Divide a massa, cortando ou enrolando e dando mafar desejado,
colocando-a em formas ou tabuleiros previamentpapaelos para serem postos na
estufa, permitindo o seu crescimento;

— Separa os paes, bolos e doces, acondicionando-oaieas apropriadas,
para serem entregues nos locais determinados;

— Comunica irregularidades encontradas nas mercaderi@s maquinas,
indicando as providéncias cabiveis, para evitapmsemo de géneros deteriorados e
assegurar o funcionamento da maquina,

— Colabora na limpeza e higienizagdo das dependédeigsmadaria, bem
como dos equipamentos e utensilios usados, visaramservacdo e a utilizagdo dos
mesmos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Panificacdo eeClee$etor de
Cozinha Piloto

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos UtilizadoRelativos a padaria

Jornada: Até 44 horas
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PEDREIRO

Descricdo Sumaria:

Executa tarefas de construcado, reformas e acabamenprédios
municipais.

Descricdo Detalhada:

— Executa servicos de alvenaria, assentando pedréplos de argila ou
concreto, em camadas superpostas e rejuntanddiwando-os com argamassa, para
levantar muros, paredes, colocando pisos e azwdeposros similares;

— Organiza e prepara o local de trabalho na obrayigenciando a
liberacdo do local de trabalho e distribui tarefagerem executadas pelos ajudantes;

— Verifica, seleciona e requisita material, ferramasnt utensilios e
equipamento necessario para execucdo dos mesmos;

— Auxilia na elaboracédo de especificacdes necess@aaa contratacdo de
servigos;

— Executa servicos de acabamentos em geral, tais cmiocacdo de
telhas, revestimento de pavimentos e paredes ahnithtzs e instalacéo de rodapés;

— Zela pela conservacdo das ferramentas, utensiliequgpamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando os nos ladaguados e requisitando material
necessario ao trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Alfabetizado de 12 a 42 série do Ensino Fundaahent
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelas ferramentas, materiais e equipamentos
Ambiente de Trabalho: Sujeito a trabalho externo com exposi¢céo ao sol
Instrumentos Utilizados: Enxada, p4, carriola, desempenadeira e etc
Jornada: Até 44 horas
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PINTOR

Descricdo Sumaria:
Executa tarefas de pintura em prédios municipais.
Descri¢ao Detalhada:

— Executa servicos de pintura, lixando e preparasdmagedes, em prédios
municipais;

— Zela pela conservacdo das ferramentas, utensiliequgpamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando os nos ladaguados e requisitando material
necessario ao trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Alfabetizado de 12 a 42 série do Ensino Fundéhen
Hierarquia: Subordinado ao Diretor e Chefe de Planejamentoa®diServigos
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelas ferramentas, materiais e equipamentos
Ambiente de Trabalho: Sujeito a trabalho externo com exposicéo ao sol
Instrumentos Utilizados: pincel, tintas, lixas e etc

Jornada: Até 44 horas
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PORTEIRO
Descricdo Sumaria:

Fiscaliza a entrada e saida de pessoas, de veieulospeciona e
supervisiona seu local de trabalho.

Descricdo Detalhada:

— Fiscaliza a entrada e saida de pessoas e veicagoprédios publicos,
observando o movimento delas na portaria, na gargg@ecurando identifica-las e
registrando-as em formulérios apropriados, visamdater a ordem e a seguranc¢a dos
alunos, funcionarios, autoridades e visitantes;

— Inspeciona as dependéncias efetuando ou supewglonos trabalhos
de limpeza, remocéao ou incineracdo de residuos, gesegurar o bem estar dos seus
ocupantes;

— Auxilia no atendimento telefénico na portaria, @moto o recado, para
colaborar nos servicos de atendimento;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto (42 série)
Hierarquia: Subordinado ao Diretor do departamento que edbtado
Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos Utilizado$zormularios, pranchetas, etc

Jornada: Até 44 horas
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PROCURADOR JURIDICO

Descricdo Sumaria:

Assessora juridicamente e representa a Prefeitarjaieo ou fora dele, nas
acOes em que for executora ou interessada.

Descricdo Detalhada:

— Ajuiza e acompanha acdes judiciais do Municipiofem#e-o nas
contrarias, renuncia ao direito de recurso nosscpsevistos em lei, bem como recebe
citacdes, intimacdes e notificagbes dirigidas &Rkda Publica Municipal,

— Ajuiza e acompanha acdes judiciais em defesa deegdes publicos;

— Presenta 0 Municipio perante os Poderes Executiegjslativo e
Judiciario, Ministérios Publicos, Procuradorias,fddsorias Publicas, Tribunais de
Contas e demais entes e Orgaos publicos, nas £ffedaral, Estadual e Municipal, em
guaisquer instancias;

— Chefia a Procuradoria Juridica, subordinada ao iDmpanto de
Assuntos Juridicos;

— Assessora a Administracdo Publica na elaboracaansiumentos
contratuais, de minutas de editais e ajustes, b@mocaprova e revisa os editais e
minutas de contrato;

— Assessora a Administracdo Publica na elaboracdmidatas de atos
normativos de iniciativa do Poder Executivo, bermoaanalisa os projetos de lei do
Poder Legislativo, com vistas a san¢éo ou vetordteo Municipal,

— Inscreve débitos em divida ativa, retifica, caneel@nula as inscricdes,
expede certiddes sobre a divida ativa, exerce tpraraente sua cobranca judicial e
administrativa, bem como decide sobre o parcelamdntébitos;

— Exerce o controle da legalidade dos atos admitiigisy

— Acompanha o pagamento dos precatorios;

— Conduz acordos extrajudiciais, pesquisa endere@gs&ncia de bens
de devedores, bem como examina concessodes e M uso;

— Exerce a consultoria juridica da Prefeitura, a ¢@dio Prefeito ou dos
Diretores, emitindo pareceres e elaborando estpdos assegurar o cumprimento de
leis e demais atos normativos;

— Examina documentos destinados a instru¢édo de mugkesnalisando sua
validade e determinando ou nédo sua utilizacdo 0oesso;

— Instaura procedimento administrativo, em espea@ahtinentes a defesa
do patrimdénio publico, ao controle interno da ledgde dos atos administrativos, bem
como conduz investigacéo, colhe provas, propdelidexda ou absolvigdo;

— Edita norma, diretriz, medida, simula administeatse manifesta em
procedimento administrativo;
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— Zela pela obediéncia aos principios da legalidadgessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e demais egrspressas na Constituicdo Federal,
na Constituicdo Estadual, na Lei Organica do Mpioceé nas leis e atos normativos
aplicaveis a Administragéo Publica Direta e Indirgd Municipio;

— Requisita aos orgdos da Administracdo Municipakid@es, copias,
exames, informacdes, diligéncias e esclarecimargosssarios ao cumprimento de suas
atribuicbes, fixando prazo, cujo descumprimento drtgyd infracdo disciplinar do
responsavel pela omissao ou retardamento.

Requisitos:

Escolaridade: Superior e registro na OAB

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Assuntos Juridicos

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante
Responsabilidade/Patriménio:Legislacdo local e a defesa dos interesses do ipimic
Ambiente de Trabalho: Local e forense

Instrumentos Utilizados: Equipamentos de informética, impressos, Leis e etc
Jornada: Minimo 20 horas
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PROFESSOR DE EDUCACAOQ FiSICA

Descricdo Sumaria:
Ministra aulas de educacao fisica, no complexo réspo zelando pela

aprendizagem e o desenvolvimento educacional dwaucomprometendo-se com o
sucesso de sua acgéo educativa municipal.

Descricdo Detalhada:

— Desenvolve atividades esportivas e recreativas jaos municipes;

— Promove oficinas de atividades fisicas e recrestigge ajudam a
desenvolver a motricidade, tais como: jogos, bdegas, entre outros;

— Organiza campeonatos e gincanas internas e extemagvendo as
criangas, interagindo com 0os monitores buscandesagonjuntas;

— Desenvolve o0 conteudo e atividades propostas, lmno se mantém
atualizado por meio de pesquisas de modo queilmoatpara o bom andamento e
aproveitamento junto aos alunos;

— Zela pela conservacéo e guarda dos equipamentaseeiars, bem como
do espaco fisico a ser utilizado;

— Acompanha as criangas em passeios, vistas e tzstes;

— Estuda programas instituidos pelo municipio e peepknos de aulas;

— Promove jogos e atividades de carater cooperativo;

— Cria situacbes multiplas de aprendizagem, deseavalwidades de
estimulo a ampliagdo do conhecimento e oriental@sos quanto aos métodos e
praticas de exercicios;

— Executa outras tarefas correlatas determinadas spekrior imediato.
Requisitos:
Escolaridade: Superior em Educacéo Fisica

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Esporte, Turismo e Lazer
Esforco Mental/Visual: Normal
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Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos didaticos

Ambiente de Trabalho: Quadras esportivas
Instrumentos UtilizadosMaterial esportivo

Jornada: 24 horas
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PROFESSOR DE_EDUCACAO INFANTIL

Descricdo Sumaria:

Ministra aulas para criancas nas Unidades de Edacagantil, organiza,
planeja e promove atividades educativas.

Descricdo Detalhada:

— Participa da elaboracéo da Proposta Politico-Pefilzayda Escola;

— Elabora e cumpre o plano de aula segundo a ProBoltacoPedagdgica
da Escola;

— Zela pela aprendizagem dos alunos;

— Ministra os dias letivos e hora aula estabeleciasalendéario escolar;

— Participa integralmente dos periodos dedicados lanejamento nas
unidades e quando convocados pelo Departamentoddeagdo, a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional,

— Participa de cursos, palestras, seminarios, oficima simpdsios,
autorizados pelo Diretor de Educacéo e Cultura;

— Participa de reunides de HTPC, APM e conselho del&s

— Planeja e participa nas reunides de pais;

— Zela pelo cumprimento do Regimento escolar da suddde;

— Colabora com atividades de articulacdo da escala &s familias e a
comunidade;

— Realiza as demais tarefas indispensaveis a pledeagfo dos fins
educacionais da escola e ao sucesso do processside-aprendizagem;

— Elabora o plano de aula selecionando o assunt@teria didatico a ser
utilizado, com base nos objetivos fixados, pararoivtelhor rendimento do ensino;

— Ministra as aulas, transmitindo aos alunos conhewios, aplicando
testes, provas e outros métodos usuais de avalidiggeando-se nas atividades
desenvolvidas e na capacidade da classe, pareaedfaproveitamento do aluno;

— Aplica exercicios de coordenacdo motora, para (se c@ancas
desenvolvam as funcgdes especificas necessariasradeagem da leitura e da escrita;

— Elabora boletins de controle e relatérios, apoisselma observacdo do
comportamento e desempenho dos alunos e anotandiades efetuadas, para manter
um registro que permita dar informacdes a diretdai@scola e aos pais;

— Desenvolve nas criancas habitos de limpeza, obadiétolerancia e
outros atributos morais e sociais, empregando $esuaudiovisuais e outros, para
contribuir com a sua educacao;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:
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Escolaridade Curso superior com licenciatura de graduacéoaptsn Pedagogia ou
curso normal em nivel médio ou superior

Hierarquia: Subordinado ao Coordenador de Educacgao Infantigt@i Administrativo
e Adjunto

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos didaticos

Ambiente de Trabalho: Sala de aula

Instrumentos UtilizadodMaterial didatico-pedagdgico

Jornada: 24 horas
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PROFESSOR EDUCACAOQO BASICA |

Descricdo Sumaria:

Ministra aulas nos anos iniciais do Ensino Funddaiea também o
equivalente as primeiras séries da Educacdo dendoweAdultos EJA, visando a
alfabetizacao e o desenvolvimento educacional wwoal

Descricao Detalhada:

— Participa da elaboracao da Proposta PoliticoPedzydg Escola;

— Elabora e cumpre o plano de aula segundo a Progdéstiico-
Pedagodgica da Escola;

— Zela pela aprendizagem dos alunos;

— Estabelece e implementa estratégias de recupepagaoos alunos de
menor rendimento;

— Ministra aulas nos dias letivos e hora aula estaids no calendério
escolar;

— Participa integralmente dos periodos dedicados lanejamento nas
unidades e quando convocados pelo Departamentoddeagdo, a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional,

— Participa de cursos, palestras, seminarios, oficima simpdsios,
autorizados pelo Diretor de Educacéo e Cultura;

— Participa de reunides de HTPC, APM e conselho del&s

— Planeja e participa nas reunides de pais;

— Zela pelo cumprimento do Regimento escolar da suddde;

— Colabora com atividades de articulacdo da escala & familias e a
comunidade;

— Realiza as demais tarefas indispensaveis a plezagio dos fins
educacionais da escola e ao sucesso do processside-aprendizagem,;

— Elabora o plano de aula selecionando o assunt@teria didatico a ser
utilizado, com base nos objetivos fixados, pararoimtelhor rendimento do ensino;

— Ministra as aulas, transmitindo aos alunos conhewios, aplicando
testes, provas e outros meétodos usuais de avalidEgeando-se nas atividades
desenvolvidas e na capacidade da classe, pare&edfaproveitamento do aluno;

— Aplica exercicios de coordenacdo motora, para (se ci@ancas
desenvolvam as funcgdes especificas necessariasradeagem da leitura e da escrita;

— Elabora boletins de controle e relatérios, apoisselma observacdo do
comportamento e desempenho dos alunos e anotavdiades efetuadas, para manter
um registro que permita dar informacées a diretai@scola e aos pais;

— Desenvolve nas criangas habitos de limpeza, obgdiétolerancia e
outros atributos morais e sociais, empregando sesuaudiovisuais e outros, para
contribuir com a sua educacéo;



109

Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Curso superior com licenciatura de graduacédoapksn Pedagogia ou
curso normal em nivel médio ou superior

Hierarquia: Subordinado ao Assessor Téchico Pedagogico, Diddaninistrativo e
Adjunto

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos didaticos pedagggic
Ambiente de Trabalho: Sala de aula

Instrumentos UtilizadosMaterial didatico-pedagdgico

Jornada: 32 horas
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PROFESSOR EDUCACAO BASICA I

Descricdo Sumaria:

Ministra aulas nos anos finais do Ensino Fundanheataambém o
equivalente nas séries finais da Educacdo de Jawehdultos EJA, nas diferentes
disciplinas e classes, zelando pela aprendizagendesenvolvimento educacional do
aluno e comprometendo-se com 0 sucesso de sua@dwéativa na escola.

Descricdo Detalhada:

— Participa da elaboracéo da Proposta Politico-Pefilzayda Escola;

— Elabora e cumpre o plano de aula segundo a Propéstiico-
Pedagogica da Escola;

— Zela pela aprendizagem dos alunos;

— Estabelece e implementa estratégias de recupepagaoos alunos de
menor rendimento;

— Ministra os dias letivos e hora aula estabeleamasalendario escolar;

— Participa integralmente dos periodos dedicados lanejamento nas
unidades e quando convocados pelo Departamentoddeagdo, a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional,

— Participa de cursos, palestras, seminarios, oficima simpdsios,
autorizados pelo Diretor de Educacéo e Cultura;

— Participa de reunides de HTPC, APM e conselho dela&s

— Planeja e participa nas reunides de pais;

— Zela pelo cumprimento do Regimento escolar da suddde;

— Colabora com atividades de articulacdo da escala & familias e a
comunidade;

— Realiza as demais tarefas indispensaveis a plezagio dos fins
educacionais da escola e ao sucesso do processside-aprendizagem,;

— Elabora o plano de aula selecionando o assunt@teria didatico a ser
utilizado, com base nos objetivos fixados, pararoimtelhor rendimento do ensino;

— Ministra as aulas, transmitindo aos alunos conhewios, aplicando
testes, provas e outros meétodos usuais de avalidEgeando-se nas atividades
desenvolvidas e na capacidade da classe, pare&edfaproveitamento do aluno;

— Executa a carga horaria estabelecida dentro dondzie letivo
aprovado pelo 6rgao competente;

— Elabora boletins de controle e relatérios, apoisselma observacdo do
comportamento e desempenho dos alunos, anotaniades efetuadas, para manter
um registro que permita dar informacées a diretai@scola e aos pais;

— Participa da elaboracdo e da execucédo do projeiticpepedagdgico da
escola, e de programas educacionais que objetivemoyer a formacao profissional;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
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Requisitos:

Escolaridade Curso superior com licenciatura de graduacédoapleom habilitacdo
especifica ou formacao superior em area correspt@@ecomplementacdo nos termos
da legislacéo vigente

Hierarquia: Subordinado ao Assessor Técnico Pedagdgico, Difalarinistrativo e
Adjunto

Esfor¢co Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos didaticos

Ambiente de Trabalho: Sala de aula

Instrumentos Utilizadodvaterial didatico-pedagogico

Jornada: 24 horas (cargmaxima)
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PROFESSOR SUBSTITUTO EDUCACAQ BASICAI

Descricdo Sumaria:

Substitui os professores nas aulas, nos anosigamaEnsino Fundamental
e também o equivalente as primeiras séries do &Rsindamental de Jovens e Adultos
EJA, visando a alfabetizac&o e o desenvolvimentcazonal do aluno.

Descricao Detalhada:

— Participa da elaboracao da Proposta Politico-Pejilzayda Escola;

— Zela pela aprendizagem dos alunos;

— Apoia os professores regentes de classes, nadaal®g necessarias ao
atendimento dos alunos;

— Participa integralmente dos periodos dedicados lanejamento nas
unidades e quando convocados pelo Departamentoddea€do, a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional,

— Participa de cursos, palestras, seminarios, ofcima simpdsios,
autorizados pelo Diretor de Educacéo e Cultura;

— Participa de reunides da escola;

— Planeja e participa nas reunides de pais;

— Zela pelo cumprimento do Regimento escolar da suddde;

— Colabora com atividades de articulacdo da escala &s familias e a
comunidade;

— Realiza as demais tarefas indispensaveis a pleezagio dos fins
educacionais da escola e ao sucesso do processgide-aprendizagem;

— Atua nas atividades de apoio suplementar e em dates de
reforco/recuperacdo de alunos, juntamente conofegsor titular da classe ou sob sua
orientagéo;

— Substitui o regente da classe, em suas faltas w@aisné impedimentos
legais;

— Colabora na elaboracédo e execucdo da programafgdiente a regéncia
de classe e atividades afins;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Curso superior com licenciatura de graduacdoapksn Pedagogia ou
curso normal em nivel médio ou superior

Hierarquia: Subordinado ao Assessor Técnico Pedagdgico, Difetorinistrativo e
Adjunto

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos didaticos
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Ambiente de Trabalho: Sala de aula
Instrumentos UtilizadodMaterial didatico-pedagoégico

Jornada: 15 horas
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PROFESSOR SUBSTITUTO EDUCACAQ BASICA II

Descricdo Sumaria:

Substitui os professores nos anos finais do Ensuodamental e de
Educacdo de Jovens e Adultos EJA, nas diferentssiptinas, zelando pela
aprendizagem e o desenvolvimento educacional dwaucomprometendo-se com o
sucesso de sua acgéo educativa na escola.

Descricao Detalhada:

— Participa da elaboracao da Proposta Politico-Pejilzayda Escola;

— Elabora e cumpre o plano de trabalho segundo aoBw@olitico-
Pedagdgica da Escola;

— Zela pela aprendizagem dos alunos;

— Estabelece e implementa estratégias de recupepagaoos alunos de
menor rendimento;

— Ministra os dias letivos e hora aula estabeleciasalendéario escolar;

— Participa integralmente dos periodos dedicados lanejamento nas
unidades e quando convocados pelo Departamentoddea€do, a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional,

— Participa de cursos, palestras, seminarios, ofcima simposios,
autorizados pelo Diretor de Educacéo e Cultura;

— Participa de reunides da escola;

— Planeja e participa nas reunides de pais;

— Zela pelo cumprimento do Regimento escolar da suddde;

— Colabora com atividades de articulacdo da escala &s familias e a
comunidade;

— Realiza as demais tarefas indispensaveis a pledzagfo dos fins
educacionais da escola e ao sucesso do processgide-aprendizagem;

— Elabora o plano de aula selecionando o assunt@terial didatico a ser
utilizado, com base nos objetivos fixados, pararoivtelhor rendimento do ensino;

— Ministra as aulas, transmitindo aos alunos conhewios, aplicando
testes, provas e outros métodos usuais de avalidiggeando-se nas atividades
desenvolvidas e na capacidade da classe, pareaedfaproveitamento do aluno;

— Executa a carga horaria estabelecida dentro dondzie letivo
aprovado pelo 6rgao competente;

— Elabora boletins de controle e relatérios, apaasel na observacao do
comportamento e desempenho dos alunos e anotandiades efetuadas, para manter
um registro que permita dar informacdes a diretdai@scola e aos pais;

— Participa da elaboracao e da execucao do projéditicpgpedagogico da
escola, e de programas educacionais que objetivemoyer a formacao profissional;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
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Requisitos:

Escolaridade Curso superior com licenciatura de graduagédoaplenm habilitacdo
especifica ou formacao superior em area correspbm@ecomplementacdo nos termos
da legislagéo vigente

Hierarquia: Subordinado ao Assessor Téchico Pedagogico, Diddaninistrativo e
Adjunto

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos didaticos

Ambiente de Trabalho: Sala de aula

Instrumentos Utilizadodvaterial didatico-pedagogico

Jornada: 24 horas
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PROFESSOR SUBSTITUTO EDUCACAO INFANTIL

Descricdo Sumaria:

Substitui os professores nas aulas de Educacaatiinfarganiza, planeja e
promove atividades educativas.

Descricdo Detalhada:

— Participa da elaboracéo da Proposta Politico-Pefilzayda Escola;

— Elabora e cumpre o plano de trabalho segundo aoBw@Politico-
Pedagogica da Escola;

— Zela pela aprendizagem dos alunos;

— Apodia os professores regentes de classes, nadaalds necessarias ao
atendimento dos alunos;

— Participa integralmente dos periodos dedicados lanejamento nas
unidades e quando convocados pelo Departamentoddea€do, a avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional,

— Participa de cursos, palestras, seminarios, ofcima simposios,
autorizados pelo Diretor de Educacéo e Cultura;

— Participa de reunides da escola;

— Planeja e participa nas reunides de pais;

— Zela pelo cumprimento do Regimento escolar da suddde;

— Colabora com atividades de articulacdo da escala & familias e a
comunidade;

— Realiza as demais tarefas indispensaveis a pleazagio dos fins
educacionais da escola e ao sucesso do processgide-aprendizagem;

— Atua nas atividades de apoio suplementar juntameone o professor
titular da classe ou sob sua orientacéo;

— Substitui o regente de classe, em suas faltas w@aisné impedimentos
legais;

— Colabora na elaboracdo e execucdo da programaedente a regéncia
de classe e atividades afins;

— Executa outras tarefas correlatas determinadas spekrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Curso superior com licenciatura de graduacdoapksn Pedagogia ou
curso normal em nivel médio ou superior

Hierarquia: Subordinado ao Coordenador de Educacéo Infantiét@i Administrativo
e Adjunto

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos didaticos
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Ambiente de Trabalho: Sala de aula
Instrumentos UtilizadodMaterial didatico-pedagoégico

Jornada: 15 horas
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PSICOLOGO

Descricdo Sumaria:

Presta assisténcia a saude mental, bem como atermiéenta a area
educacional e organizacional de recursos humarnalsprando e aplicando técnicas
psicologicas para possibilitar a orientacdo e graatico clinico.

Descricao Detalhada:

— Presta atendimento a comunidade e aos casos ehealoga unidade
de saude, visando o desenvolvimento psiquico, nsoigal do individuo, em relacdo a
sua integracéo a familia e a sociedade;

— Presta atendimento aos casos de saude mental amxednbacos,
alcodlatras, organizando os em grupos de acordoccibénios técnicos, desenvolvendo
técnicas de terapia de grupo, para solucéo dogpseblemas;

— Presta atendimento psicolégico na area educaciowakndo o
desenvolvimento psiquico, motor e social das caargadolescentes em relacdo a sua
integracdo a escola e a familia, para promoveu@gestamento;

— Organiza e aplica testes, provas e entrevistaBzapdo sondagem de
aptidoes e capacidade profissional, objetivandacampanhamento do pessoal para
possibilitar maior satisfagéo no trabalho;

— Efetua andlises de ocupagbes e acompanhamento alecaw de
desempenho pessoal, colaborando com equipes mfigonais, aplicando testes,
métodos ou técnicas da psicologia aplicada aoltrapa

— Promove o ajustamento do individuo no trabalh@vas de treinamento
para se obter a sua auto-realizacao;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Psicologia e registro no CRP
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Detém informacdes sigilosas
Ambiente de Trabalho: Normal de consultério

Instrumentos Utilizado#Afetos a area

Jornada: 30 horas



119

N
/
Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

RECEPCIONISTA

Descricdo Sumaria:

Atende as pessoas indicando o setor correspondentm informacdes
referente a cidade ou Prefeitura.

Descri¢do Detalhada:
— Atende chamadas telefbnicas e anota recados;

— Presta informacdes e registra as visitas e ootedaias recebidos;

Auxilia em pequenas tarefas de apoio administrativo

— Executa tarefas relativas a anotacao, organizag@mclmentos e outros
servicos administrativos, procedendo de acordo mommas especificas, para agilizar o
fluxo de trabalho referente a recepcéo;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino FundamentaCompleto

Hierarquia: Subordinado ao Diretor do departamento em queegsttado
Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patrimoénio:Atendimento a populacdo

Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos UtilizadosEelefone e agenda

Jornada: Até 44 horas
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RECREACIONISTA

Descricdo Sumaria:

Executa servigos de atendimento as criangas deS0arws de idade que
estudam em periodo parcial e/ou integral, em seasssidades diarias, cuidando da
alimentacgéo, higiene e recreagao.

Descricao Detalhada:

— Auxilia as atividades educacionais das criancas pastimular o
desenvolvimento fisico e mental das mesmas;

— Executa as atividades referentes a higiene, saudementacdo das
criangas, submetendo qualquer ocorréncia de alteregmportamental da criangca ao
seu superior hierarquico;

— Garante a integridade ética e fisica das criancas;

— Trabalha em conformidade com a proposta Politicdtag§égica da
unidade escolar;

— Mantém permanente contato com o0s pais e/ou respaiasaformando-
0s e orientando-os sobre o cotidiano da crianga &esenvolvimento;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor Administrativo e Adjunto

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelas criangas e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos UtilizadoRelativos a higiene, saude e alimentacdo das crias;

Jornada: Até 44 horas
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SECRETARIA DA JUNTA MILITAR

Descricdo Sumaria:

Realiza todas as tarefas previstas na Lei do Sermvigitar, orienta o
publico sobre alistamento, convencao e atos coosela

Descricao Detalhada:

— Executa inscricdo para alistamento militar dos psveue irdo completar
18 anos;

— Organiza o juramento a bandeira a todos 0s jovestsiios;

— Presta atendimento a pessoas e telefonemas, eonteolprepara os
compromissos do setor;

— Controla o fluxo de correspondéncia da unidade;

— L&, escritura, redige, digita, confere e arquivauhoentacao do setor;

— Executa tarefas relativas a anotacao, organizag@mclmentos e outros
servicos administrativos, procedendo de acordo momas especificas, para agilizar o
fluxo de trabalhos relativos ao setor;

— Elabora propostas das necessidades de materialapente e de
consumo dentro do departamento;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Gabinete

Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Trabalha com documentos sigilosos
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizadogzormularios, informéatica, agenda e etc

Jornada: Até 44 horas
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SECRETARIO MUNICIPAL

Descricdo Sumaria:

Organiza as atividades pertinentes a secretaffaafaitura.
Descricao Detalhada:

— Organiza e mantém atualizada a pasta de Leis, @sadortarias;

— Executa tarefas relativas a anotacao, organizag@mclmentos e outros
servicos administrativos, procedendo de acordo mommas especificas, para agilizar o
fluxo de trabalhos dentro da secretaria;

— Supervisiona e orienta os demais servidores naugdiecdas atividades
da secretaria como redigir correspondéncias, earita regularidade da documentacéo,
registros de documentos, para assegurar o funcemtareficiente da unidade;

— Elabora propostas das necessidades de materialapente e de
consumo dentro do departamento;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Administracao

Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Trabalha com documentos sigilosos
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizado$zormularios, informéatica, agenda e etc

Jornada: Até 44 horas
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SERVENTE
Descricdo Sumaria:

Executa servicos de limpeza e manutencdo dos grédimicipais e outras
atividades.

Descricdo Detalhada:
— Efetua a remocéao de entulhos de lixo;

— Procede a lavagem de vidracas e persianas, raossede-gorduras e
esgotos, assim como desentope pias e ralos;

— Provém os sanitarios com toalha, sabéo e papd@rigi, removendo os
ja usados;

— Informa ao chefe imediato das irregularidades enadas nas
instalacdes das dependéncias de trabalho;

— Executa a limpeza interna e externa das escola&iapente salas de
aula, banheiros, bibliotecas, laboratérios, bemaomveis e utensilios;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Alfabetizado de 1 2 a 42 série completa do Ensumalamental
Hierarquia: Subordinad@o Chefe e Diretor do Departamento em que estivadd
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbénio:Pelos materiais que utiliza

Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos Utilizadodvateriais de limpeza e manutencao em geral

Jornada: Até 44 horas
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SERVICAL DE LIMPEZA PUBLICA

Descricdo Sumaria:

Executa limpeza de logradouro, pracas e jardimgecas centrais e vias
publicas.

Descri¢do Detalhada:
— Executa os servi¢os de limpeza dos logradourosqmsbdiiariamente;
— Procede a limpeza de pracas, jardins, canteiroaism vias publicas;

— Efetua limpeza e conservacdo de areas verdes,spitagegenos baldios,
ruas , varrendo, transportando entulhos, visandbarer o0 aspecto do municipio;

— Zela pela conservacdo dos materiais, utensiliosqep@amentos de
trabalho e de seguranca, recolhendo-os e armazgoandos locais adequados;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Alfabetizado de 1 2 a 42 série do Ensino Forstdal

Hierarquia: Subordinadcao Diretor de Planejamento e Chefe de Setor dec®er
Gerais

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais que utiliza

Ambiente de Trabalho: Trabalho externo com exposi¢céo ao sol

Instrumentos UtilizadodMateriais de limpeza publica

Jornada: Até 44 horas
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TECNICO DE AGRICULTURA

Descricdo Sumaria:

Executa tarefas de caréater técnico relativas aranoggcdo, assisténcia
técnica e controle dos trabalhos agricolas, onelttas agricultores nas tarefas de
preparacao do solo, plantio, colheita e beneficirdmde espécies vegetais, combate a
parasitas e a outras pragas, para auxiliar osieiptrs de formacao superior no
desenvolvimento da producgéo agricola

Descricao Detalhada:

— Organiza o trabalho em propriedades agricolas, @vendo a aplicacao
de técnicas novas ou aperfeicoadas de tratamerutiiw de terras, para alcancar um
rendimento maximo aliado a um custo minimo;

— Efetua a coleta e analise de amostras de terrbizamdo testes de
laboratoério e outros, para determinar a compogigdmesma e selecionar o fertilizante
mais adequado;

— Estuda os parasitas, doencas e outras pragas €tamnah producéo
agricola, realizando testes, analises de labooagbexperiéncias, para indicar os meios
mais adequados de combate a essas pragas;

— Orienta a preparacdo de pastagens ou forragerdzando técnicas
agricolas, para assegurar a qualidade e quantidzapieoducéo;

— Registra resultados e outras ocorréncias, elaboraattorios, para
submeter a exame e decisdo superior;

— Colabora em experimentacdes zootécnicas, e na ipagdo de
exposicdes rurais, acompanha o desenvolvimentoathugéo de leite e verifica o teor
de gordura;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo e Técnico e registro no CREA
Hierarquia: Subordinado ao Engenheiro Agrobnomo

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e campo

Instrumentos Utilizados: Informética, veiculos e etc

Jornada: Até 44 horas
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TECNICO DE CONTABILIDADE

Descricdo Sumaria:

Supervisiona, coordena e executa servi¢cos ineranf@stabilidade da
Prefeitura.

Descricdo Detalhada:

— Escritura analiticamente os atos ou fatos admatistis, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, para pibasibd controle contabil e
orcamentario;

— Promove a prestacdo, acertos e conciliacdo de scoata geral,
conferindo saldos, localizando e retificando paasierros, para assegurar a correcao
das operacgdes contabeis;

— Examina empenhos de despesa, verificando a ctassib e a existéncia
de recursos nas dotagcbes orcamentarias, para omeaga dos CoOmMPromissos
assumidos;

— Elabora demonstrativos contabeis mensais, bimgstrtimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais, relativoeeuefio orcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigieptea apresentar resultados da
situacao patrimonial, econémica, financeira e ogyadria;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo e Técnico e registro CRC

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Contabilidade e DiretoFohancas

Esforco Mental/Visual: Atencdo mental e visual constante
Responsabilidade/Patrimoénio: Recursos sob sua responsabilidade s&o de custos
elevados

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Informatica, formularios, calculadoras e etc

Jornada: Até 44 horas



127

N
/
Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

TECNICO DE ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria:

Acompanha os servicos de enfermagem nas unidadeske, zelando
pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliateredimento aos pacientes.

Descricdo Detalhada:

— Auxilia na elaboracdo do plano de enfermagem, Ipalgese nas
necessidades identificadas, para determinar a&sse a ser prestada pela equipe, no
periodo de trabalho, elaborando quadros e relatédbre os servigos prestados;

— Desenvolve programas de orientagdo as gestantes,doascas
transmissiveis e outras, desenvolvendo, com oraefay, atividades de treinamento e
reciclagem, para manter os padrées desejaveisitéagia aos pacientes;

— Participa de trabalhos com criancas, desenvolvepdmrama de
suplementacao alimentar, para preven¢ao da degwtri

— Executa diversas tarefas de enfermagem, como ¢tentl® pressao
venosa, monitorizacao, prestacao de cuidados dertmrpara proporcionar maior bem
estar fisico e mental aos pacientes;

— Prepara e esteriliza material e instrumental, anmiésee equipamentos,
obedecendo a normas e rotinas preestabelecidaa, garealizacdo de exames,
tratamentos e intervencdes cirargicas;

— Controla o consumo de medicamentos e demais mateda
enfermagem, verificando o estoque para solicisugimento dos mesmos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo e inscricdo no COREN

Hierarquia: Subordinado ao Enfermeiro e Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos materiais e equipamentos que utiliza, trabalh
com informacdes sigilosas

Ambiente de Trabalho: Posto de saude

Instrumentos que utiliza: Relativos & &rea hospitalar

Jornada: 36 horas
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TECNICO DE FARMACIA

Descricdo Sumaria:

Presta atendimento a populacdo quando da dispendag&edicamentos e
coordena a entrada e saida dos mesmos da unidadadie

Descricdo Detalhada:

— Controla os entorpecentes e produtos equiparadosaralo sua venda
em mapas, livros, segundo os receituarios devidemeenchidos, para atender aos
dispositivos legais;

— Controla a dispensacdo de medicamentos dos programuaicipal,
Estadual e Federal de Saude;

— Controla almoxarifado, organizando estoque e comprde
medicamentos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo e Técnico em Farmacia

Hierarquia: Subordinado ao Farmacéutico

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos que utiliza: Informatica e formularios

Jornada: Até 44 horas
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TECNICO DE HIGIENE DENTAL

Descricdo Sumaria:

Executa trabalhos de agendamento e prepara o fapema atendimento.

Descricdo Detalhada:

— Organiza o agendamento de consultas e ficharipacientes;

— Recepciona e prepara os pacientes para atendimergtstamentando o
cirurgido dentista e manipulando materiais de uwkmtlogico;

— Participa de projetos educativos e de orientacadiideene bucal (
escovacao dental supervisionada) e demonstra éscaécescovacao;

— Colabora nos levantamentos e estudos epidemiokigico

— Realiza a tomada e revelacao de radiografias unteab;

— Remove indultos, placas e calculos supragengiwgibca substancias
para prevencdo de carie, insere e condensa matesauradores e da polimento em
restauracdes e remove suturas;

— Procede a limpeza e a assepsia do campo operaodconfecciona
modelos e prepara moldeiras;

— Trabalha seguindo normas de seguranca, higienalelage;

— Zela pela manutencéo, limpeza, conservacéao, geacdatrole de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu lodahlaho;

— Participa de programa de treinamento, quando c@ume orienta e
supervisiona, sob delegacéo, os trabalhos de anesli

— Executa tarefas pertinentes a é&rea de atuacddzantib-se de
equipamentos e de programas de informatica;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
Dentista.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo + Inscricdo no CRO
Hierarquia: Subordinado a®entista e Diretor de Saude Bucal

Esforco Mental/Visual: Constantes
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes reservadas
Ambiente de Trabalho: Consultério

Instrumentos Utilizados: Materiais relacionados a Consultério Odontolégico
Jornada: Até 44 horas
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TECNICO DE QUIMICA

Descricdo Sumaria:

Executa a andalise Quimica e Fisiologica da agua pamecimento a
populacao.

Descricdo Detalhada:

— Verifica o grau de impureza da agua antes do textéon para que seja
feita a dosagem certa dos produtos quimicos a sesados no tratamento da agua;

— Treina os funcionarios para a dosagem e periodleideecessaria dos
produtos quimicos, para realizagéo do tratamentmgde;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio e Técnico em Quimica
Hierarquia: Subordinado ao Diretor Saneamento
Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Agua da cidade
Ambiente de Trabalho: Escritorio e externo
Instrumentos Utilizado$?rodutos quimicos

Jornada: Até 44 horas



131

N
/
Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

TECNICO DE RADIOLOGIA

Descricdo Sumaria:

Executa exames radiolégicos, sob a supervisdo diicoméposicionando
adequadamente o paciente e acionando o aparetatod€, para atender as requisicoes
médicas.

Descricao Detalhada:

— Seleciona os filmes a serem utilizados, atendeondipa de radiografia
requisitada pelo médico, para facilitar a execudgtrabalho;

— Coloca os filmes no chassi, posicionando-os e flrdetras e nimeros
radiopacos no filme, para bater as chapas radioggaf

— Prepara o paciente, fazendo-o vestir roupas adaguadivrando-o de
qualquer joia ou objeto de metal, para assegwali@ade do exame;

— Aciona o aparelho de raio X, observando as insasicGle
funcionamento, para provocar a descarga de radidatie sobre a area a ser
radiografada;

— Encaminha o chassi com o filme a camara escutaantio passa-chassi
ou outro meio, para ser feita a revelagao do filme;

— Registra 0 nimero de radiografias realizadas, idigtando tipos,
regides e requisitantes, para possibilitar a ebt@mr do boletim estatistico;

— Mantém a ordem e a higiene do ambiente de trabglhacede a
conservacao e a manutencao do aparelho de raigdinsle normas e instrucdes, para
evitar acidentes;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo e Curso Técnico com ingarigo CRTR
Hierarquia: Subordinado aos Médicos e Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos que utiliza: Filmes, equipamentos Raio X, e etc

Jornada: 20 horas
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TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Descricdo Sumaria:

Auxilia na programacdo e execugcdo de planos paesepracdo da
integridade fisica e mental da comunidade promaveadsua saude, bem como a
melhoria das condi¢bes e do ambiente da entidade.

Descricao Detalhada:

— Efetua sob orientacdo superior observacfes reésseat higiene e
medicina do trabalho nas unidades de administragé&mo e outras;

— Coleta e registra dados e informacdes sobre asgd@sdde higiene e
seguranca do trabalho das unidades;

— Auxilia na execucdo do plano de protecdo a salgieafie mental da
comunidade;

— Auxilia nos programas de educacado sanitaria, visangrevencao de
doencas e acidentes do trabalho;

— Realiza estatistica e colabora no treinamento alosidnarios no que se
refere a preservacao e protecdo a saude;

— Colabora na campanha de prevencéo de acidentdmawielaboracéo
de relatorios de atividades e comunicados as uesjad

— Mantém cadastro e analise de estatisticas dosnéesda fim de orientar
a prevencao e calcula custos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio e Técnico em Seguranca do Trabalho
Hierarquia: Subordinado ao Diretor Administracao

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Escritorio e externo

Instrumentos que utiliza: Relativos a area de atuacéo

Jornada: Até 44 horas
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TELEFONISTA

Descricdo Sumaria:

Manipula aparelhos telefonicos, estabelecendo cmag®es internas e
externas, atende telefone PABX, encaminhando pasmal pedido, realiza ligacdes
pedidas pelos funcionarios.

Descricao Detalhada:

— Vigia permanentemente o painel, observando os ssieaiitidos e
atendendo as chamadas telefonicas;

— Maneja a mesa telefénica, movimentando chavesyupti®res e outros
dispositivos;

— Atende e transfere ligacGes internas e externas;

— Zela pelo equipamento comunicando defeitos, safidid conserto e sua
manutencao;

— Registra a duracdo e/ou custos das ligacdes, aectmos e registra
chamadas;

— Atende pedidos de informacdes solicitadas;

— Executa pequenas tarefas de apoio administratiecerdge a sua area de
trabalho, tais como coletar requisicoes de ligagitesurbanas e particulares;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinad@o Diretor de Administragéo

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacgdes confidenciais
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados Informatica, telefone e agenda

Jornada: 30 horas
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

Descricdo Sumaria:

Trata, desenvolve e reabilita portadores de deficiias fisicas e/ou
psiquicas, promovendo atividades com fins especilg, para ajuda — los na sua
recuperacao e integracao social.

Descri¢cdo Detalhada:

— Presta atendimento a comunidade e aos casos ehealoga unidade,
gue necessitam de terapia, estabelecendo tarefaoo com as prescricdes médicas;

— Organiza, prepara e executa programas ocupacidmasgando-se em
caracteristicas e sintomas dos casos em tratanygar®,propiciar aos pacientes uma
terapéutica que possa despertar, desenvolver, oavesar seu interesse por
determinados trabalhos;

— Planeja, executa ou supervisiona trabalhos indareddou em grupos,
desenvolvendo no paciente atividades criativagpettcendo as tarefas de acordo com
as prescricdes médicas, para possibilitar a redogamra das deficiéncias do paciente
e melhorar o seu estado psicolégico;

— Dirige e orienta os trabalhos, supervisionando axsentes na execucao
das tarefas, auxiliando-os no desenvolvimento degrpmas, para apressar sua
reabilitacao;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Terapia Ocupacional e regstr@REFITO
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos e materiais que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos Utilizados: Materiais didaticos e pedagdgicos

Jornada: 30 horas
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TESOUREIRO

Descricdo Sumaria:

Compreende as tarefas relativas a arrecadacatitidoe pagamento de
despesa municipal efetuando todas as transac@esdinas do municipio.

Descricdo Detalhada:

— Mantém sob sua responsabilidade, taldes de chexjwegros valores
pertencentes a Prefeitura, examinando os documen®dhe sdo apresentados, para
atender os interesses da administracdo municipal;

— Efetua verificagbes periddicas do numerério e ‘esloexistentes nas
contas bancarias da Prefeitura, supervisionandeepscos de conciliagdo bancéria,
depositos efetuados, cheques emitidos e outrosar@gtos, para assegurar a
regularidade das transacgodes financeiras;

— Executa calculos das transacfes efetuadas, condpasancom as cifras
anotadas em registro, para verificar e conferaldesde caixa;

— Prepara demonstrativo do movimento diario de caigcionando os
pagamentos, para apresentar uma posi¢cao da sitirsgaceira existente;

— Efetua a conciliacdo bancaria mensal de todasrdasda Prefeitura;

— Confere todos os empenhos, relativos a valores tasnfiscais e
assinaturas para efetivar o pagamento;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Financgas

Esforco Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constantes
Responsabilidade/Patriménio: Guarda numerarios e valores pertencentes ao
municipio

Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos Utilizados: Calculadora, informatica e etc

Jornada: Até 44 horas
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VIGIA DO PATRIMONIO MUNICIPAL

Descricdo Sumaria:

Exerce vigilancia fixa e mével em prédios publicasndando suas
dependéncias e observando a entrada e saida sbapes bens, para evitar roubo, atos
de violéncia e outras infracdes a ordem e a segaran

Descricao Detalhada:

— Exerce vigilancia em locais previamente determisadegistrando e
comunicando seu superior imediato qualquer ocomé&te invasoes, infracdes e danos
no interior das areas da Prefeitura;

— Realiza rondas de inspecdo em intervalos determénaddotando
providéncias tendentes a evitar roubos, incéndiasificacdes nos edificios, pracas ,
jardins, materiais sob sua guarda, etc.;

— Controla a entrada e saida de pessoas e veicltssgmetoes de acesso
sob sua vigilancia, verificando, quando necessas@utorizacdes de ingresso;

— Verifica se as portas e janelas e demais vias desssac estdo
devidamente fechadas, investigar quaisquer conslmdermais que tenha observado;

— Responde as chamadas telefbnicas e anota recddwa ao imediato
conhecimento das autoridades competentes qualguegularidade verificada,
acompanha funcionarios, quando necessario, noieiede suas funcodes;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenerméetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (42 série)

Hierarquia: Subordinado ao Diretor ou chefe do setor que edtivado

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio: Pelos bens moveis e imoveis que estdo sob sudagua
Ambiente de Trabalho: Trabalho noturno e externo

Instrumentos Utilizados: Farolete

Jornada: Até 44 horas
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VISITADOR SANITARIO

Descricdo Sumaria:

Desenvolve trabalho educativo com individuos e @suprealizando
campanhas de prevencado de doencas, visitas e istase\para preservar a saude na
comunidade.

Descricao Detalhada:

— Programa e efetua visitas domiciliares, seguiné@m@lpreparado e de
acordo com a rotina do servi¢o e as peculiaridddesada caso, para prestar pequenos
cuidados e difundir nocdes gerais de saude e same@am

— Realiza pesquisa de campo, entrevistando gestami&ss, criancas,
escolares e pacientes de clinicas especializadasgeptimular a frequéncia aos servigos
de saude;

— Promove campanhas de prevencao de doencas, deota aa unidade
sanitaria, para preservar a saude na comunidade;

— Elabora boletins de producao e relatérios de vditiciliar, baseando-
se nas atividades executadas, para permitir lewvemii®s estatisticos e comprovacao
dos trabalhos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal e externo

Instrumentos que utiliza: Formularios e informética

Jornada: Até 44 horas
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ANEXO VI
ASSESSOR DE GABINETE

Descricdo Sumaria:

Assessora o Prefeito Municipal e o Diretor de Galginna organizacdo e na
coordenacdo de atividades especificas, mantendointeirados de informacgdes
relacionadas a area politica.

Descri¢do Detalhada:

— Assessora seus superiores hierarquicos nas tarefasionadas ao
planejamento das atividades inerentes ao gabioeReafeito;

— Desempenha incumbéncias afetas ao andamento dussos internos,
projetos de leis, indicagcbes e requerimentos @mitam no Legislativo, repassando as
informacdes aos seus superiores;

— Executa tarefas politicas e administrativas emtearm@xcepcional, ou
convencionais que lhe forem determinadas pelosrespsctivos superiores.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor e Chefe de Gabinete

Esforco mental/visual: Constante

Responsabilidade/ Patriménio:Documentos sigilosos, equipamentos, banco de dados.
Ambiente de Trabalho: Normal de Escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, informatica.

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE GABINETE

Descricdo Sumaria:

Garante o suporte na gestao de pessoas, admidstiaagenda do Prefeito
e servicos para as areas inerentes ao Gabinetefbitd

Descricdo Detalhada:

— Assessora 0 Prefeito nos assuntos extraordindbdes) como nos
relativos a cerimonial, honrarias e eventos;

— Coordena as ac¢0es de organizacdo da comunidadepadicipacdo em
conselhos e comissodes;

— Supervisiona a agenda diaria do Prefeito e despadtamentos,
correspondéncias, processos e expediente em gewadas do Gabinete;

— Executa outras atribuicbes compativeis com sudmiagbes.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Gabinete

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante

Responsabilidade/Patrimonio: Legislacdo local e a defesa dos interesses do
municipio.

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Equipamentos de informatica, impressos e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE AGUA

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Saneamento,tajuaroperacdo e
manutencado do sistema de abastecimento de agul® de seus componentes como:
poc¢os, bombas, adutoras, reservatoérios, dosaderésod e rede de distribuicéo.

Descricdo Detalhada:

— Quantifica os materiais, para instalacdes de agdas, realizando testes
operacionais de pressao de fluidos e testes degesiaade;

— Protege instalacdes e faz manutengdes em equipasreeatessorios.

— Estuda projetos, executa projetos, separa matedafrme medidas e
tipos, confere validade dos materiais, inspecroageriais;

— Fiscaliza o local para instalacdo e local paralagto;

— Coordena os servicos de, corte de tubos, abertaraodcas nas
tubulacbes, o alinhamento de tubos conforme &angsfeecificado, o0 encaixe das
conexdes e equipamentos diversos;

— Confere a instalacdo de mandmetros na rede, aupEssio da rede,
determina tempo de duracdo do teste, monitora testemanometro e na rede,
corrigindo possiveis falhas na vedacéao;

— Elabora relatérios de servicos e preenche re@@side materiais;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saneamento

Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Interno e externo

Instrumentos Utilizados: Ferramentas de trabalho

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE ALMOXARIFADO

Descricdo Sumaria:

Supervisiona a organizagao e execucao de servicabrobxarifado como,
recebimento, registro e inventario de materiaiseokando as normas e dando
orientacdo sobre o desenvolvimento desses trabglas manter o estoque em
condicOes de atender as respectivas unidades.

Descri¢do Detalhada:

— Verifica a posi¢céo do estoque, examinando periodkrde, o0 volume de
materiais, quando necessario solicita o ressupton&lo estoque e controla o
recebimento do material comprado;

— Examina a organizagdo o armazenamento de matelgaltificando e
acomodando-os de forma adequada, para garantiesimeagem racional e ordenada;

— Zela pela conservacao do material estocado prowiaietio as condicdes
necessarias, para evitar deterioramento e perda;

— Examina o registro dos materiais, em estoque nadsikep e das
atividades realizadas, lancando os dados em sisteapeopriados para facilitar
consultas e a elaboracao de inventarios e confranites fiscais e notas de empenho;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Compras e Licitacfes

Esforco Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constantes
Responsabilidade/Patriménio:Trabalha com recursos de custo elevado
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE ASSISTENCIA BASICA

Descricdo Sumaria:

Supervisiona equipes de trabalho e coordena a magao da politica de
Assisténcia Basica a Saude do Municipio.

Descricdo Detalhada:

— Atende pessoas e funcionarios que procuram as desdde Atencéo
Basica, inteirando-se se dos assuntos a serenddsatabjetivando prestarlhes as
informacgdes desejadas e resolver os problemas;

— Planeja, supervisiona e organiza a implantacadoadlitica de atencéo
béasica a saude;

— Elabora e levanta dados pertinentes ao servigolisando-os e
revertendo-os em atividades e a¢oes;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Superior em Enfermagem com registro no CORE
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informagdes confidenciais
Ambiente de Trabalho: Hospital ou Posto de Saude

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Descricdo Sumaria:

Planeja e executa a politica de Assisténcia Fanmiaaédo Municipio e
organiza o abastecimento de medicamentos e insdasosnidades de saude.

Descricdo Detalhada:

— Planeja, supervisiona e organiza a implantacacotiica de assisténcia
farmacéutica do municipio.

— Elabora e levanta dados pertinentes ao servigolisando-os e
revertendo-os em atividades e acgdes.

— Controla os entorpecentes e produtos equiparadosaralo sua venda
em mapas, livros, segundo os receituarios devidemmeenchidos, para atender aos
dispositivos legais;

— Assessora 0s superiores, preparando informes emdotas sobre
legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim deefmr subsidio para elaboracéo de
ordens, de servicos, portarias, pareceres e masfes

— Controla a dispensacdo de medicamentos dos programuaicipal,
Estadual e Federal de Saude;

— Controla almoxarifado, organizando estoque e comprde
medicamentos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Farmacia e inscricdo no CRF

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patrimoénio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos que utiliza: Informéatica e formularios

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descricdo Sumaria:

Supervisiona os servi¢cos de ambito social, indadchente e/ou em grupos,
identificando e analisando seus problemas e neleetes materiais e sociais, aplicando
métodos e processos basicos do servigo social.

Descricao Detalhada:

— Organiza a participacdo dos individuos em grupseiolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativaseativas e culturais, para
assegurar o progresso coletivo e a melhoria do cdarpento individual;

— Programa a acado basica de uma comunidade nos caopak médico e
outros, através da andlise dos recursos e dascEm@&cio-econdmicas dos individuos
e da comunidade, de forma a orienta-los e promsedesenvolvimento;

— Planeja, executa e analisa pesquisas soOcio-ecoagneducacionais e
outras, utilizando técnicas especificas para itleati necessidades e subsidiar
programas educacionais, habitacionais, de satalera¢do de mao-de-obra;

— Efetua triagem nas solicitacbes de ambulancia, dewé géneros
alimenticios, recursos financeiros e outros, prekiaatendimento na medida do
possivel;

— Acompanha casos especiais como problemas de sal@gpnamento
familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindoelmcaminhamento aos 06rgaos
competentes de assisténcia, para possibilitar iatento aos mesmos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior de Servigco Social e inscricA@CRAS

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Promog¢é&o Social

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos materiais que utiliza e detém informacgdes
sigilosas

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo

Instrumentos que utiliza: Informéatica, relatorios, planilhas, etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE COMPRAS

Descricdo Sumaria:

Supervisiona diretamente o0s escriturarios e augfliae coordena o
recebimento de requisicdes de compras, executaegsoode cotacdo e concretiza a
compra de servicos, produtos, matérias-primas paaqentos.

Descricao Detalhada:

— Acompanha o registro de requisi¢des, e as espagies dos materiais
Ou servigos, verifica a existéncia de verbas;

— Coordena a execucgéo do processo de cotagdo, eladgreocessos de
licitacdo, seleciona fornecedores, determina plata apresentacao de propostas;

— Estipula termos do contrato de compras, requisitaséras ou catalogos
de materiais ou servicos, agenda visita técnica péornecedor;

— Controla o cadastro e a atualizacdo de fornecedm@pervisiona
equipes e processos de compra;

— Analisa relatérios de acompanhamento dos processosmpra;

— Organiza e mantém atualizado arquivo de legislagédinente ao
Servigo;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Compras e Licitagéo

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informagdes confidenciais
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informéatica, d&gido
publica e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE COMUNICACAO

Descricdo Sumaria:

Assessora a Administracdo Municipal, na execucamadganhas
publicitarias e apdia a implementacao de padroesaeinicacéo visual e escrita da
Prefeitura.

Descricao Detalhada:

— Planejar e monitorar a implementacdo de politicascamunicacdo e
elabora projetos e coordena as agcdes municipais;

— Pesquisa informagbes de interesse da Prefeiturg, meios de
comunicacao impressos e eletrénicos, organizamdantendo arquivo permanente para
consulta interna;

— Assessora o Prefeito Municipal nos assuntos relatia politica de
comunicacdo e divulgacdo social do Governo e delamggdo de programas
informativos;

— Acompanha e subsidia os veiculos de comunicacéo informacdes
sobre as a¢bes administrativas;

— Presta assessoria ao Prefeito em assuntos inegerm@seta execucao
das ferramentas de marketing e comunicacao quantiditegio;

— Elabora projetos, relatérios e planos de trabaéittinentes a sua area de
atuacao;

— Analisa e acompanha os resultados obtidos comajst@s e campanhas
de comunicacao, propondo melhorias e alteragdexdquzecessario;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Curso Superior em Jornalismo ou Marketing.

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Comunicagao

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante
Responsabilidade/Patrimoénio:Equipamentos de seu trabalho

Ambiente de Trabalho: Escritério e externo

Instrumentos Utilizados: Equipamentos de informatica, impressos, maquina
fotografica, etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE CONTABILIDADE

Descricdo Sumaria:

Supervisiona e coordena o0s servigos inerentes talibdade da Prefeitura.

Descricao Detalhada:

— Escritura analiticamente os atos ou fatos admatists, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, para pibasibd controle contébil e
orcamentario;

— Promove a prestacdo, acertos e conciliacdo de scoata geral,
conferindo saldos, localizando e retificando paasierros, para assegurar a correcao
das operacgdes contabeis;

— Examina empenhos de despesa, verificando a ctasgif e a existéncia
de recursos nas dotacfes orcamentarias, para omeaa dos COMPromissos
assumidos;

— Elabora demonstrativos contabeis mensais, bimgstrimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais, relativoseuefio orcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigieptea apresentar resultados da
situacao patrimonial, econémica, financeira e ogyadria;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Técnico ou Superior em Contabilidade e registRCC

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Or¢camento e Controkermat

Esfor¢co Mental/Visual: Atengcao mental e visual constante
Responsabilidade/Patriménio: Recursos sob sua responsabilidade s&o de custos
elevadissimos

Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Informética, formularios, calculadoras e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE CONVENIOS

Descricdo Sumaria:

Supervisiona e encaminha as prestagcfes de contas cdovénios
municipais.

Descricdo Detalhada:

— Elabora planilhas, com datas iniciais e finais doavénios firmados
pela municipalidade;

— Supervisiona a entrega da prestacdo de contaduérgos, preparando
relatorios, fazendo o papel de interlocutor entsetor conveniado e a prefeitura;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Or¢camento e Controkerat

Esfor¢co Mental/Visual: Atencdo constante
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes confidenciais
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE CULTURA

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o desenvolvimento do trabalho cultunal municipio,
assessoramento o Diretor de Educacéo e Cultura.

Descri¢do Detalhada:
— Desenvolve formas de preservacao e difusdo daraultucidade;
— Incentiva a formacéo de novos profissionais na arestica e cultural;

— Analisa métodos e técnicas e disponibiliza recusas difusdo de
festas culturais no municipio;

— Organiza atividades culturais, recreativas e ®gem articulagdo com
0S municipes;

— Coordena a agenda cultural, boletim municipal, uéros suportes
informativos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacéo e Cultura

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos que utiliza: Formularios, informatica e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE EDUCACAQ BASICA

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o desenvolvimento do trabalho educaivavés de suporte
pedagogico, assessoramento, orientacdo, acompanitwaree inspecao escolar no
Departamento de Educacéo.

Descricao Detalhada:

— Orienta, acompanha, controla e a avalia as propo#$talitico-
Pedagodgicas do Municipio e o Plano Municipal dedagéo;

— Assegura a constante retro informacéo as PropBsiégo-Pedagogicas
das unidades;

— Assessora, tecnicamente, os diretores sobre arat@#my execucdo e
avaliacao das Propostas Politico-Pedagdgicas etpsajeferente a sua rede;

— Compatibiliza os projetos da area administratiye@agogica, a nivel de
rede;

— Analisa os dados relativos as escolas que integraliretoria de
Educacao e elabora alternativas de solugcédo pgreobtemas especificos de cada nivel
e modalidade de ensino;

— Cumpre e faz cumprir as disposicbes legais rekti@aorganizacéo
pedagogica e administrativa das escolas, bem cemoraas e diretrizes emanadas de
Orgao superiores;

— Garante o fluxo das informacfes entre as unidadeslaes e o0
Departamento de Educacdo e Cultura, através dmsisgulares e de reunides com
seus diretores e professores;

— Diagnostica quanto as necessidade e oportunidadefececer cursos de
aperfeicoamento e atualizacdo dos recursos hum@nesintegram a Diretoria de
Educacéao e Cultura;

— Emite parecer, realiza estudos e desenvolve atieglaelacionadas a
supervisao de ensino;

— Colabora na difusdo e implementacdo de projetos ragramas
elaborados pelos 6rgaos superiores;

— Assessora o0 Diretor de Educacdo, quanto a avalidgddesempenho
global da rede Municipal de Educacéo e nas suefataadministrativas e pedagogicas.

Requisitos:

Escolaridade Licenciatura plena em Pedagogia ou pos graduag@nea de Educacao
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacéo e Cultura

Esforco Mental/Visual: Atencdo constante

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
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Ambiente de Trabalho: Normal
Instrumentos que utiliza: Formularios, informéatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE ESGOTO

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Saneamento,tajuaroperacdo e
manutencdo do sistema de esgoto e supervisionasenwdvimento de equipes de
trabalho.

Descricdo Detalhada:

— Supervisiona os projetos da construcdo da redsglgae preparando os
equipamentos e mao-de-obra necessarios, fiscatizandndamento das equipes de
trabalho;

— Executa o programa de trabalho, elabora cronogranoaitros subsidios
que se fizerem necessarios, para possibilitar @n@gdo a fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

— Comanda a execuc¢ao de projetos, acompanhando @gdge a medida
que avancam as obras para assegurar 0 cumprimest@rdzos e dos padrdes de
qualidade e seguranca recebidos;

— Protege instalacdes e faz manutengfes em equipasreeatessorios.

— Estuda projetos, executa projetos, separa matedafrme medidas e
tipos, confere validade dos materiais, inspecroateriais;

— Elabora relatérios de servicos e preenche req@sidé materiais;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saneamento

Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Interno e externo

Instrumentos Utilizados: Ferramentas de trabalho

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE ESPORTE

Descricdo Sumaria:

Coordena em varios niveis a pratica da ginasticaitms exercicios fisicos
e jogos em geral, entre os estudantes e outrasgsesteressadas, ensinando-lhes os
principios e regras técnicas, para possibilitas-lbedesenvolvimento harmdnico do
corpo e a manutencédo de boas condicdes fisicast@ise

Descri¢do Detalhada:
— Viabiliza, executa e coordena projetos de fomeatprdtica desportiva;

— Auxilia o participante na aplicacdo de exerciciesvdrificacdo do tono
respiratorio e muscular;

— Assessora, tecnicamente, o Diretor de Esportesiarie Lazer;
— Promove a integracao inter-escolar, através de etpdes esportivas;

— Supervisiona e executa a aplicacdo com ao auxdidudcionarios a
aplicacao de testes de avaliacao fisica e técempacificas nas diversas modalidades
esportivas;

— Executa outras atividades correlatas ao cargo deberminadas pelo
Diretor.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Esportes, Turismo e Lazer

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e externo

Instrumentos que utiliza: Formularios, informatica, acessoérios esportivastce
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE HABITACAO

Descricdo Sumaria:

Planeja, coordena e acompanha a execugcao do p&amgéd municipal,
gerenciando os programas gerais e setoriais retaio Fundo Municipal de Habitac&o
de Interesse Social FMHIS.

Descricao Detalhada:

— Implementa a Politica Municipal de Habitacdo, metiapresentacéo de
sugestdes das diretrizes, estratégias e instrus)drgm como as prioridades para o seu
cumprimento, em especial na area de habitacadelesse social,

— Promove, organiza e fomenta acdes, programas,t@spjeonvénios e
contratos relativos & &rea da habitagéao;

— Propdem diretrizes e critérios para desenvolvimeetacdes voltadas a
habitacao;

— Promove ampla publicidade das formas e critéries adesso aos
programas habitacionais;

— Garante a prestacdo dos servicos municipais iresead seu setor, de
acordo com as diretrizes de governo;

— Orienta as entidades civis e os conselhos de lgabita

— Implanta normas e procedimentos para o desenvahtordas atividades
no seu setor;

— Promove reunides periddicas e participa da elaBoraps projetos e
acOes vinculadas aos programas de habitacao;

— Zela pelo bom andamento dos servicos e pelo cureptorda legislacao
vigente;

— Executa outras atividades correlatas ao cargo deberminadas pelo
Diretor.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento, Obras\a¢®sr
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e externo
Instrumentos que utiliza: Formularios, informéatica e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE INFORMATICA

Descricdo Sumaria:

Supervisiona, coordena e executa as atividadescdelbgia de informacéo
e de servicos de informéatica.

Descricdo Detalhada:

— Organiza a rotina de servicos e realiza entradaresmisséo de dados,
supervisionando a operacao de microcomputadorapressoras;

— Registra e transcreve informacfes e supervisicaigaltios propostos
dentro da sua area,;

— Define objetivos, metas, riscos, projetos, necaessd dos funcionarios,
acompanhando tendéncias tecnoldgicas;

— Controla qualidade e eficiéncia do servico, impletae servicos,
reportando andamento dos projetos na area;

— Supervisiona a realizacdo de manutencdo corretprayentiva e
preditiva dentro da sua &rea de atuacao;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Superior ou Técnico na area de Informatica
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Administracao

Esforco Mental/Visual: Atencdo mental e visual constante
Responsabilidade/Patrimonio:Informacdes sigilosas

Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Informética, formularios, calculadoras e etc
Jornada: Minimo 44 horas
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CHEFE DE SETOR DE LAZER

Descricdo Sumaria:

Coordena e promove eventos municipais voltadosaaer, de criancas,
jovens e adultos.

Descricdo Detalhada:

— Viabiliza, executa e coordena projetos de fomento ldzer dos

municipes;

— Assessora, tecnicamente, o Diretor de Esportesifarie Lazer;

— Promove a integracao inter-escolar, através det@vemunicipais;

— Executa outras atividades correlatas ao cargo éeberminadas pelo
Diretor.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Esportes, Turismo e Lazer
Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e externo

Instrumentos que utiliza: Formularios, informatica e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE LIMPEZA PUBLICA

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o0 desenvolvimento de equipes de trababrientando,
acompanhando os Servicos de Limpeza Publica.

Descri¢do Detalhada:

— Supervisiona equipes de trabalho, quanto a exealg&®rvico e mao-
de-obra necessaria para o andamento dos mesmos;

— Executa o programa de trabalho, elabora cronogranmaitros subsidios
que se fizerem necessarios, para possibilitar &n@gdo a fiscalizacdo do
desenvolvimento do servigo;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo

Instrumentos que utiliza: Formularios, informatica e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE DIVISAO DE MATERIAL

Descricdo Sumaria:

Supervisiona diretamente os escriturarios e auagiao departamento, nos
processos de compra direta e de licitacao.

Descricdo Detalhada:

— Supervisiona o fluxo das entregas de materiais;

— Organiza e mantém atualizados os cadastros decetoees e material e
0S processos licitatorios instaurados, acompanhitiZosua execucao;

— Controla os contratos originados de processos mpIEs;

— Acompanha e mantém o controle dos prazos de erdesyprocessos de
compras diretas e licitacdes;

— Organiza e mantém atualizado arquivo de legislagédinente ao
Servigo;

— Acompanha o desempenho das empresas inscritas destica de
fornecedores, no que concerne ao cumprimento daggbes assumidas;

— Realiza acompanhamento de toda a execucdo cohtratmaconjunto
com os responsaveis de cada departamento;

— Executa outras atividades correlatas ao cargo éeberminadas pelo
Diretor.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Compras e Licitacbes

Esfor¢co Mental/Visual: Atengao constante
Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizadodnformatica, formularios e Legislacdo Publica Munigpal

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE MEIO AMBIENTE

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente do Diretor de Saneamentaajaarcontrole de
qualidade dos servicos e a gestdo ambiental, areeimforma a comunidade e o
cidadao em particular sobre o compromisso com kdgu@ de vida, mediante prote¢cao
ao meio ambiente e defesa da ecologia na constde;&m municipio saudavel.

Descricdo Detalhada:

— Realiza e supervisiona a coleta e analises de eamode agua, para
atender a legislacao;

— Elabora propostas de revisédo e a adequacao e sipeava aplicacdo do
Plano Municipal der Arborizacéo;

— Coordena a realizacdo de acdes de educacéao erdeeraacionados ao
calendario de datas comemorativas ambientais;

— Realiza inspec¢des e vistorias sobre impactos anaigemo Municipio;

— Redige pareceres em processos de licenciamenteaalbi

— Elabora medidas contra atos predatorios, tais comueimadas,
devastacOes do solo, ocupacéo irregular, devastagfbal, agressdo ao meio ambiente
com qualquer poluente, caca e pesca ilegal, nowteda lei;

— Encaminha aos 6rgdos competentes, animais, vegetaisinerais,
extraido por infratores, bem como os equipamertttizados nos termos da Lei.

— Elabora e executa outras atividades de acordo calaterminacéo e
legislacdo dos 6rgdos governamentais;

— Elabora e coordena a execucédo de projetos ligagostecdo ambiental
e a melhoria da qualidade de vida;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Superior

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saneamento

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante
Responsabilidade/Patrimbénio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e externo
Instrumentos Utilizados: Informéatica, veiculos e etc

Jornada: Minimo 40 horas



161

N
/
Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

CHEFE DE SETOR DE MERENDA ESCOLAR

Descricdo Sumaria:

Coordena, planeja e orienta 0s servi¢os e progrdmasitricdo, quantidade
e gualidade da alimentacdo da Merenda Escolar,antquo preparo, conservacao e
manipulagéo dos alimentos.

Descricao Detalhada:

— Controla a estocagem, preparacdo, conservacao stebuicdo dos
alimentos necessérios assegurando a melhoria gaatéi preparo das refeicbes, e na
elaboracao do cardapio;

— Verifica e visita as cozinhas nas unidades escmlare

— Orienta e supervisiona as cozinheiras e auxilideesozinha, quanto aos
procedimentos e manipulacao de alimentos nas ugsdastolares;

— Planeja a quantidade e qualidade dos géneros &ioiosn e a
racionalidade e economicidade dos regimes alimesitdas criancas;

— Controla o registro atualizado das refei¢cdes sasyidentro do periodo e
tempo definido;

— Fiscaliza a limpeza da cozinha, equipamentos,sp&s@zulejos para
manter a higiene do ambiente de trabalho;

— Examina o aproveitamento, conservacdo e validadealwsentos,
manipulacéo de carnes, conservacao e higiene;

— Ensina os conceitos basicos de alimentacdo, &afriqutrientes e
alimentos, a relacédo entre saude e alimento, sifitagdo dos alimentos, dos nutrientes
e sua atuagao no organismo;

— Supervisiona a selecdo, conservacdo e condicOadeqgnadas ao
consumo dos alimentos e na composi¢ao das frutasdarras, alimentos enlatados,
grao e farinhas, massas, doces e tortas, caessqo, laticinios;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Superior na area de Nutricao e registro no CRN

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacéo e Cultura

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos e utensilios que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal
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Instrumentos UtilizadosComputadores, formulérios, telefone e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE PROJETOS

Descricdo Sumaria:

Supervisiona e coordena os projetos de constrigd@eormas dos prédios
municipais, avaliando as condi¢cdes e definindagsale término.

Descricdo Detalhada:

— Supervisiona a elaboracéo dos projetos de constprgfparando plantas
e especificacdes da obra indicando tipos e quamiatt materiais, equipamentos e
mao-de-obra necessarios e efetuando calculo apadwiros custos, afim de apresenta-
los ao 6rgdo competente para aprovacao;

— Elabora o programa de trabalho, plantas, croquisiogramas e outros
subsidios que se fizerem necessérios, para pdssildil orientacdo a fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

— Dirige a execucao de projetos, acompanhando as@jes a medida que
avancam as obras para assegurar o cumprimentaasspe dos padrbes de qualidade
e seguranca recebidos;

— Consulta outros setores, trocando informacgdesivatabo trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigénciasdasre estéticas relacionados a obra a
ser executada;

— Fiscaliza obras do Municipio, executadas por ertgiras;

— Coordena equipe de trabalho e estagiarios, noalt@bdiarios;

— Emite laudos e pareceres em matéria de sua esgadale executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superealiato.

Requisitos:

EscolaridadeEnsino Superior de Engenharia e registro no CREA

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Constante
Responsabilidade/Patriménio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e campo
Instrumentos Utilizados: Informéatica, veiculos e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Descricdo Sumaria:

Coordena atividades e servigos de pessoal, treimanoe desenvolvimento
profissional, lidera a organizacdo e a coordenalgiatividades especificas ligadas a
Recursos Humanos e Departamento de Pessoal.

Descricao Detalhada:

— Realiza levantamentos, quanto a necessidade diur@bde concursos
publicos e processos seletivos para ingresso dieleers no quadro;

— Comanda as tarefas relacionadas a admisséo, fectmenapontamentos
de cartdo de ponto, levantamento de férias, rescisdtratual, fechamento de folha de
pagamento, organizagdo de arquivos, atendimefutocaonarios;

— Elabora estudos visando a execucdo de programtmiesla Recursos
Humanos;

— Coleta e processa dados estatisticos, elaborarahihgls e relatorios
para tomada de decisdo do Executivo, quanto a adess contratos e concurso
publico;

— Coordena os recursos humanos e materiais necess&igando a
eficiéncia, a qualidade, a melhor relacdo custetien;

— Realiza capacitacdo dos funcionarios, asseguraoduatédo técnica,
profissional e humanista aos funcionarios de fgperananente;

— Executa programas de qualificacdo permanente dalserpromovendo
avaliacOes de desempenho;

— Supervisiona a elaboracao de todas as atividatiesomadas a Recursos
Humanos e ao Departamento Pessoal.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor Administrativo

Esforco Mental/Visual: Atencdo mental e visual constante
Responsabilidade/Patrimonio: Recursos sob sua responsabilidade s&o de custos
elevadissimos

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Informatica, formuléarios, calculadoras e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE SAUDE

Descricdo Sumaria:

Executa servicos de saude, empregando processosotde e/ou
especificos, para possibilitar a protecéo e a magfo da saude individual ou coletiva.

Descricdo Detalhada:
— Coordena e supervisiona o funcionamento do Pos8adde;

— Coordena medidas que visem a racionalizacdo e eagmamento do
atendimento prestado pela unidade municipal,

— Supervisiona a organizacao e o fluxo dos documeatgasiidade;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esfor¢co Mental/Visual: Aten¢cao mental e visual constante
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes sigilosas
Ambiente de Trabalho: Hospital e Posto de Saude

Instrumentos Utilizados: Informéatica,formularios e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE SERVICOS URBANOS

Descricdo Sumaria:

Supervisiona e distribui as atividades de repammmeervacéo de obras e
logradouros publicos, no sentido de possibilitaiom@endimento e qualidade no setor.

Descricdo Detalhada:

— Coordena a execucdo dos servicos de limpeza, iaga publica e
demais servicos de manutencéo publica;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esfor¢co Mental/Visual: Atencdo constante
Responsabilidade/Patriménio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo
Instrumentos Utilizados: Informatica, veiculos e nivel de precisao
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o desenvolvimento das equipes delti@baoordenando os
Servigos Municipais e Urbanos.

Descricdo Detalhada:

— Coordena o projeto da construgcéo preparando opagentos e mao-
de-obra necessarios, fiscalizando o andamentoqiéses de trabalho;

— Fiscaliza o cumprimento do cronograma de traba#iativo as obras
publicas;

— Comanda a execuc¢do de projetos, acompanhando @gdee & medida
que avangam as obras para assegurar o cumprimest@rdzos e dos padrdes de
qualidade e seguranca recebidos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos que utiliza: Formularios e informéatica

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE TESOURARIA

Descricdo Sumaria:

Coordena as atividades na area de Financas e AssessDiretor de
Financas.

Descricdo Detalhada:

— Acompanha o processo de elaboragédo da Lei OrcanzeAtdual, Plano
Plurianual e Lei de Diretrizes Orgcamentarias;

— Supervisiona as atividades relativas a Tesouraga Municipio,
acompanhando o fluxo da receita, despesa e sadesarsos publicos;

— Supervisiona as atividades dos servidores subatdsalistribuindo as
diversas tarefas para assegurar o desenvolvimergqubgramas, dentro dos prazos
estabelecidos e previstos no orcamento anual eindelDiretrizes Orgcamentarias;

— Assessora o Diretor de Finangcas em assuntos ne#lns a sua pasta.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Financgas

Esforco Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constante
Responsabilidade/Patrimonio:Confidenciais

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados:Formularios, relatorios, informatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE TRANSITO

Descricdo Sumaria:
Planeja e controla as atividades inerentes aoitwéas Municipio.
Descricao Detalhada:

— Coordena a eficiéncia do sistema de transito mpatici

— Supervisiona as atividades dos funcionarios subadiis, distribuindo e
coordenando a execucao das tarefas para gardattim duncionamento do setor;

— Planeja o fechamento de ruas, quando ocorre algani@municipal,

— Auvalia modelos econdmicos de trafego e rotas aespates publicos.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Transporte e Transito
Esfor¢co Mental/Visual: Aten¢cao mental e visual constante
Responsabilidade/Patriménio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Escritorio e externo

Instrumentos Utilizados: Informatica,formularios, calculadoras e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE TRANSPORTE

Descricdo Sumaria:

Coordena a utilizagdo, movimentacdo e guarda desles pertencentes ao
Municipio.

Descricdo Detalhada:

— Controla as atividades de transporte da municipdéd

— Analisa os registros de controle das despesas e@ulus;

— Coordena os programas de manutengdo preventivdandei a
paralisacdo de veiculos e prevenindo custos excsssi

— Coordena os trabalhos dos motoristas e a melHmagéo dos veiculos;

— Controla o abastecimento de combustivel e lubnfies dos veiculos, de
modo a evitar despesas excessivas;

— Atende e observa as instrucdes e diretrizes emanaela Diretor do
Departamento;

— Comunica ao Diretor a existéncia de avarias e tsf@ios veiculos;

— Executa outras atribuicbes determinadas pelo sagerediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Transportes e Transito
Esforco Mental/Visual: Atencéo constante
Responsabilidade/Patrimbénio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Informética, veiculos e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE TRIBUTACAO

Descricdo Sumaria:

Planeja, coordena, supervisiona e controla asigaides politicas referente
a arrecadacao tributaria, com atuacédo em tributdgdgamento e controle de tributos
em geral.

Descricao Detalhada:

— Acompanha todas as arrecadacdes orcamentarias deeitira
Municipal;

— Supervisiona, promove atividades no tocante a drisautaria do
Municipio, acompanhando a arrecadacao das receitas;

— Planeja, coordena e promove a execucdo de todadivadades de
arrecadacéo, objetivando seu crescimento;

— Comanda os servicos relacionados a sua compet@&nciapnformidade
com o estabelecido no Cdédigo Tributario Municipalteracdes posteriores, bem como
acompanha e confere as transferéncias de impastumuais e federais;

— Supervisiona a arrecadacdo e o recolhimento datasepublicas, na
forma da Leli, controla e avalia o uso de documea¢oarrecadacéo;

— Executa outras atribuicbes determinadas pelo sargerediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Financas

Esforgo Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constante
Responsabilidade/Patriménio:Confidenciais

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, relatérios, agendas, informatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE TURISMO

Descricdo Sumaria:

Coordena o estudo e a analise do Turismo no Muajgitanejando agbes
destinadas ao desenvolvimento do turismo local.

Descricdo Detalhada:
— Avalia o potencial turistico do Municipio;
— Coordena projetos turisticos;
— Supervisiona a criagdo e o cumprimento de rotéingsticos;
— Executa outras atribuicbes determinadas pelo sargerediato.
Requisitos:
Escolaridade Ensino Médio Completo
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Esportes, Turismo e Lazer
Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos que utiliza: Formularios, informatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DE ZOONOSES

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o desenvolvimento de acdes de con&oberadicacdo das
zoonoses urbanas e rurais.

Descri¢do Detalhada:

— Coordena o trabalho de recolhimento de animai®s@tas campanhas
de vacinacao de animais;

— Planeja mecanismos de integracao entre o Setooa@oges e 0s setores
afins;

— Auvalia os casos de zoonoses urbanas e rurais etmleodos animais
transmissores de doenca,;

— Executa outras tarefas correlatas ao cargo colalorpara o constante
aprimoramento das acdes de saude publica.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos que utiliza: Formularios, informéatica e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR DO CEAT

Descricdo Sumaria:

Chefia os servigos desenvolvidos no Centro de Atesato ao Trabalhador
CEAT.

Descricdo Detalhada:

— Responde pela guarda do patriménio do MinistérioTdabalho e da
prefeitura.

— Solicita equipamentos, manutencdo, e materiaisodsurno, empenho
para viagens, bem como a prestagédo de contas ae asdagdes inerentes ao Centro de
Atendimento ao Trabalhador;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Administracao

Esforco Mental/Visual: Atencdo mental e visual constante
Responsabilidade/Patrimonio:Relativa ao trabalho

Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Informética,formularios, calculadoras e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DE SETOR ODONTOLOGICO

Descricdo Sumaria:
Coordena a atividade dos auxiliares de consulteidgario.
Descri¢ao Detalhada:

— Chefia a aplicacdo das medidas que visem a racagadb e
aperfeicoamento dos servigos odontolégicos;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado Diretor de Saude Bucal

Esfor¢co Mental/Visual: Atengao constante
Responsabilidade/Patriménio:Pelos equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Posto de saude e Hospital

Instrumentos Utilizados: Equipamentos de informatica, impressos e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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CHEFE DO CENTRALIZADO ESCOLAR

Descricdo Sumaria:

Supervisiona a organizagéo e execucao das ati\adadeentes ao
transporte escolar dos alunos da rede Municipal.

Descricdo Detalhada:

— Coordena a eficiéncia do sistema de transportelagscpanto aos
horérios e itinerarios;

— Auvalia modelos econdmicos de trafego e rotas desparte escolar;
— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacéo e Cultura

Esforgo Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constantes
Responsabilidade/Patrimoénio:Transporte escolar

Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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COORDENADOR DE SERVICO DA VIGILANCIA SANITARIA

Descricdo Sumaria:

Coordena as visitas e acdes de fiscalizacdo enbedstamentos de
comércio varejista e estabelecimentos industriais.

Descricdo Detalhada:

— Supervisiona a retirada de produtos que apresentamdicOes
improprias ao consumo;

— Promove articulagcdes com outros setores da Admagéb sobre acdes
de salude, saneamento, meio ambiente e riscos gearpder repercussao sobre a saude
humana, ambiental e dos animais;

— Planeja acbes de controle e prevencao a agravdspgps e endemias;

— Coordena atividades de capacitacdo, formacédo ee@loadentro de sua
area de conhecimento;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Hospital municipalposto de saude e externo
Instrumentos que utiliza: Formularios, informatica e equipamentos especificos
Jornada: Minimo 40 horas
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COORDENADOR DE BANDA MUNICIPAL

Descricdo Sumaria:
Coordena os programas para formagao da Banda MiAicecipal.

Descricao Detalhada:

— Coordena projetos ligados a criacdo e apresent@dgdoanda musical
municipal;

— Supervisiona a selecdo dos interessados em partatdpbanda;

— Supervisiona 0s ensaios e apresentacdes de foabirauma execucao
coerente com o estilo das obras musicais;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacéo e Cultura

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e externo

Instrumentos que utiliza: Instrumentos musicais

Jornada: Minimo 40 horas



179

Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

COORDENADOR DE ESPORTES

Descricdo Sumaria:

Coordena as atividades de carater esportivo, deetigho ou ndo, em
varios niveis.

Descricdo Detalhada:

— Supervisiona campeonatos, torneios, competicogg@ntros regionais
esportivos de interesse publico;

— Coordena projetos de fomento da pratica desportiva;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Esportes, Turismo e Lazer

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e externo

Instrumentos que utiliza: Formularios, informatica, acessoérios esportivoge e
Jornada: Minimo 40 horas
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COORDENADOR DO CEAT

Descricdo Sumaria:

Coordena os servigos administrativos e operaciogrtesentes aos
programas e servicos desenvolvidos no Centro deditento ao Trabalhador CEAT.

Descricdo Detalhada:

— Supervisiona diretamente o sistema de atendimemtivahalhador e o
controle da qualidade e quantidade dos atendimeeatizgados;

— Coordena o programa do Banco do Povo Paulista,nssjpma a
elaboragao do plano de trabalho da unidade e damtnorocesso operacional,

— Coordena os servicos de abertura e fechamento deoemipresas,
supervisiona a orientacdo dos pequenos empreemsedswbre as vantagens e
tratamento diferenciados ao Microempreededor Iddadi - MEI;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Administracao

Esfor¢co Mental/Visual: Aten¢cao mental e visual constante
Responsabilidade/Patriménio:Relativa ao trabalho

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Informatica,formularios, calculadoras e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR ADJUNTO

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o desenvolvimento do trabalho educaivavés de suporte
pedagogico a docéncia na Educacéo Basica.

Descri¢do Detalhada:

— Substitui o Diretor Administrativo em suas ausémn@aimpedimentos,
obedecendo ao seu rol de atividades;

— Assessora o Diretor Administrativo no desempent®atabuicdes que
Ihe séo préprias;

— Participa de estudos e deliberacdes que afetemcegso educacional na
unidade;

— Colabora com o Diretor Administrativo na supervigio cumprimento
dos horarios dos docentes e funcionarios;

— Controla a avaliagcdo das propostas PedagdgicasddaNMunicipal de
Educacdo em sua unidade;

— Supervisiona a implementagéo de projetos e progratadorados pelos
Orgaos superiores;

— Assessora o Diretor Administrativo quanto a avakado desempenho
global e nas suas tarefas pedagogicas;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Licenciatura plena em Pedagogia ou pos-graduag&@rea de Educacéo
Experiéncia: 03 anos de exercicio no Magistério publico ou mhva

Hierarquia: Subordinado ao Diretor Administrativo e ao Diretde Educacéo e
Cultura

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos que utiliza: Formularios, informatica e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumaria:

Dirige a unidade escolar em que estiver lotadolizeeado atividades
voltadas para o planejamento, administracdo, sigaervorientacao e inspecao escolar,
promovendo a coordenacéo das atividades inerentessano nela desenvolvido.

Descricao Detalhada:

— Acompanha a elaboracédo e a execucao da Propostad?Bedagdgica
da Escola;

— Administra o pessoal e os recursos materiais endgieos da escola,
tendo em vista a plena realizacdo de seus objgietagdgicos;

— Assegura o cumprimento dos dias letivos e horas estiabelecidas no
calendario escolar;

— Vela pelo cumprimento do plano de aula de cadardere

— Promove meios para recuperacdo dos alunos de memdimento e a
articulacdo com as familias e a comunidade, criapaizessos de integracdo da
sociedade com a escola;

— Informa os pais e responsaveis sobre a frequénoiaendimento dos
alunos, bem como a execuc¢ao da proposta Politidagégica da escola;

— Acompanha no ambito da escola, as atividades daejplaento,
avaliacao e desenvolvimento profissional;

— Acompanha com o Diretor Adjunto, o processo de madeimento dos
estudantes, em colaboracdo com os docentes e gigagam

— Elabora estudos, levantamentos qualitativos e daanbs
indispensaveis ao desenvolvimento da rede e daderid

— Elabora, acompanha e avalia os planos, progranmsjetos voltados
para o desenvolvimento da rede Municipal de Educa&cda escola, em relacdo aos
aspectos administrativos, financeiros, de pessmatlgsos materiais;

— Acompanha e supervisiona o funcionamento da eseelando pelo
patrimonio, pelo cumprimento da legislacédo e norediscacionais e pelo padrdo de
qualidade de ensino;

— Implementa o plano de educacdo determinado petasiad superiores
do ensino municipal, visando a eficiéncia da unedgdestando o assessoramento
técnico, pedagdgico e administrativo para produirboom nivel educacional;

— Atua junto aos Conselhos Municipais existentes atend a ouvir 0s
diversos segmentos sociais na tomada de providémria assuntos direcionados a
escola;
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— Atua no sentido de se fazer cumprir a legislacéd® rgge a educacao,
bem como o ano letivo, promovendo e presidindo emides que se fizerem
necessarias;

— Acompanha o desenvolvimento dos convénios e costfainados pelo
municipio em assuntos relacionados a escola;

— Executa demais tarefas correlatas que lhe foreitmuatas pelo Diretor
de Educacéo e Cultura.

Requisitos:

Escolaridade: Licenciatura plena em Pedagogia ou pos-graduagicarea de
Educacao

Experiéncia: 05 anos de exercicio no magistério publico ougaliv

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacéo e Cultura

Esforco Mental/visual: Atencao e raciocinio permanente
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por equipamentos materiais € sereicos
seguranca de terceiros

Ambiente de Trabalho: Normal de trabalho

Instrumentos Utilizados: Informética , célculo, legislagéo pertinente e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE ADMINISTRACAO

Descricdo Sumaria:

Coordena a administracéo geral da Prefeitura, smsee Prefeito, participa
da formulacdo do planejamento estratégico municgahvalia o impacto socio-
econbmico das politicas e programas do Governo &alie elabora estudos especiais
para a reformulacéo de politicas.

Descricdo Detalhada:

— Viabiliza novas fontes de recursos para os plaeaggerno;

— Formula diretrizes, coordena as negociacbes, aadmapa avalia os
financiamentos externos de projetos publicos cogarosmos multilaterais e agéncias
governamentais;

— Define, implementa, coordena e executa politicddigas em tecnologia
da informagao da Administragéao;

— Coordena as ag0es de descentralizagdo adminiatrativ

— Coordena a expedicdo, publicacdo e registro de afogis, e a
tramitacao e controle de processos administrativos;

— Analisa as caracteristicas da entidade, seu ddseneato e relacdes
com o meio ambiente, os recursos disponiveis, tasasode trabalho, a fim de avaliar,
estabelecer ou alterar praticas administrativas;

— Pesquisa, e propde métodos e rotinas de simpBificacracionalizacao
dos procedimentos administrativos e seus respagbilamos de aplicacéo;

— Auvalia e controla resultados de implantacédo dagqda programas;

— Auvalia e acompanha desempenhos funcionais;

— Verifica o funcionamento das unidades segundo agmentos e
regulamentos vigentes;

— Elabora relatorios técnicos e emite pareceres auntss de natureza
administrativas;

— Realiza estudos especificos visando solucionar |gras
administrativos.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esfor¢co Mental/Visual: Atencdo constante
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes confidenciais
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio
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Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE AGUA, ESGOTO E MEIO AMBIENTE

Descricdo Sumaria:

Coordena e supervisiona 0s projetos voltados aacapt tratamento e
distribuicdo de agua, bem como a coleta e tratam@mtesgoto, fomenta e executa 0s
projetos do Meio Ambiente.

Descricao Detalhada:

— Supervisiona as tarefas de operacdo, manutengdsgreacao e limpeza
nas unidades do sistema de abastecimento de agsgotamento pluvial e sanitario,
tais como: captacdo e aducao de agua bruta, estaegé@mamento de agua e de esgoto,
reservatorios, elevatérias de agua tratada, va@vedalutoras de pressao, rede de
distribuicdo, entre outros.

— Acompanha o desenvolvimento do Municipio e plaasjabras, visando
atender constante e satisfatoriamente, toda pdylaeja na distribuicdo de agua, seja
na coleta de esgoto;

— Fiscaliza a construcdo de redes publicas e patiEside dgua e esgoto;

— Coordena as instalacdes, consertos e cortes des mdeamais de
distribuicdo de agua ou coleta de esgotos;

— Supervisiona as equipes de trabalho do seu departapna execucao
dos servicos de rotinas ou especificos;

— Comandar a limpeza das unidades de tratamento e égle esgoto,
como floculadores, decantadores, filtros, tanq@eaatacao, tanque de armazenamento
de produtos quimicos, reservatorios, entre outros;

— Controla o fluxo, armazenamento e solicitacbes deipamentos,
ferramentas de trabalho e materiais de consumo.

Requisitos:

Escolaridade: Superior Completo

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante

Responsabilidade/Patriménio: Saneamento Basico e Meio Ambiente Municipal
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e externo

Instrumentos Utilizados: Informética, planilhas e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS

Descricdo Sumaria:

Representa a Administragdo Publica Municipal narasfudicial, presta
consultoria e assessoramento juridico a admin&tragblica, exerce o controle interno
da legalidade dos atos da administracéo e zelgopéiiononio e interesse publico.

Descricao Detalhada:

— Representa o municipio judicial e extrajudicialneent

— Assessora juridicamente o Prefeito Municipal;

— Elabora projetos de leis, decretos, portarias msw@tos normativos;

— Exerce o controle da legalidade dos atos admitiigisg

— Instaura procedimentos administrativos;

— Atua, mediante procuracéo do Prefeito, em qualfprerou instancia em
nome do municipio, nos feitos em que seja autar,asgsistente ou oponente, no sentido
de resguardar seus interesses;

— Assessora a Prefeitura em assuntos de naturedicgratendendo as
consultas elaboradas pelo Prefeito e demais Ursda@iministrativas, emitindo
pareceres para assegurar o cumprimento de leggianeentos;

— Examina documentos destinados a instrucdo de pasedornece
subsidios e emite pareceres sobre assuntos jwwidetacionados a Administracédo
Municipal.

Requisitos:

Escolaridade: Curso Superior e registro na OAB

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante

Responsabilidade/Patriménio: Legislacdo local e a defesa dos interesses do
municipio.

Ambiente de Trabalho: Local e forense

Instrumentos Utilizados: Equipamentos de informatica, impressos e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o recebimento de requisicdes de canmeordena a
cotacao de precos, 0s processos de licitacao terodsealmoxarifado.

Descricao Detalhada:

— Planeja a execucdo das medidas que visem assegurpleno
desenvolvimento das atividades relacionadas cagwamtamento de orcamentos, sejam
eles prévios, por estimativa ou compra direta;

— Acompanha o fluxo de entregas, prepara relatéridazeo papel de
interlocutor entre requisitantes e fornecedores;

— Supervisiona equipe e processo de compras;

— Acompanha o registro de requisicoes, e as espapies dos materiais
Ou servicgos, verifica a existéncia de verbas, fieard prazo de entrega dos materiais ou
servigos;

— Coordena a execucdo do processo de cotacdo, s@domecedores,
determina data para apresentacéo de cotacoes;

— Analisa cotacoes, escolhe as melhores condi¢cbe®rc@is, negocia
com fornecedores precos, prazos e condicOes denpag@s, define o fornecedor (no
caso de compra direta);

— Coordena os processos de dispensa de licitacOestm®la o cadastro e
atualizacao de fornecedores;

— Organiza e mantém atualizado os arquivos de legislpertinentes ao
Servigo;

— Analisa relatérios de acompanhamento dos processosmpra.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal.

Esforco Mental/Visual: Atencao e raciocinio constante
Responsabilidade/Patriménio:Pelos processos de compra do Municipio
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Equipamentos de informética, impressos, legisla¢édica
e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE COMUNICACAO

Descricdo Sumaria:

Assessora o Prefeito Municipal e a administrac&oassuntos pertinentes a
gestao estratégica de marketing e comunicacéalds tis departamentos da Prefeitura.

Descricdo Detalhada:

— Assessora o Prefeito Municipal nos assuntos relatia politica de
comunicacdo e divulgacdo social do Governo e delamggdo de programas
informativos;

— Acompanhar e subsidiar os veiculos de comunicagév informacdes
sobre as acfes administrativas;

— Presta assessoria ao Prefeito em assuntos ineerm@seta execucao
das ferramentas de marketing e comunicacao qusniddado;

— Elabora releases, murais, banners, videos institais, disponibilizacao
das midias e ferramentas eletronicas e outros diposateriais;

— Elabora projetos, relatérios e planos de traba#rtrmentes a sua area de
atuacao;

— Elabora plano estratégico de marketing do Munigipia conformidade
com as diretrizes apontadas pelo Prefeito e supegdministrativa,

— Analisa e acompanha os resultados obtidos comajst@s e campanhas
de comunicacao, propondo melhorias e alteragdexdquazecessaério.

Requisitos:

Escolaridade: Curso Superior

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esfor¢co Mental/Visual: Atengao constante

Responsabilidade/Patriménio:Por equipamentos de seu trabalho

Ambiente de Trabalho: Escritorio

Instrumentos Utilizados: Equipamentos de informética, impressos, maquina
fotografica, etc

Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE EDUCACAO E CULTURA

Descricdo Sumaria:

Planeja, desenvolve, controla, avalia e executtigislades de educagéo
municipal, em todos o0s seus niveis, desenvolvendgramas de erradicacdo do
analfabetismo e executa e avalia as politicas npaigcde fomento e desenvolvimento
da cultura.

Descricao Detalhada:

— Planeja, supervisiona, analisa e reformula o psacede ensino
aprendizagem tracando metas, estabelecendo noamestado e supervisionando o
cumprimento dos mesmos;

— Cria ou modifica processos educativos de estrettaulagcdo com os
demais componentes do sistema educacional pararpropar educacéo integral dos
alunos.

— Orienta 0 acompanhamento, o controle e a avalidg&lano Municipal
de Educacéo;

— Assegura a constante retro informacéo as PropBsiégo-Pedagdgicas
das Escolas de sua area de atuacao;

— Assessora, tecnicamente, os diretores sobre arat@#my execucdo e
avaliacdo das Propostas Politico-Pedagodgicas etpsojeferentes as suas unidades
escolares;

— Compatibiliza os projetos da area administrativi@amico-pedagdgicos,
a nivel interescolar;

— Analisa os dados relativos as escolas que integrairetoria de
Educacao e elabora alternativas de solucdo pgreobkemas especificos de cada nivel
e modalidade de ensino;

— Cumpre e faz cumprir as disposicOes legais rekti@aorganizacao
pedagogica e administrativa das escolas, bem cemoraas e diretrizes emanadas de
Orgao superiores;

— Garante o fluxo reciproco das informacdes entrenadades escolares e
o Departamento de Educacdo, através de visitadaregue de reunides com seu
supervisor, coordenador, diretores, vice-direterpsofessores;

— Diagnostica quanto as necessidade e oportunidadédecer cursos de
aperfeicoamento e atualizacdo dos recursos huntamomtegram a rede Municipal de
Educacéo;

— Colabora na difusao e implementacéao de projetdareis.

Requisitos:

Escolaridade Licenciatura plena em Pedagogia ou pés graduag@oea de Educacéo
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Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esforco Mental/Visual: Atencao e raciocinio constante
Responsabilidade/Patriménio: Ensino Municipal

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo
Instrumentos que utiliza: Legislacdo, formulérios, informética e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE ESPORTES, TURISMO E LAZER

Descricdo Sumaria:

Planeja, desenvolve, controla e avalia as ativislaldecarater esportivo, de
turismo e de lazer, gerencia a infra-estruturara@ege o patriménio desportivo,
coordena em varios niveis a pratica da ginasticait®s exercicios fisicos e jogos em
geral, entre os estudantes e 0os municipes intei@ssansinando-lhes os principios e
regras técnicas, para possibilitar-lhes o desemaelvto harménico do corpo e a
manutencéo de boas condi¢des fisicas e mentais.

Descricdo Detalhada:

— Busca parcerias para o desenvolvimento de profetdazer e recreacao
para a comunidade;

— Desenvolve junto aos 6rgdos do Estado, da Unida,ieiciativa privada
o fomento do turismo;

— Coordena o0s agentes envolvidos no desenvolvimemto piticas
esportivas formais e ndo formais no Municipio;

— Organiza campeonatos, torneios, competicbes e wosomegionais
esportivos de interesse publico.

— Viabiliza, executa e coordena projetos de fomeatprdtica desportiva;

— Auxilia o participante na aplicacdo de exerciciesvdrificacdo do tono
respiratorio e muscular;

— Supervisiona e assessora sua equipe no desenvoteimecoordenacao
das praticas esportivas especificas, com vistaBoao desempenho dos mesmos em
competicoes;

— Promove a integracao interescolar, através de digpe esportivas;

— Supervisiona e executa a aplicacdo com ao auxdidudcionarios a
aplicacao de testes de avaliacao fisica e técempacificas nas diversas modalidades
esportivas;

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
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Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo
Instrumentos que utiliza: Formularios, informatica, acessorios esportivoge e
Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE FINANCAS

Descricdo Sumaria:

Planeja, coordena, supervisiona e controla asigaides politicas inerentes
a Financas e promove a execucdo de todas as degidda unidade, avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento di&cpaale governo.

Descricao Detalhada:

— Assina, juntamente com o ordenador de despesatas tie empenhos,
ordens e remessas bancarias;

— Supervisiona e promove atividades no tocante a fineaceira do
Municipio, acompanhando o fluxo da receita, despesdos de recursos publicos;

— Planeja, coordena e promove a execuc¢ao de todasvakades de sua
unidade, baseando-se nos objetivos a serem alaaneath disponibilidade de recursos
financeiros, para definir prioridades e rotinas;

— Participa da elaboracdo das politicas de governavidaicipio, em
conjunto com os demais Departamentos, sob o comdond€hefe do Executivo,
fornecendo informacgdes e sugestdes, a fim de bonmtpara a definicdo de objetivos;

— Gerencia 0s servicos relacionados as suas coneE=Enna
conformidade com o estabelecido em artigos indalidados da lei que institui a
Organizacdo administrativa do municipio, em espeaiaLei 4.320/64 e a Lei
Complementar 101/2000 (Lei de ResponsabilidadeaRissuas alteracdes posteriores,
bem como demais legislacdes pertinentes a matéria;

— Organiza e supervisiona as atividades dos senddate menor
hierarquizagdo sob suas ordens, distribuindo entamelo as diversas tarefas,
assegurando o desenvolvimento dos programas, ddosoprazos estabelecidos e
previstos no orgamento anual e na Lei de Direttzesmentarias.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esforgo Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constante
Responsabilidade/Patriménio:Confidenciais

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, relatorios, agendas , informaticace et
Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE GABINETE

Descricdo Sumaria:

Coordena a administracao e servicos executadosabmé&e do Prefeito,
define diretrizes, planeja coordena e supervisagiges politicas, monitora resultados e
fomenta politicas de mudanca nas atividades don@ti

Descricao Detalhada:

— Assessora o0 Prefeito nas suas funcdes politicasprojetos especiais e
nas relacdes institucionais e com a comunidade.

— Assessora 0 Prefeito nos assuntos extraordindiesy como nos
relativos a cerimonial, honrarias e eventos;

— Coordena as ac¢0es de organizacdo da comunidadepadicipacdo em
conselhos e comissdes, e as autarquias, fundagdegresas publicas;

— Distribui tarefas, avalia a qualidade do seu dessimp e do
desempenho dos servidores lotados no Gabinete;

— Providencia a publicacdo de atos administrativos efetua a
movimentacao de servidores em comissao;

— Representa o Prefeito quando designado e realirasoatribuicbes
compativeis com sua area de atuacao.

Requisitos:

Escolaridade: Curso Superior

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito

Esfor¢co Mental/Visual: Atengao constante

Responsabilidade/Patriménio: Legislacdo local e a defesa dos interesses do
municipio.

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Equipamentos de informética, impressos e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE ORCAMENTO E CONTROLE INTERNO

Descricdo Sumaria:

Coordena o setor de orcamento e gestdo, patrine@eimntrole interno da
administragao.

Descricao Detalhada:

— Acompanha a elaboracdo do Plano Plurianual, Lei Diletrizes
Orcamentarias e Proposta Orcamentaria;

— Planeja, coordena e promove a execuc¢ao de todasvakades de sua
unidade, baseando-se nos objetivos a serem alaaneath disponibilidade de recursos
orcamentarios;

— Participa da elaboracdo das politicas de governavidaicipio, em
conjunto com os demais Departamentos, sob o comdod&€hefe do Executivo,
fornecendo informacgdes e sugestdes, a fim de boimpara a definicdo de objetivos;

— Gerencia 0s servicos relacionados as suas com@Edénma
conformidade com o estabelecido em artigos indalidados da lei que institui a
Organizacdo administrativa do municipio, em espeaiaLei 4.320/64 e a Lei
Complementar 101/2000 (Lei de ResponsabilidadeaRissuas alteracdes posteriores,
bem como demais legislacdes pertinentes a materia;

— Organiza e supervisiona as atividades dos senddate menor
hierarquizagdo sob suas ordens, distribuindo entamelo as diversas tarefas,
assegurando o desenvolvimento dos programas deogoprazos estabelecidos e
previstos no orgamento anual e na Lei de Direttzesmentarias;

— Traga politicas de gerenciamento interno e avaliaggidesempenho, de
toda a maquina publica da Administracdo diretadérete, implantando programas de
treinamento e capacitacao;

— Exerce a controladoria publica em todos os deparn&rs da
administracdo, adequando-os a Lei de Responsatsligiscal.

Requisitos:

Escolaridade: Curso Superior

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esforgo Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constante
Responsabilidade/Patriménio:Confidenciais

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, relatorios, agendas, informatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas



197

N
/
Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

Descricdo Sumaria:

Coordena e gerencia trabalhos e projetos da adragis,
responsabilizando-se pela respectiva parte técnica.

Descricdo Detalhada:

— Dirige todo o trabalho de limpeza urbana de pra¢agradouros,
terrenos publicos e particulares do Municipio;

— Coordena a avaliacédo e aprovacao dos projetos raragdes de obras
publicas e particulares;

— Avalia a necessidade de abertura e conservacastidel@s e caminhos
municipais;

— Supervisiona as equipes de trabalho que realizawbess e servigcos
publicos.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Superior

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esfor¢o mental/visual: Atencdoconstante
Responsabilidade/Patriménio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo

Instrumentos Utilizados: Formularios, computador, calculadora e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE PROMOCAO SOCIAL

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o atendimento de ambito social, indi@imente ou em
grupos, identificando e analisando seus problemeexessidades, aplicando métodos e
processos basicos do servigo social.

Descricao Detalhada:

— Organiza a participacdo dos individuos em grupseiolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativeseativas e culturais, para
assegurar o progresso coletivo e a melhoria do cdarpento individual;

— Programa a acado basica de uma comunidade nos caopak médico e
outros, através da andlise dos recursos e dascEm@&cio-econdmicas dos individuos
e da comunidade, de forma a orienta-los e promsedesenvolvimento;

— Planeja, executa e analisa pesquisas soOcio-ecoagneducacionais e
outras, utilizando técnicas especificas para itleati necessidades e subsidiar
programas educacionais, habitacionais, de satalera¢do de mao-de-obra;

— Efetua triagem nas solicitacbes de ambulancia, dewé géneros
alimenticios, recursos financeiros e outros, prekiaatendimento na medida do
possivel;

— Acompanha casos especiais como problemas de sal@gpnamento
familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindoelmcaminhamento aos 06rgéaos
competentes de assisténcia, para possibilitar iatento aos mesmos;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Superior Completo

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos materiais que utiliza e detém informacgdes
sigilosas

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo

Instrumentos que utiliza: Informéatica, relatorios, planilhas, etc

Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Descricdo Sumaria:

Coordena, analisa e planeja a execucdo das psléichretrizes relativas a
Recursos Humanos e folha de pagamento; auxilida@macdo de propostas de plano
de cargos e salarios, de beneficios e vantageas ap elaboracdo de editais e demais
procedimentos para a realizacdo de concursos pablic

Descricdo Detalhada:

— Prepara despachos, realiza estudos, elabora nermesenvolve outras
atividades de execucdao, controle e avaliacao, rmtame sua competéncia;

— Supervisiona 0 contato com 0s candidatos aprovansconcurso
publico, seguindo todos os procedimentos e normasadimissdo, bem como a
documentacéo e graduacao, conforme o edital dacsmpublico;

— Coordena a execucao das rotinas admissionais, @jaaassinatura de
contratos e declaracdes, beneficios, procedimal@aggistros funcionais, abertura de
conta-salario, cadastro nos sistemas de folhaginpento e nas pastas funcionais;

— Coordena, controla, efetua e encaminha o fechansmtoontrole de
frequéncia dos funcionarios da Prefeitura, de acaam as normas e procedimentos
adotados pelo setor de Recursos Humanos;

— Prepara as relacdes referentes a folha de pagandenaviso de crédito
de salarios, recolhimentos de FGTS, encargos nsigitacdes a recolher e remeté-las a
area de Contabilidade;

— Controla e fiscaliza os periodos referentes acstafentos por meio de
atestados médicos e pela pericia médica, pardditisenca para tratamento de saude;

— Supervisiona a atualizacdo da CTPS dos empregadbdsiente a
aumentos salariais, gratificacdes, nomeacodessférentribuicdes sindicais;

— Apoia a elaboracdo de editais e demais procedirngrdm a realizacéo
de concursos publicos;

— Elabora anualmente a RAIS e a DIRF, seguindo asrugées
divulgadas, respeitando a data limite da entrega mesmos e emite e entregar
anualmente o informe de rendimentos dos empregpdos declaracédo de IRRF;

— Atende as diligéncias e realiza o envio da docuagéat anual solicitada
pelo Tribunal de Contas do Estado, conforme intsuc

— Fornece informagBes ou expede certidfes e decksagiferentes a
situacao funcional dos empregados;

— Mantém atualizado o quadro de pessoal, com locdlzae situacao
funcional, e os manuais de descricdo das atividagespondo a avaliacéo,
reclassificacdo, transformacao, criacdo ou extinigioargos;
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— Supervisiona a elaboracao de todas as atividatiesomadas a Recursos
Humanos e ao Departamento Pessoal.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior Completo

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esfor¢co Mental/Visual: Aten¢cdo mental e visual constante
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel pelo R.H.

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Informatica, formuléarios, calculadoras e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE SAUDE BUCAL

Descricdo Sumaria:
Planeja e coordena a execug¢éo da politica de $aigi do Municipio.
Descricao Detalhada:

— Supervisiona a execucdo das acOes odontolégicamopidas pela
Administragdo Municipal;

— Promove a integracédo da equipe como unidade desgenrganizando
reunides para resolver os problemas que surgemssapando solucdes através de
dialogo com os funcionérios e avaliando os tralsm#has diretrizes;

— Coordena o trabalho com criangcas para prevencasendelvendo
programa de escovagao;

— Comanda a execugéao de programas de prevencao rigadasn adultos;

— Incentiva o desenvolvimento do programa com adeldss;

— Supervisiona as atividades desenvolvidas no PAytrale de
equipamentos e materiais de consumo; faz cumpnolaoejamento e 0s projetos
desenvolvidos no inicio do ano;

— Participa de reunides de carater administrativone sua equipe de apoio
técnico, visando o aperfeicoamento dos servi¢cstgmtes;

— Auvalia a necessidade de pessoal e de materiaisstms as atividades,
monitorando a elaboracédo de escalas de servicttheigbes diarias, especificando e
controlando materiais permanentes e de consumo @ssagurar 0 desempenho
adequado dos trabalhos dos dentistas.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esforco Mental/Visual: Atencdoconstante
Responsabilidade/Patriménio:Saude Bucal do Municipio
Ambiente de Trabalho: Hospital Municipal, Posto de Saude e CEO
Instrumentos que utiliza: Legislacao, Leis, computador e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE SAUDE MEDICA

Descricdo Sumaria:
Planeja e coordena a politica de Saude Médica dudifio.
Descri¢ao Detalhada:

— Supervisiona o controle de moléstias transmissiveis

— Planeja as acdes de vigilancia em saude;

— Promove a integracdo da equipe como unidade deggrv

— Supervisiona o desenvolvimento do programa da sdadmulher, do
planejamento familiar, das gestantes e etc;

— Supervisiona o desenvolvimento do programas deesd@idrianca;

— Coordena a execucao de programas de saude do,axuito a diabetes,
hipertenséo, DST, HIV, etc;

— Supervisiona as atividades desenvolvidas no PAScowtrole de
equipamentos e materiais de consumo e faz cumppglaejamento e 0s projetos
desenvolvidos no inicio do ano;

— Supervisiona a previsao de pessoal e materiaisss@gos as atividades;

Requisitos:

Escolaridade Ensino Superior

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esforco Mental/Visual: Atencdoconstante
Responsabilidade/Patriménio:Saude Publica do Municipio
Ambiente de Trabalho: Hospital Municipal éJBS
Instrumentos que utiliza: Legislagéo, Leis , computador e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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DIRETOR DE TRANSPORTES E TRANSITO

Descricdo Sumaria:

Planeja e controla as atividades inerentes aopoaies e transito municipal.

Descricao Detalhada:

Coordena a eficiéncia do sistema de transportecipaie terceirizado;
— Supervisiona e controla a manutencéo e a docuné&nthas veiculos;
Determina modelos econdmicos de trafego e rotaecdms;

— Supervisiona a sinalizag&o e pintura das vias npaig

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito Municipal

Esfor¢co Mental/Visual: Atencdo constante
Responsabilidade/Patriménio:Supervisiona equipes de trabalho
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo
Instrumentos Utilizados: Informatica, veiculos e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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ORIENTADOR DE MEDIDAS SOCIO-EDUCATIVAS

Descricdo Sumaria:

Orienta e executa medidas Socio-Educativas de daloger Assistida,
oferecendo atendimento e acompanhamento aos aglaiesc autores de atos
infracionais e suas respectivas familias.

Descri¢cdo Detalhada:

— Orienta e acompanha os adolescentes inseridos edglas soOcio-
educativas em Meio Aberto, no sentido de garargfietivacao das disposi¢coes contidas
na legislacéo vigente referente a infancia e adétesa, assegurando a preservacao dos
Direitos Fundamentais previstos na Constituicdo eFdd ECA e documentos
Internacionais;

— Realiza acolhimento para a Interpretacdo das Msdidam como a
orientacdo e esclarecimentos necessérios ao aelolese seus pais/responsaveis,
conscientizando-os quanto ao periodo de cumprimast@brigacdes e direitos que a
medida imp0de, ressaltando a necessidade de atartdsmirdividuais e em grupos, bem
como das visitas domiciliares;

— Envolve o adolescente e seus pais/responsaveisnstrucdo do PIA —
Plano Individual de Atendimento para cumpriments iahedidas;

— Promove a insercao, quando necessario, do adotesesna familia, em
programas oficiais ou comunitarios de Auxilio eentacdo, Saude, Assisténcia Social,
Educacéao, Esporte, Cultura e Lazer;

— Sensibiliza e incentiva o adolescente para o Efsommal, promovendo
contato com as Instituicdes de Ensino para a iéeeecposterior acompanhamento da
freqUéncia e aproveitamento escolar;

— Agiliza documentacéo pessoal do adolescente ehidsssua insercao
no Mercado de Trabalho;

— Conscientiza o adolescente usuario ou dependeim@agy visando seu
encaminhamento a Grupos de Apoio, ao acompanhamentmulatorial e em casos
necessarios, diligencia para a sua Internacéo stituigdo de Recuperacao;

— Oferece atendimento de grupo aos pais/responsgweigprcionando-
Ihes a oportunidade de compartilharem novas exp@ag e conhecimentos, e de se
verem como Co-responsaveis no processo socio-edudat seus filhos;

— Encaminha relatérios dos adolescentes ao Juizadolnffmcia e
Juventude;

— Promove a divulgacdo do Programa junto a Comunittzxé, a fim de
sensibilizar e articular a Rede Socio-assistereciadrceiros para o aperfeicoamento do
trabalho visando o encaminhamento dos adolescersieas familias;
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— Estreita relagcdes com o Poder Judiciario, Ministéxiblico, Legislativo
e Conselhos;

— Realiza Atendimento Individual semanal e quinzeeah grupos,
possibilitando aos adolescentes inseridos nas me@ich meio Aberto a reflexdo sobre
o ato infracional como forma de transpor esta gétaae a estabelecer novas
perspectivas de vida;

— Recebe periodicamente Assisténcia Técnica da FEnd@ASA Posto
Araraquara, visando a formacéo e capacitacdo dpesda Prefeitura que executara o
Plano de Trabalho;

— Oficializa junto ao Poder Judiciario e Ministérioutffico a
Municipalizacao do atendimento, bem como o Plandrdbalho;

— Encaminha mensalmente a Fundacdo CASA Posto Am@agu
instrumentais sobre o trabalho que esta sendo d@s&lo e quadrimestralmente envia
prestacdo de contas do recurso recebido;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Superior Completo

Hierarquia: subordinacéo ao Prefeito Municipal.

Esforco Mental/Visual: Ateng&o constante
Responsabilidade/Patriménio:Pela agua e esgoto do municipio
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério e externo
Instrumentos Utilizados: Informatica, planilhas e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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SUPERVISOR DE ENSINO

Descricdo Sumaria:

Supervisiona o desenvolvimento do trabalho educatiss unidades de
ensino municipais.

Descricdo Detalhada:

— Orienta e acompanha o controle e a avaliagdo dgsogtas Politico-
Pedagogicas nas unidades integradas a rede Mdrdeifgalucacéao;

— Assessora os diretores sobre a elaboracdo, exeaugd@liacdo das
Propostas Politico-Pedagdgicas e projetos refer@stsuas unidades escolares;

— Compatibiliza os projetos das areas pedagogicagada Municipal de
Educacéo;

— Auvalia as escolas que integram a Diretoria de Eghma

— Garante o fluxo das informacbes entre as unidadeslaes e o
Departamento de Educacdo, através de visitas regula de reunibes com seus
diretores e professores;

— Avalia as necessidade de oferecer cursos de apmafeento e
atualizacao dos recursos humanos que integranmeavtedicipal de Educacao;

— Emite parecer, realiza estudos e desenvolve atigglaelacionadas a
supervisao de ensino;

— Colabora na difusdo e implementacdo de projetos ragramas
elaborados pelos 6rgaos superiores;

— Assessora o Diretor de Educacédo e Cultura quantvatiacdo do
desempenho global do Sistema de Ensino e nas swefast administrativas e
pedagogicas;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Licenciatura plena em Pedagogia ou pos-graduaa@wea de Educacao
Experiéncia: 05 anos de exercicio no magistério publico ougolov

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Educacéo e Cultura

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal

Instrumentos que utiliza: Formularios, informéatica e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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ANEXO IX
ASSESSOR DE SEGURANCA DE GABINETE

Descricdo Sumaria:

Assessora nos assuntos relativos a seguranca fitd’eeDiretores, dirige
os veiculos oficiais quando necessério, conduzméwefeito e Diretores em todos os
eventos e compromissos municipais e intermunicipais

Descricdo Detalhada:

— Garante a seguranca do Prefeito e de seus Diret@d¥efeitura ou em
viagens;

— Inspeciona veiculos antes da saida, verificandstade dos pneus, 0
nivel do combustivel, agua e do carter, testarglodre parte elétrica, para certificar-se
de suas condi¢cfes de funcionamento e seguranca,

— Auvalia a necessidade de manutencdo do veiculo, micando falhas e
solicitando reparos, para assegurar seu perfead@s

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e CNH

Hierarquia: Subordinado ao Prefeito

Esforco Mental/Visual: Atencéo e raciocinio constantes
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel pelos veiculos oficiais que utilizar
Ambiente de Trabalho: Externo

Instrumentos Utilizados: Carro

Jornada: Minimo 40 horas
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ASSESSOR DE SETOR DE COMPRAS

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Compras e Lams quanto aos
procedimentos de compras.

Descricdo Detalhada:

— Supervisiona a equipe e 0s processos de compegmrprrelatorios e faz
o papel de interlocutor entre requisitantes e foederes;

— Fiscaliza o registro de requisicoes, e as espaciies dos materiais ou
servigos, verifica a existéncia de verbas, verificarazo de entrega dos materiais ou
servicos;

— Assessora nos processos de cotacdo, organiza gwecds licitacao,
seleciona fornecedores, determina data para apaggerde cotacoes;

— Analisa cotacoes, escolhe as melhores condi¢coe®rc@is, negocia
com fornecedores precos, prazos e condicbes denpagas, define o fornecedor (no
caso de compra direta);

— Estipula termos do contrato de compras, requisitaséras ou catalogos
de materiais ou servicos, agenda visita técnica parfornecedor, participa da
homologacao de fornecedores, materiais e servicos;

— Comanda a realizacdo o cadastro e a atualizacaéordecedores,
supervisiona equipes e processos de compra,

— Analisa relatérios de acompanhamento dos procegsosmpra;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Compras e Licitacfes

Esfor¢co Mental/Visual: Preenchimento de documentos
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes confidenciais
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica e etc
Jornada: Minimo 40 horas



209

N
/
Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

ASSESSOR DE SETOR DE CULTURA

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Educacdo e r@ultguanto ao
planejamento, organizacdo e coordenacédo de progreuitarais do Municipio.

Descricao Detalhada:

— Assessora o planejamento e organizacdo de prograoiagais no
Municipio, coordenando as equipes de trabalho,dpaa realizacdo de eventos;

— Acompanha na supervisdo de programas culturais,ntguao
atendimento aos municipes;

— Coordena a promocéo de cursos artesanais e poofdigantes junto a
comunidade, verificando necessidades, disponibiédicnica e interesse, visando a
melhoria de mao-de-obra e consciéncia critica gsfnal e a maior integracdo familia-
escola;

— Assessora a Administracdo Publica por ocasido desnprogramas pelo
Governo Federal e Estadual, quanto a sua efetiy@amacdo na jurisdicdo do
municipio;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade:Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado a®iretor de Educacéo e Cultura e Chefe de Setorutter@
Esforco Mental/Visual: Atengdo e raciocinio constantes
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por eventos culturais

Ambiente de Trabalho: Conformea programacéo cultural municipal

Instrumentos Utilizados: Informatica

Jornada: Minimo 40 horas
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ASSESSOR DE SETOR DE ESPORTES

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Esportes, quaatglanejamento,
organizacdo e coordenacéao esportiva no Muniogmotodas as modalidades.

Descricao Detalhada:

— Assessora a organizacdo de programas esportivosMmaicipio,
coordenando as equipes de trabalho, para interdgdoalunos nas modalidades
esportivas;

— Assessora e orienta 0os alunos na pratica esportiva,

— Acompanha os alunos fora do municipio, nos jogggnais ou outro
evento que a municipalidade participe;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forerermatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade:Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Esportes, Turismo e Lazer
Esforco Mental/Visual: Normal
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel pelo material esportivo
Ambiente de Trabalho: Quadra esportiva

Instrumentos Utilizados: Material esportivo

Jornada: Minimo 40 horas
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ASSESSOR DE SETOR DE LICITACOES

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Compras e t@@s quanto a
procedimentos implantados e execuc¢éo de todo @gsodicitatorio.

Descricdo Detalhada:

— Acompanha o registro de requisicoes, e as espagpies dos materiais
Ou servicos, verifica a existéncia de verbas;

— Coordena a execucdo do processo de cotacdo, eladgreocessos de
licitacdo, seleciona fornecedores, determina plata apresentacao de propostas;

— Estipula termos do contrato de compras, requisitaséras ou catalogos
de materiais ou servicos, agenda visita técnica paiornecedor;

— Acompanha e controla o cadastro e a atualizag&o foiecedores,
supervisiona equipes e processos de compra,

— Analisa relatérios de acompanhamento dos procegsosmpra;

— Organiza e mantém atualizado arquivo de legislagédinente ao
Servico;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Compras e Licitacédo

Esfor¢co Mental/Visual: Atencdo constante
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes confidenciais
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio

Instrumentos Utilizados: Formularios, maquina de calcular, informatica, dtgiao
publica e etc

Jornada: Minimo 40 horas
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ASSESSOR DE SETOR DE MATERIAL

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Compras e t#&ma quanto a
procedimentos implantados e execucdo de todo egsoale recebimento, distribuicdo
e controle de estoques.

Descricao Detalhada:

— Supervisiona o fluxo das entregas de materiais;

— Organiza e mantém atualizados os cadastros decgoges e material e
0s processos licitatorios instaurados, acompanhemdosua execucao;

— Controla os contratos originados de processos itpIEs;

— Acompanha e mantém o controle dos prazos de erdieyprocessos de
compras diretas e licitacdes;

— Supervisiona a organizagdo e mantém atualizaddvargie legislacao
pertinente ao servico;

— Acompanha o desempenho das empresas inscritas dastica de
fornecedores, no que concerne ao cumprimento daggbes assumidas;

— Realiza acompanhamento de toda a execucdo comhtratnaconjunto
com 0s responsaveis de cada departamento;

— Executa outras atividades correlatas ao cargo determinadas pelo
Diretor.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo
Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Compras e Licitagcoes
Esforco Mental/Visual: Atencéo constante

Responsabilidade/Patrimbnio:Pelos materiais e equipamentos que utiliza
Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio
Instrumentos Utilizadodnformatica, formulérios e Legislacdo Publica Munidpal

Jornada: Minimo 40 horas
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ASSESSOR DE SETOR DE RECURSOS HUMANQOS

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Recursos Humagaanto a
procedimentos implantados, organizagdo e coordendeatividades especificas e de
rotinas e na execucao de todo o servico pertireni@epartamento.

Descricdo Detalhada:

— Acompanha a execucédo das tarefas relacionadasiasadmfechamento
e apontamentos de cartdo de ponto, levantamentdéries, rescisdo contratual,
fechamento de folha de pagamento, organizacdo deivas, atendimento a
funcionarios;

— Orienta e acompanha a digitacdo de formulariosackegbes, certidoes
referente a rotina do departamento ou que foi sitqdio pelos funcionarios;

— Recebe, encaminha e separa papéis e documentoscigoelam na
Administracgéo, inclusive aqueles inter Departamenta

— Assessora nas tarefas administrativas em carateepewnal ou
convencional, que |Ihe for determinada pelo seuects superior.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Recursos Humanos

Esforco mental/visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio:Documentos sigilosos, equipamentos, banco de dados
Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Formularios, informatica, calculadora, etc

Jornada: Minimo 40 horas
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ASSESSOR DE SETOR DE SAUDE

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Saude Médiantqua organizagao,
procedimentos, normas de saude publica e funciomandas unidades de saude.

Descricdo Detalhada:

— Acompanha medidas que visem a racionalizacao deagmmento dos
servigos prestados pela unidade municipal;

— Coordena e supervisiona as atividades adminisastiuanto aos
Recursos Humanos e o suprimento de materiais ddades de saude;

— Assessora na elaboragdo de relatérios e planigiasente atividades de
rotina e atendimentos especificos;

— Acompanha o atendimento das normas de segurancaieneh do
trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas que Ihe forenerméatadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado Diretor de Saude Médica

Esforco Mental/Visual: Normal

Responsabilidade/Patriménio:Pelo material de trabalho

Ambiente de Trabalho: Posto de saude e Hospital

Instrumentos Utilizados: Equipamentos de informatica, impressos e etc
Jornada: Minimo 40 horas



215

N
/
Prefeitura do Municipio de Américo Brasiliense

ASSESSOR DE SETOR DE TRIBUTACAO

Descricdo Sumaria:

Assessora diretamente o Diretor de Finangas, quanfmocedimentos
tributarios, nas atividades de lancamentos, areg@e fiscalizacdo de tributos.

Descricao Detalhada:

— Assessora nos trabalhos relacionados com levantasesstatisticos
reunindo dados necessarios para preenchimento agrague tabelas, conferindo e
codificando itens de acordo com normas e sistemgasgiabelecidos;

— Acompanha a execucao dos trabalhos de acordo coexig8ncias
formais e legais;

— Acompanha o atendimento ao publico orientando oestpndo as
informacdes necessarias;

— Acompanha o recebimento de protocolos, o controtis&ibuicdo de
documentos internos e externos, processos, comeggpoias, etc..;

— Orienta 0 arquivo de documentos e processos, e omderéncia,
separacao e classificacdo, através de métodosiatéetecidos;

— Opera maquinas de calcular, microcomputadoresadoms e demais
equipamentos peculiares ao trabalho, abastecencmyatodo material necessario;

— Assessora nas atividades externas, encaminhandondatos a outros
setores administrativos, e outros servigos extetledateresse do Departamento;

— Supervisiona a organizacao e atualizacdo dosriodshé documentacao
relacionados com as atividades da area de atupg@m,auxiliar nos levantamentos
estatisticos, preenchimento de fichas, questiosidboletins, quadros, tabelas e outros,
visando agilizacéo dos trabalhos e prestacdo demaicoes;

— Confere e responsabiliza-se por calculos aritmgtisobsidiando tabelas
e dados necessarios as atividades da area;

— Planeja, organiza e analisa servicos administrsitivo

— Responsabiliza-se perante a autoridade competedite as informacdes
emitidas;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Financas
Esforgco Mental/Visual: Atengdo e raciocinio constantes
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Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes reservadas
Ambiente de Trabalho: Normal de escritdrio

Instrumentos Utilizados: Informatica

Jornada: Minimo 40 horas
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ASSESSOR DE SETOR DO CEAT

Descricdo Sumaria:

Supervisiona 0s servicos administrativos e openatso referente aos
programas e servicos desenvolvidos no Centro dediteento ao Trabalhador CEAT.

Descricao Detalhada:
— Supervisiona diretamente o sistema de crédito;

— Executa outras tarefas correlatas que lhe forenermetadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Superior Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Administracdo e Coandendo CEAT
Esforco Mental/Visual: Atencdo mental e visual constante
Responsabilidade/Patrimonio:Relativa ao trabalho

Ambiente de Trabalho: Normal de escritério

Instrumentos Utilizados: Informética,formularios, calculadoras e etc
Jornada: Minimo 40 horas
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ASSESSOR DO SETOR ODONTOLOGICO

Descricdo Sumaria:

Assessora e elabora os trabalhos voltados ao atentti odontoldgico,
garantindo a compra do material necessario parandlianento dos pacientes.

Descricdo Detalhada:

— Orienta e define diretrizes a ser seguidas pelofispionais da area,
quanto ao atendimento, o preenchimento da ficlmécalido paciente, a organizacao de
arquivos e do consultério de atendimento;

— Acompanha a administragdo do estoque dos matexiamstrumentos
odontoldgicos, controla e disponibiliza a manuteng@rreta dos aparelhos usados;

— Orienta a coordenacdo das Campanhas de Prevenc8aude Bucal,
orientando o atendimento a populacdo em geral;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Hierarquia: Subordinado a®iretor de Saude Bucal

Esforco Mental/Visual: Atencéo constante

Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por informacdes reservadas

Ambiente de Trabalho: Posto de Saude, PSFs, Unidades Escolares, Hospital
Municipal, UBS e CEO

Instrumentos Utilizados: Materiais relacionados a consultorio odontologico

Jornada: Minimo 40 horas
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COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

Descricdo Sumaria:

Define e implementa solugbes estruturais que ma@mi os fatores de
risco, contribuindo para o controle de situacdégas, no ambito da Defesa Civil.

Descricdo Detalhada:

— Coordena a elaboracdo de relatorios e pareceres&dsg relativo a
situacOes de risco, na acdo de exigir dos propipst@du responsaveis providéncias
voltadas para a recuperagdo e estabilizacdo deeim@wotegidos pela legislacdo de
preservacao e conservacao do Patriménio;

— Vistoria e caracteriza, a partir de demandas efpeExi imOveis em
estado precéario de conservagdo, com vicios coivatsué com alteragdes na estrutura
original de construcéo;

— Auxilia na desocupacdo de areas e edificacdes ¢milceprecario de
conservagao com risco iminente de colapso, a lugéa de defesa civil, objetivando a
seguranca global da populagéao;

— Realiza vistorias técnicas e orienta sobre a faroreeta para execucao
de melhoria nas condicbes de habitacdo, de acoodo &s orientacdes técnicas
definidas pela legislagdo, em consonancia com stsig@es ambientais, a partir das
caracteristicas predominantes nos assentamentoéripee ou do padrdo construtivo
para habitacdo popular para as areas de interassé s

— Atua em situagbes de emergéncia dentro das afiksiige Defesa Civil;

— Elabora relatorio sistematico das atividades dedeitas e exerce a
supervisao sobre os auxiliares sob sua respordzdeli

— Executa outras tarefas correlatas que |he for m@tada pelo superior
imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Diretor de Planejamento

Esforco Mental/Visual: Atenc&o e raciocinio permanente
Responsabilidade/Patrimonio:Indireta

Ambiente de Trabalho: Escritorio e servigcos de rua

Instrumentos Utilizados: Formularios, relatérios, agendas e informéatica
Jornada: Minimo 40 horas
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COORDENADOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

Descricdo Sumaria:

Coordena, planeja e avalia planos, programas eetpsojsociais em
diferentes areas de atuacao, identificando e amalcs as necessidades dos municipes
cadastrados, desenvolvendo métodos e técnicasrési

Descricao Detalhada:

— Esclarece duvidas e orienta sobre os projetos isogi@locumentacéo
para cadastro;

— Elabora planos, programas e projetos especifiadabe&lece prioridades
e critérios de atendimento;

— Coordena, planeja, executa e analisa pesquisa®-ast@mndémicas,
educacionais e outras, utilizando técnicas espasifpara identificar necessidades e
subsidiar programas educacionais, habitacionaisadée e formacdo de méo-de-obra,

— Monitora os projetos em desenvolvimento e acomparkaltados da
execucao dos programas sociais;

— Cria critérios e indicadores para avaliacdo e apiistrumentos para
avaliacao;

— Auvalia o cumprimento dos objetivos dos programa&sas® e a satisfacao
dos usuérios;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Assisténcia Sofaktor de

Promocéo Social

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos materiais que utiliza e detém informacgdes
sigilosas

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo

Instrumentos que utiliza: Informéatica, relatorios, planilhas, etc

Jornada: Minimo 40 horas
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COORDENADOR DE SETOR DE ORCAMENTO

Descricdo Sumaria:

Coordena as atividades relacionadas a execucamentaria do Municipio.
Descricao Detalhada:

— Supervisiona a abertura, a execucdo e o fechamamt@xercicio
orcamentario;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
Requisitos:

Escolaridade Ensino Médio Completo

Hierarquia: Subordinado ao Chefe de Setor de Assisténcia So8aktor de

Promocao Social

Esforco Mental/Visual: Constante

Responsabilidade/Patriménio: Pelos materiais que utiliza e detém informacdes
sigilosas

Ambiente de Trabalho: Normal de escritorio e externo

Instrumentos que utiliza: Informéatica, relatorios, planilhas, etc

Jornada: Minimo 40 horas
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COORDENADOR PEDAGOGICO

Descricdo Sumaria:

Exerce as atividades de assessoramento pedagdgito @ docéncia na
Educacao Basica, voltadas para o planejamentoyeiecacompanhamento, controle e
avaliacdo das atividades curriculares no ambitoudi@ade escolar para assegurar
regularidade no desenvolvimento do processo edwcdd unidade.

Descricdo Detalhada:

— Orienta e coordena a elaboragdo da proposta PBeHgdagogica na
unidade escolar, a fim de contribuir para o plamejato eficaz da rede Municipal;

— Elabora a programacdo das atividades de sua areatwdgao,
assegurando sua articulacado com as atividadesoite @grlagogico da escola;

— Acompanha, controla e avalia o desenvolvimento agrpmacgéao de
curriculo da unidade escolar, para assegurar i@mdia do processo educativo;

— Elabora, acompanha e avalia os planos de aulagjptagnto escolar,
programas e projetos voltados para o desenvolvomerdtodologico da escola com
relacdo a aspectos pedagdgicos e didaticos;

— Auvalia os resultados das atividades pedagogicaami@ando as fichas,
relatorios, analisando conceitos emitidos sobrencay indice de reprovacoes,
cientificando-se dos problemas surgidos, pararadegficacia do processo de ensino no
ambito da unidade;

— Presta assisténcia pedagodgica aos professoresdwisassegurar a
eficiéncia do desempenho dos mesmos para a metteogaalidade de ensino;

— Participa de cursos, palestras, seminarios, ofcima simpodsios,
autorizados pelo Diretor de Educacéo e Cultura;

— Orienta o planejamento das horas-atividades reigzana escola, na
reunido de pais, APM e conselho de escola;

— Coordena as atividades de aperfeicoamento e agabzde professores
e profissionais de suporte pedagdgico para mantdyam nivel no processo educativo;

— Assegura o fluxo de informacdes entre as unidageslares;

— Interpreta a organizacédo pedagogica da unidadegpeomunidade;

— Assessora os Diretores Administrativos no proceesdesenvolvimento
dos estudantes, em colaboracédo com os docentdamibias;

— Realiza estudos e pesquisas relacionadas a sudéaacao, visando
garantir a qualidade e a equidade do Ensino;

— Elabora relatérios de suas atividades e assegobéeacdo de materiais
didaticos indispensaveis a realizacdo de planosnd@ao, consultando a diretoria do
estabelecimento, para assegurar o pleno cumprindestmesmos;

— Atrticula e garante o trabalho coletivo na escola;
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— Zela pelo constante aperfeicoamento do pessoalntickevando-o a
participar de programas de treinamento e reciclagerma manter em bom nivel o
processo educativo e possibilitar o0 acompanhandang&yolucdo do ensino no pais;

— Executa outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato;

Requisitos:

Escolaridade Licenciatura Plena em Pedagogia ou pos-gradusg@oea de Educacéo
ou curso normal superior ou Licenciatura Plena

Experiéncia: 03 (trés) anos de exercicio na area deducacdo municipal ou no
magistério estadual desde que facam parte do convérde municipalizacédo
Hierarquia: Subordinado ao Diretor Administrativo e Adjunto

Esforco Mental/visual: Atencéo e raciocinio permanente
Responsabilidade/Patriménio:Responsavel por equipamentos que utiliza

Ambiente de Trabalho: Escola

Instrumentos Utilizados: Legislacéo pertinente e informatica

Jornada: Minimo 40 horas



