ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS

ADVOGADO

Exercer as atribuicdes inerentes a formacgao técnico-
profissional, especialmente nas questdes diretamente
relacionadas ao direito administrativo e nas intervengdes
exigidas pela legislacdao especifica, especialmente nos
processos administrativos relacionados a compras,
licitagbes, contratagdes, permissdes, concessdes e
cessoes;

Intervengdes nos processos administrativos relativos aos
recursos humanos;

Intervengdes em outros processos administrativos que
requeiram a intervencao do profissional do Direito;
Prestar assessoramento e orientagdo juridica aos
titulares dos 6rgaos da Administracdo *Publica e aos
servidores, sempre que necessario e de interesse da
Administracao;

Representar o Municipio, através de instrumento legal
proprio, junto ao Poder Judicidrio, sempre que necessaria
a defesa de interesses publicos do Municipio;

Executar outras atividades e servicos, segundo as
especialidades pertinentes a respectiva profissao.

AGENTE
ADMINISTRATIVO

Auxiliar na aquisicao e suprimento de material
permanente e de consumo, divulgacao de editais e
outras atividades correlatas.

Fazer anotagdes nas fichas, nos livros e nos exemplares
de ocorréncias em geral;

Colaborar na redacao de relatérios anuais e parciais
atendendo exigéncias do 6rgao;

Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas,
certiddoes e termos de ocorréncia em geral; a simplificar
o trabalho e a reducao do custo das operagoes;

Realizar registros em geral;

Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagao de
documentos;

Secretariar autoridades de hierarquia  superior,
taquigrafando, redigindo expedientes relacionados as
suas atividades;

Preparar documentos necessarios para o funcionamento
do 6rgao;

Operar aparelhos de processamento de dados e outros
equipamentos eletronicos;

Executar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE
ADMINISTRACAO

Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos,
cadastros e fichas funcionais de contribuintes do
Municipio;

Efetuar lancamentos nas fichas cadastrais;

Elaborar certidoes e demais atos administrativos;
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« Propor medidas para atualizar e aperfeicoar a legislacao
tributaria Municipal;

» Processar documentos de arrecadacgao;

+ Operar equipamentos de processamento de dados e
eletronicos.

AUXILIAR DE * Prestar atendimento aos alunos da rede municipal de

BIBLIOTECA ensino e demais municipes que fazem uso da biblioteca,
orientando as consultas e pesquisas;

« Conservar e organizar o acervo da biblioteca, bem como
0 arquivo dos usuarios;

+ Elaborar e executar projetos de incentivo a leitura e
colaborar no desenvolvimento do trabalho no ambiente
escolar;

« Executar tarefas de atendimento ao publico escolar,
manuseio e guarda dos livros, higienizacao do acervo;

» Executar tarefas afins.

AUXILIAR DE « Zelar pela manutencdao das instalagbes, mobiliarios e

SERVICOS GERAIS equipamentos do 6rgao.

« Executar trabalhos bracais;

« Executar servigos de limpeza nas dependéncias internas
e externas do 6rgao, jardins, garagens e seus veiculos,
rua, escolas, unidades sanitaria, bem como todas os
servigos inerentes ao cargo.

« Executar servicos auxiliares de limpeza, revisao e
acondicionamento das pecas e lubrificacdo das maquinas.

« Manter em condigdes de funcionamento os equipamentos
de protecdao contra incéndios ou quaisquer outras
relativas a seguranca do 6rgao.

« [Executar servicos de copa, cozinha, com atendimento
aos servidores e alunos.

« Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e
externa.

« Requisitar material necessario aos servicos .

« Processar cépia de documentos.

« Receber, orientar e encaminhar o publico informando
sobre localizacao de pessoas ou dependéncia do d6rgao;

» Receber e transmitir mensagens.

« Encarregar-se da abertura e fechamento das
dependéncias do érgao.

+ Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e
maquinas.

« Relatar as anormalidades verificadas.

« Atender telefone e transmitir ligagoes.

« Executar outras tarefas afins, de acordo com as
necessidades peculiares do érgao.

AGENTE DE DEFESA « Atuar na promocao e defesa permanente contra
CIVIL desastres naturais;
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e Agir em resposta aos desastres, prevenindo ou
minimizando os danos;

« Socorrer e prestar assisténcia a populagao;

+ Contribuir no desenvolvimento de projetos ligados a
defesa civil;

» Executar tarefas afins.

AGENTE DE « Realizar trabalhos preventivos na area da saude publica,
VIGILANCIA bem como vistorias e inspegoes.
SANITARIA « Desincumbir-se de outras atribuicbes ou tarefas

semelhantes.
« Atuar na area da saude publica, no cumprimento dos
regulamentos municipais.

AGENTE DE OBRAS,  Executar servicos simples ou complementares de
MANUTENCAO E montagem, reparo e ajustagem de maquinas operatrizes,
CONSERVACAO linotipos, impressoras,  escavadeiras, guindastes,

guinchos, maquinas de refrigeragao, carpintaria, serraria,
lavanderia, cozinha em geral, agricolas e outras;

 Ser responsavel pela limpeza, revisao e
acondicionamento das pecgas e lubrificacdo de maquinas
e servigos de borracharia em geral.

« Executar trabalhos simples de mecénica de motores a
combustdo de baixa e alta compressao, movidos a
gasolina, 6leo diesel e outros conjuntos mecanicos de
automoveis, caminhdes, tratores, patrolas, rolo
compressor, maquinas agricolas e outros;

« Executar trabalhos simples de confeccdao e reparo de
matrizes, ferramentas, formas e pecas para maquinas de
torno, fresa, plainadeiras, retifica, forja e bigorna;

» Desmontar, montar e lubrificar ferramentas;

» Executar servigos de eletricidade em geral;

« Montar e desmontar motores e aparelhos elétricos
diversos, em fase de reparacao ou manutencao;

« Executar servicos simples ou complementares de
desmontagem, reparo, montagem e ajustamento de
aparelhos de comunicagao;

« Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria, a
vista de instrugdes;

« Executar tarefas simples ou complementares de
manuseio e fabricacdo de explosivos, municdes, acidos e
solventes;

+ Executar trabalhos simples de acabamento,
encadernacao, douragao e restauracao , de acordo com
as instrugdes recebidas;

« Executar trabalhos simples e complementares graficos-
mecéanicos e grafico-eletronicos;

« Executar servicos de serralheria, compreendendo
trabalhos simples e complementares, como confecgao de
pegas e reparos;
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Executar trabalhos simples ou complementares de solda;
Executar servigos simples de hidraulica;

Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros
servigos.

Desempenhar outras tarefas afins.

ARQUITETO E
URBANISTA

Acompanhamento nos planos urbanisticos, planos
diretores municipais;

Conducdo de trabalho técnico;

Controle de custos, negociagdes com os fornecedores,
compras de suprimentos, supervisao e medicdes do
exercicio de mao de obra;

Controle de atividades da administracdo ligadas a
arquitetura, respeitadas a formacdao e legislagao
profissional e os regulamentos do servico;

Diregao e fiscalizagao dos servigos de urbanismo;
Elaboracao de orcamento;

Efetuar fiscalizacdo dos prédios préprios ou locados pelo
orgao, com a finalidade de controlar as condicdes de uso
e habitacao;

Elaborar estudo, projeto e fiscalizacdo de nucleos
habitacionais e obras;

Embargar  construgbes que nao atendam as
especificacgdbes do projeto original e as normas de
responsabilidade técnica;

Fiscalizacao da execugcao da obra seguindo as diretrizes
do projeto arquitetdnico apresentado;

Planejar, programar, organizar, coordenar a execugao
das atividades relacionadas com a construgcao, reforma,
manutencdo e locacao de prédios publicos, bem como a
definicao das instalagOes e equipamentos;

Participar de comissdes técnicas;

Participar de comissdes de sindicancias;

Participar da elaboracdo de convénios que incluam
projetos de construgao, ampliagdao, reforma ou remogao
de obras e instalagdes publicas;

Realizar a conducdo de equipe de instalagdao, montagem,
operagao, reparo ou manutengao;

Executar tarefas afins.

ASSISTENTE SOCIAL

Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e
projetos na area do Servigo Social aplicados a individuos,
grupos e comunidades.

Elaborar e /ou participar de projetos de pesquisas,
visando a implantagdgo e ampliacdo de servigos
especializados na area de desenvolvimento comunitario.
Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-
sociais e interpretar junto a equipe de salde a situacao
social do individuo e sua familia.

Fornecer dados sociais para a elucidacao de diagndstico
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médico e pericial.

« Diagnosticar e tratar problemas sociais que impecam
comunidades, grupos e individuos de atingirem um nivel
satisfatorio de salde.

« Desenvolver atividades que visem a promogao, protecao
e a recuperacdo da saude da populagao, ocupando-se da
aplicagdes sociais, culturais, econ6micas, que influem
diretamente na situagao saude, através da mobilizacao e
desenvolvimento das potencialidades humanas e sociais.

« Mobilizar recursos da comunidade para que sejam
devidamente utilizados e para que possam proporcionar
os beneficios necessarios a populagao.

e Prover, adequar e capacitar recursos humanos
institucionais e/ou comunitarios, necessarios para a
realizagdo de atividade na area do Servigo Social.

« Participar de programas de treinamento de pessoal
técnico e auxiliar para o desenvolvimento das agdes de
educacao em saude.

« Participar das acdes que visem a promogao dos
servidores da instituicao.

 Desempenhar tarefas semelhantes.

COORDENADOR DE « Auxiliar na coordenacdo, elaboracdo, execugao,
PROGRAMA SOCIAL supervisdao e avaliagdo, estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos da politica de assisténcia social;

+ Auxilio em assessoria e consultoria e O6rgdos da
Administracdo Publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades, em matéria de Servico

Social;

« Executar tarefas afins.

FARMACEUTICO » Auviar, classificar e arquivar receitas;

» Registrar saida de medicamentos sob regime de controle
sanitario especial, em livro proprio;

« Apresentar mapas e balancos periddicos dos
medicamentos utilizados e em estoque;

« Controlar receitas e servicos de rotulagem, realizando
periodicamente o balanco de entorpecentes e
equiparados;

+ Adquirir e controlar estoque de medicacao clinica
principalmente psiquidtrica de entorpecentes e
equiparados;

e Cadastrar informagdes sobre unidades de distribuigcao de
medicamentos e vacinas;

« Supervisionar e assessorar a analise fisica e quimica de
embalagens, recipientes e invélucros dos medicamentos
a fim de evitar que o0s mesmos alterem suas
caracteristicas farmacodinamicas.

» Assessorar autoridades superiores, preparando informes
e documentos sobre legislacao e assisténcia
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farmacéutica a fim de servirem de subsidios para
elaboracao de ordens de servigos, portarias, pareceres e
outros;

» Coordenar, supervisionar ou executar todas as etapas de
realizacdo dos trabalhos de analises clinicas, analises
bromatoldgicas, ou determinagOes laboratoriais
relacionadas com sua area de competéncia;

« Orientar, supervisionar e dar assisténcia aos técnicos e
auxiliares de laboratério na execucao de suas atividades;

« Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de
laboratoério, bem como, orientar a sua correta utilizagao;

e Assinar todos o0s documentos elaborados nos
laboratérios;

» Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom
desempenho das atividades laboratoriais, e o bom
relacionamento de pessoal;

« Realizar nos laboratérios de analises clinicas
especialidade de administracao laboratorial, utilizando-se
de todas as técnicas preconizadas pela administracdo de
empresas e hospitais;

» Executar outras atividades semelhantes.

FISIOTERAPEUTA « Planejar, organizar e administrar servigos gerais e
especificos de fisioterapia;

» Assessorar autoridades em assuntos de fisioterapia,
preparando informes, documentos e pareceres;

e Ensinar exercicios fisicos de preparacao e
condicionamento pré e pds-parto, operatorio ou de
pacientes com dificuldade motora, fazendo
demonstracdes e orientando o paciente, visando sua
recuperacao;

+ Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente, para promover a descarga ou
liberagdo da agressividade estimular a sociabilidade;

» Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de
fisioterapia, orientando-os na execugao das tarefas para
possibilitar a execucdo correta de exercicios fisicos e a
manipulagao de aparelhos mais simples.

» Executar tarefas afins.

GESTOR DE + Conhecimentos pertinentes a supervisdo e gestao de
CONVENIOS convénios (conforme especificacdo da Lei Complementar
n° 107/2010), contrato de repasses e financiamentos;

« Conhecimentos pertinentes sistemas de controle interno
aplicdveis a Administracdo Publica, em particular, a
Administracdao Municipal;

« Conhecimento no gerenciamento e elaboracdao de
projetos federais e estaduais;

« Técnica e conhecimento de normas para cadastramento e
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gerenciamento on-line das propostas do municipio de
Bom Jesus, cadastrados por meio do sistema de gestao
de convénios e contratos de repasse (SICONV);

e Conhecimento da legislagao municipal;

+ Conhecimento de outras normas legais;

« Conhecimentos sobre regras e relacionamentos
interpessoais e sociais no ambiente de trabalho;

+ Conhecimentos sobre o relacionamento dos servidores
publicos, entre eles, com as autoridades e com a
comunidade;

+ Conhecimentos basicos inerentes a area de atuacdo, do
conjunto de atribuicdes do cargo, do servico publico e de
servidores publicos municipais;

» Executar tarefas afins.

GESTOR DE CULTURAE « Analisa, propde, planeja, elabora, coordena, executa e

ESPORTES supervisiona programas, projetos e  atividades

administrativas por meio de intervencgdes, legitimadas

por diagnosticos, em atividades de esporte e cultura nas

dimensdes educacionais, de rendimento, de participagao,
de lazer, de promocao da salde;

« Estimula o encaminhamento e classifica projetos
esportivos e culturais, emite parecer, atua com equipes
interdisciplinares e multidisciplinares, sujeitos a
fiscalizacgdo em suas intervengdes no exercicio
profissional;

+ Classifica e estimula o encaminhamento de projetos
esportivos e culturais;

» Executar tarefas afins.

INSTRUTOR DE « Desenvolver conhecimento de todos os passos da técnica

ARTESANATO do Artesanato em questao;

+ Desenvolver habilidade e destreza para executar cada
passo do artesanato em questdo;

 Desenvolver conhecimento  dos maquinarios e
ferramentas utilizadas para o artesanato em questao;

« Desenvolver habilidade e destreza para o manuseio de
maquina e ferramentas do artesanato em questao;

 Desenvolver conhecimento de todos os materiais
necessarios (permanente e de consumo) para realizagdo
do artesanato em questao, como e onde adquiri-los;

« Desenvolver conhecimento de habitos e atitudes
adequados de trabalho;

« Desenvolver conhecimento de habitos de higiene e
cuidados pessoais;

» Executar atividades afins.

ISTRUTO DE « Planejar e desenvolver agdes de ensino e aprendizagem
INFORMATICA para a qualificacao profissional dos alunos da rede
municipal de ensino e dos profissionais do magistério,
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orientando-os para as técnicas da area de informatica;
Manter os equipamentos de informatica em condicdes de
uso;

Auxiliar na criagao de sistemas e banco de dados de
assuntos referentes ao setor de educacdo do municipio;
Desempenhar tarefas afins no que diz respeito a area da
informatica.

MEDICO

Realizar atendimento ambulatorial.

Participar dos programas de atendimento a populacdes
atingidas por calamidades publicas.

Integrar-se com a execugao dos trabalhos de vacinagao e
saneamento.

Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de saude
das comunidades e sugerir medidas destinadas a solucao
dos problemas levantados.

Participar da elaboracdao e execucao dos programas de
erradicacao e controle de endemias na area respectiva.
Participar das atividades de apoio médico-sanitario das
Unidades Sanitarias da Secretaria da Saude.

Emitir laudos e pareceres, quando solicitado.

Participar de eventos que visem, seu aprimoramento
técnico-cientifico e que atendam os interesses da
Instituicao.

Fornecer dados estatisticos de suas atividades.

Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar
médio e superior.

Proceder a notificacdo das doencas compulsérias a
autoridade sanitaria local.

Prestar a clientela assisténcia médica especializada,
através de diagnostico, Tratamento, prevencao de
moléstias e educacao sanitaria.

Opinar a respeito da aquisicdo de aparelhos,
equipamentos e materiais a serem utilizados no
desenvolvimento de servigos relacionados a sua
especialidade.

Desempenhar outras atividades afins

MESTRE DE OBRAS

Realizar os trabalhos de fiscalizagao e acompanhamento
de obras urbana ou rural, organizando planos e execugao
dos trabalhos;

Orientar os pedreiros e seus auxiliares quando dos
reparos nos equipamentos danificados;

Fazer os testes necessarios para comprovar a exatiddo
dos servicos executados, certificando-se de sua
correspondéncia as  especificacbes técnicas dos
trabalhos;

Fiscalizar e impedir a execucdo dos servicos perigosos a
integridade fisica dos servidores publicos, bem como do
patrimonio sob sua responsabilidade;
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Fazer a inspegao das obras a serem executadas,
obedecendo a sequéncia do servico;

Fazer apontamento do pessoal que estd prestando
servigos e enviar ao setor de pessoal para elaboragcao da
folha de pagamento;

Exercer outras atividades afins.

MONITOR DE CRECHE

Manter sob seus cuidados as criangas que frequentam as
creches municipais;

Colaborar com as atividades de articulagdao da creche
com as familias e a comunidade, para o atendimento as
reais necessidades das criangas;

Colaborar para que a creche nao se desvie de sua
verdadeira fungao de educar e socializar, contribuindo
também para que a contratacao de profissionais da area
seja feita a partir de critérios pedagdgicos;

Exercer as demais fungdes decorrentes do seu cargo ou
as que |lhe forem atribuidas.

MONITOR SOCIAL

Desenvolver atividades voltadas ao atendimento de
criangas; adolescentes; adultos e idosos em situagao
de vulnerabilidade social atendido pelos Programas
Sociais do Municipio;

Promover atividades recreativas diversificadas;
Coordenar setores de recreagao;

Administrar equipamentos e materiais;

Realizar  trabalhos manuais como desenvolver
conhecimento de todos os passos de técnicas de
artesanato, como pintura em tecido; croché, tricd, ponto
cruz e outros similares; *Desenvolver conhecimento de
habitos de higiene e cuidados pessoais;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

MOTORISTA I

Entende-se por Motoristas I, os motoristas de veiculos
considerados leve, ou seja, veiculos de porte pequenos e
médios.

Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e
equipamentos;

Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do
veiculo sob sua responsabilidade;

Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua
responsabilidade;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidades ou avarias com a viatura sob sua
responsabilidade;

Proceder o controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificantes e manutencao em geral;

Proceder o mapeamento de viagens, identificando o
usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem,
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horarios de saida e chegada;

Auxiliar na carga e descarga do material ou
equipamento;

Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

Manter atualizado o documento de habilitagcao
profissional e do veiculo;

Executar outras tarefas afins.

MOTORISTA 11

Entende-se por Motoristas II, os motoristas de veiculos
considerados pesados, ou seja, caminhoes.

Dirigir veiculos tipo caminhdes, transportando materiais
e equipamentos, entulho e alunos;

Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do
veiculo sob sua responsabilidade;

Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua
responsabilidade;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidades ou avarias com a viatura sob sua
responsabilidade;

Proceder o controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificantes e manutencao em geral;

Proceder o mapeamento de viagens, identificando o
usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem,
horarios de saida e chegada;

Auxiliar na <carga e descarga do material ou
equipamento;

Manter atualizado o documento de habilitagao
profissional e do veiculo;

Executar outras tarefas afins.

MOTORISTA III

Entende-se por Motoristas III, os motoristas de veiculos tipo
onibus.

Dirigir veiculos tipo O6nibus, transportando passageiros
e/ou alunos;

Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do
veiculo sob sua responsabilidade;

Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua
responsabilidade;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidades ou avarias com a viatura sob sua
responsabilidade;

Proceder o controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificantes e manutengao em geral;

Proceder o mapeamento de viagens, identificando o
usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem,
horarios de saida e chegada;

Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

Manter atualizado o documento de habilitagao
profissional e do veiculo;

Executar outras tarefas afins.

Pagina | 10




ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

MOTORISTA IV

Entende-se por Motorista IV, os motoristas de veiculos tipo

ambulancia.
» Dirigir veiculos, transportando pacientes e
acompanhantes;

Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do
veiculo sob sua responsabilidade;

Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua
responsabilidade;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidades ou avarias com a viatura sob sua
responsabilidade;

Proceder o controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificantes e manutencao em geral;

Proceder o mapeamento de viagens, identificando o
usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem,
horarios de saida e chegada;

Tratar os usuidrios com respeito e urbanidade;

Manter atualizado o documento de habilitagcao
profissional e do veiculo;

Executar outras tarefas afins.

NUTRICIONISTA

Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes
a habilitacdo em Nutricao;

Elaborar o cardapio da merenda para as escolas publicas
municipais;

Fornecer lista dos produtos da merenda para as escolas
publicas municipais;

Prestar acompanhamento e orientagdes as cantineiras no
preparo da merenda escolar;

Ministrar cursos e palestras aos professores, alunos e aos
demais servidores das escolas publicas;

Elaborar e executar projetos em sua area de atuacgao;
Orientar os setores de compra e licitagdao da prefeitura na
aquisicao de alimentos;

Executar tarefas afins.

OPERADOR DE
MAQUINAS 1

Entende-se por Operador de Maquinas I, os operadores de
maquinas consideradas leves, ou seja, trator de pneus.

Providenciar a lavagao, o abastecimento e a lubrificagao
da maquina;

Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua
responsabilidade;

Dirigir maquinas como: trator de esteira, perfuratriz,
patrolas, retro e similares;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidades ou avarias com a maquina sob sua
responsabilidade;

Proceder ao controle continuo de consumo de
combustivel, lubrificacdo e manutencdo em geral;
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Proceder o mapeamento dos servicos executados,
identificando o tipo de servico, o local e a carga horaria;
Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacao e
a documentacao da maquina;

Efetuar os servicos determinados, registrando as
ocorréncias;

Executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE
MAQUINAS II

Entende-se por Operador de Maquinas II, os operadores de
maquinas consideradas pesadas, ou seja, retroescavadeira,
carregadeira.

Providenciar a lavagao, o abastecimento e a lubrificagao
da maquina;

Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua
responsabilidade;

Dirigir maquinas como: retroescavadeira;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidades ou avarias com a maquina sob sua
responsabilidade;

Proceder ao controle continuo de consumo de
combustivel, lubrificacdo e manutencao em geral;
Proceder o mapeamento dos servicos executados,
identificando o tipo de servico, o local e a carga horaria;
Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacao e
a documentacao da maquina;

Efetuar os servicos determinados, registrando as
ocorréncias;

Executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE
MAQUINAS III

Entende-se por Operador de Maquinas III, os operadores de
maquinas consideradas pesadas, ou seja, motoniveladora e
trator de esteira.

Providenciar a lavagao, o abastecimento e a lubrificagao
da maquina;

Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua
responsabilidade;

Dirigir maquinas como: motoniveladora e trator de
esteira;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidades ou avarias com a maquina sob sua
responsabilidade;

Proceder ao controle continuo de consumo de
combustivel, lubrificacdo e manutengdao em geral;
Proceder o mapeamento dos servigos executados,
identificando o tipo de servico, o local e a carga horaria;
Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacao e
a documentacdo da maquina;

Efetuar os servicos determinados, registrando as
ocorréncias;

Executar outras tarefas afins.
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PROFESSOR DE
EDUCACAO INFANTIL

Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a
proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condicdes
para a manutencao da saude fisica e psiquica dos alunos;
Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de
menor rendimento;

Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliacgdo e ao desenvolvimento
profissional;

Colaborar com as atividades de articulagao da escola com
as familias e a comunidade;

Executar o trabalho didrio de forma a se vivenciar um
clima de respeito muatuo e de relagdes que conduzam a
aprendizagem;

Manter com os colegas o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra
educativa;

Realizar com clareza, precisao e presteza, toda
escrituracdao referente a execucdo da programacao,
frequéncia e aproveitamento dos alunos;

Zelar pela conservacao dos bens materiais, limpeza e o
bom nome da escola;

Executar as demais normas estabelecidas no regimento
escolar, nas diretrizes emanadas dos 6rgaos superiores e
legislacao federal, estadual e municipal.

PROFESSOR DE
ENSINO
FUNDAMENTAL (1° AO
5° ANO)

Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a
proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condigdes
para a manutencao da saude fisica e psiquica dos alunos;
Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de
menor rendimento;

Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliacgdo e ao desenvolvimento
profissional;

Colaborar com as atividades de articulagao da escola com
as familias e a comunidade;

Executar o trabalho didrio de forma a se vivenciar um
clima de respeito muatuo e de relagdes que conduzam a
aprendizagem;

Manter com os colegas o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra
educativa;

Realizar com clareza, precisao e presteza, toda
escrituracao referente a execucdo da programacdo,
frequéncia e aproveitamento dos alunos;

Zelar pela conservacao dos bens materiais, limpeza e o
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bom nome da escola;

Executar as demais normas estabelecidas no regimento
escolar, nas diretrizes emanadas dos 6rgaos superiores e
legislacao federal, estadual e municipal.

PROFESSOR DE
EDUCACAO ESPECIAL

Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a
proposta pedagodgica do estabelecimento de ensino;

Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condicdes
para a manutencao da saude fisica e psiquica dos alunos;
Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de
menor rendimento;

Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliagdo e ao desenvolvimento
profissional;

Colaborar com as atividades de articulagao da escola com
as familias e a comunidade;

Executar o trabalho didrio de forma a se vivenciar um
clima de respeito muatuo e de relagdes que conduzam a
aprendizagem;

Manter com os colegas o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra
educativa;

Realizar com clareza, precisao e presteza, toda
escrituracdao referente a execucdo da programacao,
frequéncia e aproveitamento dos alunos;

Zelar pela conservacao dos bens materiais, limpeza e o
bom nome da escola;

Executar as demais normas estabelecidas no regimento
escolar, nas diretrizes emanadas dos 6rgaos superiores e
legislacao federal, estadual e municipal.

PROFESSOR DE
EDUCACAO FISICA
(HABILITADO EM
PRATICA
DESPORTIVA)

Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a
proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condigdes
para a manutencao da saude fisica e psiquica dos alunos;
Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de
menor rendimento;

Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliacgdo e ao desenvolvimento
profissional;

Colaborar com as atividades de articulagao da escola com
as familias e a comunidade;

Executar o trabalho didrio de forma a se vivenciar um
clima de respeito muatuo e de relagdes que conduzam a
aprendizagem;

Manter com os colegas o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra
educativa;
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Realizar com clareza, precisao e presteza, toda
escrituracao referente a execucdo da programacao,
frequéncia e aproveitamento dos alunos;

Zelar pela conservagao dos bens materiais, limpeza e o
bom nome da escola;

Executar as demais normas estabelecidas no regimento
escolar, nas diretrizes emanadas dos 6rgaos superiores e
legislacao federal, estadual e municipal.

PROFESSOR DE
LINGUA
ESTRANGEIRA/INGLES

Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a
proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;
Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condicdes
para a manutengao da saude fisica e psiquica dos alunos;
Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de
menor rendimento;

Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliacgado e ao desenvolvimento
profissional;

Colaborar com as atividades de articulagao da escola com
as familias e a comunidade;

Executar o trabalho didario de forma a se vivenciar um
clima de respeito mutuo e de relagbes que conduzam a
aprendizagem;

Manter com os colegas o espirito de colaboracdao e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra
educativa;

Realizar com clareza, precisao e presteza, toda
escrituracdao referente a execucdo da programacao,
frequéncia e aproveitamento dos alunos;

Zelar pela conservacao dos bens materiais, limpeza e o
bom nome da escola;

Executar as demais normas estabelecidas no regimento
escolar, nas diretrizes emanadas dos 6rgaos superiores e
legislacao federal, estadual e municipal.

PSICOLOGO

Emitir diagndstico psicoldgico e social, através da
avaliacao de clientela alvo, usando para tanto recursos
técnicos e metodoldogicos apropriados, prestando
atendimento, acompanhamento e/ou encaminhamento a
outras especialidades;

Participar da equipe multidisciplinar em programas e
acdes comunitarias de saude, objetivando integrar as
acOes desenvolvidas;

Planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar
e avaliar as estratégicas de intervencdo psicossocial,
partindo das necessidades da clientela identificada.
Executar  atendimento psicossocial através de
psicoterapia em sessOes grupais ou individualizadas;
Atuar em pesquisa da psicologia, em relacdo ‘a saude,
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trabalho e educacgao, entre outros aspectos;

» Participar em acdes de assessoria, prestando consultoria
e emitindo parecer dentro da perspectiva da sua area de
atuacao;

« Participar de auditorias e comissbes técnicas, emitindo
laudos e pareceres que lhe forem pertinentes;

« Participar de programa de saude mental, exercendo
atividades comunitarias, objetivando a capacitacao e
esclarecimentos;

« Atuar junto ao setor de recursos humanos, na area de
recrutamento e selecao de pessoal, bem como
acompanhando, treinando e reciclando servidores;

« Zelar por sua seguranca e de terceiros, bem como pela
preservagao e manutencao de materiais e equipamentos
em seu ambiente de trabalho;

« Participar na elaboracao de normas e rotinas, a fim de
obter a dinamizagao e padronizagao dos servigos;

« Participar efetivamente da politica de saude do Municipio,
através dos programas implantados pela Secretaria
Municipal de Saude;

» Executar outras atividades ou tarefas afins.

TELEFONISTA « Operar centrais telefonicas, troncos e ramais;

« Orientar e emitir pareceres sobre os servicos referentes a
centrais telefénicas;

+ Atender as chamadas internas e externas, localizando
pessoas quando solicitadas;

« Controlar e auxiliar as ligacOes de telefone automatico;

« Prestar informacgdes gerais relacionadas com o 6rgao;

« Manter registro de ligagdes a longa distancia;

» Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

e« Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos
ramais e mesa;

« Fornecer dados para elaboracdao de expedientes a
empresa concessionaria dos servicos telefénicos, a
respeito de mudancga, instalagao, retirada, defeito,
etc;

e Propor normas de servigos e remodelagao de
equipamento;

» Executar tarefas semelhantes.

TECNICO EM « Promover a execucao orcamentaria dos O6rgdos da

CONTABILIDADE estrutura administrativa e dos registros contabeis da
receita e da despesa.

« Acompanhar e controlar os resultados da gestdao
orcamentaria, financeira e patrimonial do 6rgao.

« Participar na elaboracao de propostas orcamentarias.

« Classificar a receita.

« Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e
cheques.
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+ Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno
emitidos no més, com as somatorias para fechar com a
despesa orgamentaria.

+ Efetuar balango e balancete.

+ Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracao
de saldo.

« Registrar todos os bens e valores existentes nos 6rgaos
publicos.

« Controlar os servicos orcamentarios e bancarios,
inclusive a alteracao orgcamentaria.

e Providenciar a guarda de toda a documentagao para
posterior analise dos érgdos competentes.

« Elaborar registros contabeis da execucao orgcamentaria.

 Elaborar mapas e demonstrativos com elementos
retirados do razao, de toda a movimentagao financeira e
contabil do érgao.

« Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de
registro contabeis.

« Conferir boletins de caixa.

« Elaborar guias de recolhimento ordens de pagamento e
rescisao de contrato de trabalho.

« Controlar a execucdo orcamentaria.

« Relacionar restos a pagar

» Reparar recursos financeiros.

+ Relacionar e classificar a despesa e os empenhos por
itens orgcamentarios.

 Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos
recursos recebidos a qualquer titulo.

« Analisar os balancos gerais e balancetes das despesas,
objetivando o fornecimento de indices contabeis, para
orientagao.

e« Coordenar e controlar as prestacdoes de contas de
responsaveis por valores de dinheiro

» Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de
materiais permanentes do almoxarifado, bem como os
bens adquiridos ou baixados para doacao, permuta ou
transferéncia.

« Inventariar anualmente, o material e os bens modveis
pertencentes ao 6rgao.

 Expedir, termos de responsabilidade referente a bens
moveis e imdveis de carater permanente.

« Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moéveis
e imodveis do 6rgdo.

» Controlar os valores arrecadados, bem como conferir,
diariamente extratos contdabeis.

« Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da
administragdao Municipal.

« Controlar os recursos extra-orcamentarios provenientes
de convénios.

+ Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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Assinar balancos e balancetes, na auséncia do contador.

TECNICO EM_
ADMINISTRACAO

Executar trabalhos relacionados com a organizagao e
atualizacdo dos arquivos e ficharios.

Redigir instrugdes, ordens de servigo, minutas de cartas,
oficios, memorandos e atos administrativos sobre
assuntos do 6rgao.

Minutar contratos em geral.

Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material
permanente e de consumo, divulgacao de editais e
outras tarefas correlatas.

Fazer anotacdes nas fichas, nos livros e nos exemplares
de ocorréncias verificadas nos registros em geral.
Colaborar na redacao de relatérios anuais ou parciais
atendendo a exigéncias ou normas do drgao.

Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas,
certidOoes e termos de ocorréncia em geral.

Preparar documentos necessarios para o funcionamento
do érgao.

Realizar registros em geral.

Secretariar autoridades de hierarquia  superior,
taquigrafando, redigindo expedientes relacionados as
suas atividades.

Providenciar os servigos de reprografia e multiplicacdo de
documentos.

Sugerir métodos e processo de trabalho para
simplificacao, recebimento, classificagao registro, guarda,
codificagao, tramitacao e conservagao de documentos,
processo e papéis em geral.

Colaborar nos estudos e elaboracdo de trabalhos técnicos
relativos a projetos de planos de agao.

Acompanhar ou participar da elaboracao de anteprojetos
de leis e decretos.

Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicOes de cargos,
a fim de possibilitar sua classificagao e retribuicao , a
organizacao de novos quadros de servigos, noOvos
sistemas de ascensao, progressao e avaliagdo de cargos.
Participar na elaboracao de projetos ou planos de
organizacao dos servigos, inclusive para a aplicacao de
processamento eletronico.

Estudar e propor normas para administracao de material.
Desempenhar tarefas semelhantes.

TECNICO EM
ATIVIDADE AGRICOLA

Elaborar e orientar estudos ou programas para
recuperacao e desenvolvimento de propriedades rurais,
servicos de instalacdo de posto, observando a técnica
conveniente.

dar pareceres e sugestOes sobre o aspecto da atividade
agropecuaria, atendendo ao seu aperfeicoamento e as
condigOes sociais do homem do campo.
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Orientar a execucdo do trabalho de campo na area de
mecanizacao do solo, fertilizante mineral e organico e
auxiliar na elaboragdo de projetos respectivos.

Prestar assisténcia e orientacdo aos agricultores e
criadores.

Atender consultas feitas por lavradores e criadores.
Orientar a producao, administracdo e planejamento
agropecuaria.

Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e
plantacdes em geral.

Orientar a armazenagem e comercializagao de produtos
de origem animal e vegetal.

Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentacao de
campo.

Prestar assisténcia e orientacdo nos programas de
extensao rural.

Orientar trabalhos de conservagao do solo.

Participar dos trabalhos de experimentagao, abrangendo:
adubacao, variedades resistentes a ferrugem, herbicidas
e fungicidas.

Participar de previsdes de safras.

Prestar assisténcia no tocante ao crédito agricola.
Orientar a produgdo de sementes e mudas.

Executar outras tarefas semelhantes.

TECNICO EM
ENFERMAGEM

Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, familia e
comunidade visando a promocgao, protecao e recuperagao
da saude.

Fazer previsao de equipamento e material para prestar
assisténcia de enfermagem, segundo as normas
estabelecidas.

Fazer atendimento de enfermagem, de acordo com
programacao estabelecida pela Instituicao.

Participar na orientacdo a saude do individuo e a grupos
da comunidade.

Participar das atividades de capacitagao e educagao em
salde para grupos da populacdo.

Executar outros procedimentos de enfermagem de
acordo com as normas técnicas.

Administrar medicamentos, mediante prescricdo e
utilizacdo a técnica de aplicacdo adequada.

Participar na execugao de programas de vacinagao, de
acordo com o esquema adotado pela Secretaria da
Saude.

Fazer coleta de material para exames complementares e
proceder a sua identificagcdao e registro.

Fazer notificacdo de doencgas transmissiveis.

Participar das atividades de vigilancia epidemioldgica.
Fazer visita domiciliar.

Supervisionar e coordenar o pessoal de enfermagem na
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auséncia do enfermeiro, quando designado, na execucgao
de tarefas estabelecidas.

« Realizar cortes histoldgicos e inclusao.

« Preparar pecas anatdmicas para serem examinadas e/ou
conservadas.

« Controlar o estoque de material , visando a provisao das
necessidades.

+ Requisitar material de laboratério e verificar a sua
correta especificagdo e acondicionamento.

« Receber e encaminhar para andlise as amostras de
alimentos, bem como acondicionar e armazenar
adequadamente as contraprovas.

« Preparar as amostras de alimentos para analise.

« Auxiliar o bioquimico no encaminhamento e arquivo de
laudos de andlise de alimentos.

« Orientar e supervisionar as atividades de coloragdao de
laminas desenvolvidas pelos auxiliares do setor.

« Participar na organizacao dos arquivos das laminas e de
laudos, orientando os responsaveis.

« Orientar e executar os servicos de lavagao, esterilizagao,
montagem de materiais e equipamentos utilizados no
setor.

e Preparar reagentes, solugdes, corantes e meios de
cultura utilizados em laboratérios.

« Executar etapas intermedidrias de analises laboratoriais,
sob supervisdo e orientacdo do profissional responsavel.

» Executar outras tarefas semelhantes.

VIGIA « Manter vigilancia em geral.

« Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos no
recinto de trabalho, exigindo, quando for o caso,
identificacao ou autorizagao para o ingresso.

« Relatar anormalidades verificadas.

« Requisitar reforco policial, quando necessario, dando
ciéncia do fato ao chefe imediato.

« Verificar, apds o expediente normal do 6rgdo, o
fechamento de janelas e portas.

» Desenvolver outras tarefas semelhantes.
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