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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAQUIM DA BARRA

CONCURSO PUBLICO N° 01/2011
ANEXO | - DESCRIGAO DOS EMPREGOS

AGENTE COMUNITARIO DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA

Descricdo Sumaria: Atividade destinada a ativar as organizacdes da comunidade nas discussfes dos temas pertinentes
a melhoria da vida da populacéo do bairro, trocando informacdes entre essas organiza¢gdes e mostrando o éxito de uma
e de outra com o objetivo de estimulo entre elas mesmas.

Descri¢&o Detalhada:

- Estimular continuamente a organiza¢do comunitéria;

- Participar da vida da comunidade principalmente através das organiza¢fes, estimulando a discussdo das questfes
relativas a melhoria de vida da populacao;

- Fortalecer elos de ligagédo entre a comunidade e os servicos de salde;

- Informar aos demais membros da equipe de salde da disponibilidade necessidades e dindmica social da comunidade;

- Orientar a comunidade para utilizac@o adequada dos servigos de saude;

- Registrar nascimentos, doencas de notificacdo compulsoria e de vigilancia epidemiolédgica e 6bitos ocorridos;

- Cadastrar todas as familias da sua area de abrangéncia;

- ldentificar e registrar todas as gestantes e criancas de 0 a 6 anos de sua area de abrangéncia, através de visitas
domiciliares;

- Atuar integrando as instituicbes governamentais e ndo — governamentais, grupos de associacbes da comunidade
(parteiras, clube de maes, etc.);

- Executar dentro do seu nivel de competéncia, acdes e atividades basicas de salude;

- Acompanhamento de gestantes e nutrizes;

- Incentivo ao aleitamento materno;

- Acompanhamento do crescimento e desenvolvimento da crianca;

- Garantir o cumprimento do calendario da vacinacéo e de outras vacinas que se fizerem necessarias;

- Controle das doencas diarréicas.

- Controle da Infeccdo Respiratoria Aguda (IRA).

- Orientacé@o quanto a alternativas alimentares.

- Utilizacdo da medicina popular.

- Promocéo das ac¢Bes de saneamento e melhoria do meio ambiente.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

AGENTE DE VETORES (Agente de Combate as Endemias):

Descricdo Sumaéaria: Tem como atribuicdo geral o exercicio de atividade de vigilancia, prevencéo e controle de doencas
endémicas e infecto-contagiosas e promocao da saude , mediante acdes de vigilancia de endemias e seus vetores e, se
for o caso, fazendo o uso de substancias quimicas abrangendo de atividades de execucdo de programas de salde
desenvolvidas segundo as diretrizes do SUS.

Descricdo Detalhada:-
O Agente de Vetores devera preencher os seguintes requisitos para o exercicio da atividade:
- haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de formagao inicial e continuada;

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.




ATENDENTE

Descricdo Suméria: Compreende a forca de trabalho que se destina a executar servigos de recepc¢do de pessoas que
se dirigem ao Setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informacdes desejadas.

Descricdo Detalhada:-

- organizar e manter um arquivo de documentos referentes ao Setor, procedendo a classificacdo, etiquetagem e
guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta;

agilizar o fluxo de trabalhos administrativos os quais Ihe sdo incumbidos;

atender pessoas e fornecer informacoes;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

realizar outras tarefas correlatas;

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

COVEIRO

Descricdo Suméria: Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas sob supervisdo direta,
preparando sepulturas, abrindo e fechando covas para permitir 0 sepultamento de cadaveres nos cemitérios
pertencentes & Municipalidade.

Descricdo Detalhada:-

efetuar a marcacao de sepulturas a serem cavadas;

cavar sepulturas e covas rasas usando ferramentas como: pa, enxada e outros;

ajudar na execucao de sepulturas, carregando e colocando o caixdo na sepultura;

fechar a sepultura cobrindo-as com terras ou fixando—lhe uma laje, para assegurar a inviolabilidade do timulo;
executar exumagoes, reunindo em recipientes especiais 0s restos mortais, apos as mesmas;

zelar pela conservagéo e limpeza das plantas existentes na mesma,;

limpar e carregar os lixos existentes no cemitério;

participar de reunides e grupos de trabalho;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢cao;
executar outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

ENCANADOR SENIOR

Descricdo Sumaria: Compreende a for¢a de trabalho que se destina a executar servicos de instalacéo reparagdo e
manutenc¢do da rede de 4gua e esgoto, calhas e condutores pluviais nos préprios publicos, de acordo com determinagéo
de seu superior.

Descricéo Detalhada:-

- montar, instalar e conservar o sistema de tubulacdes de materiais metdlicos ou nao de alta e baixa presséo;

- instalar e/ou reparar as redes de esgotos em geral;, utilizando tubos galvanizados ou plasticos curvas TS, luvas e
outras pecgas utilizadas nas ligacdes de agua ;

- montar e instalar e/ou reparar de pegas hidraulicas diversas, tais como: valvulas de bombas d’agua, unido, registro
caixas d’agua e sanitario, utilizando-se de ferramentas apropriadas,

- auxiliar na cavacdo de valetas para passagem de condutores, utilizando p& , picareta, e outras ferramentas
apropriadas;

- proceder a execugao a rede d’agua , cerrando e tarraxando rosca em tubos galvanizados e utilizando unibes, niples,
cotovelos, tés, registro estopas, etc.

- instalar e/ou reparar galhas e condutores de agua pluviais e relacionar materiais necessarios aos servi¢cos a serem
realizados;

responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;

executar outras tarefas correlatas de acordo com a determinacdo da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Jornada de Trabalho: Ensino Fundamental Completo.




FISCAL DE RENDAS

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a fiscalizagdo, visita regulares aos
estabelecimentos, comerciais, industriais e prestadores de servi¢os, visando a correta aplicacéo da legislacdo em vigor.

Descricdo Detalhada:-
executar averiguagdes em taxas de licencas e funcionamentos de estabelecimentos comerciais autbnomo;
verificar os recolhimentos de impostos de ISS;
elaborar informacdes em processos administrativos com relacéo a abertura de firmas e autbnomos em geral;
responsabilizar-se pelas respostas nos Processos Administrativos , oficiando o contribuinte das informacdes ali
restadas;
executar averiguacdes de multas e processos em relacdo a recolhimentos de impostos;
realizar abertura de firmas e baixas das mesmas;
aplicacao de multas para o nao cumprimento da legislacdo em vigor;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
executar outras tarefas correlatas de acordo com a determinacéo da chefia imediata.
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Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

FRENTISTA DE POSTO

Descricdo Sumaéria:
Controlar a entrada e saida de combustivel; conferir o equipamento de trabalho; conferir e registrar diariamente a leitura
inicial das bombas.

Descricao Detalhada:

- Registrar, através de requisi¢des, 0s abastecimentos feitos nos veiculos;

- Conferir e registrar diariamente a leitura final da bomba de combustivel; abastecer os veiculos;

- Garantir a seguranca e limpeza do local de trabalho; fiscalizar, informar e orientar sobre a¢cdes que possam produzir
risco na area de abastecimento.

- Executar outras atribuicdes congéneres inerentes ao cargo respectivo

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

MOTORISTA

Descricdo Suméria: Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas de transporte de passageiros,
cargas em viagens ou no préprio Municipio e conservacao dos mesmos. Executa sob orientagcdo os servigos relativos a
conducgédo de ambulancias percorrendo itinerarios estabelecidos segundo as normas de transito.

Descricéo Detalhada:-

- dirigir automdveis, caminhdes, 6nibus, microbnibus e demais veiculos de transportes de passageiros e cargas;

- vistoriar os veiculos diariamente antes e apds sua utilizacéo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel,
6leo do carter, bateria, freios, faréis, parte elétrica e outros;

- para certificar-se das condic¢des de trafego;

- requisitar a manutenc¢do dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;

- transportar pessoas, materiais, correspondéncia, equipamentos, garantindo a seguranca dos mesmos;

- observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

- controlar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar acidentes e danos na carga;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendadas previamente para assegurar a plena
condicao de utilizacéo do veiculo;

- realizar anotacfes segundo as normas estabelecidas e orientacBes recebidas da quilometragens, viagens
realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos além de outras ocorréncias a fim de manter a boa
organizacao e controle da administracéo;

- recolher o veiculo apés a sua utilizagdo em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

realizar o transporte de pessoas doentes, migrantes e mendigos;

dirigir e operar caminh&o dotado de equipamento de guindaste tipo munck;

executar outras tarefas correlatas de acordo com a determinacédo da chefia imediata..




- dirigir veiculos automotores de transportes de passageiros e cargas;
- verificar as condi¢des para perfeita utilizacdo do equipamento e certificar-se de suas condi¢cdes de funcionamento,
zelando pela manutencao e limpeza do mesmo, bem como outras tarefas correlatas

portar-se com discricdo e polidez durante os trajetos levando-se em consideracdo os assuntos ventilados no interior
dos veiculos;
portar-se da documentacgéo pertinente ao veiculo e a si préprio;
executar outras tarefas correlatas;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao.

Requisitos de Desempenho:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

Habilitacdo: Carteira Nacional de Habilitag&o — categoria “C” e “D”.

OPERADOR DA ESTACAQ DE TRATAMENTO DE AGUA

Descricdo Sumaéaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a operar as instalacbes de uma estacao de
tratamento de agua, sob supervisdo, misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-as para purifica-las e torna-las
adequada ao uso doméstico e industrial, garantindo a potabilidade da agua a ser colocada para consumo da populacgéo.

Descricdo Detalhada:-

operar as instalagdes de um reservatorio de tratamento de agua;

dirigir a entrada de 4gua nos reservatérios, abrindo valvulas , regulando e acionando os motores elétricos e bombas;
efetuar o tratamento nos reservatdrios de agua, adicionando a quantidade determinada de produtos quimicos;
responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

executar outras tarefas correlatas de acordo com a determinacédo da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

OUVIDORIA

Descricdo Sumdéria: Consiste na consulta permanente feita aos varios setores da sociedade a respeito da
Administracdo do Municipio; oitiva de sugestdes e seu encaminhamento a Chefia da Administracéo para decidir da sua
possibilidade.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

SERVICOS GERAIS I

Descricdo Sumaria: Compreende a for¢ca de trabalho que se destina a executar tarefas manuais de carater
especificos e habilidades elementares.

Descricéo Detalhada:-

- executar servicos de limpeza e arrumacao nas dependéncias da Prefeitura e outros préprios municipais, servicos
gue visem o bom funcionamento dos prédios publicos;

- verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho , comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposi¢éo, quando for o caso;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

- realizar eventualmente , servicos externos para atender as necessidades do Setor;

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos
nas dependéncias, moveis e utensilios, que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia ;

fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais;

proceder o plantio de flores, &rvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

aparar grama, limpar e conservar os jardins;

efetuar a poda das plantas ;

regar diariamente as plantas;

aplicar inseticidas, por pulverizacdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;

fazer reformas de canteiros;




executar servicos de ornamentacéo em canteiros;

participar de reunides e grupos de trabalho;

responsabiliza-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, utensilios e materiais de jardinagem colocados a sua
isposicao;
- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediata
- executar a limpeza de ruas , parques, jardins e demais logradouros publicos;
- executar atividades de capinac¢do e retirada de mato;
- destrocar pedras, aparando-as, para serem utilizadas em construcfes, pavimentacdes e drenagens, executadas pela
Prefeitura com emprego de ferramentas manuais apropriadas;
- realizar o carregamento e a retirada de entulhos, limpar e capinar as vias publicas e demais locais que sejam
Necessarios 0s Servigos;
- preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para cultura e plantacdo de hortalicas, legumes e
frutos; desempenhar diversas tarefas ao motorista em veiculos de transporte de carga, como carregamento e
descarregamento em geral;

cultivar e colher, em época prépria, os produtos através de tratamentos primarios

entregar encomendas e mercadorias;

realizar atividades de cuidados com animais e limpeza de currais;

executar servigos referentes a captura de animais , encaminhando-os a locais especificos.

executar outras atribuicdes correlatas , conforme determinacdo da chefia imediata;

auxiliar o jardineiro no cultivo de flores e outras plantas ornamentais para conservar e embelezar parques e jardins
Ublicos efetuar limpeza das dependéncias do canil limpar e higienizar e alimentar cées;

receber e entregar animais, vacinar animais,

executar tarefas como: lagar cées bovinos, equinos e outros animais;

responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;

executar outras tarefas correlatas;
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Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

VIGIA

Descricdo Sumaria: Compreende 0s empregos que se destinam a exercer a vigilancia das nas pragas , logradouros
publicos, centros esportivos, centro de salde, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais,
percorrendo e inspecionando suas dependéncias , visando a protecdo, a manutencdo da ordem, evitando a destruigdo
do patriménio publico.

Descricdo Detalhada:-

- executar ronda diurna e noturna nas pracas, logradouros publicos, centros esportivos, centro de saude,
estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais;

- verificar se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando
irregularidade, tomar providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e outros danos;

observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que estranhos possam causar transtornos e tumultos;

atender pessoas e fornecer informacgfes, quando necessario;

garantir a segurancga dos servidores que trabalham nas dependéncias vigiadas;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;

executar outras tarefas correlatas de acordo com a determinacdo da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.




AGENTE SANITARIO

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas sob supervisdo direta de
trabalhos de visita as casas comerciais e residenciais, orientando e educando a populacdo no combate a focos de
criadores de vetores nocivos e inspecionando os alimentos e outros géneros, quanto a sua validade.

Descricdo Detalhada:-

- visitar iméveis do municipio (residencial e comercial) , a procura de criadouros de vetores nocivos, e também
inspecionando os géneros alimenticios, verificando sua data de validade, para ndo provocar intoxicacdo e possiveis
epidemias no caso de vetores nocivos ;

- efetuar o diagndstico e o pedido de providéncias de situagGes irregulares referentes a saneamento em geral
(terrenos baldios com lixo e mato alto, entulho de construcdes depositados em vias publicas, boca de lobo entupida,
comércio irregular de alimentos , etc);

- participar de campanhas de vacinacdo de animais/e ou pessoas participar também em campanhas de combate a
vetores que causem epidemias, educando e orientando a populacdo, bem como ajudando a outros servidores no
recolhimento /coleta de materiais para analise ou limpeza de locais;

orientar os auxiliares de campo na execucdo de seus servicos;

utilizar os meios de comunicacéo existentes na Municipalidade;

atender a notificagfes e fazer a captura de insetos , aracnideos e animais;

preencher ficha de notificacao (descricdo das medidas tomadas e das caracteristicas do local);

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

executar outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais

AUXILIAR DE ALMOXARIFE

Descricdo Sumaria:

Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando
guantidade, qualidade e especificagdes.

Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢cdes de uso, de acordo com
as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio.

Descricao Detalhada:

Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a
facilitar a reposi¢éo e elaboracdo dos inventarios. Solicitar reposicdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com
as normas de manutencdo de niveis minimos de estoque. Elaborar inventario mensal, visando a comparagcdo com 0s
dados dos registros.Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentacdo para o0s procedimentos
necessarios.Atender as solicitagfes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas solicitadas.Controlar
0os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposi¢cdo, conforme politica ou
procedimentos estabelecidos para cada item.Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, visando o ajuste de
divergéncias com os registros contabeis.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

AUXILIAR DE DENTISTA

Descricdo Sumaria:

Desenvolver atividades de apoio operacional em consultério odontoldgico, atendendo ao publico e auxiliando os
dentistas no preparo dos instrumentos e executando tarefas de apoio na execugado das tarefas.

Descricao Detalhada:

- Auxiliar o cirurgido dentista, controlando a agenda de consultas, encaminhando o paciente para a consulta e
treinamento, orientando a higiene bucal e preparando-os para o atendimento odontolégico.

- [IPreparar, desinfetar e esterilizar os instrumentos, zelando pela conservacdo dos mesmos, bem como organizar o
ambiente de trabalho;



- [JPromover isolamento do campo operatoério;

- Ulnstrumentar o cirurgido dentista, preparando misturas, manipulando substancias restauradoras junto a cadeira
operatdria. Executar e /ou auxiliar na realizacdo de bochechos semanais auto-aplicaveis.

- [JRevelar e montar radiografias intra-orais, confeccionar modelos em gesso, selecionar molduras, promover isolamento
relativo.

- [1Supervisionar a higienizacédo do consultério, orientando o responsavel sobre a forma de desinfec¢éo do ambiente.

- [IFazer a solicitacdo de materiais de consumo para o funcionamento adequado do consultério passando pela
supervisdo do cirurgido dentista.

- [IEncaminhar registros de atividades e solicitac6es de material nos prazos estabelecidos pela instituicao.

- [IParticipar nas atividades de educagé@o em salde bucal nas comunidades e escolas.

- Averiguar e solicitar atualiza¢des de historico clinico fornecendo dados para levantamentos estatisticos.

- Exercer outras responsabilidades / atribuicGes correlatas

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

CONTROLE CERIMONIA E AGENDA

Descricdo Sumaéria: Trabalho consistente no controle da agenda do Prefeito e do Vice-Prefeito, bem como do
cerimonial que deve ser praticado nos eventos da Administracao.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

EDUCADOR SOCIAL

Descricdo Sumaria:

Promover a atencéo, defesa e prote¢do a pessoas em situagdes de risco pessoal e
social. Executar, sob a coordenacédo de profissional de nivel superior, atividades sdcio educativas e administrativas nas
unidades, servicos e programas da Protecdo Social Basica e da Protecdo Social Especial de Média e Alta
Complexidade, as quais incluem acdes afirmativas, mediadoras e formativas, que envolvam a acolhida, o atendimento e
0 acompanhamento ao usudrio da assisténcia social. Implementar atividades socio educativas de convivéncia, de
promogéao social, com carater pedagdgico e social. Realizar educacéo social de rua.

Descricdo Detalhada:

Executar mediante supervisdo, direta ou indireta, de profissional de nivel superior, acdes de sensibilizacdo, acolhida,
atendimento e acompanhamento a familias e individuos com direitos violados, com ou sem vinculo familiar e
comunitario, fazendo os registros e encaminhamentos pertinentes;

Planejar e desenvolver atividades socioeducativas, de reforco escolar, lidicas, recreativas, de lazer, desportivas,
artisticas e culturais como, por exemplo: pintura, modelagem, reaproveitamento de materiais reciclaveis, misica, danca,
teatro, literatura e outras em conformidade com as normas da unidade, servico ou programa, direcionadas a pessoas de
diversas faixas etarias;

Observar e informar a coordenagdo da unidade, servico ou programa sobre a necessidade de materiais para as
atividades a partir do planejamento da equipe;

Acompanhar os usudrios aos servicos da rede socioassistencial, aos servicos das demais politicas publicas e as
entidades parceiras, como também em atividades externas, as quais visem garantir os direitos sociais dos usuarios;
Orientar os usuarios nas atividades de autocuidado e nas a¢fes de conservacdo, manutencgédo e limpeza dos espacos e
materiais utilizados;

Acolher os usuérios nas unidades e servicos, realizando os procedimentos de identificacdo, de registros dos seus
pertences, de apresentacado do espaco e das regras de convivio;

Realizar visitas domiciliares e em espacos de acolhimento institucional e/ou residencial e outros em que 0s usuérios da
Assisténcia Social estejam localizados;

Identificar problemas e dificuldades de ordem pessoal, cultural, religiosa, de saude que interfiram no convivio social,
informando a equipe técnica para providéncias pertinentes;

Facilitar a comunicacdo entre usuarios, comunidade e equipe, registrando as ocorréncias que requeiram atengéo e
encaminhamentos continuos ou emergenciais;

Realizar abordagem social, no espacgo rural e urbano da cidade, das familias e pessoas em situagéo de vulnerabilidade e
risco pessoal e social para os devidos encaminhamentos a equipe técnica;



Observar o cotidiano das ruas e dos territérios da cidade para conhecimento da realidade e levantamento de
informacdes e diagnésticos sociais;

Entrevistar, cadastrar e providenciar encaminhamentos das demandas para a equipe técnica;

Realizar os registros dos atendimentos e encaminhamentos nos Sistemas de Informacdo, Monitoramento e Avaliagéo,
em conformidade com as orientacdes da coordenacéo e da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Participar na elaboragdo e execucdo de projetos e programas de combate a violéncia doméstica e/ou sexual contra a
pessoa humana;

Participar de campanhas diversas que vise o bem estar social e coletivo;

Auxiliar no atendimento da populacdo em programas de emergéncia de acordo com as orientacfes recebidas pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

Comprometer-se com o0 processo socioeducativo, de desenvolvimento integral, autbnomo e responséavel dos usuarios,
participando da elaboracao, execucdo e avaliacdo do Plano Individual de Atendimento (PIA), do Plano de Atendimento
Familiar (PAF), do Plano de Desenvolvimento do Usuario (PDU) e de outros afins;

Colaborar nos processos de planejamento, monitoramento, avaliacdo e sistematizacdo das atividades a serem
desenvolvidas nas Unidades, bem como na elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico da unidade e/ou servico e nos
demais documentos elaborados pela equipe de trabalho.

Encaminhar, acompanhar e monitorar os usuarios nas atividades internas e externas, conforme previstas na agenda do
Servigo;

Orientar e acompanhar as atividades de rotina diaria como alimentagdo, higiene pessoal e ambiental, manipulagéo de
alimentos, cuidados com as instalacdes fisicas e outras situagdes vivenciadas na unidade, servico ou Programa junto
aos usuarios, que contribuam para o desenvolvimento de competéncias pessoais para Ser e conviver;

Especificamente no Abrigo de Criancas, executar e/ou estimular atividades de higiene e alimentacdo nas criancas,
dando banho e efetuando troca de fraldas, conforme necessidade;

Realizar efetivamente a seguranca preventiva e interventiva junto aos usuarios, dentro e fora da Unidade, observando os
indicadores das situacdes de crise e seguindo rigorosamente os procedimentos normatizados;

Participar da definicdo de medidas de seguranca e das avaliagdes dos usuérios, buscando e trocando informacgdes de
forma a garantir o ambiente seguro e educativo da Unidade;

Promover acdes que visem o desenvolvimento, a organizacao e a reinser¢cao do usuario na comunidade;

Atuar como agente facilitador no processo de formagdo do usuario enquanto ser politico e social inserido em um
contexto de coletividade, contribuindo para o fortalecimento dos usuérios nas relagdes interpessoais e na sua vivéncia
cidada;

Auxiliar em atividades com as familias usuéarias dos servi¢cos socioassistenciais (reunides, palestras, oficinas), conforme
o planejamento da unidade, servico ou programa.

Participar de atividades que visem a capacitacéo e desenvolvimento profissional;

Elaborar relatdrios das atividades do servico;

Contribuir no zelo e seguranga do patriménio, efetuando vistoria sistematica das instalacdes fisicas e de materiais
utilizados nas atividades;

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

EDUCADORA SANITARIA (100 HORAS)

Descricdo Sumdéria:

Participar ativamente dos trabalhos na area de salde, relacionados com pesquisas, vacinacdes, acessoria e exercitiva,;
Acompanhar e supervisionar os servicos de saude hierarquicamente ligados a Secretaria Municipal de Salde; Estudar e
aplicar o Cédigo de Posturas e Lei Organica do Municipio, nos aspectos pertinentes a Area de Educacdo de Salde
Publica.

Descricao Detalhada:

- Realizar levantamentos do desenvolvimento sécio-econdmico e cultural do municipio; - Realizar orientagdes educativas
com servidores, com a finalidade de se criar agentes multiplicadores;

- Trabalhar com as entidades de classe ligadas a area de saude;

- Fazer estatistica mensal do trabalho realizado, tragando graficos demonstrativos;

- Participar das reunides da secretaria; Responder por toda divulgacéo da imprensa falada, escrita e televisiva;

- Fazer manutencéo e conservacgédo de todos os equipamentos e bens publicos que estiverem sob o dominio de sua area
de atuacdo, bem como zelar pela economicidade de material e 0 bom atendimento publico;

- Cumprir as determinacdes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem manifestamente
ilegais;

- Executar servigos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza os trabalhos que Ihe forem atribuidos.

- Executar outras atribuicBes congéneres inerentes ao cargo respectivo

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: 100 horas mensais.




ESCRITURARIO Il

Descricdo Suméria: Compreende a forca de trabalho que se destina a executar servicos gerais de escritério, tais
como datilografia de cartas, minutas e outros textos, participagdo na organizacao de arquivos e ficharios, prestacdo de
informacdes, transcricdo de dados, etc.

Descricdo Detalhada:-
- datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a datilografia;
- arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas pré
estabelecidas;
- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos
supeiores competentes;
- controlar estoques , distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢cdo de acordo com as
normas pré estabelecidas;
- receber material de fornecedores , conferindo as especificacdes dos materiais com os documentos de entrega;
- operar e zelar pela manutencdo de maquinas e reprogréaficas, autenticadoras e outros equipamentos sob sua
responsabilidade;
proceder ao controle diario do fichario de entrada e saida de material;
preencher guias de remessas;
controlar o estoque maximo € minimo para o suprimento dos programas;
manter em perfeita ordem e conservacéo as dependéncias, equipamentos, maqguinas € arquivos;
realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e licitagBes para aquisicdo de material;
observar a data de fabricacdo e entrada de géneros alimenticios para controle de validade dos mesmos;
distribuir a entrega de materiais entre veiculos disponiveis ;
preparar publicacfes e documentacdes para arquivo, selecionando os papéis administrativos que periodicamente se
estinem a incineragéo , de acordo com as normas que regem a matéria;
- operar micros e terminais de computadores ;
- possuir conhecimentos dos sistemas operacionais , software redatores de textos, banco de dados e planilhas
eletronicas;
realizar o controle de “kardex”;
ajudar na confeccéo de folha de pagamento dos servidores ;
efetuar a preparacdo de documentos para serem submetidos a microfilmagem;
controlar a situacdo funcional dos servidores;
expedir e entregar os certificados de inscricdo dos contribuintes do I.S.S.;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;
executar outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

T2 N B I T AU I B N}

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

INSPETOR DE ALUNOS

Descricdo Sumaria: Compreende a forga de trabalho que se destina a executar trabalho relacionado com a inspecao
de alunos em todas as dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de ensino, velando pela sua disciplina e
seguranca.

Descricéo Detalhada:-
- inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino e adjacéncias, assistindo-os,
fiscalizando-os e orientando-os;
- zelar pelas dependéncias e instala¢des dos estabelecimentos de ensino e material utilizado pelos educandos, anotar
a frequéncia dos alunos e levantar os mapas de apuracao das médias mensais de cada cadeira,
- registrar em livro préprio as ocorréncias dos alunos, comunicando a autoridades superior as que exigirem
providéncias;

apresentar a relacdo dos alunos impedidos de nova matricula por indisciplina ;

distribuir e recolher o material didatico com a rubrica do professor nos devidos casos;

atender solicitacdes de professores e alunos;

receber e transmitir recados dentro de suas atribui¢cles;

colaborar na organizacéo de festa civicas e solenidade escolares;

tomar conhecimento dos trabalhos prescritos aos alunos pelo professor , e providenciar sua execucéao;

acompanhar os alunos, devidamente formados, a entrada e saida das aulas;

fiscalizar e assistir os alunos nas aulas, intervalo, recreios, refeitorios, dormitérios e lavatérios;

revistar ap6s a saida dos alunos as salas de aulas, a fim de recolher objetos esquecidos, efetuando seu
ecolhimento & secretaria;
- auxiliar professores na fiscalizacdo de provas e exame em geral;

r



zelar pela prestacao de assisténcia médica aos alunos;

velar para que as cadernetas escolares sejam visadas pelos pais ou responsaveis;

acompanhar, até a portaria, os alunos que tiverem permissao para se retirarem antes do fim das aulas;
autorizar a saida dos mesmos das salas de aulas, por motivo imperiosos;

examinar as carteirinhas, malas, pastas e livros dos alunos aconselhando-os sobre o que encontrar errado;
encarregar-se da recepgédo dos alunos que se destinam a educacao fisica;

orientar seus jogos e recreacoes;

fiscalizar a iluminagéo, abastecimento d’agua, alimentacao e vestuario dos alunos;

fiscalizar o transito de pessoas estranhas no recinto escolar;

providenciar o toque de siléncio no recinto escolar, de despertar , de entrada e saida das aulas e dos refeitérios;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

MERENDEIRA

Descricdo Sumaria: Compreende a forga de trabalho que se destina a preparar refeicdes e merendas nas escolas
publicas, estaduais e municipais, creches e outras, selecionando os alimentos temperando-os, refogando-os e dando o
tratamento adequado de modo a atender o programa de alimentacdo previamente definido.

Descricao Detalhada:

- efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento da alimentagéo, recebendo-os e
armazenando-os de forma adequada seguindo instru¢des previamente definidas;
selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes de conformidade com o card4pio oferecido;
preparar refeicdes selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com as
orientacdes recebidas;
- verificar o estado de conservacdo dos alimentos , separando os que ndo estejam em condigbes adequadas de
utilizacdo, afim de assegurar a qualidade das refei¢cdes preparadas;

servir as refeicfes preparadas, de conformidade com as normas de procedimento previamente definidas;

registrar a quantidade de refeicdes servidas, alimentos recebidos, e quantidades utilizadas, em impressos
reviamente fornecidos, para possibilitar o efetivo controle e célculo estatistico;

proceder a limpeza e manter em condicdes de higiene o local de preparo das refeic6es, bem como o local destinado
ao seu consumo;
- acompanhar os alunos, auxiliando-os, quando necessario e quando Ihe for solicitado;
- requisitar material e mantimentos, quando necesséario;
- dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha , de forma a evitar proliferacdo de insetos;
- lavar todos os guardanapos, panos e pratos e demais panos utilizados na cozinha mantendo-os em perfeitas
condi¢cBes de asseio e uso;
responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;
executar outras tarefas correlatas de acordo com a determinacdo da chefia imediata.
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Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

ORIENTADOR SOCIAL

Descricdo Sumaria: Realizar, sob orientacdo do técnico de referéncia do CRAS ou de técnico da entidade prestadora
do Servico Socioeducativo, e com a participacdo dos jovens, o planejamento das atividades do Projovem Adolescente;

Descricao Detalhada:

- Facilitar o processo de integracao do(s) coletivo(s) sob sua responsabilidade;

- Mediar os processos grupais, fomentando a participacdo democratica dos jovens e a sua organizagdo, no sentido do
alcance dos objetivos do Servico Socioeducativo de Convivio;

- Desenvolver, diretamente com os jovens, os conteudos e atividades que lhes sao atribuidos no tracado metodoldgico
do Projovem Adolescente;

- Registrar a freqiiéncia diaria dos jovens ao Servi¢co Sécioeducativo e encaminhar os dados para o gestor municipal, ou
a quem ele designar, nos prazos previamente estipulados;

- Avaliar o desempenho dos jovens no Servigo Socioeducativo, informando ao CRAS as necessidades de
acompanhamento individual e familiar;



- Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades ministradas por outros profissionais, atuando no sentido da
integracdo da equipe do Projovem Adolescente;

- Atuar como interlocutor do Servigo Socioeducativo junto as escolas dos jovens, em assuntos que prescindam da
presenca do coordenador do CRAS, encarregado da articulacao interinstitucionais do Projovem Adolescente, no
territorio;

- Participar, juntamente com o técnico da referéncia do CRAS, de reunifes com as familias dos jovens, para as quais for
convidado;

- Participar de reunides sistematicas com o técnico de referéncia do CRAS;

- Participar das atividades de capacitacdo do Projovem Adolescente.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

AUXILIAR DO SETOR DE CONVENIOS

Descricdo Sumaria: Auxilia a encarregada do Setor de Convénios na manutencdo e atualizagdo dos convénios
firmados.

Descricdo Detalhada:

- Auxilia e acompanha a liberagéo e execucéo de obras e sua prestacéo de contas;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso de Técnico em (Contabilidade, Administragédo ou Informaética).
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

AUXILIAR DO SETOR DE LICITACAQ E DESPESAS

Descricdo Suméria: Compreende a for¢a de trabalho que se destina a auxiliar na elaboracdo de pareceres nos
campos da administracdo municipal na area de Licitacdo e Despesas.

Descricdo Detalhada:-

- auxiliar na elaboracéo de cartas convites, cotagdo de precos, empenhos, requisi¢cdes e outros proprios do Setor;

- participar do preparo de estudos diversos nos servicos de Licitagdo e Despesas, abrangendo a apreciacdo da
sistematica em vigor ou algum projeto alternativo;

- fazer célculos, datilografar documentos e preencher planilhas;

o

colaborar nas informacg6es dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados, bem como mantendo-
s em ordem numeérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de tramitacgao;

operar micros e terminais de computadores;
- possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto, banco de dados e planilhas
eletrbnicas;
- coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢cdes, arquivos, ficharios e efetuando célculos com auxilio
de maquinas de calcular para obter as informacdes necessérias;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢éo;
executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Reqguisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso de Técnico em (Contabilidade, Administracéo ou Informatica).
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.




AUXILIAR DO SETOR DE CONTABILIDADE

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a auxiliar na coordenagdo, supervisao e
execucao da contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial da prefeitura.

Descricdo Detalhada:-

- auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade da prefeitura tracando o sistema de livros e documentos e
método de escrituragao para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

- auxiliar na coordenacgdo da analise e classificacdo dos documentos comprovatoérios das operacdes realizadas de
natureza or¢camentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da prefeitura;

- auxiliar no acompanhamento da execugdo orcamentaria das diversas unidades da prefeitura, examinando empenho
de despesas em face da existéncia de saldos nas dotacdes;

- auxiliar no procedimento da analise econdmica-financeira e patrimonial da prefeitura;

- auxiliar na orientacdo e supervisao de todas as tarefas de escrituracdes, inclusive dos diversos impostos e taxas;

- auxiliar no controle dos trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldo, localizando e verificando
possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes contabeis;

- auxiliar na elaboracdo do Balanco geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados
totais e parciais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da prefeitura;

- auxiliar na coordenacdo da elaboracdo de Balanco, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros,
consolidados da municipalidade;

- auxiliar na informacéo de processos, dentro de sua area de atuacao, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacao dos servigos contabeis;

- auxiliar no estudo e implantac&o do controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

- auxiliar na coordenacéo para realizar atividades com vistas a suplementacdo de dota¢des orcamentérias;

- auxiliar na coleta de dados para a formacéo de orgamento-programa e proceder ao acompanhamento da aplicagéo
das disposi¢des orgamentarias em matéria financeira, econdmica e patrimonial;

- auxiliar na participagéo do preparo de estudos diversos nos servicos de Contabilidade, abrangendo a apreciacdo da
sistematica em vigor ou algum projeto alternativo;

- auxiliar na efetuacdo dos levantamentos estatisticos;

- auxiliar no preparo de relatérios sobre a situacdo econbmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

fazer calculos, datilografar documentos e preencher planilhas;

operar micros e terminais de computadores;

possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto, banco de dados e planilhas
eletronicas;

- coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢des, arquivos, ficharios e efetuando calculos com auxilio
de maquinas de calcular para obter as informacdes necesséarias;

- auxiliar na preparacéo da prestacéo de contas para o Tribunal;

- colaborar nas informag6es dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados, bem como mantendo-
0s em ordem numeérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de tramitacao;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;

executar outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Reqguisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Contabilidade.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

AUXILIAR DO SETOR DE RH

Descricdo Sumaria:

Executar trabalhos auxiliares nas é&reas de recrutamento e selecdo, administracdo de pessoal, treinamento e
desenvolvimento, remuneracao e beneficios, envolvendo a preparacgdo, registro e o controle de fichas, formulérios,
documentos e processos, de acordo com a legislacéo trabalhista e previdenciaria e as normas e regulamentos internos.

Descricdo Detalhada:

* Auxiliar na preparacgéao de locais para realizagdo de provas em processos seletivos e de salas de treinamento;

+ Aucxiliar no preparo de fichas, formularios, apostilas e demais materiais e documentos a serem utilizados em cada area;
especifica de Recursos Humanos, de acordo com orienta¢des superiores e normas/padrées estabelecidos.

* Auxiliar no controle e registro dessas atividades, utilizando sistemas e formularios necessarios, sob orientagdo superior;
» Realizar apontamentos de freqiiéncia, servigos gerais de digitacdo, organizagdo de arquivos, envio e recebimento de
documentos e auxiliar em outros servicos pertinentes a area de atuacao;

» Prestar atendimento ao publico, orientando sobre direitos e deveres dos funcionarios, esclarecendo duvidas e
recebendo e entregando documentos;



» Zelar pela guarda, conservagdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho;
» Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo .
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

ELETRICISTA

Descricdo Sumaria: Compreende a forga de trabalho que se destina a montar e fazer a manutengfes e instalacdes
elétricas e de aparelhos e equipamentos elétricos para assegurar condicdes de funcionamento regular e permanente a
aparelhagem elétrica das instalacdes, aparelhos e equipamentos da Municipalidade.

Descricdo Detalhada:-

fazer instalagGes, reparo ou substituicdes de lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores;

reparar a rede elétrica interna, consertando-a ou substituindo-a pe¢as ou conjunto;

fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda e outros recursos;
efetuar ligacdes provisorias de luz e forga, em equipamentos portateis e maquinas diversas;

substituir ou reparar refletores antenas;

- instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizacdo dos mesmos em trabalhos de natureza
eventual ou temporaria;

manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de conservacéo e limpeza;

participar de reunifes e grupos de trabalhos;

proceder a instalagdo e manutengéo de semaforos;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;

executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso Técnico em Eletrotécnica.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

OPERADOR DE COMPUTADOR

Descricdo Suméria: Compreende a forca de trabalho que se destina a tarefas relativas a equipamentos de
informética de pequeno porte, observando e controlando as etapas de programacdo para gravar as informacdes
necessarias ao sistema informatizado de dados.

Descricdo Detalhada:

- verificar o conteddo e estabelecer ordem dos documentos recebidos agrupando-os em lotes e numerando-os quando
Necessario;

- ajustar as maquinas, adaptando disquetes e outros dispositivos complementares, conforme programacao recebida;

- operar equipamentos, interpretar as mensagens fornecidas pelos equipamentos, para detectar os registros incorretos
e adotar as medidas adequadas aos sistemas;

responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;

executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Informatica.
Jornada de Trabalho:44 horas semanais.




TECNICO EM ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria:

Dar suporte a equipe de saude no cumprimento das politicas de atendimento ao cidadao, executando, sob supervisdo do
enfermeiro, atividades técnicas e auxiliares de promogédo, protecdo e recuperagdo da saude, visando a integracdo e
manutencédo das agdes basicas de salude publica desenvolvidas nas diversas.

Unidades do Municipio
Descricdo Detalhada:

[JAuxiliar no tratamento do paciente, executando atividades de assisténcia de enfermagem, especificamente prescritas,
ou de rotina, excetuadas as privativas do Enfermeiro.

['[/Acompanhar o quadro clinico do paciente, observando, reconhecendo e descrevendo sinais e sintomas, ao nivel de
sua qualificagdo, mantendo vigilancia quando necessario.

[/L)Contribuir para o bem estar do paciente, prestando cuidados de higiene e conforto e zelando por sua seguranca,
garantindo a ordem e esterilizacdo, do material e de equipamentos.

L'UAuxiliar o Médico no atendimento, preparando o ambiente de trabalho e o paciente para consultas, exames e
tratamentos.

[/[IColaborar na execucdo dos Programas de Educacdo para a Salde, prestando orientacdo a pacientes na poés-
consulta e na alta.

[I[1Colaborar para manutencdo sistemética da ordem e higiene do ambiente de trabalho, em conformidade com as
instrucdes técnicas especificas, visando o controle de infeccao.

[I[JRealizar visitas domiciliares, auxiliando nos projetos que contemplem ac¢8es basicas de salde e controle sanitario.
[I[1Exercer outras responsabilidades / atribuicées correlatas

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e Técnico em Enfermagem e registro no Conselho Regional de Enfermagem.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

TECNICO SEGURANCA DO TRABALHO

Descricdo Sumaria:

Garantir condi¢cdes de trabalho seguras e confidveis, mediante a realizacdo de supervisao e inspec¢des e controle de
locais, uso de maquina e equipamentos de rote¢do individual, assim como atividades de treinamento e conscientizagao
para evitar acidentes e danos ao patriménio publico;

Descricao Detalhada:

[I[1Contribuir para formulacdo das diretrizes e politicas referentes a seguranca e higiene do trabalho, compativeis com a
natureza das diversas areas, participando da elaboracdo de normas e procedimentos de seguranca no desenvolvimento
das atividades operacionais e de manuten¢édo, bem como em todas as demais areas da PMC.

[I[1Pesquisar, recomendar, dimensionar e controlar a manutencdo dos equipamentos de protecdo individual (EPI),
coletiva (EPC) e de combate a incéndio, necessarios e adequados para cada atividade desenvolvida nos diversos
orgdos da PMC, inclusive em prédios publicos.

[1[1Municiar a chefia dos setores onde estao prestando servigos, elaborando relatérios técnicos e estatisticos, bem como
organizando dados sobre ocorréncias fora do padrdo (acidentes) e doengas ocupacionais.

[1[1Contribuir para manutencdo da seguranca e higiene do trabalho, assegurando a identificacdo e sinalizacdo das
diversas areas e equipamentos.

[I[1Organizar e realizar treinamentos e campanhas de prevencdo de acidentes, apoiando a criacdo de CIPA's.
[I[IExercer outras responsabilidades / atribuicGes correlatas

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso Técnico em Seguranc¢a no Trabalho
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.




ALMOXARIFE

Descricdo Sumaria: Executar trabalhos de aquisi¢do de material e outros proprios do almoxarifado.

Descricdo Detalhada: Supervisionar os servicos de almoxarifado, preparar expediente para aquisicdo dos materiais
necessarios ao abastecimento dos 6rgdos da Administragdo, realizar coletas de precos, para materiais que possam ser
adquiridos; encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades competentes; promover o
abastecimento de acordo com os pedidos feitos, adotando medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos
mesmos; organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente no almoxarifado; efetuar ou
supervisionar o recebimento e a conferencia de todas as mercadorias; estabelecer normas de armazenagem de
materiais e outros suprimentos; inspecionar todas as entregas, supervisionar o servico de guarda e conservacao de
moveis e materiais dos 6rgdos da Administracdo; efetuar o controle de entrada e saida de veiculos do municipio,
promovendo a liberacdo dos mesmos, se autorizada, supervisionar a embalagem de materiais para a distribuicdo ou
expedicdo; proceder ao tombamento de bens; informar processos relativos a assuntos do servico; dirigir a arrumacao de
materiais, elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas; executar outras tarefas correlatas.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais

ANALISTA DE SISTEMAS DE COMPUTADOR

Descricdo Suméria:- Compreende a forca de trabalho que se destina ao estudar os objetivos dos programas analisando
as especificacdes e instrucdes recebidas.

Descricdo Detalhada:-

- elaborar fluxograma logicos e detalhados, estabelecendo a seqUéncia dos trabalhos de preparacdo dos dados a
tratar e as opera¢des do computador;

converter os fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando formulario de codificago;

efetuar a transcricdo do programa em uma forma codificada, utilizando simbologia prépria e simplificando rotinas;
realizar experiéncias, empregando dados de amostra do programa desenvolvido;

preparar manuais, instru¢cdes de operacfes e descri¢cdo dos servicos, listagem, gabaritos de entrada e saida outros
informes necessarios sobre programas, redigindo e ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para instruir
operadores e pessoal de computador ;

solucionar possiveis davidas ;

modificar programas , alterando o processamento , a codificacdo e demais elementos para aperfeicoa-los ‘corrigir
falhas e atender altera¢cfes de sistemas ou necessidades novas;

- executar outras atividades determinadas pelo superior imediato

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Andlise de Sistemas ou Ciéncias da Computagao .
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

ASSISTENTE DE LICITACAO

Descricdo Suméria: Auxilia o Encarregado do Setor na observancia dos prazos estabelecidos entre as partes do
convénio na area de sua atuagao.

Descricdo Detalhada:
- Participa na elaboracao de cartas convite, requisicdes, cotacdo de precos e mais atividades proprias o Setor;
- Auxilia na avaliagéo dos servicos do Setor bem como a alternancia de projeto diferente;

- Preenchimento de planilhas, elaboragdo de célculos e documentos;

- Cuida da autuacéo dos documentos formalizando os respectivos processos, observando o cumprimento de prazos
bem como a manutengéo de paginas em ordem numérica;

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo e curso de Técnico (Contabilidade, Administracéo ou Informatica).
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.




ASSISTENTE SOCIAL I

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a auxiliar sob orientacdo geral tarefas da area
administrativa do Servico Social e programas de assisténcia social.

Descricdo Detalhada:-

- auxiliar no levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como
menores, migrantes, estudantes, desempregados e outros;

- auxiliar em programas de capacitacdo de méo de obra para o mercado de trabalho;

- participar na elaboragédo e execugédo de campanhas educativas no campo de saude publica, higiene e saneamento;

- organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados;

- auxiliar na orientacdo de comportamentos de grupos especificos de pessoas face a problemas de habitacdo salde,
higiene, educacao e planejamento familiar e outros;

- auxiliar na manutencdo e atualizacdo de referéncias sobre as caracteristicas sécios-econdmicas dos servidores
municipais, bem como dos pacientes assistidos nas unidades de assisténcia social;

- participar da elaboracéo, execucdo e avaliacdo dos programas de orientacdo educacional e pedagdégicas da rede
municipal;

aconselhar e orientar a populacéo nos postos de salde, escolas e creches municipais;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior em Servi¢co Social e registro no Conselho Regional de Assisténcia Social.
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

CIRURGIAO DENTISTA (200 HORAS)

Descricdo Suméria: Compreende a for¢a de trabalho que se destina a prestar assisténcia odontolégica em postos de
saulde, escolas e creches municipais, bem como planejar, realizar e avaliar programas de salde publica bucal.

Descricdo Detalhada:-

- examinar, diagnosticar e tratar afecc6es de boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou
cirdrgicos;

prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral para tratar ou prevenir afec¢des nos
dentes;
manter registros dos pacientes examinados e tratados;
participar e executar levantamentos epidemiolégicos na area da saude bucal;
fazer pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes afim de fornecer atestados de
capacitacao fisica para admissdo de pessoal na prefeitura;
- participar do planejamento, execucéo e avaliacdo de programas educativos de preven¢do dos problemas de saude
bucal e programas de atendimento odontolégico voltado para estudantes da rede municipal de ensino e para a
populacao de baixa renda;
- participar da elaboracéo de planos de fiscalizag&do sanitéaria;
- responsabilizar-se pelos atos técnicos executados nos pacientes, decorrentes do exercicio profissional;
- realizar o preparo psicoldgico de criangas antes das suas atividades clinico-cirurgicas;
- orientar pacientes quanto a alimentacéo e higiene bucal;
- orientar, supervisionar e responder solidariamente pelas atividades delegadas a pessoal auxiliares sobre sua
responsabilidade;

- realizar cirurgias em odontopediatria;

- preparo cavitario em dentes deciduos e permanentes;

- terapia pulpar em dentes decipuos;

- técnicas radiogréficas em odontopediatria;

- preparar selantes de féssulas e fissuras: sua aplicagdo em Odontopediatria;

- manejo psicoldgico para o tratamento odontopediatrico;

- cumprir determina¢des técnicas e de rotinas profissionais definidas pela administracao;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;
executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo e registro no Conselho Regional de Odontologia
Jornada de Trabalho: 200 horas mensais.




COORDENADOR DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA

Descricdo Sumadria: participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacao da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagao
continua dessas informac®es, priorizando as situacdes a serem acompanhadas no planejamento local;

Descricao Detalhada:

- realizar o cuidado em saude da populacao adscrita, prioritariamente no &mbito da unidade de salde, no domicilio e nos
demais espacgos comunitarios (escolas, associacdes,entre outros), quando necessario;

- realizar acBes de atencéo integral conforme a necessidade de salude da populacéo local, bem como as previstas nas
prioridades e protocolos da gestéo local;

- garantir a integralidade da atencado por meio da realizacdo de ac8es de promocéao da salde, prevencao de agravos e
curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizagéo das agdes programaticas e de vigilancia
a salde;

- realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos e situacdes de
importancia local;

- realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as acdes, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

- responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordenacéo do cuidado mesmo quando esta necessita de
atencao em outros servicos do sistema de saude;

- participar das atividades de planejamento e avaliacdo das acdes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados
disponiveis;

- promover a mobilizagéo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

- identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar a¢des intersetoriais com a equipe, sob
coordenacéo da SMS;

- garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacdo na Aten¢éo Basica;

- participar das atividades de educacao permanente; e

- realizar outras ac¢des e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior em Enfermagem e registro no Conselho Regional de Enfermagem.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

EDUCADORA

Descricdo Sumaria: Compreende a forga de trabalho que se destina a cuidar de criangas de creches, verificando suas
condi¢des de saude e higiene. planeja; executa; e avalia as atividades educacionais e de assisténcia sanitaria, alimentar
e social das criangas.

Descricdo Detalhada:

planejar; executar; e avaliar as atividades educacionais e de assisténcia sanitaria, alimentar e social das criancas;
acompanhar , orientar, incentivar;
registrar em fichas apropriadas;
avaliar o desenvolvimento das criancas e seus aspectos ludicos, sociais, fisicos, emocionais e intelectuais;
inspecionar as criangas em todas as dependéncias da creche e adjacéncias, assistindo-as, fiscalizando-as e
rientando-as;
- zelar pelas dependéncias e instala¢des da creche e o material utilizado pelas criangas;
- atender solicitagbes das mées, com relagdo a medicamentos prescritos por médicos;
- receber e transmitir recados dentro de suas atribuicdes;
- colaborar na organizacao de festas civicas e solenidades da creche;
- fiscalizar e assistir as criangas nas aulas, intervalos, recreios, refeitorios , dormitdrios e lavatérios
- revistar ap6s a saida das criancas da unidade da creche, a fim de recolher objetos esquecidos, efetuando seu
recolhimento & secretaria;
zelar pela prestacdo de assisténcia médica as criangas;
acompanhar as crian¢as na saida;
responsabilizar-se pelas atividades recreativas das criancas;
orientar seus jogos e recreacoes;
fiscalizar a iluminagéo, abastecimento d’agua, alimentacéo e vestuario das criangas;
fiscalizar o transito de pessoas estranhas no recinto da creche ;
providenciar o toque de siléncio no recinto da creche, nos horarios das refeigfes e repouso das criangas;
comparecer ao servigco devidamente limpa e trajada adequadamente;
manter as normas de higiene e seguranca no local do trabalho;
responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
executar outras tarefas correlatas de acordo com a determinacdo da chefia imediata.
Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Curso de Magistério - Nivel Médio ou Curso Superior em Pedagogia Licenciatura Plena ou Magistério Superior.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.




ENCARREGADO DE COMPRAS

Descricdo Sumaria:

Desenvolver compras, através do acompanhamento e evolu¢do do mercado de insumos vitais ao Municipio. Pesquisar
fontes alternativas se suprimentos efetua cotagfes de precos dos produtos a serem adquiridos e providencia aprovacao
de fornecedores de acordo com o limite estabelecidos. Desenvolver novos fornecedores e supervisiona a manutencao
do cadastro existente.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo (Contabilidade ou Administragédo ou Informatica ou Economia ou Direito).
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

ENCARREGADO DE LICITACAO

Descricdo _Sumaéria: Compreende a execucdo de todos os atos da area de licitacdo e despesas, com rigorosa
observancia da legislacao pertinente ao assunto; observando as formas dos certames licitatérios, cotagdo de precos,
empenhos, requisi¢des e outros atos préprios do setor.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo em (Contabilidade ou Administracdo ou Informatica ou Economia ou Direito).
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

ENCARREGADO DO SETOR DE CONVENIOS

Descricdo Suméria: Manutengédo atualizada dos convénios com observacao de seu termo inicial e de seu termo final,
fazer a articula¢é@o entre o Municipio, e Estado e Unido.

Descricao Detalhada:

- Realizar a elaboracao de Plano de Trabalho;
- Fazer cadastramento, encaminhamento e acompanhamento de Convénios;
- Acompanhar a liberacdo e execucédo de obras e sua prestacéo de contas;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

ENFERMEIRO PADRAO |l

Descricdo Suméria: Compreende a for¢a de trabalho que se destina a planejar, organizar, supervisionar e executar
servicos de enfermagem.

Descricdo Detalhada:-

planejar, organizar, supervisionar e executar servigos de planos de atendimento;

executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado;

supervisiona equipe de enfermagem, empregando processos de rotinas e/ou especificos para possibilitar a prote¢cédo
recuperacao da satde individual ou coletiva do paciente;

responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.
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Requisito de Desempenho:-
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Enfermagem e registro no Conselho Regional de Enfermagem.
Jornada de Trabalho : 44 horas semanais.




FISIOTERAPEUTA |

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a avaliar e reavaliar o estado de saude de
doentes e acidentados, realizando testes musculares, funcionais e movimentacdo, de sobrecarga e de atividades.
Planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoartroses, sequelas de acidentes e outros, utilizando-se de
meios fisicos especiais como cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia.

Descricdo Detalhada:-

- ensina exercicios corretivos de coluna, defeito dos pés, afeccdes dos aparelhos respiratérios e cardiovascular,
ministrando exercicios e atividades adequadas;

- preparar e ensinar exercicios de pré e pds parto;

- fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente estimulando a sociabilidade;

- supervisiona, orienta e avalia atividades de pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-o0s na execucdo das tarefas
para possibilitar a execucao correta de exercicios fisicos e a manipulagéo de aparelhos mais simples;

- controlar o registro de dados, observando as anotacdes das aplicacbes e tratamentos realizados, para elaborar
boletins estatisticos;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Requisito de Desempenho:-
Escolaridade: Ensino Superior Completo e registro no Conselho Regional de Fisioterapia
Jornada de Trabalho : 20 horas semanais.

FONOAUDIOLOGO |

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a avaliar as deficiéncias dos pacientes,
realizando exames médicos, de linguagem, audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias para estabelecer um plano
de treinamento terapéutico.

Descricdo Detalhada:-

- orienta 0 paciente com problemas de linguagem e audicdo, utilizando a logopedia e audiologia em sessdes
terapéuticas, visando a sua reabilitacéo;
- orienta a equipe pedagdgica preparando informes e documentos de assuntos de fonoaudiologia a fim de possibilitar
subsidios a mesma;
- controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente dos que trabalham em locais
onde se verifica muito ruido;

aplicar testes audiometricos para pesquisar problemas auditivos;

determinar a localizagao de lesdo auditiva e suas conseqiiéncias na voz, fala e linguagem do individuo;

orientar os professores sobre o comportamento verbal da criancga, principalmente com relacdo a voz;

atender e orientar os pais, sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicacdo detectados nas crian¢as, emitindo
arecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado para possibilitar a reeducacgéo e a reabilitacdo dos
esmos;

responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;

executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.
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Requisito de Desempenho:-
Escolaridade: Ensino Superior Completo e registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia.
Jornada de Trabalho : 20 horas semanais.

FONOAUDIOLOGO llI

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a avaliar as deficiéncias dos paciente, realizando
exames médicos, de linguagem, audiometria, gravacdo e outras técnicas préprias para estabelecer um plano de
treinamento terapéutico.

Descricdo Detalhada:-

- orienta 0 paciente com problemas de linguagem e audicdo, utilizando a logopedia e audiologia em sessdes
terapéuticas, visando a sua reabilitacéo;

- orienta a equipe pedagdgica preparando informes e documentos de assuntos de fonoaudiologia a fim de possibilitar
subsidios a mesma;

- controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente dos que trabalham em locais
onde se verifica muito ruido;




aplicar testes audiometricos para pesquisar problemas auditivos;

determinar a localizacéo de lesédo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e linguagem do individuo;

orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianca, principalmente com relacdo a voz;

atender e orientar os pais, sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicacao detectados nas criancas, emitindo
parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado para possibilitar a reeducacéo e a reabilitacdo dos
mesmos;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;

executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Requisito de Desempenho:-
Escolaridade: Ensino Superior Completo e registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia.
Jornada de Trabalho : 44 horas semanais.

MEDICO CARDIOLOGISTA (100 HORAS)

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a prestar assisténcia médica em postos de
saulde, escolas e creches municipais, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de
saude publica.

Descricdo Detalhada:-

- efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamentos para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrfes normais para confirmar ou
informar o diagnéstico;
- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento prescrito e evolugdo da
doenca;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatolégicas;

encaminhar pacientes para atendimento especializados quando for o caso;

fazer exames médicos necessarios a admissao de pessoal pela prefeitura;

coletar e avaliar dados bioestatisticos e sociosanitarios da comunidade de forma a desenvolver indicadores de salde
a populacéo estudada;
- elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e
para os estudantes da rede municipal de ensino;
assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina preventiva;
participar do desenvolvimento de plano de fiscalizag&o sanitaria;
fazer a verificac@o de Gbitos;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;
executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.
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Reqguisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo e C.R.M./ Certificado de Conclusdo de Residéncia e especializagdo em Cardiologia
Jornada de Trabalho: 100 horas mensais.

MEDICO CLINICO GERAL (100 HORAS)

Descricdo Suméria: Compreende a forca de trabalho que se destina a prestar assisténcia médica em postos de
salde, escolas e creches municipais, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de
saulde publica.

Descricdo Detalhada:-

- efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamentos para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrées normais para confirmar ou
informar o diagnéstico;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento prescrito e evolucdo da
doenca;

- prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatolégicas;

- encaminhar pacientes para atendimento especializados quando for o caso;

- fazer exames médicos necessérios a admisséo de pessoal pela prefeitura;

- coletar e avaliar dados bioestatisticos e sociosanitarios da comunidade de forma a desenvolver indicadores de saude
da populacéo estudada;

- elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e
para os estudantes da rede municipal de ensino;

- assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina preventiva;




participar do desenvolvimento de plano de fiscalizac&o sanitéria;

fazer a verificacdo de 6bitos;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Especialidade Médico Clinico Geral

Atribuicdes tipicas:

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados;
atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no
desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades de
Saude e nas comunidades locais, realizando clinica ampliada; realizar atendimento ao
acidentado do trabalho; emitir atestado de ébito; realizar procedimentos cirlrgicos simples,
primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem preenchimento dos
prontuarios; articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a
salde dos pacientes; estar disponivel como apoio matricial de capacitacao.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo e C.R.M./ Certificado de Conclusdo de Residéncia
Jornada de Trabalho: 100 horas mensais

MEDICO DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA [(200 HORAS)

Descricdo Sumaéria:- realizar assisténcia integral (promogédo e protecdo da saude, prevencéo de agravos, diagndstico,
tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) aos individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento
humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

- realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais
espagos comunitarios (escolas, associacdes etc);

- realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria, ginecoobstetricia, cirurgias
ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirargicas e procedimentos para fins de diagndsticos;

- encaminhar, quando necessario, usuarios a servigos de média e alta complexidade, respeitando fluxos de referéncia e
contrareferéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario,
proposto pela referéncia;

- indicar a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacéo pelo acompanhamento do
usuério;

- contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ACD e THD; e
participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF

Reqguisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo e C.R.M./ Certificado de Conclusdo de Residéncia
Jornada de Trabalho: 200 horas mensais.

MEDICO ONCOLOGISTA (100 HORAS)

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a prestar assisténcia médica em postos de
salde, escolas e creches municipais, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de
saulde publica.

Descricdo Detalhada:-

- efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamentos para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrées normais para confirmar ou
informar o diagnéstico;
manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento prescrito e evolucdo da

doenca;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatoldgicas;

encaminhar pacientes para atendimento especializados quando for o caso;

fazer exames médicos necessarios a admisséo de pessoal pela prefeitura;

coletar e avaliar dados bioestatisticos e sociosanitarios da comunidade de forma a desenvolver indicadores de salde
a populacéo estudada;
- elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e
para os estudantes da rede municipal de ensino;
- assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina preventiva;
- participar do desenvolvimento de plano de fiscalizacao sanitaria;
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fazer a verificacéo de 6bitos;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Especialidade Médico Oncologista:
Atribuicdes tipicas:
- exercer as atribuicbes comuns a médico clinico geral;
- prestar atendimento médico ambulatorial na area de oncologia;
- estudar os cancros (tumores malignos) e a forma de como essas doencas se desenvolvem no organismo, buscando
seu tratamento;
- diagnosticar o tratamento especifico: cirurgia, radioterapia, guimioterapia, hormonioterapia e outras inimeras
possibilidades, podendo ser inclusive necessaria a combinacéo de tratamentos.
- observar as necessidades e possibilidades terapéuticas de cada paciente. podendo ter intencdo curativa ou paliativa
(alivio dos sintomas objetivando uma melhora da sobrevida e da qualidade de vida).
- executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo C.R.M./ Certificado de Conclus&o de Residéncia e especializagdo em Oncologia
Jornada de Trabalho: 100 horas mensais.

MEDICO OTORRINOLOGISTA (100 HORAS)

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a prestar assisténcia médica em postos de
salde, escolas e creches municipais, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de
saude publica.

Descricdo Detalhada:-

- efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamentos para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica,
- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrfes normais para confirmar ou
informar o diagnéstico;
- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento prescrito e evolugdo da
doenca;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatolégicas;

encaminhar pacientes para atendimento especializados quando for o caso;

fazer exames médicos necessarios a admissao de pessoal pela prefeitura;

coletar e avaliar dados bioestatisticos e sociosanitarios da comunidade de forma a desenvolver indicadores de saude
a populacado estudada;
- elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e
para os estudantes da rede municipal de ensino;
assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina preventiva;
participar do desenvolvimento de plano de fiscalizag&o sanitaria;
fazer a verificagcao de Obitos;
responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.
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Especialidade Médico Otorrinolaringologista:

Atribuigdes tipicas:

exercer as atribuicdes comuns a médico clinico geral;

prestar atendimento médico ambulatorial na area de otorrinolaringologia ;

dar atendimento ao escolar em caso de urgéncia como: sangramento nasal, corpo estranho, infe¢des agudas etc.;
investigar 0os casos com suspeita de surdez;

efetuar exames em geral, exames de raio X e audiometria;

prescrever tratamento para os casos cronicos e acompanhar para ndo evoluir com surdez;
tratar os muito alérgicos e infe¢des de rinofaringe;

acompanhar os pacientes com amigdalites cronicas e encaminha-los em casos cirlrgicos;
executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo e C.R.M./ Certificado de Conclus&o de Residéncia e especializacdo em Otorrinolaringologia
Jornada de Trabalho: 100 horas mensais.

MEDICO PEDIATRA (100 HORAS)
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Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a prestar assisténcia médica em postos de
saude, escolas e creches municipais, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de
saulde publica.

Descricdo Detalhada:-

- efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamentos para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrées normais para confirmar ou
informar o diagnéstico;
- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento prescrito e evolucdo da
doenca;
prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatolégicas;
encaminhar pacientes para atendimento especializados quando for o caso;
fazer exames médicos necessarios a admisséo de pessoal pela prefeitura;
coletar e avaliar dados bioestatisticos e sociosanitarios da comunidade de forma a desenvolver indicadores de saude
a populacéo estudada;
- elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e
para os estudantes da rede municipal de ensino;
- assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salde publica e medicina preventiva,
- participar do desenvolvimento de plano de fiscalizac&o sanitéria;
- fazer a verificacao de ébitos;
- responsabilizar-se pelo controle e utilizac@o de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢éo;
- executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.
Especialidade Médico Pediatra:
Atribuicgdes tipicas:
exercer as atribuicdes comuns a médico clinico geral;
dar atendimento geral de pediatria;
efetuar procedimentos cirlrgicos como: suturas, drenagem de abscessos;
dar orientacdo sobre profilaxia, higiene, puericultura e vacinagao;
encaminhar casos graves para atendimento hospitalar e/ou ambulatorial;
orientar gestantes principalmente sobre o aleitamento materno e seus beneficios;
interagir em programas de saude materno-infantil e puericultura;
executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.
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Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo e C.R.M./ Certificado de Conclus&do de Residéncia e especializacdo em Pediatria
Jornada de Trabalho: 100 horas mensais.

MEDICO PLANTONISTA

Descricdo Suméria: Compreende a for¢a de trabalho que se destina a atender de forma emergencial e curativa a
populacdo dentro de sua area de formag&o no Pronto Socorro do Municipio e executa demais atividades afins.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade:Curso Superior Completo e C.R.M./ Certificado de Conclusdo de Residéncia.
Jornada de Trabalho: Plantdo de 12 horas.

MEDICO VASCULAR (100 HORAS)

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a prestar assisténcia médica em postos de
salde, escolas e creches municipais, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de
saude publica.

Descricdo Detalhada:-

- efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamentos para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrées normais para confirmar ou
informar o diagndstico;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento prescrito e evolucdo da
doenca;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirirgicas e traumatolégicas;

encaminhar pacientes para atendimento especializados quando for o caso;

fazer exames médicos necessarios a admissao de pessoal pela prefeitura;




- coletar e avaliar dados bioestatisticos e sociosanitarios da comunidade de forma a desenvolver indicadores de salde
da populacao estudada;
elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e

para os estudantes da rede municipal de ensino;
- assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salde publica e medicina preventiva;
- participar do desenvolvimento de plano de fiscalizacéo sanitaria;
- fazer a verificagcdo de o6bitos;
- responsabilizar-se pelo controle e utilizagéo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
- executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.
Especialidade Vascular:

Atribuicdes tipicas:

exercer as atribuicdes comuns a médico clinico geral;

prestar atendimento médico ambulatorial na area de médica vascular;

Atuar no tratamento cirdrgico de doencas das artérias, veias e vasos linfaticos.

Atuar junto a Angiologia, especialidade responsavel pelo estudo clinico dessas doencas.

Encarregar-se do estudo, diagnéstico e tratamento clinico das doencas vasculares;

Executar tratamento clinico em ac¢des para promocao, prevencao, recuperagdo da saude através de alteracdes dos
abitos de vida, medicamentos e exercicios fisicos usualmente.
- Atuar no diagnéstico, estudo e tratamento cirdrgico das enfermidades dos vasos, com. tratamento cirdrgico podendo
ser da forma convencional - cirurgia através de incisdes - ou por dentro dos vasos cirurgia endovascular.
- Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato
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Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo e C.R.M./ Certificado de Conclusdo de Residéncia e especializacdo em Cirurgia Vascular
Jornada de Trabalho: 100 horas mensais.

NUTRICIONISTA

Descricdo Sumaria: Compreende a forca de trabalho que se destina a planejar, coordenar e supervisionar servigos
ou programas de nutricdo e alimentacdo, avaliando o estado de caréncias nutricionais da comunidade para elaboracéo
de cardapios especificos.

Descricéo Detalhada:-

controlar a estocagem, preparacao, conservacao e distribuicdo dos alimentos ;

garantir a qualidade dos alimentos e servicos da area;

ministrar cursos de treinamentos para servidores da area;

participar da selecdo de funcionérios para o cargo de cozinheiros e serventes;

auxiliar a comissao de licitagcdo na escolha de produtos com melhor relagao custo/beneficio;

comprar alimentos, materiais e utensilios de cozinha, com autorizagdo do 6rgdo competente;

fazer reunides para observar o nivel de rendimento, habilidade, higiene e aceitagdo dos alimentos pelos comensais
ara racionalizar e melhorar o padréo técnico dos servi¢os;

elaborar cardapios em geral;

desenvolver programas de educacdo alimentar;

desenvolver e apresentar estudos técnicos para a melhoria dos servigos

estabelecer como rotina diaria a degustacdo de alimentos;

proceder visitas técnicas nas escolas para fazer a supervisédo dos servicos de alimentacao ;

manter reunifes com pais de alunos para orientacdo nutricional;

monitorara constantemente as condi¢es de higiene e sanitarias de alimentagdo enviada aos escolares;

realizar a organizacéo de cardapios , compras e designagéo de funcionarios para eventos especiais;

responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.
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Requisito de Desempenho:-
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Nutricdo e registro no Conselho Regional de Nutricdo.
Jornada de Trabalho : 44 horas semanais.
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PROCURADOR JURIDICO

Descricdo Sumaria: Compreende a forga de trabalho de procuradoria nos assuntos de natureza juridica, bem como
representar judicialmente e extra judicialmente o Municipio.

Descricdo Detalhada:-
- elaborar petigBes, recursos, pareceres ou outras pecas juridicas de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial,
trabalhista, penal e outras;
- participar de inquéritos;
- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, e demais atos normativos, bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais; interpretar normais legais e administrativas diversas, para
responder consultas das unidades interessadas;
- efetuar a cobranca judicial da divida ativa;
- promover desapropriacao de forma amigavel ou judicial;
- estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentam aspectos juridicos especificos;
- assistir a Prefeitura nas negociacdes de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas,
bem como promover a elaboragéo de tais atos;
- estudar os processos de aquisicao de, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessado o Municipio,
examinando toda a documentacdo concernente a transacao;

exarar pareceres em contratos, licitag6es convénios, sindicancias e, em solicitagdes de outros setores;

acompanhar as acdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandatos de seguranca, recursos em geral,
eticBes em processos e audiéncias ;

participar de comissfes de concursos, propaganda e licitacéo;

realizar sindicancias e processos administrativos;

analisar projetos assistenciais;

prestar informacdes ao Poder Legislativo;

realizar trabalhos relacionados aos estudos, aperfeicoamento e divulgacéo da legislagéo fiscal;

prestar atendimento aos contribuintes;

esclarecer servidores que atendem o publico em questfes juridicas fiscais;

representar e orientar o Municipio em acordos e questdes legais, perante juizes, em quaisquer instancias e tribunais;

elaborar pareceres legais aos 6rgédos da Administracdo publica;

acompanhar inquéritos policiais nas delegacias;

representar o Municipio nos feitos judiciais e extrajudiciais, em quaisquer instancias e tribunais;

executar outras tarefas correlatas, sob determinacdo da chefia imediata.
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Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas e inscricdo na OAB.
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

PSICOLOGO |

Descricdo Sumaria:- Compreende a forga de trabalho que se destina a prestar atendimento a comunidade (criangas,
adolescentes e adultos) aos casos encaminhados a unidade de saude visando ao desenvolvimento psiquico motor e
social do individuo, em relacd@o a sua integragdo a familia e a sociedade.

Descricdo Detalhada:-

- prestar atendimento aos casos de salde aos casos de saude mental (toxicbmanos , alcodlatras) organizando
grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para resolucéo dos seus problemas;

- orientar a comunidade, organizando reunifes de grupos;

- colaborar com equipes multiprofissionais da unidade de trabalho, desenvolvendo trabalhos em grupos;

- prestar atendimentos psicolégicos na area educacional, visando ao desenvolvimento psiquico motor das criangas,
em relacdo a sua integracdo a escola e a familia ;

dar orientacdo aos pais de alunos quando necessario;

executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imediato.

Requisito de Desempenho:-
Escolaridade: Diploma Universitario em Psicologia e registro no Conselho Regional de Psicologia.
Jornada de Trabalho : 20 horas semanais.




SUPERVISOR DE RH

Descricdo Sumaria:

Supervisionar as atividades da area de recursos humanos envolvendo recrutamento e sele¢éo, administracao salarial,
treinamento, folha de pagamento, beneficios, registros etc. Desenvolver e/ou participar de pesquisa salariais, coordenar
a elaboracdo e manutencgéo de planos de cargos e salarios, acompanhar os programas de treinamento e controlar
servicos prestados por terceiros (assisténcia médica, etc.). Pode participar e/ou acompanhar negociacdes de acordo
coletivos de trabalho.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo em RH ou em Andamento
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

TECNOLOGO EM RAIO X

Descricdo Suméria:

Dar suporte a equipe de salde no cumprimento das politicas de atendimento ao cidad&o, executando, sob superviséo do
Médico Radiologista, atividades técnicas e auxiliares de promocdo, protecdo e recuperacdo da saude, visando a
integracdo e manutencao das acdes basicas de salde publica desenvolvidas nas diversas unidades do Municipio

Descricao Detalhada:

[1[1Contribuir para definicdo de diagndsticos, executando servi¢os de radiologia, sob supervisdo médica, quando para a
realizacdo do exame for necessario a utilizacdo de farmacoldgicos.

[I[1Garantir a eficiéncia e eficdcia do exame, utilizando a técnica conveniente no preparo do paciente, selecionando e
verificando validade de filmes, revelando, fixando e monitorando a qualidade das chapas radiogréficas.

[1[1Agilizar a entrega de resultados, encaminhando os exames para andlise e laudo do Médico Radiologista.

[I[JFacilitar o acesso a consultas e informagdes sobre pacientes, organizando arquivos de exames.

[I[1Garantir o funcionamento do servi¢o de radiologia, controlando estoque de filmes, contrastes e demais materiais de
uso do setor.

[1[1Exercer outras responsabilidades / atribuices correlatas

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Ensino Superior Completo e Técnico em Radiologia.
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

TERAPEUTA OCUPACIONAL |

Descricdo Sumaria: Compreende a forga de trabalho que se destina a se dedicar ao tratamento, desenvolvimento e
reabilitacdo de pacientes portadores deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, do estado de saude de doentes e acidentados,
realizando testes musculares, funcionais e movimentacéo, de sobrecarga e de atividades, promovendo atividades para
ajudéa-los na sua recuperacgéo e integracao social.

Descricéo Detalhada:-

- preparar os programas destinados a pacientes com problemas psiquicos ou fisicos, baseando-se nos casos a serem
tratados, para desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;

- planejar trabalhos individuais ou com pequenos grupos tais como: atividades plasticas, expressivas, artesanais,
horticultura e outros, estabelecendo as tarefas aos pacientes de acordo com cada caso para possibilitar a cura total ou
parcial da deficiéncia do paciente;

- desenvolver a capacidade e melhorar o estado psicolégico do paciente;

- fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente estimulando a sociabilidade;

- supervisiona, orienta e avalia as tarefas prescritas para ajudar o desenvolvimento dos programas e apressar a
reabilitaco;

- realizar avaliagdo de casos e reavaliagao periddica;

- prestar orientacBes aos pais e professores dos pacientes;

- realizar discussdo de caso com equipe interdisciplinar;

- fazer o encaminhamento de pacientes para outras instituicées;

- manter constante intera¢cdo com entidades afins;

- controlar o registro de dados, observando as anotacdes das aplicacdes e tratamentos realizados, para elaborar
boletins estatisticos;

responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;

executa outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.

Requisito de Desempenho:-
Escolaridade: Ensino Superior Completo e registro no Conselho Regional de Terapia Ocupacional.
Jornada de Trabalho : 20 horas semanais.




TESOUREIRO

Descricdo Sumaria: Compreende a forga de trabalho que se destina a coordenar, controlar e supervisionar as tarefas
relativas a arrecadacao geral da administracdo municipal verificando a exatiddo das normas especificas.

Descricdo Detalhada:-
registra e observa atos suspensivos ou impeditivos de pagamentos e recebimentos;
executa prestagdo de contas da arrecadacéo em diversos 6rgédos da municipalidade;
arquivar e manipular os livros de processos dentre outras de modo a facilitar a localizagdo de documentos
olicitados;
- preenchimento de cheques para pagamentos e respectivas baixas;
- recebimentos de tributos municipais;
- controlar saldos e aplicacdes bancarias;
- elaboracédo de guias de depdsitos judiciais;
- controle das fichas de caixa, distribuicdo de receitas,
- coletar dados para a formacdo de orcamento-programa e proceder ao acompanhamento da aplicacdo das
disposicBes orcamentarias em matéria financeira, econdémica e patrimonial;
- participar do preparo de estudos diversos nos servigcos de Tesouraria, abrangendo a apreciacéo da sistematica em
vigor ou algum projeto alternativo;
- efetuar levantamentos estatisticos;
- colaborar nas informac6es dos processos administrativos, cumprindo os prazos determinados, bem como mantendo-
0s em ordem numeérica de paginas, limpos e respeitando a ordem de tramitacao;
preparar relatérios de teor variado, dependendo da area de sua especialidade;
fazer calculos, datilografar documentos e preencher planilhas;
operar micros e terminais de computadores;
possuir conhecimentos dos sistemas operacionais e software, redatores de texto, banco de dados e planilhas
eletronicas;
- coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢cdes, arquivos, fichérios e efetuando célculos com auxilio
de maquinas de calcular para obter as informacdes necessérias;
prepara a prestacdo de contas para o Tribunal;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
executar outras tarefas correlatas , determinadas pelo superior imediato.
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Requisitos de Desempenho:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em (Contabilidade, Administracdo ou Economia) ou Curso Técnico de
Contabilidade.

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.




