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AUTOGRAFO N° 010/2018 - DE 03 DE ABRIL DE 2018

(Projeto de Lein® 006/2018)

“Dispbe sobre as atribuicbes dos empregos coestaltt anexo Il e Il da
Lei Complementar n°® 001/2013 — de 05 de feverexr@@iL3, do quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal de S&o Jodo ddRsho”.

FERNANDO BARBERINO, Prefeito Municipal de Sdo Jodo do Pau
D'Alho, Estado de Sao Paulo, usando das atribuigdesdhe sao conferidas
por Lei, faz saber, que €&AMARA MUNICIPAL , aprovou, e Ele,
SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei:-

ARTIGO 1°-Ficam estabelecidas as atribuicbes dos empregos de
provimento efetivo, constantes do Anexo Il da Len(plementar n.° 001/2013 de 05 de
Fevereiro de 2013, conforme segue:

Descricao do Emprego

Titulo: Agente Comunitario de Saude

Descricdo Sumaria

- O Agente Comunitario de Saude tem como atribuic@xearcicio de atividades de
prevencdo de doencas e promocdo da salude, med@de domiciliares ou comunitérias,
individuais ou coletivas, desenvolvidas em confdiade com as diretrizes do SUS e sob
supervisdo do gestor municipal.

Descricao Detalhada

- Desenvolver acdes que busquem a integracao erimeipe de saude e a populacéo
adstrita ao PSF, considerando as caracteristicaas efinalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais letiidade;

- Trabalhar com a descri¢cdo de familias em base giogdefinida, a micro area;

- Estar em contato permanente com as familias delsemdo acbes educativas,
visando a promoc¢do da saude e a prevencao dasagpelecacordo com o planejamento da
equipe;

- Cadastrar todas as pessoas de sua micro areaer msoadastros atualizados;

- Orientar familias quanto a utilizacao dos servid@saude disponiveis;

- Desenvolver atividades de promocdo da saude, deermm@o das doencas e de
agravos, e de vigilancia a saude, por meio deasgisitomiciliares e de ac¢des educativas
individuais e coletivas nos domicilios e na comadiE] mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situacasce; r

- Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todasfawilias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidadegldefpela equipe;

- Cumprir com as atribuicdes atualmente definidaa parACS em relacdo a prevencgao
e ao controle da dengue;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Agente de Sanitario
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Descricdo Sumaria
- Orientar e fiscalizar as atividades locais e olpasa prevencédo e preservacao
ambiental e da saude.

Descricao Detalhada

- Orientar e fiscalizar as atividades e obras pagagmcéo/preservacdo ambiental e da
saude, por meio de vistorias, inspecfes e anadlémscas de locais, atividades, obras,
projetos e processos, visando o cumprimento dalé&gio ambiental e sanitaria;

- Promover educacao sanitaria e ambiental;

- Manter-se atualizado;

- Ter postura adequada;

- Demonstrar capacidade avaliativa,

- Demonstrar capacidade de comunicacao;

- Dominar a legislacdo. Investigar dendncias;

- Constatar a veracidade da denuncia;

- Levantar informagdes junto a comunidade local daréacia;

- Solicitar documentacao ao fiscalizado;

- Investigar o processo produtivo desde a maténagaété a disposicao final;
- Acionar 6rgaos técnicos competentes;

- Coletar dados e informag@es técnicas;

- Coletar material para analise;

- Enquadrar legalmente o caso em apuragao;

- Acompanhar o desembargo de obras e atividades;

- Acompanhar a liberacéo de produtos e equipamentos;

- Acompanhar termos de compromisso;

- Participar de operacdes especiais;

- Atender situacdes de emergéncia;

- Tomar providéncias para minimizar impactos de axtgkambientais;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Ajudante de Manutencao

Descricdo Sumaria

- Executar atividades auxiliares dentro das divedgaas da manutencdo conforme
orientacao recebida do superior de sua area dedatua

Descricao Detalhada

- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilida equipamentos de protecao
apropriados, quando da execuc¢ao dos servicos;

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e lanpegas equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como dallde trabalho;

- Executar tratamento e descarte de residuos deiamtgrovenientes da sua area de
atuacao;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego
Titulo: Ajudante Geral
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Descricdo Sumaria

- Executar servicos em diversas areas da organizexé@outando servicos de limpeza e
conservacao em geral, em salas, reparticbes, pdst@éendimentos, etc, além de exercer
tarefas de natureza operacional em obras pubkoaservacdo de cemitérios e manutengéo
dos proprios municipais e outras atividades.

Descricao Detalhada

- Efetuar limpeza em geral de salas, reparticdes, relhendo o lixo e retirando o p6
das mesas e armarios;

- Varrer, encerar e lustrar o chao, utilizando erdsira ou escovao;

- Espanar e/ou lavar vitrés;

- Limpar telefones;

- Limpar, lavar e higienizar sanitarios, vasos, piazulejos;

- Enxugar o chao aplicando desinfetante;

- Verificar se as portas e janelas estdo devidaméstkadas, providenciando o
desligamento de aparelhos, maquinas elétricases;luz

- Atender, eventualmente, telefone e o publico eralgprestando informacdes simples;
- Efetuar a limpeza, varricdo e conservagdo de awulgmstos de atendimento de saude,
mantendo limpos patios e sanitarios;

- Controlar o consumo de material de limpeza sofhdita sua reposicdo quando
necessario;

- Colaborar no recebimento, armazenamento e conservde géneros alimenticios,
materiais de limpeza, mantendo limpos e organizadwogrios e prateleiras;

- Zelar pela limpeza e conservacédo dos livros daidbdma, limpando prateleiras e
estantes, guardando os livros em suas respectiatedgiras;

- Separar e enviar material para esterilizagéo;

- Arrumar e desinfetar camas e ambientes, encamiohandoupa de cama para
esterilizacéo;

- Preparar e servir agua e cafezinho nas repartigd@sdo copos, xicaras e utensilios;

- Executar outras tarefas afins;

- Auxiliar nos servicos de armazenagem de materéissl e pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos e outros, acondicionand@msprateleiras ou patios dos almoxarifados,
para assegurar o estoque dos mesmos;

- Auxiliar nos servigos de jardinagem, aparando gsarpeeparando a terra, plantando
sementes e mudas, podando arvores, visando consemitavar e embelezar canteiros em
geral,

- Efetuar limpeza e conservacdo de area verde, praggasnos baldios, ruas e outros
logradouros publicos, carpindo, limpando, lavandorendo, transportando entulhos, visando
melhorar o aspecto do municipio;

- Efetuar limpeza e conservagdo nos cemitérios ejamgos, bem como auxilia na
preparacdo de sepulturas, abrindo e fechando ceaas, permitir o sepultamento dos
cadaveres;

- Auxiliar o motorista nas atividades de carregamed&scarregamento e entrega de
materiais e mercadorias, valendo-se de esforgmfesou outros recursos, visando contribuir
para a execucao dos trabalhos;
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- Auxilia na preparacdo de rua para a execucdo deicgsr de pavimentacao,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, rparder a conservacao dos trechos
desgastados ou na abertura de novas vias;

- Auxiliar nas instala¢cdes e manutencgdes elétriaasietendo materiais necessarios e
utilizando ferramentas manuais, para estruturaree geral das instalacoes;

- Apreender animais soltos em vias publicas tais coawalos, vaca, cachorros, cabritos
etc., lancando-os e conduzindo-os ao local aprdpyipara evitar acidentes e garantir a saude
da populagéo;

- Auxiliar no assentamento de tubos de concretosp@mando-os e/ou segurando-o0s
para garantir a correta instalagéo;

- Zelar pela conservacdo das ferramentas, utensdli@uipamentos de trabalhos,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Almoxarife

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a dirigir, parvisionar e coordenar as
atividades de almoxarifado, como recebimento, redi®, guarda, fornecimento e
inventario de materiais, observando as normas e ddo orientagbes sobre o
desenvolvimento desses trabalhos para manter o egt® em condi¢cdes de atender as
unidades da administracao.

Descricao Detalhada

- Coordenar o funcionamento das diversas rotinasgreasdo o desenvolvimento e

efetuando estudos e ponderagdes a respeito, pgarpnedidas de simplificacdo e melhoria
dos trabalhos;

- Distribuir e fiscalizar os servigos relativos a@eakimento, estocagem, distribuicéo,
registro e inventario de mercadorias, dando orggei® e informacdes a respeito e
implantando as rotinas de trabalho, para assegusagficiente execucgao;

- Supervisionar e fiscalizar o controle de estoqumdteriais;

- Supervisionar as atividades relativas ao armazemamneonservacdo e conferéncia
dos materiais estocados, detectando falhas e pto@aperfeicoamento das rotinas;

- Informar papéis e processos, instruindo a respeidwa dar encaminhamento aos
assuntos tratados;

- Elaborar relatérios periodicos, fazendo as expesigertinentes, para informar sobre
o andamento dos trabalhos;

- Colabora na limpeza e organizac¢éo do localateatho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Assistente Social

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a prestar gigos de ambito social,
individualmente e/ou em grupos, identificando e arsando seus problemas e
necessidades materiais e sociais, aplicando méto@ogrocessos basicos do servico social.
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Descricao Detalhada

- Organizar a participacdo dos individuos em grupagsedvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educatreasgativas e culturais, para assegurar o
progresso coletivo e a melhoria do comportamerdiviitual;

- Programar a acdo basica de uma comunidade nos sasopi@l, médico e outros,
através da analise dos recursos e das carénciasesoandmicas dos individuos e da
comunidade, de forma a orienta-los e promover ssart/olvimento;

- Planejar, executar e analisar pesquisas socioecoa$imeducacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificarcessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, de saude e formacatwidede-obra;

- Efetuar triagem nas solicitagbes de ambulancia,édérs, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outros, prestando atendomentnedida do possivel;

- Acompanhar casos especiais como problemas de sagldeionamento familiar,
drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encamiehtonaos 0Orgdos competentes de
assisténcia, para possibilitar atendimento dos ragsm

- Colabora na limpeza e organizacéo do localatatho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Atendente

Descricdo Sumaéria

- Auxilia na realizac&o de atividades que compraandma rotina administrativa, bem
como faz o primeiro atendimento aos individuos goecuram a administracdo publica
municipal, identificando-os e os direcionando pesadocais desejados, junto a administracao,
fazendo assim um pré atendimento, verificando serapua real necessidade e verificando
seus documentos para um melhor encaminhamentda@aaempetente.

Descricao Detalhada

- Coleta dados diversos, consultando documentagjivas e ficharios para obter
informacdes necessarias ao cumprimento da rotimanedrativa;

- Recepciona o publico em geral, anunciando-asetar que forem encaminhados;

- Faz a entrega de correspondéncia aos devidmesetu servidores;

- Executa servigos de digitacdo em geral;

- Efetua anotacdes e entrega de recados aos @mgeiSupervisores, Assessores e
servidores;

- Consulta e coleta documentos, transcricdesj\ars|e ficharios;

- Opera a maquina foto copiadora, sempre quedcessario;

- Protocola documentos, notas fiscais, recibastes, para empenho;

- Mantém em ordem as func¢des burocréticas do,spierenvolvam ndmeros e papeis;
- Colabora com a limpeza e organizacao do localatmlho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego
Titulo: Auxiliar de Almoxarifado
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Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a receber,nfarir e armazenar os
materiais adquiridos pela Prefeitura, controlando su consumo através de fichas
proprias, elaborando relatorios e balangos anuais.

Descricao Detalhada

- Conferir rigorosamente o0s materiais adquiridos pela prefeitura contando,
medindo, pesando e classificando-os através de amb numéricos, para armazena-los
organizadamente no almoxarifado;

- Entregar os materiais solicitados, conferindo agoremacbes nas requisicoes
especificas;

- Manter em dia o estoque de materiais, conferindat@vés de fichas proprias dando
entrada e baixa dos mesmos (has prateleiras);

- Colaborar na execugcdo do balanco anual, conferendelacionando os materiais
existentes no estoque;

- Conferir as requisicdes de material indicando as @gtdo em falta no almoxarifado,
para serem adquiridos pelo setor de compras;

- Prestar informacg0es a chefia e demais servidotee £ materiais estocados;

- Zelar pelo armazenamento, conservacdo e confer@usamateriais estocados no
patio do almoxarifado, controlando sua entradadasa¢ destinagdo, bem como a
documentacéo de remessa;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Auxiliar de Biblioteca

Descricdo Sumaria

- Atendimento ao publico, Servicos administrativos retinas de bibliotecas,
Empréstimos de publica¢des, Orienta¢do no uso ldatica.

Descricao Detalhada

- Realizar empréstimos de publicacbes;

- Atender as necessidades informacionais dos usiwdaiBsblioteca,

- Localizar publicagcdes no acervo institucional;

- Atuar na biblioteca infantil com atividades de otagéo de leitura e empréstimos de
publicacgbes;

- Ordenar e organizar estantes e colecoes;

- Registrar publicacdes periddicas;

- Realizar servi¢os auxiliares de processamentodecni

- Preparo de publicagbes para circulacao;

- Realizar servicos de digitalizacdo de dados de igagiles no sistema de
informatizag&o da Biblioteca;

- Coletar dados e elaborar relatérios estatisticos;

- Ajudar na elaboracédo de murais, folhetos, cartates,com finalidade de divulgacao
da Biblioteca;

- Realizar atividades administrativas da Biblioteca;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.
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Descricao do Emprego
Titulo: Auxiliar de Cirurgidao Dentista

Descricdo Sumaria

- Recepciona as pessoas no consultorio dentarioynamodo identificad-las e averiguar
suas necessidades, para prestar informacdes, reeeheos ou encaminha-las ao cirurgiao
dentista e executar tarefas auxiliares ao trabdéhaeirurgido dentista, visando a agilizacao
dos servicos.

Descricdo Detalhada

- Efetua o controle da agenda de consultas, verdizdrorarios e disponibilidade dos
profissionais; recebe os pacientes com horarioggrente marcados, procurando identifica-
los averiguando as necessidades e o historico demos;

- Auxilia o profissional, no atendimento aos pacientn tarefas tais como: segurar o
sugador de saliva, fazer o afastamento lingual eanghr materiais e instrumentos
odontoldgicos;

- Faz a manipulacdo de material provisorio e definitisado para restauragdo dentaria,;
- Prepara o material anestésico, de sutura, polimé®im como procede a troca de
brocas;

- Preenche com dados necessarios a ficha clinicadente, apdés o exame clinico ter
sido realizado pelo dentista;

- Faz a separacdo do material e instrumentos clirmoodandejas para ser utilizado
pelo profissional; zela pela boa manutencéo depaquentos e pecas;

- Prepara, acondiciona e esteriliza materiais e equgntos utilizados;

- Colabora com limpeza e organizacao do local delinab

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego
Titulo: Auxiliar de Computacgéo

Descricdo Sumaria
- Prestar assisténcia na administracdo da rede dputadores e suporte aos usuarios
nos aspectos de hardware e software.

Descricao Detalhada

- Prestar suporte aos usuarios da rede de compusademeolvendo a montagem,
reparos e configuracdes de equipamentos e naaghilizdo hardware e software disponiveis;
- Preparar inventario do hardware existente, comduanotas fiscais de aquisicao,
contratos de manutencao e prazos de garantia;

- Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveisnddasuporte na solucdo de
problemas;

- Contatar fornecedores de software para solucdaal#gemas quanto aos aplicativos
adquiridos;

- Montagem dos equipamentos e implantacéo dos sistatizados pelas unidades de
servico e treinamento dos USUArios;
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- Participar do processo de analise dos novos sasmvardo processo de compra de
softwares aplicativos;

- Elaborar pequenos programas para facilitar a exterfisuario-suporte;

- Efetuar a manutencgéo e conservacgao dos equipamentos

- Efetuar os back-ups e outros procedimentos de aegados dados armazenados;

- Criar e implantar procedimentos de restricdo dessxes utilizacdo da rede, como
senhas, eliminacéo de drives etc;

- Instalar softwares de up-grade e fazer outras adags/modificagbes para melhorar o
desempenho dos equipamentos;

- Participar da analise de partes/acessorios e matelle informética que exijam
especificacao ou configuracéo;

- Preparar relatorios de acompanhamento do trabétimicb realizado;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Auxiliar de Contabilidade

Descricdo Sumaria

- Realizar servicos de preenchimento de livros caigalrlassificacdo e avaliacdo de
documentos e despesas, elaboracdo de demonstragiaddrios, tabelas, etc.

Descricao Detalhada

- Auxiliar na escrituragdo de livros contabeis, taimo Diario, Registro de Inventérios,
Razao, Conta Corrente, Caixa e outros, anotandcetaorente os dados contidos nos
documentos originais, para cumprir as exigéncigaisee administrativas;

- Auxiliar na classificacdo e avaliacdo de despemaalisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servicos e pastreeglados contabeis;

- Auxiliar nos trabalhos de andlise, e conciliacdocdetas conferindo os saldos, para
assegurar a correcdo das operagdes contébeis;

- Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e @éshelompilando dados contabeis e
efetuando célculos segundo a orientagdo da chefarebase em informagdes de arquivos,
ficharios e outros;

- Operar maquinas de contabilidade, acionando sespogitivos para efetuar
langamentos contabeis;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Auxiliar de Enfermagem

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a executargpenos servicos de
enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro, auxiido no atendimento aos pacientes.

Descricao Detalhada

- Executar servigcos gerais de enfermagem como aphgegdes e vacinas, ministrar
remédios, registrar temperaturas, medir press&oiaytfazer curativos, retirar pontos, fazer
inalacéo;

- Preparar e esterilizar os instrumentos de trabaliizados na enfermaria e nos
gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adegpara assegurar sua utilizacao;
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- Preparar os pacientes para consultas e examesp@ando-os adequadamente, para
facilitar sua realizacao;

- Orientar o paciente sobre a medicacédo e sequéadiatdmento prescrito, instruindo
sobre o0 uso de medicamentos e material adequadp@ale tratamento, para reduzir a
incidéncia de acidentes;

- Efetuar a coleta de material para exames de labarae a instrumentacdo em
intervencdes cirdrgicas, atuando sob a supervisdentermeiro ou meédico, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro daesquip

- Realizar testes e proceder a sua leitura paradsalas diagnéstico;

- Realizar visitas domiciliares;

- Efetuar o controle e busca ativa dos pacientes mugizantes de doencas
transmissiveis, bem como na sua notificagao;

- Participar nas orientacdes educativas individuaidegrupo realizadas pela equipe de
saude;

- Zelar pela ordem, reposicao e conservacao do rabgeeiquipamento conforme rotina
de servico;

- Executar registros das atividades de enfermagem;

- Executar atividades de enfermagem de acordo conmoasas e principios de
prevencao e controle de infeccoes;

- Verificar dados antropométricos;

- Colabora na limpeza e organizacéo do localatatho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Auxiliar de Fiscalizacao

Descricdo Sumaria

- Auxiliar as tarefas de apoio aos servicos de fizaadio.

Descricao Detalhada

- Manter organizado e sob controle os arquivos salresponsabilidade, especificando
e ordenando o conteudo de cada pasta para rapaleégdo dos documentos;

- Juntar documentos e folhas de informacdo em prosesslocando data, carimbo e

rubrica para a formalizacdo dos mesmos;

- Datilografar/digitar documentos, planilhas e infagies de processos do setor,
providenciando assinatura, Xerox, juncao e arquerdo)

- Preencher formulario de requisicdo de material si@itério, encaminhando para o

almoxarifado, devidamente assinado pelo superiediato;

- Atender e prestar informacbes aos servidores sdializacdo de processos,

expedientes e documentos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Auxiliar de Monitora

Descricdo Sumaria

- Executar as tarefas de apoio aos educadores.

Descricao Detalhada
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- Participar da elaboragéo, execucéo e avaliacatatio pde gestdo da escola;

- Auxiliar os professores na execucéo das atividpddagogicas e recreativas diarias;

- Cuidar da higiene, repouso e bem estar das criangastrando sua alimentacao de
acordo com a orientacao do profissional responsavel

- Acompanhar e auxiliar no registro do desenvolvimel@ crianga, a fim de subsidiar a
reflexdo e o aperfeicoamento do trabalho;

- Auxiliar no recebimento e acompanhamento da crialigaamente na sua entrada e
saida da unidade;

- Organizar, orientar e zelar pelo uso adequado places dos materiais e brinquedos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Auxiliar de Tesouraria

Descricdo Sumaria

- Executar as tarefas correlatas ao setor deternsrzala superior imediato.

Descricao Detalhada

- Recebimento de valores em moeda corrente, ou paysatitulos correspondentes aos
tributos, impostos, taxas e contribuigdes;

- Guarda de valores;

- Emissao de recibos correspondentes aos valordsdesge

- Entrega de valores arrecadados e prestacdo desabygademais atos aos servidores
de hierarquia superior;

- Auxiliar no preenchimento de boletim de caixa, solsupervisdo dos empregos
superiores imediatos;

- Dar orientacdo a populacéo sobre o trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Empregos

Titulo: Auxiliar de Tributagédo

Descricdo Sumaria

- Executar trabalhos administrativos e realizar ptonento de auxilio aos agentes
administrativos do municipio.

Descricao Detalhada

- Redigir, datilografar e digitar expedientes adntrais/os, tais como:

- Memorandos, oficios, informacdes, relatorios eamjtr

- Realizar e calculos relativos as areas tributarias;

- Elaborar e manter atualizados ficharios e arquinasuais;

- Consultar e atualizar arquivos magnéticos de deddastrais;

- Operar com maquina calculadora;

- Auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implaatege rotinas;

- Proceder a conferéncia dos servicos executadagaalé sua competéncia;
- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego
Titulo: Auxiliar de Veterinério
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Descricdo Sumaria
- Executar trabalhos administrativos e realizar pdonento de auxilio ao Veterinario.

Descricao Detalhada

- Conter e apreender animais;

- Coletar fezes de animais para analise;

- Prestar apoio técnico ao veterinario, preparanestexilizando instrumentos, materiais
e ambientes;

- Separar, contar e preparar 0s animais que ser@icetidbs a intervencgdes clinicas ou
cirdrgicas;

- Receber, registrar e encaminhar animais recém-dbsgaara o setor de quarentena;

- Encaminhar qualquer ocorréncia nao rotineira aerielrio;

- Isolar animais enfermos ou suspeitos;

- Orientar os visitantes e outras pessoas que precar@ setor para informacdes
diversas;

- Executar servicos administrativos correlacionadasia area de atuacdo, tais como
preencher relatorios simples, controlar o arquivegestrar material de consumo;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Baba

Descricdo Sumaria

- Atender a higiene, saude, alimentacéo e recreaggorncas.

Descricao Detalhada

- Prestar servicos referentes a higiene das criatagag;omo dar banho, cortar as unhas,
trocar fraldas, vestir;

- Prestar servicos referentes a alimentacdo, in@dusilimentando as criangas
individualmente, ensinar alimentar-se sozinha &andglo no preparo de mamadeiras;

- Auxiliar na recreagao das criancas;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe de Pedreiros

Descricdo Sumaria

- Coordenar e supervisionar equipes de trabalho,r@anfadrdes produtivos da obra,
administrar cronograma da obra.

Descricao Detalhada

- Analisar e discutir com o superior, detalhes eriumggtes técnicas do projeto a ser
executado;

- Orientar e acompanhar a execu¢ao do cronograma;

- Interpretar projetos, relatorios, registros da trmigéio e ordens de servico;

- Participar da instalacdo do canteiro de obrashihefo locais fisicos conforme projeto,
compor equipes, distribuir tarefas e acompanheakzacao das mesmas;

- Controlar estoques de materiais, bem como residutssperdicios equipamentos e
instrumentos necessarios a realizacao do trabalho;
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- Monitorar padrbes de qualidade da construcéo,ivariespecificacbes dos materiais
utilizados no canteiro de obras bem como as coadigé armazenagem;

- Acompanhar a realizacao do trabalho, solucionamdblgmas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e giaalatido trabalho realizado;

- Solicitar requisicdes de materiais necessarioeawgéo dos servicos;

- Auxiliar na elaboragdo de manuais, relatorios enagoamas durante a execucgdo da
obra.

- Participar de programa de treinamento, quando aaum

- Zelar pela manutencéo, limpeza, conservacao, guawatrole de todo o material,
aparelhos, equipamentos e de seu local de trababisgrvando normas de seguranca do
trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe da Merenda Escolar

Descricdo Sumaria

- Coordenar e supervisionar equipes de trabalhoyalanta qualidade dos alimentos
servidos aos alunos.

Descricao Detalhada

- Acompanhar, cuidar, aplicar, executar e prestartasomlos repasses financeiros
destinados & merenda escolar;

- Planejar o cardapio, de acordo com a realidadenidiade escolar;

- Confeccionar cartazes, com o cardapio da semarajrfgarmacéo a executora e aos
estudantes;

- Separar os alimentos que serao utilizados no cardtpdia, seguindo o numero de
estudantes, de acordo com de cada unidade escolar;

- Preencher, diariamente e adequadamente, a “Ficl@od&ole de Merenda”, com o
auxilio das e merendeiras;

- Promover projetos interdisciplinares relacionadesdacacao nutricional na unidade
escolar, estimulando habitos saudaveis, elaboracatolapios balanceados, coloridos,
saborosos e nutritivos;

- Verificar o aspecto de saude e de higiene das meiras;

- Acompanhar a organizacdo, 0 armazenamento, préoaraca distribuicdo dos
alimentos, verificando sempre a higiene, o prazeatidade, e a qualidade dos alimentos;

- Sugerir a¢des pedagodgicas ligadas a alimentagi@rem desenvolvidas pela escola;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe do Departamento de Transportes

Descricdo Sumaria

- Coordenar e supervisionar o transito e estado €ligsilos do municipio.

Descricao Detalhada

- Controlar a entrada e saida de motoristas e veidadrota oficial do Municipio;
- Analisar as solicitacdes de veiculos e elaborarilpia diaria de distribuicao destes;
- Exercer controle sobre o combustivel, produtosgapatilizadas nos veiculos;
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- Providenciar recurso relativo as multas de transito

- Encaminhar para outros Orgdos as multas refereategeiculos cedidos pelo
Municipio;

- Dar ciéncia da multa ao infrator para que o0 mesass providenciar defesa no prazo
legal;

- Encaminhar os veiculos danificados para serem adpar em oficina mecéanica
autorizada;

- Encaminhar os veiculos néo passiveis de consadcaairetoria de Patrimdnio;

- Analisar os relatérios mensais emitidos pelos nistts;

- Acompanhar a gestdo dos contratos de locacéo, era@at de veiculos, fornecimento
de combustiveis e seguros, bem como diligenciar pgagamento das taxas cabiveis;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Chefe dos Motoristas

Descricdo Sumaria

- Coordenar e supervisionar os motoristas do municipi

Descricao Detalhada

- Distribuir tarefas aos funcionarios lotados no gervorientando-os e fiscalizando sua
atuacao;

- Controlar a folha de freqiéncia e pontualidade ales sauxiliares, e comunicar, por
escrito, a autoridade superior, qualquer irregdéate que justifique a aplicacdo de
penalidades;

- Elaborar a escala anual de férias do pessoal letad®rvico, visar 0s requerimentos
de férias regulamentares, licenca-prémio e licersgdgo as referentes a tratamento de saude;
- Indicar, em carater permanente, por escrito, pada am dos veiculos, o funcionario
responséavel pela conducao e dar ciéncia do atthédade superior;

- Solicitar autorizacdo para 0S servicos e repardspensaveis a manutencdo da
garagem e veiculos, e prestar o auxilio necess@iacompra ou requisicdo de pecas,
acessorios, combustiveis, lubrificantes e outro®naes;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Coordenador (a) de Creche

Descricdo Sumaéria

- Coordena, administra e dirige todas as atividagegssarias ao bom funcionamento
das creches municipais.

Descricao Detalhada

- Coordena, organiza e supervisiona as creches rpaisciControla, distribui tarefas,
materiais;

- Recursos humanos necessarios ao funcionamentoetdes municipais;

- Organiza atividades de acompanhamentos e regisieosarefas executadas, dos
recursos materiais e humanos despendidos;

- Registra 0 ponto e frequéncia dos servidores, Ragiscontrola a quantidade e os
tipos de materiais empregados, zelando pela suafigacao, conservagao e guarda;
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- Elabora e supervisiona a escala de trabalho, inelude plantdes e horas extras
guando necessario;
- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Copeira

Descricdo Sumaria

- Executar trabalhos de limpeza e conservacao deitraf Municipal.

Descricao Detalhada

- Organizar todo servico de limpeza, interna e egt@ente, procurando manter limpas
todas as dependéncias da Prefeitura Municipal,

- Fazer e servir café, agua e outros, nos setorégslaho, nas quantidades e horarios
determinados;

- Zelar pela limpeza, conservacao e guarda dos aparelequipamentos utilizados e do
local de trabalho;

- Efetuar pequenas compras de material de higianpelia e de escritorio entre outros,
sempre quando requisitada;

- Manter sempre a arrumacdo da cozinha, limpandoaeerido 0s recipientes,
vasilhames e outros utensilios da cozinha em pedstado de limpeza;

- Solicitar ao setor competente autorizacdo para cmrdp material de limpeza e de
cozinha;

- Coletar o lixo das salas diariamente e outras daEperias, recolhendo-os
adequadamente. Manter a devida higiene das inSeaagnitarias da Prefeitura;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Costureira

Descricdo Sumaria

- Realizar servigos diversos de costura, utilizandguimas e materiais apropriados.

Descricao Detalhada

- Projetar e modela confecc¢des de roupas sob encamend

- Confeccionar pecas-piloto; prepara pecas e costupms em tecidos, couros e peles;
- Preparar produtos para armazenagem e expediciiandw atividades de passadeira,
embalagem e controle de estoques;

- Realizar manutencédo produtiva;

- Atuar em todas as etapas da confeccdo de roupasetida, desde o desenho do
modelo até sua expedicao;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Cozinheira

Descricdo Sumaria

- Preparar os alimentos, observando os métodos dmemn e padrdes de qualidade.
Auxiliar na organizacao e supervisdo dos servigosazinha.
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Descricao Detalhada

- Coordenar as atividades relacionadas ao prepanefiagies;

- Preparar as refeicbes sob a supervisdo do nuistaoatendendo aos métodos de
cozimento e padrées de qualidade dos alimentos;

- Auxiliar a servir lanches e refeicoes;

- Auxiliar na higienizacao de loucas, utensilios e€ozinha em geral;

- Zelar pela conservacdo dos alimentos estocadosjidpriando as condigdes
necessarias para evitar deterioracao e perdas;

- Participar de programa de treinamento, quando aaum

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdzamdio-se de equipamentos e
programas de informatica;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Dentista

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a diagnostieatratar afec¢cdes da boca,
dentes e regido maxilofacial, utilizando processadinicos ou cirdrgicos, para promover
e recuperar a saude bucal.

Descricao Detalhada

- Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizandgarelhos por via direta, para
verificar a presenca de caries e outras afeccgoes;

- Identificar as afec¢cdes quanto a extensao e prafadd, valendo-se de instrumentos
especiais, exames radiolégicos e/ou laboratopais estabelecer o plano de tratamento;

- Executar servicos de extracdes, utilizando boticéksrancas e outros instrumentos,
para prevenir infecgbes mais graves;

- Restaurar as caries dentarias, empregando insttospeaparelhos e substancias
especiais para evitar o agravamento do processt@algetecer a forma e funcéo do dente;

- Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivasaiexlo tartaro, para eliminar a
instalagéo de focos e infecgao;

- Executar servicos inerentes ao tratamento de a#eatd boca, usando procedimentos
clinicos, cirargicos e protéticos, para promoveoaservacao de dentes e gengivas;

- Verificar os dados de cada paciente, registrandcsersicos a executar e 0s ja
executados, utilizando fichas apropriadas, parempaohar a evolugéao do tratamento;

- Orientar a comunidade quanto a prevencdo das deafegdoca e seus cuidados,
coordenando Campanhas de prevencdo da saude Ipacal, promover e orientar o
atendimento a populacdo em geral;

- Colabora na limpeza e organizacéo do localateatho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Eletricista de Autos

Descricdo Suméria

- Realizar atividades de natureza operacional a &nexécutar servicos no interior das
unidades organizacionais municipais, vinculado a w®cretaria especifica, com as acdes
operativas de instalar, reparar, trocar, mantentanpsubstituir, consertar, avaliar, controlar e
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supervisionar, em beneficio do exercicio das fung@eessarias ao adequado funcionamento
da Administragéo Municipal.

Descricao Detalhada

- Instalar, avaliar, controlar e manter as instalagd@parelhagem elétrica de veiculos
automotores;

- Orientando-se por plantas, esquemas, instrucfesarauiais, usando instrumentos
adequados para manter ou recuperar instalacdesaséle veiculos automotores;

- Estimar custo de material e outros fatores relacloa com o0s processos de
manutencdo e reparo, para determinar as caraici@sistos mesmos mediante a analise de
suas especificacoes;

- Trocar lampadas e regular farois;

- Realizar instalacbes de aparelhagem de som emlagiagalizar a medicdo da
amperagem;

- E recarregamento de barreiras;

- Supervisionar as tarefas executadas pelos sersidereempregados publicos
municipais envolvidos no processo de manutencaepare de equipamento elétrico de
veiculos automotores, inspecionando os trabalmadifados e prestando assisténcia técnica
para garantir a observancia das especificacoesalelgde e seguranca,

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Encanador

Descricdo Sumaria

- Instalar e consertar redes de distribuicdo, adat conexdes, equipamentos
hidraulicos, ligac6es domiciliares de agua/esggaitvulas e registros.

Descricao Detalhada

- Fazer instalacdo, conserto e manutencdo de radut@des de distribuicdo de agua,
registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conex@egeral;

- executar a abertura e o fechamento de valas,acemoc¢ao do pavimento, reaterro e
apiloamento da vala;

- executar, nas dependéncias da Autarquia, cossele valvulas, torneiras e
providenciar a substituicdo de tubos;

- executar ligagcdes domiciliares, ampliacédo deeseel consertos de ligacdes, tanto de
agua como de esgoto;

- efetuar mudancas de ligacoes, instalacoes mdati de hidrometros das ligagbes
domiciliares;

- relacionar e especificar tipo e quantidade dderiss necessarios ao Sservico e
providenciar a retirada do almoxarifado;

- efetuar a manutencéo e a limpeza dos instrure@néguipamentos de uso diario;

- efetuar a instalacdo, conserto e manutencaedis icoletoras de esgoto;

- relatar as atividades desenvolvidas, de acardoas critérios da Autarquia;

- fazer e reparar pocos de visitas, pocos de kmpeaixas de protecdo de registros e
pisos de cimento;

- participar e executar servicos de plantbes amdes, finais de semana e noturnos,
cumprindo as demais atribuicdes do emprego;

- fazer coleta de amostras de agua para exanaddetorio;
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- Colaborar na limpeza e organizacao do locatat®atho;
- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Encarregado de Abastecimento de Agua

Descricdo Sumaéria

- Coordenar e supervisionar os servicos de Abastetintee Agua do municipio.

Descricao Detalhada

- Verificar sempre se ha disponibilidade no Almoxadd do material necessario para
execucao dos servicos de agua;

- Verificar sempre o cumprimento das normas de sesvpara execugado dos servigos
de agua;

- Prestar informagfes solucionando assuntos divessoencaminhando a Chefia,
quando fugir a sua competéncia,

- Coordenar os trabalhos de recuperagdo de pavimdatogs publicas, provenientes
dos servicos de implantacédo e/ou manutencéo de dedégua;

- Cumprir fungdes gerais relativas a servicos de égssim relacionadas;

- Programar e executar o atendimento de notas deaer/de servicos especiais;

- Requisitar, distribuir e controlar equipamentosreadmentas de uso operacional,

- Supervisionar atividades referentes a qualidadeselngcos executados;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Encarregado do Viveiro

Descricdo Sumaéria

- Coordenar e supervisionar os servicos do Viveigemais servicos de sua area de
atuacao.

Descricao Detalhada

- Supervisionar, coordenar e controlar o desempeakatividades e projetos sob sua
responsabilidade;

- Coordenar a implantacdo, administracdo, manuteng@servacao, recuperacao e
fiscalizacdo da arborizacdo urbana, unidades deecascdo, areas verdes e demais recursos
naturais;

- Implantacdo, administrac@o e protecédo aos parfjosgues, areas verdes, unidades de
conservacao, reservas legais e demais reservaaisata Municipio;

- Coordenacéo do servico de plantio e poda, conti®iaudas e viveiro municipal;

- Fiscalizacdo sobre possiveis depredacoes;

- Inspecéo e fiscalizagdo logradouros publico corteoanterrenos baldios e sem a
devida manutencdo, expedindo as respectivas infiesage notificacbes, bem como
preenchendo os respectivos formulérios e regiggascorréncias;

- Participar de campanhas de esclarecimento pubdia gonservacao das arvores e dos
espacos verdes;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego
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Titulo: Enfermeiro (a)

Descricdo Suméria

- Compreende as tarefas que se destinam a executamvégos de enfermagem,
empregando processos de rotina e/ou especificos,rpgossibilitar a protecdo e a
recuperacao da saude individual ou coletiva.

Descricao Detalhada

- Executar diversas tarefas de enfermagem como: @&tmagho sangue e plasma,
controle de presséo arterial, aplicacdo de regmiegdartificiais e outros tratamentos, pondo
em pratica seus conhecimentos técnicos, para miopar o bem-estar fisico, mental e social
aos pacientes;

- Prestar primeiros socorros no local de trabalho,casos de acidente ou doenca,
fazendo curativos ou imobilizacbes especiais, adtnémdo medicamentos, para posterior
atendimento médico;

- Supervisionar a equipe de enfermagem, treinandowdeaando e orientando sobre o
uso de equipamentos, medicamentos e materiaisadatgiados de acordo com a prescricao
do médico, para assegurar o tratamento ao paciente;

- Manter os equipamentos e aparelhos em condicbegssdeimediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciangd substituicdo ou conserto, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhofedeagem;

- Supervisionar e manter salas, consultérios e dedependéncias em condicdes de
uso, assegurando sempre a sua higienizacdo e bnge#ro dos padrdes de seguranca
exigidos;

- Promover a integragéo da equipe como unidade g&georganizando reunides para
resolver os problemas que surgem, apresentandgodssluatravés de dialogo com os
funcionérios e avaliando os trabalhos e as diestriz

- Desenvolver o programa de saude da mulher, oridesagobre o planejamento
familiar, as gestantes, sobre os cuidados na gravadimportancia do pré-natal, etc.;

- Efetuar trabalhos com criancas para a prevencaaledautricdo, desenvolvendo
programa de suplementacéo alimentar;

- Executar programas de prevencdo de doencas enosddkntificacdo e controle de
doengas como diabetes e hipertensao;

- Desenvolver o programa com adolescentes, trabahotegracdo familiar, educacao
sexual, prevencéo de drogas etc.;

- Executar a supervisdo e controle de equipamentugeriais de consumo;

- Participar de reunibes de carater administratitéceico de enfermagem, visando o
aperfeicoamento dos servicos prestados;

- Efetuar e registrar todos os atendimentos, trattyeeexecutados e ocorréncias
verificadas em relacdo ao paciente, anotando emtyzos, ficha de ambulatério, relatério
de enfermagem da unidade, para documentar a ewaliacdoenca e possibilitar o controle da
saude;

- Fazer estudos e previsdo de pessoal e materi@ssigins as atividades, elaborando
escalas de servicos e atribuices diarias, espanifo e controlando materiais permanentes e
de consumo para assegurar o desempenho adequatdabddisos de enfermagem;

- Executar outras tarefas, trabalhos, servicos mcegimentos, determinados pelo
superior imediato, compativeis com sua area deayaompeténcia e conhecimento.

- Colaborar na limpeza e organizacao do locatat®atho;
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- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Engenheiro Agrébnomo

Descricdo Sumaria

- Elaborar, coordenar, orientar, executar programasogetos relativos as politicas
agrarias do Municipio, bem como executar outragdaiiles que, por sua natureza, estejam
inseridas no ambito das atribuicbes do emprego&eiade atuacgao.

Descricao Detalhada

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordotquos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando resultados osbtidara melhorar a germinagcéo de
sementes, o crescimento de plantas, a adaptalldiadultivo e o rendimento das colheitas;

- Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem gé&ga adubagem e condi¢des
climaticas sobre culturas agricolas, realizandaee&pcias e analisando seus resultados nas
fases da semeadura, cultivo e colheita, para detaerras técnicas de tratamento do solo e a
exploracdo agricola mais adequada a cada tipolde £tima;

- Elaborar novos métodos de combate as ervas daniahtesmidades da lavoura e
pragas de insetos, e/ou aprimorar 0s ja existebésgando-se em experiéncias e pesquisas,
para preservar a vida das plantas e asseguraroo readimento possivel do cultivo;

- Orientar agricultores e outros trabalhadores algcdo municipio sobre sistemas e
técnicas de exploracdo agricola, fornecendo indesgépocas e sistemas de plantio, custo
dos cultivos, variedades a empregar e outros dpeldsentes, para aumentar a producéo e
conseguir variedades novas ou melhoradas, de negidimento, qualidade e valor nutritivo;

- Prestar assisténcia técnica aos servidores resmssgpela manutencdo e
funcionamento do viveiro de mudas pertencente auigipio, fornecendo informagfes sobre
novas tecnologias de plantio, auxiliando na resmude problemas bem como, propor
medidas visando o aumento de produtividade e cqddiddas espécies desenvolvidas no
viveiro;

- Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e podandmes em vias publicas, pragas,
parques e jardins, dentre outros, a fim de garanpireservacdo ambiental do municipio e a
seguranca da populagéo;

- Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e holbaslizadas no municipio a fim de
verificar se a dosagem utilizada de agrotoxicosénpiejudicial ao ser humano;

- Participar das atividades administrativas, de cbate de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

- Participar das atividades de treinamento e apedeignto de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢os ou

- Ministrando aulas e palestras, a fim de contrilpaira 0 desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalhos e/ou reunifes wontades da prefeitura e outras
entidades publicas e particulares,

- Realizando estudos, emitindo pareceres ou fazerposigdes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando a respeito dejgwais solucdes;

- Oferecendo sugestdes, revisando e discutindo badadécnico-cientificos, para fins
de formulacao de diretrizes, planos e programasatialho afetos ao municipio;

- Observar normas de seguranca individual e coletiva,
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- Zelar pela conservacéao e limpeza do local de tnabalpela guarda dos bens que Ihe
forem confiados;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com suactazacao profissional;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Enxertadora

Descricdo Sumaria

- Realizar servicos relacionados do viveiro Municipal

Descricao Detalhada

- Providenciar os servicos de manutengao em geral;

- Efetuar o preparo de mudas e sementes atravesndawgiio de viveiros e canteiros,
cujas atividades baseiam-se no transplante e englerplantas;

- Ter sob a sua guarda materiais destinados asadesdle seu setor de trabalho;

- Proceder a conferéncia dos servigos executadagaalé sua competéncia;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Escriturario

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a executargos gerais de escritorio
das diversas unidades administrativas, como a clasacdo de documentos e
correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentoprestacdo de informacdes,
arquivo, datilografia e digitacdo em geral e atenainento ao publico.

Descricao Detalhada

- Atender bem o publico;

- Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relagde demais correspondéncias da
unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéb@seando-se nas minutas fornecidas
para atender as rotinas administrativas;

- Recepcionar as pessoas que procuram a unidadieandi@se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-lhes as informacéssjddas;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de docupsetid unidade, classificando-os
por assunto, em ordem alfabética, visando a agdzae informacoes;

- Efetuar controles relativamente complexos, envaweenterpretacdo e comparagao de
dados, conferéncia de calculos de licitacOes, otenwle férias, contabil e/ou outros tipos
similares de controle, para cumprimento das netadss administrativas;

- Efetuar calculos utilizando féormulas e envolvendwas comparativos: calculos de
area, metragens de muros e passeios, calculosodediel mora, correcdo monetaria e outros;
- Atender e efetuar ligacdes telefonicas, anotanderuando recados de dados de
rotina ou prestando informacgdes relativas aos @es\executados;

- Receber e transmitir fax e e-mail;

- Controlar o recebimento e expedicdo de correspamlénegistrando-a em livro
préprio, com a finalidade de encaminhéa-la ou desfda para as pessoas interessadas;

- Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficsisples, observando os padrbes
estabelecidos para assegurar o funcionamento @onsigsle comunicagcdo administrativa,
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- Colaborar na limpeza e organizacao do locatat®atho;
- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Fiscal

Descricdo Sumaéria

- Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributanaentar o contribuinte quanto a
aplicagdo da Legislacdo, executar atividades extemecessérias ao levantamento ou
arbitramento da receita bruta dos contribuintesa parlancamento dos tributos, realizar
diligéncias no cumprimento de suas atribuicdeslugime em servicos de plantéo, lavrar
termo de inicio de acéo fiscal, notificacdes, iathes, auto de infracdo, aplicacdo de multas,
realizar levantamento de servico fiscal basicoificar e analisar livros contabeis e outros
documentos auxiliares a fiscalizacéo, emitir docuiwe necessarios a acao fiscal, informar e
dar parecer para decisdo superior em processoéaté@rias a acao fiscal, bem como executar
outras atividades que, por sua natureza, estejamridlas no ambito das atribuicbes do
emprego e da area de atuacao.

Descricao Detalhada

- Constituir o crédito tributario, mediante lancanegmnclusive por emissao eletronica,
proceder & sua revisdo de oficio, homologar, apsgpenalidades previstas na legislacédo e
proceder a revisao das declaracdes efetuadasyjetim passivo;

- Controlar, executar e aperfeicoar procedimentodiliggncia, pericia e fiscalizagéo,
objetivando verificar o cumprimento das obrigacfidmitarias do sujeito passivo, praticando
todos os atos definidos na legislacdo especificdysive os relativos a busca e a apreensao
de livros, documentos e assemelhados, bem comolace bens moveis, no exercicio de
suas funcoes;

- Supervisionar o compartilhamento de cadastros a@nrdcdes fiscais com as demais
administracbes tributarias da unido, dos estadasuteos municipios, mediante lei ou
convénio;

- Autorizar e supervisionar o credenciamento de ussiade sistemas tributérios
informatizados;

- Avaliar e especificar os parametros de tratamemoinformacdo, com vistas as
atividades de langamento, arrecadacao, cobrangat®le de tributos e contribuicdes;

- Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, vdara competéncia especifica de
outros Orgaos, as atividades de repressdo a s@uwefjacal, ocultacdo de bens, direitos e
valores;

- Desconsiderar atos ou negocios juridicos praticados a finalidade de dissimular a
ocorréncia do fato gerador do tributo ou a natutkraelementos constitutivos da obrigacéo
tributaria, na forma da lei;

- Analisar, elaborar e proferir decisdes, em procesadministrativo-fiscais, nas
respectivas esferas de competéncia, inclusive lagivas ao reconhecimento de direito
creditorio, a solicitacdo de retificacdo de degldca a imunidade, a quaisquer formas de
suspensao, exclusdo e extingdo de créditos tribstarevistos na lei federal n® 5.172, de 25
de outubro de 1966, a restituicdo, ao ressarcimerdiaeducao de tributos e contribuicdes,
bem como participar de 6rgdos de julgamento singsilaou colegiados relacionados a
administracao tributaria;
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- Estudar, pesquisar e emitir pareceres de car#betdrio, inclusive em processos de
consulta;

- Elaborar minutas de atos normativos e manifest@oebee projetos de lei referentes a
matéria tributaria;

- Supervisionar as atividades de disseminacdo demafgbes ao sujeito passivo,
visando a simplificagdo do cumprimento das obrigac&ibutarias e a formalizacdo de
processos;

- Elaborar minuta de calculo de exigéncia tributaitarada por decisdo administrativa
ou judicial;

- Prestar assisténcia aos 6rgdos encarregados dagefacado judicial do municipio;

- Informar os débitos vencidos e ndo pagos paraaig¢gés na divida ativa antes do
termo prescricional;

- Planejar, coordenar, supervisionar e controlar #&sidades de fiscalizacao,
arrecadacéo e de cobrancga dos impostos, taxasrdumdes;

- Realizar pesquisa e investigacao relacionados\adaates de inteligéncia fiscal,

- Examinar documentos, livros e registros de ingiites financeiras, referentes a contas
de depositos e aplicagBes financeiras de tituldeidae sujeito passivo para o qual haja
processo administrativo instaurado ou procediméstal em curso, desde que, a quebra do
sigilo bancario seja considerada, pelo diretor dpattamento responsavel pela fiscalizacao
do tributo objeto da verificacdo, indispensavebparconcluséo da fiscalizacao;

- Assessorar, em carater individual ou em gruposabalho, as autoridades superiores
da secretaria municipal de financas ou de outrgfidd da administracdo e prestar-lhes
assisténcia especializada, com vista a formulac@oaglequacdo da politica tributaria ao
desenvolvimento econdmico, envolvendo planejamertordenacédo, controle, superviséo,
orientacao e treinamento;

- Coordenar, participar e implantar projetos, plawos programas de interesse da
administracao tributaria;

- Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicttanden legislacdo tributéria
municipal e para o aprimoramento ou implantacana¥@s rotinas e procedimentos;

- Preparar 0os atos necessarios a conversao de aspésitrenda do municipio, bem
assim a autorizacdo para o levantamento de depdadministrativos apos as decisdes
emanadas das autoridades competentes;

- Avaliar e especificar sistemas e programas de nmdtica relativos as atividades de
langamento, arrecadagéo, cobranca e controletaedsi e contribui¢des;

- Avaliar, planejar, promover, executar ou participde programas de pesquisa,
aperfeicoamento ou de capacitacdo dos auditoregidigle tributos e demais servidores,
relacionados a administracéao tributaria;

- Acessar as informacdes sobre o andamento de agiiegis que envolvam créditos
de impostos e contribuicbes de competéncia do ripioide Sao Joao do Pau D’Alho;

- Executar atividades com a finalidade de promové@esgreventivas e repressivas
relativas a ética e a disciplina funcionais dositates fiscais de tributos, verificando os
aspectos disciplinares dos feitos fiscais e desyirocedimentos administrativos;

- Informar processos e demais expedientes admirstsat

- Realizar analises de natureza contabil, econdmidianceira relativas as atividades
de competéncia tributaria do municipio;

- Desenvolver estudos objetivando o acompanhamentmntrole e a avaliacdo da
receita tributéria;
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b

- Exercer as atividades de orientacdo ao contribugquanto a interpretacdo da
legislacéo tributaria e ao exato cumprimento de shaigacgdes fiscais;

- Observar normas de seguranca individual e cole®ar pela conservacédo e limpeza
do ambiente de trabalho e pela guarda de bendhgderem confiados;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Gari

DESCRICAO SUMARIA
- Conservar a limpeza de logradouros publicos poordei coleta de lixo, varricoes,
lavagem, pintura de guias, aparo de gramas e Gs#rog;os afins.

DESCRICAO DETALHADA

- Percorrer logradouros, seguindo roteiros pré elsaides, para recolher o lixo;

- Despejar o lixo, amontoando ou acondicionando ede$aou sacos plasticos, em
caminhdes especiais, valendo-se de esfor¢o fidieoanentas manuais, para possibilitar seu
transporte;

- Separar o lixo, por tipo de classificagdo de malgpara reciclagem;

- Realizar a varricdo de logradouros publicos;

- Capinar vegetacédo das guias, calgcadas e margemsde

- Lavar vias publicas ap06s varricao e coleta dedgira

- Pintar guias, sarjetas e alambrados;

- Fazer manutencéo de jardins publicos;

- Retirar detritos das margens dos rios;

- Utilizar equipamento de protecéo individual e dobet

- Zelar pela conservacgéo e guarda dos bens querlira fmnfiados;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descri¢do do Cargo
Titulo: Horteldo

Descricdo Sumaria
- Executam trabalhos de horticultura simples em kb@meos publicos municipais.

Descricao Detalhada

- Conservar e manter a horta comunitéria, garantioddoom funcionamento e
assegurando-lhes as condi¢Ges de higiene e segurang

- Colher policulturas, como leguminosas, tuberosagahcas;

- Plantar culturas diversas, introduzindo sementemuglas em solo, forrando e
adubando-as com cobertura vegetal;

- Cuidar de hortas e pomares;

- Realizam tratos culturais, além de preparar o gata plantio.

- Fazer manutencbes simples de ferramentas e utsnsitilizados nos locais de
trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego
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Titulo: Jardineiro

Descricdo Sumaria
- Executam trabalhos de jardinagem e horticulturgplEsmem pracas, parques e jardins
e demais logradouros publicos municipais.

Descricao Detalhada

- Preparar canteiros e sementeiras de flores e igagalarvores, arbustos e outras
plantas ornamentais em jardins, hortas, pracagupare demais logradouros publicos;

- Realizar as atividades de plantio e replantio dees¢es e mudas, bem como os
servicos de adubagem e irrigacao entre outros;

- Manter os parques e jardins livres de ervas dasjntragas e moléstias e em bom
estado de observacao e limpeza,

- Podar, sob supervisao, arvores e arbustos;

- Pulverizar defensivos agricolas, observando asigis predeterminadas;

- Zelar pela conservagéo dos bens que Ihe foremachod]

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego
Titulo: Lancador

Descricdo Sumaria
- Executam os servicos de lancamentos, arrecadacéonteole de pagamento de
tributos municipais.

Descricao Detalhada

- Realizar a avaliacdo de iméveis para fins tribogg no lancamento de varios outros
Impostos e taxas;

- Vistoriar iméveis, colhendo os elementos necessapara determinar o valor
monetario exato dos bens e para langcamentos esdotpmstos, em recolher, pessoalmente,
as informacdes que permitam estima-los;

- Efetuar calculos de impostos, taxas, precos plbleanultas, através de coleta de
dados junto aos contribuintes;

- Expedicéo de certidbes avisos e/ou notifica¢oes;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego
Titulo: Lavador

Descricdo Sumaria
- Executar tarefas inerentes a lavagem de veicudgsipamentos rodoviarios.

Descricao Detalhada

- Manobrar os veiculos e equipamentos rodoviariosnadie coloca-los no local de
lavagem ou no pétio;

- Lavar e pulverizar veiculos e equipamentos rodmsar
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- Verificar o funcionamento dos elevadores, lubrifida-os diariamente, bem como o
nivel de 6leo da parte compressora;

- Temperar os produtos quimicos para lavagem, delaaawm as especificacbes dos
fabricantes;

- Ter conhecimento basico do uso de materiais quanigblizados nas lavagens de
veiculos, afim de evitar danos em latarias e pastur

- Desinfetar veiculos utilizados no transporte dentliweu de lixo;

- Abastecer os veiculos de agua no radiador e nadjate

- Controlar o estoque de material de limpeza;

- Zelar pelos equipamentos de lavagem, mantendo s$itgukas as dependéncias;

- Manter sob sua guarda todos os materiais e equiyas)e

- Usar os equipamentos de protecédo individual,

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego
Titulo: Marceneiro
Descricao Sumaria

- Realizar atividades de natureza operacional a &nexécutar servicos no interior das
unidades organizacionais municipais, com as ac@esativas de medir, cotar, ajustar,
envernizar, consertar, produzir, executar, aparelimntar e reformar, em beneficio do
exercicio das fun¢des necessarias ao adequadorfianoénto da Administragdo Municipal.

Descricao Detalhada

- Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos rdogsso de producéo e planejar o
trabalho;

- Confeccionar e restaurar produtos de madeira eatkrs;

- Executar tragado em madeira, derivados e outrosriast observando o sentido dos
veios; usinar os componentes dos produtos;

- Montar produtos de madeira e derivados com eleraat@dixacéo;

- Colocar apliques e laminas nos produtos de madaisivados;

- Aplicar produtos para corre¢des, montagens e acaitasde produtos de madeira e
derivados; colocar ferragens para reajuste de predie madeira e derivados;

- Regular o funcionamento das partes moveis do popdekecutar acabamento em
produtos de madeira e derivados;

- Entregar produtos confeccionados sob-medida ouauestos, embalando-os,
transportando-os e montando-os no local da instaJagm conformidade a normas e
procedimentos técnicos e de seguranca, qualidagiené e preservagdo ambiental,

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Mecéanico

Descricdo Suméria

- Compreende as tarefas que se destinam a consgidarcdores em geral, efetuando a
reparagao, manutengao e conservacgao, visando emsagwondi¢cdes de funcionamento.

Descricao Detalhada
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- Examinar os veiculos e maquinas rodoviarias, inspando diretamente, ou por meio
de aparelhos ou banco de provas, para determinadefsitos e anormalidade de
funcionamento;

- Efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou tsifists de pecas do motor, dos
sistemas de freios, de ignicéo, de direcao, decaliatdo de combustivel, de transmisséo e de
suspensao, utilizando ferramentas e instrumentagpaados, para recondicionar o veiculo e
assegurar o seu funcionamento;

- Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo maquina rodoviaria, o
alinhamento da direcao e a regulagem dos farowsamao a oficinas especializadas as partes
mais danificadas, para complementar a manutencé&eidolo;

- Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo @&gap e equipamentos,
providenciando os acessorios necessarios paracagiedos servicos;

- Efetuar a montagem dos demais componentes doslogieumaquinas rodoviarias,
guiando-se pelos desenhos ou especificacbes peesigara possibilitar sua utilizacao;

- Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, quanprovar o resultado dos
servigos realizados;

- Colaborar na limpeza e organizacao do locatat®atho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Médico

Descricdo Sumaria

- Aplica os conhecimentos de medicina na prevergabagnostico das doencas do
corpo humano, efetuando exames médicos, avalianelstamlo geral em que o paciente se
encontra e emitindo diagnostico com a respectivesguicdo de medicamentos e/ou
solicitacdo de exames, visando a promocao da salidm estar da populacao.

Descricao Detalhada

- Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrunentos especiais para
determinar o diagndéstico ou, sendo necessario, reigitar exames complementares e
encaminha-lo ao especialista;

- Registrar a consulta médica, anotando em prontyadprio a queixa, 0s exames
fisico e complementares, para efetuar a orientagéquada;

- Analisar e interpretar resultados dos exames @deXabioquimicos, hematoldgicos e
outros, comparando-os com padrdes normais, pafamanou informar o diagndstico;

- Prescrever medicamentos, indicando dosagem e tespei@ de administragéo, assim
como cuidados a serem observados, para conservestabelecer a saide do paciente;

- Efetuar exames médicos destinados a admissdo d#idass a empregos em
ocupacoes definidas, baseando-se nas exigéncieapdaidade fisica e mental das mesmas,
para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

- Prestar atendimento de urgéncia em casos de azsdeet trabalho ou alteracdes
agudas de saude, orientando e/ou executando aéudicap adequada, para prevenir
consequéncias mais graves ao trabalhador;

- Emitir atestados de saude, sanidade e aptidaa #isicental e de Obito, para atender as
determinacdes legais;
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- Participar de programas de saude publica, acompdoha implantacdo dos
resultados, assim como a realizacdo em conjunto exquipe da unidade de saude, agles
educativas de prevencao as doencas infecciosagdaipreservar a saude no municipio;

- Zelar pela conservacdo de boas condi¢cdes de tmballanto ao ambiente fisico,
limpeza e arejamentos adequados, visando proparci@os pacientes um melhor
atendimento;

- Colaborar na limpeza e organizacao do locatat®atho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Merendeira

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a execuagoseinerentes ao preparo e
distribuicdo de merenda, selecionando aliment@pgrando refei¢cdes e distribuindo-as, para
atender ao programa de alimentacéo escolar.

Descricao Detalhada

- Efetuar o controle dos géneros alimenticios neces&s ao preparo da merenda,
recebendo-os e armazenando-os de acordo com as nasre instrucdes estabelecidas,
para obter melhor aproveitamento e conservagao dosesmos;

- Selecionar os ingredientes necessarios ao prepasorefeicdes, separando-os e
medindo-os de acordo com cardapio do dia, parbtéa utilizacdo dos mesmos;

- Preparar as refeicbes, lavando, descascando, d@ortaemperando, refogando,
assando e cozendo alimentos diversos de acordoodemtacao superior, para atender ao
programa alimentar estabelecido;

- Distribuir as refeicbes preparadas, entregandoeafoune rotina determinada, para
atender aos alunos;

- Preparar listas de compras de produtos utilizatbeseando-se nos cardapios e
nameros de refeicdes a serem servidas e no estacpiente;

- Registrar o numero de refeigdes distribuidas, adotas em impressos préprios, para
possibilitar calculos estatisticos;

- Efetuar a pesagem e registro das sobras e restosntdres, utilizando balancas
apropriadas e anotando os resultados em fichagitsage, para permitir a avaliacdo da
aceitacao dos alimentos pelos alunos;

- Efetuar o controle do material existente no setbscriminando-o por pecas e
respectivas quantidades, para manter o estoquéae extravios;

- Receber ou recolher loucas e talheres apds ag@e$ei colocando-os no setor de
lavagem, para determinar a limpeza dos mesmos;

- Dispor quanto a limpeza da louca, talheres e Uiemstmpregados no preparo das
refeicdes, providenciando sua lavagem e guardaa paixa-los em condicbes de uso
imediato;

- Manter a ordem, higiene e seguranca do ambient@li@ho, observando as normas e
instrugdes, para prevenir acidentes;

- Colaborar na limpeza e organizacao do locatatmtho; e

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego
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Titulo: Monitor de Projetos Sociais
Descricdo Suméria
- Coordenacéo de programas sociais implantados peicipio.

Descricao Detalhada

- Coordenar as agOes que deverdo ser praticadaegdl@e dos Programas Sociais
implantados no municipio;

- Sugerir & SMAS - Secretaria Municipal de Assist@r8ocial a ado¢do de medidas
para atendimento as metas do MDS — Ministério deeDenlvimento Social e Combate a
Fome em relagdo ao SUAS — Sistema Unico de Assiat&ocial;

- Reapresentar ao Secretario Municipal de Assistédo@al em reunides, 0os assuntos
relacionados ao Programa Social em questao;

- Programar e/ou organizar junto de SMAS e a admag&b municipal seminarios e/ou
cursos de capacitagédo para os profissionais elltedmes sociais vinculados aos Programas
Sociais existentes;

- Programar as atividades e reestruturar o processalohlho, sempre que necessario;
- Mapear e referenciar as familias em situacdo daeevabilidade social dentro do
Servigo de Protecdo Social Bésica e do servicaate¢@o Social Especial;

- Executar de acordo com o processo de busca atiiaa®@o pelos profissionais de
Servigo Social e Psicologia, agdes correlatas;

- Reunir com as equipes dos programas sociais patsewe dados fornecidos pelo
Programa Bolsa Familia, SIS Jovens, SIS, PETI, SMEB e outros para garantir a oferta de
servicos adequados a necessidade da populacao;

- Discutir de forma permanente junto a comunidadejetodologia exigida em cada
projeto referenciado nos programas sociais conjeiiob de melhor adequa-los aos usuarios;
- Promover acdes inter-setoriais com organizagfes ergamentais e nao
governamentais existentes na comunidade para enéafnento dos problemas;

- Coordenar e/ou participar de atividades de educegabnuada, visando a melhoria
de vida da populacéo assistida;

- Programar e Supervisionar a prestacdo da Assiatéimtegral e Especial aos
individuos e/ou familias de acordo com a ofertaatgico de cada Programa Social existente;
- Estimular e desenvolver oficinas sociais — educeisoatravés de grupos voltados a
recuperacdo de auto-estima, troca de experiéngag anutuo, cuidado proprio, reinsercao
familiar e comunitaria,;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Motorista | e Motorista Il

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a dirigiulesileves diversos, veiculos de
grande porte e utilitarios de passageiros (6nibws/ans) em viagens dentro ou fora do
municipio ou do Estado, transportando passageinosacgas para locais pré-determinados,
seguindo roteiros ou mapas rodoviarios.

Descricao Detalhada
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- Verificar diariamente as condi¢cées dos veiculos, sustivel, 6leo de freio, agua
do radiador, estado dos pneus e freios, catracasatierias, nivel e pressao do Oleo,
sinaleiros, amperimetro, velocimetro, extintores,te;

- Verificar se a documentacao do veiculo esta cqrreta

- Anotar e comunicar ao superior as anormalidadeimgonamento do veiculo, para
serem providenciados os reparos;

- Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo, efeimapequenos reparos ou
substituicao de equipamentos;

- Recolher e transportar pessoas ou cargas em bt@isas determinadas, conduzindo-
0s em seguranca conforme itinerarios estabelecidos;

- Transportar refeicbes prontas, cereais, génerogalicios, leite, verduras, legumes,
para as escolas, Centro Educacional Infantil-(@Eipstos de distribuicéo;

- Atender as solicitacbes dos setores competentesagquasicoes e distribuicbes de
mercadorias em geral,

- Dirigir veiculos para divulgacdo de campanhas, ®g@sportivos, solenidades etc;

- Aplicar produtos para higienizacéo e assepsia daukmcia no caso de transporte de
pessoas com doengas contagiosas;

- Ficar a disposicdo da administracdo com veiculpgreglo para atender viagens de
transporte de pessoas, documentos ou materias leve

- Transportar alunos dos CEls ou escolas para ogeemspecializados de saude ou a
passeios, excursdes, eventos culturais, exposigésiies, feiras, festividades etc;

- Transportar alunos do municipio até suas respactiseolas;

- Transportar alunos deficientes do municipio até*ARB de Tupi Paulista;

- Orientar os alunos quanto as normas de segurantgaacdo do transporte escolar;

- Atuar com ética e respeito aos alunos;

- Transportar e atender os alunos deficientes dela@mm suas especificidades;

- Transportar material de construcdo em geral, feerdas e equipamentos para obras
em andamento;

- Abastecer e dirigir veiculos de irrigacdo operasdos dispositivos e alavancas para
dar vazao a agua nos locais pré-determinados;

- Proceder a irrigacédo de ruas a serem pavimentadasdo roteiros estabelecidos;

- Abastecer e dirigir veiculos de aplicacdo de enoulsisfaltica carregando
equipamentos e outros materiais necessarios agi@dos servicos;

- Dirigir veiculo de coleta de lixo domiciliar ou derricdo em velocidade minima,
parando em trechos regulares, conduzindo-o atéropaanitario e acionando os dispositivos
para bascular o lixo;

- Transportar em 6nibus, turmas de servidores pai@cas de servico;

- Transportar o trator esteira para execucao decesvi

- Transportar em 6nibus ou vans, pessoas, equipedieap, estudantes, atletas, etc;

- Efetuar transporte de terra para servicos de farragem, construcdo de aterros e
outras obras, compactacdo de estradas rurais odragupara pavimentacdo, acionando
dispositivos para bascular o material;

- Transportar pedra e areia para armazenamento dxatfifiado e para obras;

- Ficar a disposicdo, em plantdo continuo, paraidwigaminhdo de bombeiro;

- Recolher os veiculos & garagem quando concluigovige do dia;

- Colaborar com a limpeza dos veiculos, mantergdapoesentaveis e;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.
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Descricao do Emprego

Titulo: Nutricionista

Descricdo Sumaria

- Planeja, coordena e supervisiona servicos e a@mogg de nutricdo, analisando
possibilidades de aproveitamento dos alimentostu&fecontrole higiénico sanitario e
participa de programas de educacéo nutricional.

Descricdo Detalhada

- Controlar a estocagem, preparacéo, conservagaétrduicao dos alimentos, a fim de
contribuir para melhoria protéica;

- Proceder ao planejamento e a elaboracao de casddlietas especiais para oferecer
refeicbes balanceadas;

- Desenvolver o treinamento em servigo do pesamodliar de nutricdo para racionalizar
e melhorar o padrao técnico dos servicos;

- Supervisionar o preparo e a distribuicdo dasigéés, o recebimento dos géneros
alimenticios, sua armazenagem e distribuicdo passilplitar um melhor rendimento do
Servigo;

- Orientar as cozinheiras sobre novas receitas;

- Efetuar o registro das despesas e das pessoaseqebkem refeicOes, fazendo
anotacOes em formularios apropriados para estiputasto medio da alimentacéo;

- Promover o conforto e a seguranca do ambientetdalho para prevenir acidentes;

- Degustar os pratos;

- Supervisionar as listas de compras de produtiimaaios baseando-se nos cardapios;

- Trabalhar segundo as normas técnicas de seguigugjadade, produtividade, higiene
e preservacao ambiental;

- Observar a apresentacao dos pratos e devolym@espvendo mudangas no cardapio,
visando o total consumo das refei¢cdes servidasgrelo desperdicio;

- Colaborar com a limpeza e organizacéo do loeaftabalho e;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Operador de Micro Computador

Descricdo Sumaria

- Instalar e operar equipamentos de informatica.

Descricao Detalhada

- Desenvolver e/ou implementar, bem como documentammantar sistemas de

informacé&o de acordo com os padrdes estabelecidos;

- Garantir a guarda, a recuperacgdo, a segurancaefidencialidade das informacdes
disponibilizadas pelos sistemas de informacdes;

- Analisar propostas e solicitagbes dos oOrgdos wsuade hardware, software,

aplicativos e desenvolvimentos de sistemas pakilizilas técnica-economicamente;

- Definir estrutura dos dados e programas de acanpas necessidades dos sistemas;
- Analisar a performance, instalar e detectar erroalterar os softwares basicos
utilizados pela instalacao;

- Instalar e operar equipamentos de informatica;
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- Orientar quanto a utilizacdo adequada de hardwaresoftwares necessarios a
implementag&o na instalacao;

- Implantar, avaliar o desempenho, monitorar e mantede de teleprocessamento;

- Elaborar especifica¢cdes técnicas de ferramentdsardbvare e software necessérias
para a solucao de problemas;

- Manter, controlar e reorganizar banco de dados;

- Prestar suporte e consultoria ao usuario final guan utilizacdo de recursos de

informéatica colocados a sua disposicéo;

- Prestar suporte e acompanhar testes de implardacgistemas;

- Efetuar processamento de calculo de tributos nerseésde informética;

- Manter controle, orientando aos usuarios quantostalacédo de softwares ilegais e
remocao, quando necessario;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Operador de Maquina

Descricdo Sumaria

- Conduz méaquinas montadas sobre rodas ou estgieaservem para escavar, nivelar,
aplainar ou compactar a terra e materiais similares

Descricao Detalhada

- Operar maquinas providas de pa mecanica ou d¢mgaactionando os comandos
necessarios para escavar e mover terras, pedeas,@scalho e materiais similares;

- Operar maquinas de abrir canais de drenageonawilo os comandos necessarios;

- Operar maquinas providas de laminas para nigelixs, acionando os comandos para
executar obras na construcéo civil, estradas aspist

- Operar maquinas providas de rolos compressoaegynando comandos para
compactar e aplainar os materiais utilizados natcogdo nas estradas;

- Operar maquinas para estender camadas de asfati® betume;

- Informar defeitos ou reparos a serem feitos aguima, preenchendo ficha especifica
no almoxarifado para ser entregue ao chefe da @,

- Executar a limpeza de bueiros, fossas, esteagueioutros;

- Fazer a recuperacao, conservacao e readequagitradas;

- Retirar entulhos e terra, zelando pela limpegzarservacdo da cidade;

- Receber orientacdo do seu superior imediatoatrdo informacdes sobre 0s servicos e
as ocorréncias, para assegurar a continuidadalolalhio;

- Colaborar na limpeza das maquinas, mantendprasentaveis;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Pedreiro

Descricdo Sumaria

- Realiza trabalhos de alvenaria, concreto e outrateriais similares, guiando-se por
desenhos, esquemas e especificacdes, utilizandmgsm de instrumentos pertinentes ao
oficio, para construir, reformar ou reparar prédiabras similares.

Descricao Detalhada
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- Assentar tijolos e outros materiais de construgdara edificar muros, paredes,
abdbadas, chaminés e outras obras;

- Assentar tijolos de material refratario, parastouir e fazer reparos;

- Construir passeios nas ruas e meios fios;

- Revestir as paredes, muros e fachadas dosiesiiom argamassa de cimento, gesso
ou material similar;

- Verificar as caracteristicas da obra examinamgbanta, estudando qual é a melhor
maneira de fazer o trabalho;

- Misturar as quantidades adequadas de cimermia, @agua para obter argamassa a ser
empregada no assento de alvejarias, tijolos, faxfrie materiais afins;

- Construir alicerces, muros e demais construgeslares, assentando tijolos ou
pedras em fileiras ou seguindo o desenho e fomusadas e unindo-os com argamassa,;

- Rebocar as estruturas construidas, atentand® @grrumo e o nivelamento das
mesmas;

- Fazer as construcbes de “boca de lobo”, calhas gmdes para captacdo de aguas
pluviais das ruas;

- Realizar trabalhos de manutencdo corretiva deliggé calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocalds,t@parelhos sanitarios, manilhas e
outros;

- Receber orientagdo do seu superior imediatoatrdo informacdes sobre 0s servicos e
as ocorréncias, para assegurar a continuidadeloaitio;

- Colaborar com a limpeza e organizacdo do logalesta trabalhando;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Professor de Creche

Descricdo Sumaria

- Recepcionar as criangas, cuidar da higiene, ass@mentacdo e controlar o repouso.

Participar na elaboracdo da Proposta Pedagodgioca Blahejamento de Ensino, preparar
material didatico, desenvolver atividades recreatie acompanhar o desenvolvimento das
criangas.

Descricao Detalhada

- Exercer a docéncia na rede municipal de ensinasindindo os contetdos pertinentes
de forma integrada, proporcionando a crianca o raedamento fisico, psicomotor,
intelectual e emocional, respeitando as fases slendelvimento das criancas;

- Exercer atividades de cuidados higiénicos e deesalndianca,

- Promover e participar de jogos e atividades Iudaas a crianga, com objetivos de
diversao e, ao mesmo, tempo, de desenvolvimerdteatual,

- Exercer atividades técnico-pedagdgicas que dadadiente suporte as atividades de
ensino;

- Planejar, coordenar, avaliar e reformula o procemssino, e propor estratégias
metodoldgicas compativeis com os programas a sepenacionalizados;

- Participar de Horario de Trabalho Pedagodgico GagtHTPC);

- Elaborar relatorios periddicos sobre as atividatsenvolvidas;

- Levar ao conhecimento da Direcdo qualquer incideatdificuldades ocorridas;

- Acompanhar e observar o repouso das criangas;
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- Orientar as criancas individualmente, reforcand@paendizagem nas atividades
desenvolvidas;

- Acompanhar o desenvolvimento das criancas, obs#dova®u comportamento e
reacbes, para encaminha-las a orientacdo e/ountrata adequado quando detectado a
existéncia de problemas;

- Planejar e operacionalizar o processo ensino ded@acocom O0S pressupostos
epistemoldgicos da faixa etaria em que atua;

- Desenvolver todas as atividades de higiene dasgaisana relacdo de educar/cuidar;

- Pesquisar e propor praticas de ensino que enrigquegaia pedagogica,

- Participar das atividades de atualizacdo e apedriento visando aprofundar
conhecimentos pertinentes a educacao;

- Participar com a equipe pedagdgica e demais piaigis, de reunides pedagdgicas,
administrativas, festivas e outras atividades dalagjue exijam decisfes coletivas;

- Manter-se informado das diretrizes e determinag@esscola e dos 6rgaos superiores;
- Participar da elaborac&o do Projeto Pedagogicacizas

- Divulgar as experiéncias educacionais realizadas;

- Indicar material didatico e bibliografico a seretiizados nas atividades escolares;

- Participar de reunides ordinarias e extraordindpiasdo for convocado;

- Cumprir e fazer cumprir o horario e o calendaricoés;

- Avaliar o trabalho do aluno, de acordo com o prapaosas diretrizes pedagdgicas;

- Demonstrar atencdo, paciéncia, flexibilidade, mi@d&de, organizacéo, afetividade,
autocontrole no dia a dia;

- Trabalhar em equipe;

- Colaborar com as atividades de articulacdo da @sooh a familia e a comunidade;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Professor da Educacéo Basica |

Descricdo Sumaria

- Organizar e promover atividades especificas dedandividual e coletiva. Participar
das atividades desenvolvidas na rede municipahsie@.

Descricao Detalhada

- Ministrar aulas sobre os contetdos curriculares quese referem ao ensino nos
anos iniciais do ensino fundamental, transmitindo-® de forma integrada, de acordo com

0 planejamento estabelecido;

- Debater em reunides de planejamento, programadalosepara serem adotados ou
reformulados a fim de contribuir para a fixacdo digetivos, recursos necessarios e
metodologia de ensino;

- Elaborar plano de aula, selecionando o assuntotabedscendo a metodologia
adequada para a obtencdo de melhor rendimentcstd®gen

- Selecionar ou confeccionar o material didatico a wdizado de acordo com o
planejamento estabelecido;

- Ministrar aulas, transmitindo aos alunos os comhenios elementares sobre os
diversos conteudos, partindo de experiéncias viadas, visando desenvolver as habilidades
fundamentais e suas potencialidades;

- Participar da Hora de Trabalho Pedagdgico ColdtiAPC) e dos preparos de aula;
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- Organizar solenidades comemorativas de fatos mmsada vida brasileira,
promovendo concursos, debates, dramatizagcbes o8, jpgra ativar o interesse dos alunos
pelos acontecimentos historico-sociais da comuei@ado pais;

- Acompanhar o desenvolvimento das criancas, obsg@ovaaeu desenvolvimento, para
encaminha-las a orientacdo e/ou tratamento adeqgadondo detectado a existéncia de
problemas;

- Planejar e operacionalizar o processo ensino ded@acoom 0S pressupostos
epistemoldgicos da faixa etaria em que atua;

- Desenvolver todas as atividades de higiene dascasana relacdo de educar/cuidar;

- Pesquisar e propor praticas de ensino que enrigquesgaia pedagogica,;

- Participar das atividades de atualizacdo e apedriento visando aprofundar
conhecimentos pertinentes a educacao;

- Participar com a equipe pedagodgica e demais piaigis, de reunides pedagogicas,
administrativas, festivas e outras atividades dalagjue exijam decisdes coletivas;

- Elaborar e aplicar testes, provas ou outros metasisde avaliacdo das atividades
desenvolvidas, para verificar o aproveitamento a@losos e testar a eficacia dos métodos
adotados;

- Preencher fichas de acompanhamento da aprendiziggeaiunos;

- Elaborar boletins e relatérios, apoiando-se nordpsaho dos alunos;

- Anotar as atividades efetuadas, métodos empregadiss problemas surgidos para
manter registros com vistas a solucéo dos problen@amada de iniciativas;

- Participar de eventos fora do horéario de trabalnando convocado;

- Demonstrar atencdo, paciéncia, flexibilidade, mi@déde, organizacéo, afetividade,
autocontrole no dia a dia;

- Trabalhar em equipe;

- Colaborar com a limpeza e organizacdo do logalesta trabalhando;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo dos Empregos

Titulo: PEB Il — Lingua Portuguesa

Titulo: PEB Il — Matematica

Titulo: PEB Il — Ciéncias Fisica e Bioldgica

Titulo: PEB Il — Historia

Titulo: PEB Il — Geografia

Titulo: PEB Il — Artes

Titulo: PEB Il — Lingua Estrangeira Moderna
Descricdo Sumaria

- Organizar e promover atividades especificas dedandividual e coletiva. Participar
das atividades desenvolvidas na rede municipahsie@.

Descricao Detalhada

- Exercer a docéncia na educacao basica, em unidadie responsabilizando-se pela
regéncia de turmas ou por aulas, pela aprendizagesducacéo de jovens e adultos, pelo
ensino do uso de biblioteca, pela docéncia em dboo de ensino, em sala de recursos
didaticos, e em oficina pedagdgica, por atividaattisticas e extra classes e pela recuperagéo
de estudantes com deficiéncia de aprendizagem;
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- Participar do processo que envolve planejament@cu®do monitoramento e
avaliacdo, do projeto politico pedagogico e do @lan desenvolvimento pedagdgico e
institucional da escola;

- Participar da elaboragéo do calendario escolar;

- Atuar na elaboracdo e na implementacdo de progtasativos, ou como docentes,
em projetos deformagéo continuada de educadores;atdo com as diretrizes da Secretaria
de Educacéo;

- Participar da elaboracdo e implementacéo de pmojetatividades de articulagcéo e
integracéo da escola com as familias dos educandos a comunidade escolar;

- Participar de cursos e atividades de formacdo emi¢ces ou programas de
capacitacao profissional quando convocado ou cadeid

- Acompanhar e avaliar sistematicamente seus alun@te o processo de ensino e
aprendizagem,

- Utilizando os resultados do programa de avaliagderea para aperfeicoar a sua
pratica pedagodgica e

- Promover o direito & educacéo de todos os estwglante

- Realizar avaliacfes periddicas dos cursos minissraddas atividades realizadas;

- Promover e participar de atividades complementaceprocesso de sua formacao
profissional,

- Participar, durante a parcela das aulas atividate®scola, de formacgao continuada
em servico,

- Planejamento e atendimento aos pais e estudaotdsrme diretrizes da Secretaria de
Educacao;

- Exercer outras atividades correlatas integranteprdfeto politico pedagdégico da
escola e da politica educacional da Secretariadded€ao;

- Dominar o0s conteldos relacionados aos temas sociagentes (saude,
sustentabilidade ambiental etc.) objetos da atiléd#ocente e informar-se sobre 0s principais
acontecimentos da atualidade que provocam impastosais, politicos e ambientais,
reconhecendo a si mesmo como agente social e forrdadpinido no ambito de sua atuacao
profissional,

- Pautar decisdes e escolhas pedagogicas por pas@pcos democraticos de modo a
nao reproduzir discriminagdes e injusticas;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Professor da Educacéo Basica Il — Educacaeisica

Descricdo Sumaria

- Promover atividades esportivas, recreativas ecaionais nos horéarios regular de
aulas, enfatizando o contesto educacional, ludisargcipativo, sem exigéncias e limitacoes,
com a perspectiva de motivar e atingir o maior moamae aluno. Assim, demonstrar,
possibilitar e desenvolver os varios beneficiogcdis cognitivos, psicomotores e socio-
afetivo.

Descricao Detalhada

- Desenvolvimento corporal harménico;
- Aquisicao do controle corporal;
- Desenvolvimento das habilidades motoras;
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- Condicionamento dos sistemas organicos a supmiraddas diarias e de emergéncia;

- Desenvolvimento de habilidades de utilizagdo mesimentos como instrumento de
comunicacao e expressao;

- Utilizacdo sadia das horas de lazer;

- Aquisicao de comportamentos e valores referaadegustamento pessoal e social;

- Reconhecer as possibilidades cinéticas do cafpavés de movimentos que o afetam
com uma totalidade;

- Reconhecer o corpo no seu todo e diferenciar oatka de suas partes por meio do
movimento;

- Realizar movimentos independentes e interdepaasieoom diversos segmentos do
Corpo;

- Definir sua dominéancia lateral.

- Manter organizados e atualizados os diarios @sses e anotacbes referentes a
freqiéncia dos alunos; executar as atividades haecbmpetem cooperar em todas as
atividades que visem a melhoria do processo edwgatianter o sigilo e ética profissional,
auxiliar em outras areas de trabalho, quando n&desdevar o aluno a conquistar a
autonomia; proporcionar o bem estar e seguranceridaca que esta sob sua orientacao;
manter-se atualizado; zelar pelos equipamentostériamda escola; participar da elaboracéo
e cumprir o disposto no Regimento Interno e na &st@pPolitico Pedagdgica; cumprir as
tarefas especificas de cada turma estabelecidd&aposta Politica pedagdgica; executar
outras atividades correlacionadas com as tarefamatescritas.

- Exercer a docéncia na educacao basica, em unidadie responsabilizando-se pela
regéncia de turmas ou por aulas, pela aprendizagesducacdo de jovens e adultos, pelo
ensino do uso de biblioteca, pela docéncia em dboo de ensino, em sala de recursos
didaticos, e em oficina pedagdgica, por atividealtisticas e extra classes e pela recuperacao
de estudantes com deficiéncia de aprendizagem;

- Participar do processo que envolve planejament@cu®do monitoramento e
avaliacdo, do projeto politico pedagogico e do @lan desenvolvimento pedagdgico e
institucional da escola;

- Participar da elaboragéo do calendario escolar;

- Atuar na elaboracdo e na implementacdo de progetasativos, ou como docentes,
em projetos deformagéo continuada de educadores;atdo com as diretrizes da Secretaria
de Educacéo;

- Participar da elaboracéo e implementacéo de pmojetatividades de articulacédo e
integracéo da escola com as familias dos educandos a comunidade escolar;

- Participar de cursos e atividades de formacdo emi¢ces ou programas de
capacitacao profissional quando convocado ou cadeid

- Acompanhar e avaliar sistematicamente seus alun@t@® o0 processo de ensino e
aprendizagem,

- Utilizando os resultados do programa de avaliagderea para aperfeicoar a sua
pratica pedagodgica e

- Promover o direito a educacao de todos os estuglante

- Realizar avaliages periodicas dos cursos ministraddas atividades realizadas;

- Promover e participar de atividades complementacegprocesso de sua formacao
profissional,

- Participar, durante a parcela das aulas atividate®scola, de formacgédo continuada
em servigo,
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- Planejamento e atendimento aos pais e estudaotdsrme diretrizes da Secretaria de
Educacéo;

- Exercer outras atividades correlatas integranteprdfeto politico pedagodgico da
escola e da politica educacional da Secretariadded€ao;

- Dominar o0s conteudos relacionados aos temas socdiagentes (saude,
sustentabilidade ambiental etc.) objetos da atiled#ocente e informar-se sobre os principais
acontecimentos da atualidade que provocam impastosais, politicos e ambientais,
reconhecendo a si mesmo como agente social e forrdadpinido no ambito de sua atuacao
profissional,

- Pautar decisdes e escolhas pedagdgicas por pas@pcos democraticos de modo a
nao reproduzir discriminagdes e injusticas;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Psicologo

Descricdo Sumaria

- Procede ao estudo e avaliacdo dos mecanismos odgodamento humano,
elaborando e aplicando técnicas psicologicas, cdestes, para a determinacdo de
caracteristicas afetivas, intelectuais e motorasugos metodos de verificacdo, para
possibilitar a orientagdo, selecdo e treinamentoamopo profissional; emite parecer técnico,
programa, desenvolve e acompanha servicos, partiegquipe multiprofissional.

Descricao Detalhada

- Avalia pacientes, utilizando métodos e técnigapmas, analisando, diagnosticando e
emitindo parecer técnico, para acompanhamentodiatento ou encaminhamento a outros
servigos especializados;

- Elabora e aplica testes, utilizando seu conhetinee pratica dos métodos
psicologicos, para determinar o nivel de inteligéndaculdades, aptiddes, tracos de
personalidade e outras caracteristicas pessoasivps desajustamentos ao meio social ou
de trabalho ou outros problemas de ordem psiquieacnenda a terapia adequada;

- Presta atendimento psicolégico de ordem psicpisaae ou de curso preventivo,
através de sessdes individuais e grupais;

- Participar das atividades relativas ao process rm@crutamento, selecao,
acompanhamento, treinamento e reciclagem de seegid® estagiarios, quando solicitado
pela Administracdo Municipal, utilizando métodos¢éenicas apropriadas aos objetivos da
Prefeitura Municipal,

- Diagnostica a existéncia de possiveis problemasarea da psicomotricidade,
disfuncdes cerebrais mimicas, disritmias, disleriamitros distirbios psiquicos, aplicando e
interpretando provas e outros reativos psicologipasa aconselhar o tratamento ou a forma
de resolver as dificuldades;

- Participa de programa de saude mental, atragéatididades com a comunidade,
visando o esclarecimento e coparticipagao;

- Colabora nos servicos de assisténcia socidlisando e diagnosticando casos na area
de sua competéncia;

- Participa na elaboracdo de normas programatieasnateriais e de instrumentos
necessarios a realizacdo de atividades da areendasdinamizar e padronizar servicos para
atingir objetivos estabelecidos;
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- Encarrega-se dos aspectos psicologicos dos pnegr& medidas de prevencdo de
acidentes nas atividades;

- Participa da equipe multiprofissional, em atadds de pesquisas e de projetos, de
acordo com padrbes técnicos propostos, visando avenrento, aprimoramento e
desenvolvimento de areas de trabalho e de intedess®inicipio;

- Colabora nas atividades de readaptacdo de éhaigiincapacitados por acidentes e
outras causas;

- Colabora com a limpeza e organizacao do localadealho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Recepcionista

Descricdo Sumaria

- Estabelecer contatos com o publico, informand@nta@indo e solucionando pequenos
problemas ou dificuldades que possam surgir.

Descricao Detalhada

- Receber, informar e encaminhar o publico aos érgéogpetentes, orientar e informar
0 publico, bem como solucionar pequenos problemlaesassuntos de sua alcada;

- Controlar e fiscalizar a entrada de saida de paibéispecialmente em locais de grande
afluéncia, orientar, distribuir e verificar as faede guarda e limpeza nas reparticoes;

- Responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordansparticdo e outros informes ao
publico;

- Receber e encaminhar as sugestdes e reclamacgessdaas que atender ao telefone;
- Anotar e transmitir recados;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Servente |, Servente Il e Servente Ill

Descricdo Sumaria

- Proceder a limpeza e conservacao dos locais dalildazer a arrumacéo e remocao
de mdveis, maquinas e materiais.

Descricao Detalhada

- Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéfusaedificios publicos;

- Proceder a limpeza de pisos, vidros, lustres, sy @istalacbes sanitarias;

- Remover lixos e detritos;

- Lavar e encerrar assoalhos;

- Retirar o po6 de livros, estantes e armarios;

- Proceder a arrumacao, conservacao e remocao désimaéguinas e materiais;

- Atender telefones, anotar e transmitir recadospgras o café e servi-lo; transportar
volumes;

- Eventualmente, efetuar a entrega e o recebimentdapuiientes e correspondéncias;
- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego
Titulo: Servente de Pedreiro
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Descricdo Sumaria
- Executar tarefas manuais simples na construgélo civi

Descri¢cao Detalhada

- Escavar valas;

- Proceder a mistura de massa de cimento, arei& tahsporta-la, bem como outros
materiais, até o local a ser usado;

- Acatar sempre as ordens do oficial a que estivarrsiinado;

- Auxiliar sempre as ordens do oficial a que estsedrordinado;

- Auxiliar na execuc¢ao de servigos de reformas eaanahtos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Técnico Agricola

Descricdo Sumaria

- Planejar e executar atividades agricolas, verifloanabilidade econdmica, condi¢cdes
climaticas e infra-estrutura, prestar assisténéa@ita, orientando diretamente produtores
sobre producdo agricola, comercializacdo e proadims de biosseguridade, promover a
organizacado, extensdo e capacitacao rural, bem esewutar outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito das atribsidd emprego e da &rea de atuacao.

Descricao Detalhada

- Orientar agricultores sobre preservacao ambiental;

- Orientar a coleta de amostras de solos e prodarasgmalises e exames;

- Orientar sobre preparo, correcéo e conservacaolde s

- Orientar sobre época de plantio, tratos culturaislieeita;

- Orientar na definicdo e manejo de equipamentosumasl e implementos agricolas;
- Orientar sobre uso de insumos agricolas;

- Orientar construcdes e instalacdes para armazendg@nodutos agricolas;

- Orientar na escolha de espécies e cultivares e $étmicas de plantio;

- Orientar sobre disponibilidade, qualidade e trat@mela agua, formas e manejo de
irrigacéo e drenagem, na producédo agricola;

- Orientar manejo integrado de pragas e doencas;

- Orientar no beneficiamento de produtos agricolas;

- Orientar podas, raleios, desbrotas e desbastespdeies vegetais;

- Orientar sobre padréo de producéo de sementesa&amud

- Orientar na legalizacdo de agroindustrias;

- Orientar sobre técnicas de reproducéo vegetal;

- Orientar escolha e manejo de pastagem e forrageiras

- Orientar na recuperacao de areas degradadas;

- Executar levantamento de custo beneficio para dupoo;

- Local e acompanhar a construcdo de curva em rdaehis para irrigacdo, tomadas
d’agua, etc.;

- Interpretar analise de solos e resultados;

- Prescrever receituario agricola;

- Elaborar relatorios, laudos e pareceres, na saad@ratuacao;

- Coletar dados experimentais e dados meteoroldgicos;
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- Conduzir experimentos de pesquisas;

- Levantar dados de pragas e doencas;

- Instalar unidade demonstrativa para produtores;

- Realizar cruzamento de cultivares;

- Pesquisar mercados fornecedores de insumos e cuoioswda produtos agricolas;

- Verificar viabilidade econémica de projetos agrasol

- Verificar condi¢cdes edafoclimaticas (solo, climgua);

- Verificar disponibilidade de maquinas, equipamenittstalacdes e outros;

- Elaborar orcamentos de projetos agricolas;

- Definir cultivares e espécies;

- Planejar rotacdo de culturas;

- Organizar reunides com produtores;

- Estimular participacéo de produtores em associaE@espos;

- Sistematizar informacdes socioecondmicas da coradajd

- Preparar material de divulgacao sobre questdes&s;n

- Promover dias de campo para difusao de tecnologia;

- Ministrar treinamentos e cursos;

- Divulgar cursos e eventos junto aos produtores;

- Classificar produtos vegetais;

- Inspecionar sanidade de produtos agricolas;

- Recomendar quanto ao uso racional de agrotoxisomento de area de producéo e
acesso de pessoas e animais;

- Recomendar sobre destino de embalagens de agspxic

- Recomendar sobre técnica de triplice lavagem delagéns de agrotéxicos;

- Recomendar sobre técnica de quarentena de plantas;

- Criar técnicas alternativas para plantio, aplica@agrotdxicos e outros;

- Selecionar sementes para producao organica;

- Disseminar producé&o de compostos organicos;

- Disseminar produtos naturais na adubacéo e cortsgéolo;

- Disseminar técnicas de adubacdo verde, de cobemoréa e de intercalacdo de
culturas;

- Disseminar produtos naturais para controle de gragiencas

- Inspecionar cumprimento de normas e padrfes té&gnico

- Zelar pelo sigilo de estudos experimentais deseidad em &areas pertencentes ao
Municipio;

- Utilizar equipamentos de protecao individual e toée

- Zelar pela conservacéao e limpeza do local de tnabalpela guarda dos bens que Ihe
forem confiados;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Tesoureiro

Descricdo Sumaéria

- Receber e guardar valores, efetuar pagamentos.

Descricdo Detalhada
- Receber, guardar e pagar valores em moeda corrente;
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- Efetuar, nos prazos legais, os recebimentos e pagam devidos, prestar contas,
efetuar selagem e autenticacdo mecanica, elabalandetes e demonstrativos do trabalho
realizado e importancias recebidas e pagas, mot@mémndos, conferir e rubricar livros,
informar, dar pareceres e encaminhar processd&/oslaa competéncia da Tesouraria;

- Endossar cheques e assinar conhecimentos e deroaisnehtos relativos ao
movimento de valores; Preencher e assinar chegueahos;

- Efetuar pagamentos e recebimentos em nome datBraf®unicipal, de acordo com
autorizagéo do Chefe do Executivo;

- Planejar, organizar e executar os servicos de Tasawa Prefeitura Municipal,

- Solicitar, quando necessério, auxilio na execug&sdus servicos;

- Prestar informacdes do movimento da tesouraria ieemquye solicitado pelo Chefe do
Executivo;

- Comparar o saldo de seus livros com 0s extratosabas, para assegurar a exatidao
dos registros;

- Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os dotosneglativos as receitas e
despesas que dao suporte aos balancetes;

- Providenciar o pagamento, com pontualidade, destedaobrigacdes financeiras da
Prefeitura Municipal, assinando, com o Chefe do chtteo, os cheques e ordens de
pagamento;

- Emissdo de Ordem Bancaria e Guia de Recebimento;

- Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes;

- Solicitar prestacao de contas de diérias e passagencaminhar a Contabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Tratorista

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a dirigir urtrator, manejando seus
controles e movimentando os implementos, a medidaug vao sendo adaptados ao
mesmo.

Descricdo Detalhada

- Regular o peso e a bitola do trator, graduando isgositivos de conexao, para
possibilitar a acoplagem dos implementos mecanicos;

- Selecionar os implementos desejados, separandov@sak tipos de acordo com a
textura do solo e a espécie de cultura, para atopldo trator;

- Engatar as pecas ao sistema mecanizado, acionarligpositivos do veiculo;

- Abastecer os dispositivos do trator com adubos,eses e outras substancias,
dosando-as nas quantidades determinadas, parauwitis no solo durante as operacdes de
preparo e plantio;

- Testar a regulagem do veiculo na area de trabatiimnando os controles do sistema
mecanico, para verificar o funcionamento da maquina

- Fazer a manutencdo do trator e dos implementaézadtils, abastecendo o veiculo com
combustivel, limpando e lubrificando seus compoeend executando outras operacdes
necessarias ao seu funcionamento, para conseera-tondicdes de uso;

- Executar outras tarefas determinadas pelo superétiato.
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Descricdo do Emprego

Titulo: Vigia Noturno

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a exercerigilncia de estabelecimentos

publicos no periodo noturno, percorrendo-os sistent@amente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entradde pessoas estranhas e outras
anormalidades.

Descricao Detalhada

- Executar a ronda noturna nas dependéncias deieslifiéreas adjacentes, verificando
se portas, janelas, portdes e outras vias de aest&iwfechadas corretamente, examinando as
instalacdes hidraulicas e elétricas e constatamelgularidades, para possibilitar a tomada de
providéncias necessarias a fim de evitar roubaswepir incéndios e outros danos;

- Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos eriaiat vistoriando veiculos,
bolsas e sacolas, anotando o numero dos mesmasjnexao 0s volumes transportados,
conferindo notas fiscais e fazendo os registrosneertes, para evitar desvio de materiais e
outras faltas;

- Pode atender os visitantes, identificando-os e reimtendo-os aos setores
procurados;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Visitador Sanitario

Descricdo Sumaria

- Realizar trabalhos educativos, seguindo rotinaseteico e peculiaridades de cada
caso, para preservar a saude da comunidade.

Descricao Detalhada

- Prestar cuidados simples de saude, sob orientagipervisdo de profissionais de
saude;

- Difundir no¢cBes gerais sobre salude e saneamento;

- Participar de campanhas preventivas de educac#@arssrambiental, entre outras;

- Colaborar com a orientacdo de alunos e estagidaagea da saude, bem como com
atividades, didatico-cientificas, de acordo comlsalglidade;

- Rastrear focos de doencas especificas;

- Promover comunicacao entre Unidades de Saudejdades e comunidade;

- Auxiliar na organizacdo de arquivos, no envio eebeoento de documentos,
pertinentes a sua area de atuacdo para asseguoata localizacdo de dados;

- Desenvolver suas atividades, aplicando normasagimentos de biosseguranca;

- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilida equipamentos de protecao
apropriados, quando da execuc¢ao dos servicos;

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e lampegas equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como dallde trabalho;

- Executar tratamento e descarte de residuos deiamti seu local de trabalho;

- Manter-se atualizado em relacdo as tendénciasvagfies tecnoldgicas de sua area de
atuacao e das necessidades do setor/departamento;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.
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Descricao do Emprego

Titulo: Viveirista

Descricdo Sumaria

- Compreende todas as tarefas praticas e bracais @ntviveiro municipal, demais
areas publicas no municipio e que exijam algumpscéalizacdes.

Descricao Detalhada

- Exercer todas as atividades praticas e bracais pm/iveiro Municipal,

- Realizar preparacdo do substrato, obtencdo de mudasipulacdo de sementes,
estacas, podas, plantio, rega, manutencdo dasaplamso de fertilizantes e agrotdxicos
quimicos e alternativos;

- Executar cuidados basicos e essenciais para quesemente se torne uma arvore
frondosa,;

- Executar servigos de capina em geral, virar caggegemear e transplantar mudas de
flores, arvores e Verduras;

- Aplicar inseticidas e fungicidas bem como realfmarcedimentos técnicos no controle
- De insetos e pragas como formigas, roedores, Gugtinis

- Cuidar de arvores e mudas;

- Realizar as podas necessarias nas Arvores e ashimsdocais e vias publicas desde
que seguindo a orientacdo técnica necessaria;

- Operar, entre outras, maquinas de pequeno portasseortadores de grama, entre
outras;

- Utilizadas nas suas atividades diérias;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Zelador

Descricdo Sumaria

- Zelar pela conservacdo de proprios municipais, temo de parques municipais bem
como adotar providéncias tendentes a evitar aidag#o do patriménio municipal.

Descricao Detalhada

- Manter sempre em bom estado de conservagcdo oss larade transitam o0s
frequentadores de proprios municipais, assim comdades de recreacdo e 0s parques
municipais;

- Ter sob sua guarda materiais destinados a compstegportivas;

- Conservar canchas, campos de futebol, aparelhdgeto® destinados a recreagéo
publica;

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos prédios npaicino que concerne as
dependéncias de uso;

- Acionar os sistemas de energia e abastecimentgude &

- Manter vigilancia sobre as redes de instalacodscalé e sanitarias bem como as de
defesa contra incéndio, comunicando de imediat@rgdo competente as irregularidades
observadas visando o pronto restabelecimento dasase

- Zelar pela conservacdo e manutencdo de moéveignfentas e utensilios sob a sua
guarda;
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- Solicitar materiais necessarios a limpeza e coagéoy dos prédios, mantendo o
controle dos mesmos;
- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Zelador de Cemitério

Descricdo Sumaria

- Abrir e fechar covas, preparando sepulturas pepaltamento de cadaveres.

Descricao Detalhada

- Escavar a terra, fazendo a cova, ou retirandpiaé e limpando o interior das covas
ja existentes para permitir o sepultamento;

- Auxiliar na colocacédo do caixao dentro da sepajtu

- Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra ewcéikando-lhe uma laje, que assegure a
inviolabilidade;

- Efetuar a limpeza e conservacdo dos jazigos, bemo, de todo o cemitério,
varrendo, carpindo e limpando ao redor dos tumulos;

- Atender a chamadas fora do seu expediente n&mi@da nos finais de semana, bem
como, nos feriados, caso haja sepultamento;

- Ser o responsavel pela vigilancia do cemitério;

- Colabora na limpeza e organizacéo do localatatho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

ARTIGO 2°-Ficam estabelecidas as atribuicbes dos empregos de
provimento em comisséao, constantes do Anexo llILeiaComplementar n.° 001/2013 de 05
de Fevereiro 2013, conforme segue:

Descricao do Emprego

Titulo: Diretor de Administracéo

Descricdo Sumaria

- Exercer a Direcdo, controlar e orientar as ativdadherentes a Administracdo de
Pessoal e patrimonio.

Descricao Detalhada

- Promover medidas relativas ao processo de recratameelecdo, colocacéo,
treinamento, aperfeicoamento, avaliacdo e deseinvehto de recursos humanos;

- Promover a profissionalizacéo e valorizacao doiderymunicipal;

- Aprimorar as normas existentes e executar prograwsendo ao fortalecimento do
plano classificado de empregos e saléarios;

- Estimular o espirito de associativismo dos sergsiopara fins sociais e culturais;

- Efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoptomover o seu registro e
publicagéo;

- Promover a concessao de vantagens previstas sty de pessoal;

- Administrar o Sistema Classificado de Empregos;

- Manter mecanismos permanentes de controle e \sgdiac das despesas com pessoal
efetuadas pelo Municipio;

- Coordenar a execucédo das atividades pertinentesiengintacdo e divulgacao;
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- Promover a impresséo e a publicacdo de coletaredsgslacdo, atos, pareceres e
demais documentos de interesse do Executivo Mualjcip

- Divulgar, através de publicacdes, trabalhos degste para a administracao;

- Promover a recuperacao, tratamento, arquivamemtividgacdo de informagdes de
interesse da administracdo municipal;

- Administrar o sistema de documentacdo no ambieddainistracdo centralizada;

- Administrar o Setor de Patrimonio e Almoxarifado;

- Executar, sistematizar, orientar e estabelecer a®rmrom vistas a politica de
transportes administrativos do Municipio;

- Administrar o prédio da Prefeitura Municipal ocupadela Diretoria Municipal de
Administracdo, o que envolve a coordenacao e aaendas atividades inerentes a portaria,
seguranca, limpeza, zeladoria e demais atividasaBaaes;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo audbon estritamente no desempenho
de suas fungoes;

- Executar outras tarefas afins.

Descricdo do Emprego

Titulo: Diretor de Financas

Descricdo Sumaria

- Exercer a diregéo, coordenar e controlar os traisalla Diretoria de Finangas.

Descricao Detalhada

- Coordenar a execucao do plano de governo, do ptdumdanual, das diretrizes
or¢camentarias, dos orcamentos anuais e dos plgrogmmas setoriais;

- Supervisionar a elaboracdo de projetos, estudosesjusas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelergo municipal;

- Assessorar os servidores do setor contabil e deri@sa na execugcdo orcamentaria e
de movimentagéo financeira;

- Coordenar os servicos da area tributaria e da pémdprimaria, orientando a equipe
executora, sempre que necessario;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo aubbon estritamente no desempenho
de suas fungoes;

- Executar outras tarefas afins.

Descricdo do Emprego

Titulo: Diretor de Contabilidade e Orgamento

Descricdo Sumaria

- Exercer a direcdo, coordenar e controlar os tralsadla Diretoria de Contabilidade e
Orcamento.

Descricao Detalhada

- Coordenar de todos os programas financeiros deogt@mrcamentéria, do processo
de receita e despesa previsto, do controle do @giEmndo processo contabil da receita e da
despesa, balancos e balancetes, dos controledickg@ps de percentuais constitucionais em
diversas areas, da aplicacdo das Leis Fiscaisas tasl atividades relativas a langcamentos de
tributos e arrecadacdo de rendas municipais, dealiiacdo dos contribuintes, do
recebimento, guarda e movimentacdo de bens e saldeepublicacdo de atos e relatorios
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exigidos pela legislacdo e envio de documentos, qablquer forma, aos 0rgaos
fiscalizadores, das prestacdes de contas de vquease fizerem necessarias, do controle da
Divida Ativa, da execucédo de processos de fisagizdributaria, bem como a coordenacgao
de projetos que visem a melhora na receita publecaiminuicdo nos gastos;

- Coordenar a execucado das atividades pertinentpsirac@o do indice de retorno do
ICMS, tais como o controle dos taldes da produgBngpia e outras atividades afins;

- Coordenar as atividades referentes a padronizacgoarda, a distribuicdo e controle
de materialis;

- Coordenar a entrada, manutencdo, conservacao,uesw®qgsaida de materiais e
equipamentos em almoxarifado;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo audbon estritamente no desempenho
de suas fungoes;

- Executar outras tarefas afins.

Descricdo do Emprego

Titulo: Diretor do Setor de Licitacdo

Descricdo Sumaria

- Exercer a diregéo, coordenar e controlar os traisalla Diretoria de Licitagao.

Descricao Detalhada

- Dirigir os atos que integram os processos licitagyrnas diversas modalidades para
aquisicao de bens e contratacao de servigos, ssip@ando todas as etapas;

- Supervisionar a correta organizacao e arquivam@oggorocessos correspondentes as
licitagdes;

- Assessorar a comissao de licitagdes, com o objetiveefetivo cumprimento da
legislagéo pertinente;

- Coordenar os servicos de manutencdo dos regisdasitais dos fornecedores, bem
como a emissao dos respectivos certificados;

- Coordenar a manutencéo, de forma regular, dostmegis relatorios instituidos pela
Administracéo;

- Assessorar os titulares das diversas Diretoriasepafdfamentos que compdem a
Administracédo, na tomada de decisGes sobre a gfaisie bens e servicos, bem como na
escolha da modalidade de licitacéo;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo aubbon estritamente no desempenho
de suas funcoes;

- Executar outras tarefas afins.

Descricao do Emprego

Titulo: Diretor de Agricultura

Descricdo Sumaria

- Exercer a direcdo, controle e orientacdo aos assuminicipais ligados a agricultura e
0 meio ambiente.

Descricao Detalhada

- Orientar, coordenar e controlar a execu¢do da ig@olide desenvolvimento
agropecuario, industrial e comercial na esfera daidMpio;
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- Promover a realizacdo de atividades relacionadasm an desenvolvimento
agropecuadrio, industrial e comercial do Municipio;

- Delimitar e implantar areas destinadas a exploragdigranjeira, agropecuaria,
industrial e comercial, sem descaracterizar ouaal® meio ambiente;

- Coordenar as atividades relativas a orientacdo dadupdo primaria e ao
abastecimento publico;

- Orientar a localizacéo e licenciar a instalacaainidades industriais (agroindustrias),
artesanais e comerciais, obedecidas as delimitacspeitado o interesse publico;

- Conceder, permitir e autorizar o uso de propriosinipais sob sua administracao
destinados a exploracdo comercial;

- Controlar o comércio transitorio de produtos dgem vegetal e animal;

- Promover intercambio e convénios com entidadesrdejeestaduais, municipais e
privadas relativos aos assuntos atinentes as gaalitde desenvolvimento agropecuario,
industrial e comercial,

- Atrair, locar e relocar novos empreendimentos, toigedo a expanséo da capacidade
de absor¢cao da méo-de-obra local,

- Promover a orientacdo e recuperacdo social no dasenento da politica
habitacional e assistencial ao trabalhador do campo

- Desenvolver a formacdo e aperfeicoamento da makde- direcionando-a
especialmente ao mercado de trabalho existenteumicigio;

- Subsidiar e assessorar 0 Prefeito nas politicakcpalde preservacdo e conservacao
do meio ambiente;

- Celebrar, em atos conduzidos pelo Prefeito Municg@ordos, convénios, consorcios
e ajustes com 6rgdos das administracdes municipstiagduais e federais, bem como com
organizacdes de direito privado visando o interéanm# a cooperacdo voltados para a
preservacao e a melhoria da qualidade ambiental;

- Formular normas e padrfes gerais, juntamente conewsmis 0rgaos e instituicdes
publicas, visando a preservacao, restauracédo em@gsio do meio ambiente;

- Induzir e apoiar a realizacdo de atividades inttgade educacdo ambiental na rede
escolar municipal em todos os niveis de ensincn®ja populacdo em geral visando uma
conscientizacéo coletiva de preservacao e val@wdo meio ambiente, mediante realizacao
de eventos e campanhas;

- Realizar os servicos de arborizacdo no Municipoalép supresséao e plantio);

- Emissdo de pareceres ambientais sobre empreendsngaé ndo gerem danos ao
meio ambiente;

- Fiscalizar e acionar, sempre que necessario, @ @giiental estadual e federal em
atividades de degradacdo ambiental no Municipimvap e fiscalizar licencas ambientais de
sua competéncia;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo audbon estritamente no desempenho
de suas fungoes;

- Executar outras tarefas afins.

Descricao do Emprego

Titulo: Diretor de Saude

Descricdo Sumaria

- Exercer a direcdo, orientacdo, coordenacdo e denti@ Secretaria Municipal de
Saude.
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Descricao Detalhada

- Planejar, organizar, controlar e avaliar as ac0&s eservicos de saude e gerir e
executar os servigos publicos de saude;

- Participar do planejamento, programacdo e orgafizata rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS,réculacdo com sua direcéo estadual,
participar da execucéo, controle e avaliacao dassagferentes as condi¢cdes e aos ambientes
de trabalho, executar servicos de vigilancia epidEmica, de vigilancia sanitaria, de
alimentacédo e nutricdo, de saneamento basico aldi glo trabalhador, dar execucédo, no
ambito municipal, a politica de insumos e equipaogpara a saude;

- Colaborar na fiscalizacdo das agressfes ao meiteamalgue tenham repercussao
sobre a saude humana e atuar, junto aos Orgaosipaisj estaduais e federais competentes,
para controla-las, formar e participar de cons&raministrativos intermunicipais;

- Gerir laboratorios de saude e hemocentros, colalborm a Unido e os Estados na
execucdo da vigilancia sanitaria de portos, aetopoe fronteiras, celebrar contratos e
convénios com entidades prestadoras de servigeadps de salde, bem como controlar e
avaliar sua execucao;

- Controlar e fiscalizar os procedimentos dos sesvfiyivados de saude;

- Normatizar complementarmente as acoes e servigugps de saude no seu ambito
de atuacdo, estabelecer parceria com 0s demaissodgh administragdo nos assuntos de
interesse do Municipio visando a sintonia dos tradz

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo aubbon estritamente no desempenho
de suas funcoes;

- Executar outras tarefas afins.

Descricao do Emprego

Titulo: Diretor do Departamento de Recursos Humanos

Descricdo Sumaéria

- Exercer a direcéo, coordenar e controlar os traisatla Diretoria do Departamento de
Recursos Humanos.

Descricao Detalhada

- Definir normas e diretrizes relativas as informacg@adastrais dos eventos da vida
funcional dos servidores publicos municipais, istla aquelas relativas ao seu
recadastramento anual;

- Definir normas e diretrizes relativas ao registrassentamento de todos os elementos
e ocorréncias relacionados a vida funcional e s deveres e direitos de servidores
municipais;

- Definir normas e diretrizes relativas aos even®dredguéncia e contagem de tempo
de servico dos servidores publicos municipais;

- Gerir os quadros de pessoal da Administracao Direta

- Gerir a folha de pagamento da Administragcao Direta;

- Subsidiar a politica municipal de gestdo de pessoasambito da Administracao
Direta, com dados obtidos por meio de pesquisasiaiat

- Coordenar, no ambito da Administracéo Direta, ac@sso de recadastramento anual
do funcionalismo publico municipal;
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- Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresssedvidores em empregos de
provimento efetivo e em comissédo, assim como pacandératacdo de pessoal por tempo
determinado para o atendimento de excepcionaksgerpublico;

- Prestar atendimento presencial e permanente avsl@es publicos municipais e
municipes nos assuntos pertinentes a area de gesfi@Essoas;

- Planejar, coordenar e gerenciar os concursos dblito ambito da Administracéo
Direta;

- Normatizar, capacitar, acompanhar e prestar ogéntéécnica aos 0rgaos setoriais da
Administracéo Direta nos assuntos relacionadosa@asea de atuacao;

- Oferecer subsidio para a defesa da MunicipalidaaheJuizo ou fora dele, bem como
cumprir e orientar os 6rgaos setoriais sobre o cungnto de decisdes judiciais em matéria
de pessoal da Administracao Direta,

- Atuar de forma integrada com os 0rgaos setoriaisdihainistracao Direta;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo aubbon estritamente no desempenho
de suas funcoes;

- Executar outras tarefas afins.

Descricao do Emprego

Titulo: Diretor do Setor de Tributacao

Descricdo Sumaéria

- Exercer a direcdo, coordenar e controlar os tralaliia Diretoria do Setor de
Tributagdo Municipal.

Descricao Detalhada

- Organizar e manter atualizado o cadastro dos bairtites sujeitos ao Imposto Predial
e Territorial Urbano, bem como de taxas cujo famdor esteja a eles relacionado;

- Inscrever, no Cadastro Imobiliario do Municipio,wssdades tributaveis, na forma da
legislacao vigente, inclusive as que estdo imundsentas;

- Proceder levantamentos de campo ou pesquisas de dachplementares, necessario
a revisdo e atualizagdo dos cadastros existentes;

- Coletar elementos, junto aos cartérios de notagstres de imoveis e outras fontes,
referentes as transacdes imobiliarias, com o objete atualizar o valor venal dos iméveis
cadastrados;

- Proceder a emissdo dos conhecimentos relativosbearoga dos tributos de sua
competéncia, bem como registrar os créditos;

- Proceder diligéncias fiscais nos casos de inclysdssengdes, imunidades,
arbitramento, revisfes e outros casos que requeieaifitacoes ou investigacdes externas ou
internas;

- Autuar os infratores da legislacao tributaria ndéonde sua competéncia;

- Informar processos e expedientes que versem ssbuatas de sua competéncia, bem
como para o fornecimento de certiddes;

- Estudar a legislacéo tributaria federal e estacheal) como seus possiveis reflexos e
aplicacdo no ambito municipal, propondo alterac@ese proporcionem ao Municipio
permanente atualizacdo no campo tributario;

- Julgar, em primeira instancia, as reclamag¢des @ant@ncamento de tributos;

- Assessorar, em assuntos de sua competéncia, ofNehicipal de Financas;

- Elaborar relatério anual de suas atividades;
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- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo aubbon estritamente no desempenho
de suas fungoes;
- Executar outras tarefas afins.

Descricdo do Emprego

Titulo: Diretor Pedagogico e Administrativo Educaconal

Descricdo Sumaria

- Garantir a integracao dos planejamentos das aeeasrthecimento com as diretrizes
curriculares e matrizes, no planejamento e deseinvehto das atividades pedagodgicas da
unidade escolar durante o periodo letivo.

Descricao Detalhada

- Articular a elaboracéo participativa do Projeto &giico da Escola;

- Assessorar ao Diretor em todas as agbes pedagodgicas

- Promover a articulacdo e integracdo das acdes ¢pgidag desenvolvidas nas
unidades escolares;

- Coordenar a consecucéao e avaliacdo do Projeto &gidagla unidade escolar;

- Propor e executar acdes junto ao corpo docentgpgs®am garantir a execugcédo do
Projeto Pedagdgico da unidade escolar;

- Organizar e conduzir as reunides do Conselho des€la@m parceria com o Diretor,
propondo alternativas para a melhoria do procedsoagional, numa perspectiva inovadora
de instancia avaliativa do desempenho dos alunos;

- Articular reunides pedagogicas, oferecendo subsigara um trabalho pedagogico
integrado mais dinamico e significativo;

- Coordenar e acompanhar os horarios de Atividaddadgégicas dos professores em
unidades escolares, viabilizando a atualizacaogiegiea em servico;

- Assessorar os professores no planejamento da regdpeda aprendizagem e da
dependéncia, considerados os indices de avaliatgoa e externa;

- Organizar estratégias que garantam o0 apoio suptameigueles alunos que
necessitam de maior tempo para elaborar seu condeio;

- Promover a integracao e a articulacdo entre oggsofes, buscando a consecucao de
um curriculo interdisciplinar;

- Promover, junto ao corpo docente, atividades dadigéo continuada, tendo em vista
o aperfeicoamento do processo pedagdgico;

- Coordenar a escolha de livros e outros suporte#tidid, garantindo a participacao
dos professores e alunos, quando couber;

- Atuar em conjunto com a Equipe de Direcdo e a dsegsoramento Técnico-
Pedagdgico, cuidando das relagBes entre o corpentinco discente e o administrativo e a
comunidade;

- Avaliacdo dos resultados obtidos na operaciorglzadas ac¢bfes pedagogicas,
visando a sua reorientacao;

- Elaborar estudos de levantamentos qualitativos antgativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede de ensino esdada;

- Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto conrec@o, dos planos, programas e
projetos voltados para o Desenvolvimento do sistefoa rede de ensino e de escola, em
relacédo a aspectos pedagdgicos;
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- Promover e incentivar a realizacdo de palestragyréros e similares, com grupos de
alunos e professores sobre temas relevantes patadania e qualidade de vida,

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo audbon estritamente no desempenho
de suas fungoes;

- Executar outras tarefas afins.

Descricdo do Emprego

Titulo: Diretor de Escola de Ensino Infantil

Descricdo Sumaria

- Ser o coordenador, mediador e articulador de toamsacOes pedagdgicas e
administrativas da Unidade Educativa.

Descricao Detalhada

- Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a eqogulagogica, a execugdo do
Projeto Politico Pedagogico, da Escola;

- Participar, junto com a Equipe Pedagogica, do jgamento e execucdo das reunides
pedagogicas, conselhos de classe, reunides deaitas atividades da Escola;

- Zelar pelo cumprimento da funcdo social da escdlaamizando o processo de
matricula;

- Administrar o cotidiano Escolar;

- Organizar e acompanhar os trabalhos realizadoss galwionarios da Escola em
relacdo a limpeza, conservacéo, alimentacao eneigie

- Zelar pelo cumprimento da legislacdo em vigor;

- Contribuir junto com a comunidade educativa, n@nzah¢cao do espago escolar, bem
COMO ha sua conservacao;

- Acompanhar o trabalho de todos os funcionarios widadle Educativa, no sentido de
atender as necessidades dos alunos;

- Buscar em conjunto com a Equipe Pedagdgica, Pofss® Pais, a solucdo dos
problemas referentes a aprendizagem dos alunos;

- Preocupar-se com a documentacgédo escolar, desééabosacéo, no sentido de manter
os dados atualizados, cumprindo prazos, bem cooarenhar prioridades;

- Coordenar o processo educacional na area admiiviatra no encaminhamento
pedagogico;

- Colaborar nas questdes individuais e coletivas, eiam respostas imediatas nos
problemas de disciplinas de alunos, professoraa@dnarios;

- Buscar solucdes alternativas e criativas para oklgmas especificos da Escola, em
relacdo a convivéncia humana, espaco fisico, segaravasao, etc.;

- Estimular, participar de cursos, seminarios, ermogntreunides e outros, buscando a
fundamentacéo, atualizacéo e redimensionamentoadiscao;

- Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de mauws tna¢gligéncia e abandono de
criancas em sua Escola;

- Viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos dadei escolar, inclusive os
portadores de deficiéncias;

- Aplicar normas, procedimentos e medidas adminigésite pedagogicas emanadas da
Secretaria Municipal de Educacédo e Conselho Mualicp Educacéo;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.
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Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe do CRAS

Descricdo Sumaria

- Coordenar e assessorar 0os Servigcos pertinentesrdamCle Referencia de Assisténcia
Social CRAS.

Descricao Detalhada

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implgacao dos programas, servigcos
e projetos de protecédo social basica operacioni@&zaessa unidade;

- Organizar e coordenar a execucao e 0 monitoram@éogoservicos, o registro de
informacdes e a avaliacdo das a¢les, programastqeoservicos e beneficios;

- Participar da elaboragcdo, acompanhar e avalidurss e procedimentos para garantir
a efetivacédo da referéncia e contra-referéncia;

- Coordenar a execucdo das agbes de forma a mauiiéiogo e a participacdo dos
profissionais e das familias inseridas nos senaof@dados no CRAS;

- Coordenar a definicdo, junto com a equipe de @IS e representantes da rede
sécio assistencial do territorio, critérios de usélo, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das fasndliandividuos nos servicos de protecao
social basica da rede socio-assistencial referéa@a CRAS,;

- Definir, com a equipe técnica, os instrumentosrdbalho com familias, grupos de
familias e comunidade, buscando o fortalecimentwide e metodologico do trabalho
desenvolvido;

- Contribuir para avaliacéo, a ser feita pelo gestareficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servi¢cos e projetos na qualidade dedadaisuérios;

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implgacao dos programas, servigcos
e projetos de protecdo social basica operacioni@izaessa unidade;

- Organizar e coordenar a execucao e 0 monitoram@ogoservicos, 0 registro de
informacgdes e a avaliacdo das a¢les, programastqwoservicos e beneficios;

- Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliduxss e procedimentos para garantir
a efetivagcédo da referéncia e contra-referéncia;

- Coordenar a execucdo das acdes de forma a mawii@ogo e a participacdo dos
profissionais e das familias inseridas nos senafedados no CRAS;

- Coordenar a definicdo, junto com a equipe de mioimis e representantes da rede
sécio assistencial do territorio, critérios de usélo, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das fasndliandividuos nos servicos de protecao
social basica da rede socio-assistencial referéacia CRAS;

- Definir, com a equipe técnica, os instrumentosrdbalho com familias, grupos de
familias e comunidade, buscando o fortalecimentwide e metodolégico do trabalho
desenvolvido;

- Contribuir para avaliagéo, a ser feita pelo gestareficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade dedadaisuarios;

- Planejar e coordenar o processo de busca ativerritio de abrangéncia do CRAS,
em consonancia com diretrizes da Secretaria dst@ssia Social;

- Coordenar e monitorar as atividades de todos oscesre projetos realizados e
desenvolvidos pelo CRAS;

- Auxiliar a divulgacdo na imprensa sobre os trabalfealizados nos projetos e no
CRAS;

Paginab2 de62



Camara Municinal de Sao Joao do Pau DAlho

4 N CNPJ 01.592.165/0001-62
QY — A CACULA DA ALTA PAULISTA

Av. Evaristo Cavalheri,295 — CEP 17970-000 — Fone (18)3857-1211 — S&0 Jodo do Pau D'Alho - SP
E-mail: secretaria@camarapaudalho.sp.gov.br— www.camarapaudalho.sp.gov.br

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe do Departamento de Assisténcia Social

Descricdo Sumaria

- O Departamento de Assisténcia Integral a Comunidewtepor objetivo a execucao
dos programas, projetos e servi¢os de assistému ginto a grupos especificos em situacao
de vulnerabilidade social, bem como prestar asgadgconica as organiza¢cdes comunitérias.

Descricao Detalhada

- Programar, dirigir e supervisionar a execucao @ogrpmas, fixando os objetivos de
acao dentro das disponibilidades de recursos,atasteristicas do meio social;

- Programar e supervisionar a elaboracdo e, a exe@igh avaliacdo de projetos de
assisténcia Social,

- Orientar estudos e pesquisas para a identificagdodicadores sociais relacionados
com a competéncia da Secretaria;

- Prestar assessoria a entidades de assisténcid sogiapos populares, buscando
subsidiar iniciativas que garantam meios, capaeigaddutiva e de gestdo para melhoria das
condicOes gerais de subsisténcia, elevacdo do @adraualidade de vida, preservacdo do
meio ambiente e sua organizag&o social;

- Promover a participacdo da comunidade nas atividatte apoio a projetos de
infraestrutura urbana baseados no principio daaajuatua;

- Viabilizar banco de dados com os cadastros de aglgfl e organizacdes sociais,
clubes de servigos, entre outros, visando & aatjénl e a agao integrada;

- Viabilizar canal de divulgacdo permanente das agiEsenvolvidas pela Chefia,
buscando a transparéncia nas acdes e investimentoeairsos e a participacdo da
comunidade;

- Elaborar o diagnéstico da realidade social o plplosianual de Assisténcia Social,
definindo acbes, bem como programas, projetos, fioere e servicos que visem o0
estabelecimento da politica de assisténcia sociaa@espectiva previsdo Orgcamentaria,;

- Programar e coordenar a execucéo de acles voftada® atendimento a politica de
atencdo aos direitos da crianca e do adolescerggjamente aprovada Pelo Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

- Incentivar a criagdo de foruns permanentes visapdsibilizar a populacéo através de
suas entidades de atendimento e de defesa d@slipaita as problematicas de cada segmento
vulnerabilizado, buscando formas alternativas tkrwvencao;

- Programar e organizar o sistema de manutencdo ervssfm das unidades de
atendimento social, sob a responsabilidade daiRnef@ disponibilizar para atendimento aos
USUArios;

- Propor situacbes em que o Governo Municipal sejaitsalo a conceder auxilio e
incentivos a organismos atuantes em projetos dest@ssia social, ouvida tambéem
manifestacdo do Conselho Municipal de Assisténo@ab

- Providencial, mediante designagdo, monitoramentcavaliagdo das acOes de
assisténcia social a cargo do departamento e sugedidas de correcdo para os desvios
identificados;

- Programar a elaboracéo de relatérios semanais,asemgnuais, incluindo avaliacéo
dos servicos desenvolvidos;
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- Reunir-se com o0s Setores sob sua responsabilida@egpdiscussdo e solucdo das
necessidades de cada demanda de acordo com adéagiglm vigor e conforme 0S recursos
disponiveis na rede municipal, estadual e federal;

- Planejar, orientar, coordenar e controlar as aoked e programas relacionados com a
Assisténcia Social, desde que afetos ao setorusplesponsabilidade;

- Elaborar e controlar a aplicagdo de normas técmekasivas as atividades de sua
competéncia de acordo com a legislacdo em vigor;

- Realizar aprimoramento dos conhecimentos referénfessisténcia Social através da
participacdo de encontros, seminarios, cursossipase

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Chefe do Setor Agricola

Descricdo Sumaria

- Chefiar e coordenar as atividades e 0 servico ggoaédo Setor Agricola.

Descricao Detalhada

- Assessorar o titular da Secretaria no planejametds acdes voltadas ao
desenvolvimento da agricultura do Municipio;

- Supervisionar o tramite dos processos administratielativos ao Plano de Estimulos
ao desenvolvimento Agropecuario do Municipio, p®s8 na lei geral de concessao de
incentivo aos produtores rurais;

- Assessorar 0s servidores responsaveis pelo redistdados estatisticos, de controles
cadastrais e demais tarefas de rotina, orientaedqe@mndo necessario;

- Dirigir a execucao de convénios firmados com a tei&stado, diretamente ligados a
agricultura;

- Supervisionar 0s servicos inerentes a implantagd@leérnativas de renda para as
pequenas e médias propriedades rurais;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe do Setor de Compras

Descricdo Sumaria

- Chefiar e coordenar as atividades e o servigo ggoaedo Setor de Compras.

Descricao Detalhada

- Dirigir todos os atos inerentes as compras de aqmeptos e servicos do Municipio;
dirigir os servicos de levantamento de precos ad@rorientar as compras mais vantajosas
para a municipalidade;

- Supervisionar o processo de escolha e organizagdacompra dos materiais
necessarios a Administracao Municipal;

- Supervisionar a execucdo dos orcamentos de prem@s fims de parametros nas
licitacdes;

- Assessorar, de forma regular, os servidores reapersspelo registro de todos os atos
que integram a rotina de compras de materiais gatapao de servicos;
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- Cooperar, quando necessario, com a equipe decbeisa promovendo a integracao
das atividades, primando pelo principio da econmiaite, observado o interesse publico e a
conveniéncia administrativa,

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Chefe de Gestdo Ambiental

Descricdo Sumaria

- Chefiar e coordenar as atividades e o servico geoaedo Setor de Gestdo Ambiental.

Descricao Detalhada

- Supervisionar a utilizagcao de técnicas e conhedivsgrara garantir o uso racional dos
recursos naturais e a preservacao da biodiversidade

- Planejar, desenvolver e executar projetos que visameservacdo do meio ambiente,
como programas de reciclagem e de educacao ambienta

- Analisar a poluigdo industrial do solo, da dguaoead e a exploracdo de recursos
naturais e, com base nos dados coletados, elabt@égias para minimizar o impacto
causado pelas atividades humanas;

- Atuar no planejamento ambiental, na exploracdo eteirsos naturais de maneira
sustentavel e na recuperagdo e manejo de areaslddgs;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekrior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe de Servigos Municipais

Descricdo Sumaria

- Chefiar e coordenar as atividades e o0 servico dsope do Setor de Servigos
Municipais.

Descricao Detalhada

- Coordenacéo, supervisdo, controle e distribuic&osaovicos e atividades dos 6rgaos
subordinados, coordenacdo com a divisdo de obaas, g execucdo de projetos técnicos e
outros do interesse da administracao, assistéiei@ @o diretor do departamento de obras e
servicos municipais;

- Exercer as funcfes relativas a execucdo de seddcconstrucdo de logradouros e
controle de transportes e viaturas em geral, in@ws manutencéo de servigcos decorrentes de
mecanizacdo aplicada as mesmas compreendendo airadbministragdo de garagens e
oficinas e controle do material utilizado pela g&o.

- Exercer as funcdes relativas a promog¢do ou corwlasthanutencdo de parques e
jardins publicos e ainda manutencdo dos servicodintigeza urbana, de eletricidade e
iluminacao publica e de administracdo dos cemgério

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe de Cultura

Descricdo Sumaéria

- Chefiar e coordenar as atividades e o0 servico ggoaedo Setor de Cultura.
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Descricao Detalhada

- Assessorar o titular da Diretoria, nos projetosucals do municipio;

- Supervisionar a equipe responsavel pela promoc¢aevdatos culturais, civicos e
outras atividades artisticas no ambito do MunicgiRegiao;

- Assessorar as atividades desenvolvidas no departantendentes a divulgacdo da
cultura e a arte;

- Supervisionar a execugdo dos projetos culturais;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo audbon estritamente no desempenho
das funcdes de chefia e assessoramento;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe do ESF

Descricdo Sumaria

- Chefiar e coordenar as atividades e o servigo ggopedo Setor de ESF.

Descricao Detalhada

- Coordenar o Programa Saude da Familia;

- Coordenar e supervisionar os trabalhos e atuaggiprdéissionais do Programa Saude
da Familia;

- Elaborar o plano de implantacdo/expansdo/implemaatala Estratégia Saude da
Familia;

- Monitorar e avaliar o processo de implantacdo deategia Saude da Familia e seu
impacto em parceria com o0s setores afins;

- Acompanhar a supervisao geral do programa no queedpeito a normatizacao e
organizacdo da pratica da atencdo basica em sgadmtindo a integralidade e a inter-
setorialidade;

- Acompanhar a estruturacdo da rede basica na l@ac&stratégia de Saude da
Familia;

- Garantir junto a gestdo municipal os recursos naégepara o desenvolvimento das
acoes;

- Buscar parcerias com as instituicbes de ensinoriguppara 0S processos de
capacitacao, titulagdo e ou a creditagdo dos giofiais ingressos na Estratégia Saude da
Familia;

- Articular outros setores da Secretaria Municipal S&ide visando a integracdo e
contribuicdo desses com a implantacdo da Estra&agide da Familia;

- Outras funcbes/atividades correlatas que foremedponsabilidade da mesma, por
oficio ou por ordem de seus ascendentes;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe do Setor de Pediatria

Descricdo Sumaéria

- Chefiar e coordenar as atividades e o servi¢co ggoaédo Setor de Pediatria.

Descricao Detalhada
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- Dirigir e controlar os trabalhos do setor que Ifet@ respondendo pelos empregos a
eles atribuidos;

- Elaborar relatorios periodicos, fazendo exposigigtinentes, para informar sobre o
andamento dos trabalhos;

- Promover o comportamento disciplinar entre os dereis sob sua responsabilidade
incentivando-os ao cumprimento dos regulament@gnsr e instru¢cées de servigo para obter
clima favoravel ao maior rendimento do trabalhovaeliar a producdo tanto no aspecto
gualitativo quanto quantitativo, considerando aiéficia de cada servidor e 0S recursos
materiais disponiveis para concluir a respeito terdenar novos procedimentos, se for o
caso;

- Fiscalizar a frequéncia do pessoal ao servico,riaatalo, desde que necessario, 0
afastamento temporario durante o expediente;

- Determinar o desconto em folha de pagamento paraaees de auséncia sem
autorizacao;

- Reunir mensalmente, os servidores subordinadoas, giacutir assuntos diretamente
ligados as atividades do setor;

- Autorizar a requisicdo de material necessario auwwd dos servicos afetos ao setor e
controlar sua movimentacgao;

- Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabasit@belecido do pessoal do setor;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Chefe do Setor de Farmacia

Descricdo Sumaria

- Chefiar e coordenar as atividades e o servico ggoaedo Setor de Farméacia.

Descricao Detalhada

- Este emprego deve ser provido por pessoa com fé@amm&cperior Completa em
Farmacia e habilitacéo legal para o exercicio dprego competindo-lhe, planejar, organizar,
dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executsatividades inerentes a area de sua respectiva
responsabilidade;

- Com o foco em resultados, e de acordo com asidestestabelecidas pela Diretoria
Executiva, emitir relatérios administrativos messdimestrais e semestrais de prestacao de
contas da respectiva area de atuacgao;

- Encaminhar os assuntos pertinentes de sua aressplensabilidade para analise da
Diretoria;

- Exercer outras atribuicbes que Ihe forem cometides) suas respectivas
competéncias, pela Diretoria e tudo 0 mais inerangeencargos legais e atribuicbes por ela
delegadas;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Chefe do Setor de Enfermagem

Descricdo Sumaria

- Chefiar e coordenar as atividades e o servigo ggopedo Setor de Enfermagem.

Descricao Detalhada

Paginab7 de62



Camara Municinal de Sao Joao do Pau DAlho

CNPJ 01.592.165/0001-62
G = A CACULA DA ALTA PAULISTA

Av. Evaristo Cavalheri,295 — CEP 17970-000 — Fone (18)3857-1211 — S&0 Jodo do Pau D'Alho - SP
E-mail: secretaria@camarapaudalho.sp.gov.br— www.camarapaudalho.sp.gov.br

- Participar da elaboracdo de normas, rotinas e gmoeatos do setor e realizar
planejamento estratégico de enfermagem;

- Participar de reunides quando solicitado e promaeemides com a equipe de
trabalho;

- Executar rotinas e procedimentos pertinentes &sgdo;

- Prever e prover o setor de materiais e equipamentos

- Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequadomdéeriais e equipamentos,
garantindo o correto uso dos mesmos;

- Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidasqstbr;

- Participar de reunides e comissfes de integrag@oetpipes multidisciplinares, tais
como: almoxarifado, compras, farmacia e etc;

- Realizar parecer técnico, relacionado a compraatenis;

- Verificar o agendamento de cirurgias em mapas @suece orientar a montagem das
salas;

- Conhecer a autorizacdo da atualizacdo da Vigila8amitaria quanto a o Alvara de
Funcionamento do Estabelecimento Assistencial dd&a

- Avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, aog@nfermeiros assistenciais;
- Avaliar continuamente o relacionamento interpessnfik a equipe de enfermagem;

- Prover educacao continuada;

- Zelar pelas condi¢cdes ambientais de segurancaydaoszo bem- estar do paciente e da
equipe interdisciplinar;

- Verificar a presenca dos funcionarios no setorfaordo faltas, atrasos, licencas,
realocando-os;

- Notificar possiveis ocorréncias adversas ao pagieat também intercorréncias
administrativas, propondo solucdes;

- Atuar e coordenar atendimentos em situacdes degémsa,;

- Propor medidas e meios que visem a prevencdo dplicagbes no ato anestésico-
cirurgico;

- Elaborar escalas mensais e diarias de atividadefidoionarios (férias);

- Elaborar escala de conferéncia de equipamentgseg\wgsionar o cumprimento;

- Supervisionar e orientar o correto preenchimento d#bito dos servicos de
enfermagem, utilizando impresso proprio da ingtéaj

- Zelar para que todos os impressos referentes &téassa do paciente sejam
corretamente preenchidos;

- Supervisionar o servico de limpeza; Atuar juntochefe de equipe de anestesia e
cirurgia na liberacao das salas;

- Participar do planejamento de reformas e ou cog@brda planta fisica do setor;

- Providenciar a manutencdo de equipamentos junteetoses competentes;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe do Setor de Fisioterapia

Descricdo Sumaéria

- Chefiar e coordenar as atividades e o servico ggoaédo Setor de Fisioterapia.

Descricao Detalhada
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- Dirigir e controlar os trabalhos do setor que Ifet@ respondendo pelos empregos a
eles atribuidos;

- Elaborar relatorios periodicos, fazendo exposigigtinentes, para informar sobre o
andamento dos trabalhos;

- Promover o comportamento disciplinar entre os dereis sob sua responsabilidade
incentivando-os ao cumprimento dos regulament@gnsr e instru¢cées de servigo para obter
clima favoravel ao maior rendimento do trabalhovaeliar a producdo tanto no aspecto
gualitativo quanto quantitativo, considerando aiéficia de cada servidor e 0S recursos
materiais disponiveis para concluir a respeito terdenar novos procedimentos, se for o
caso;

- Orientar a escala de férias da pessoa do seu setor;

- Fiscalizar a frequéncia do pessoal ao servigo,riaattdo, desde que necessario, 0
afastamento temporario durante o expediente;

- Determinar o desconto em folha de pagamento pargases de auséncia sem
autorizacao;

- Reunir mensalmente, os servidores subordinados, giacutir assuntos diretamente
ligados as atividades do setor;

- Autorizar a requisicdo de material necessario awé dos servigos afetos ao setor e
controlar sua movimentacao;

- Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabatttabelecido do pessoal do setor;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Chefe do Setor de Odontologia

Descricdo Sumaria

- Chefiar e coordenar as atividades e o servigo ggoaedo Setor de Odontologia.

Descricao Detalhada

- Promover campanhas de esclarecimento e orientagdo § populacdo acerca da
saude bucal;

- Supervisionar os servigos odontolégicos prestade@srmaunidade nas unidades de
saude;

- Estudar e propor normas de funcionamento das uesdde saltde no que se refere a
assisténcia odontologica, bem como apresentar tSegesobre a criacdo de postos
especificos para a prestacao de tais servigos;

- Sugerir a assinatura de acordos e convénios cordo®rgstaduais e federais
competentes, de forma a facilitar a aquisicdo deedos nao fornecidos e aparelhos que néo
se encontrem a disposi¢éo das unidades de saude;

- Desenvolver outras atividades relacionadas a éssiatodontologica;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Assessor de Projetos Educacionais de Ensirofantil

Descricdo Sumaria

- Assessorar nos Servicos de Projetos Educacion@ssiieo Infantil.

Descricao Detalhada
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- Participar da elaboracao, implementacdo e acompaatita de projetos educacionais
como politicas publicas do municipio;

- Coordenar, acompanhar, orientar e avaliar a exealgé projetos desenvolvidos nas
unidades escolares sistematizando-os por meio gistros e relatérios e divulgando os
resultados;

- Acompanhar a supervisdo das Unidades Escolaresuthicipio, verificando se os
desenvolvimentos dos projetos estdo sendo exe@jtado

- Prestar consultoria e assessoria técnica em assp@tdagogicos e administrativos no
que se refere a execucao e elaboracao de projetos;

- Programar a execucao e criagdo de projetos visamdelhoria das praticas técnico-
pedagogicas;

- Propor projetos que promova a articulacdo com asliess e comunidade criando
processos de integracéo da sociedade com a escola;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Assessor de Saude Bucal

Descricdo Sumaria

- Assessorar nos servi¢cos do Setor de Saude Bucal

Descricao Detalhada

- Promover e Participar de eventos afins a areauttedaucal;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato;

- Orientar e consolidar os processos de planejaneeat@liacdo bem como as analises
de resultados e impactos;

- Estimular a realizacdo do processo de planejantengistema de satde do municipio,
incluindo os investimentos em saude bucal,

- Propor estratégias de intervengdo, metodologiaorenas técnicas, conforme as
prioridades estabelecidas por meio da analise dib ggidemioldgico;

- Selecionar, elaborar, monitorar e dar publicidaoke indicadores de saude bucal e da
qualidade de vida da populacédo do municipio, bemocaos indicadores de produtividade e
de qualidade para servigos de saude, afetos a badde

- Assessorar a implantacdo e desenvolvimento da adbmsiindicadores de avaliacao
junto ao municipio;

- Assessorar, Monitorar e articular programas e tosjde Saude Bucal,

- Avaliar as a¢bes de saude bucal realizadas no pimiéncluindo a prestacdo de
Sservicos;

- Avaliar o impacto das a¢bes de saude bucal nadadide vida da populacdo do
municipio;

- Acompanhar, avaliar e monitorar os resultados dojefos realizados;

- Gerenciar as demandas odontolégicas do municigicacdrdo com as prioridades
definidas a partir das analises do levantamentteeqinldgico;

- Promover e divulgar a analise do levantamento epmégico, das oportunidades de
vida da populacéo e dos riscos a sua saude bucal;

- Identificar demandas e especificidades do municijgo modo a orientar a sua
operacionalizacdo em conformidade as politicasonatie estadual de Saude;

- Identificar situacdes problema e prioridade derugecdo em saude bucal;
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- Identificar, a partir dos indicadores de qualidatte analise do perfil epidemioldgico,
0s riscos a saude bucal;

- Propor projetos de educacéo continuada;

- Orientar e difundir as normas sanitarias para aetrinstalacdo de consultérios
odontoldgicos nas Unidades de Saude;

- Orientar e participar, de forma articulada com aaiinstituicées, do desenvolvimento
do processo de trabalho, envolvendo os profisssateaéarea de saude bucal do municipio;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego

Titulo: Assessor de Gabinete

Descricdo Sumaria

- Assistir ao Prefeito em suas atividades relaciomadm autoridades e atendimento ao
publico em geral.

Descricao Detalhada

- Assessorar 0 prefeito na organizacdo e na cooréerdgs atividades da prefeitura,
mantendo-o informado sobre o controle de prazopidosessos do Legislativo, referentes a
requerimentos, informacgdes, respostas, indicacoapreciacdo dos projetos pela Camara,
para tomada de decisfes;

- Recepcionar e atender municipes, entidades, ag8eside classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando-os agitprefi as unidades competentes, para
atender e solucionar problemas;

- Controlar a agenda do prefeito, dispondo horarmgediniées, visitas, entrevistas e
solenidades, para permitir o cumprimento dos hasassumidos;

- Promover o comportamento disciplinar entre os deres sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentodens e instrucbes de servigcos, para
obter um ambiente favoravel e maior rendimentaraloetiho;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Assessor de Cultura

Descricdo Sumaria

- Assessorar 0s servi¢os do Setor de Cultura

Descricao Detalhada

- Assessorar o titular da Secretaria, nos projettisrais do municipio;

- Supervisionar a equipe responsavel pela promoc¢aevdetos culturais, civicos e
outras atividades artisticas no ambito do MunicgiRegiao;

- Assessorar as atividades desenvolvidas no departantendentes a divulgacdo da
cultura e a arte;

- Supervisionar a execugdo dos projetos culturais;

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricao do Emprego
Titulo: Assessor de Esportes
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Descricdo Sumaria
- Assessorar nos Servicos do Setor de Esportes

Descricao Detalhada

- Prestar Assessoria direta ao Secretario MunicigalEdportes e lazer, agindo na
perfeita sintonia, entre o Secretario e as diversaslalidades esportivas praticadas no
Municipio, coordenado as atividades da Secretatigndo no sentido de sugerir propostas
visando a melhor atividade da gestdo esportiva midfjnio.

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

Descricdo do Emprego

Titulo: Assessor de Financas

Descricdo Sumaria

- Assessorar nos Servigos do Setor de Finangas

Descricao Detalhada

- Assessorar 0s servi¢cos contabeis e financeirosuhicipio;

- Assessorar e auxiliar na elaboracdo de empenhdsspesas, ordens de pagamento de
despesas, balancetes e balancos, verificando acéorrda classificacdo e existéncia de
recursos orgcamentarios;

- Controlar os saldos dos empenhos globais, relatiwoorcamento da Prefeitura
Municipal, observar as determinagdes do Tribunaladetas do Estado;

- Assessorar na elaboracdo de certiddes e pratibas tws atos que Ihe forem delegados
pelo Diretor.

- Executar outras tarefas correlatas determinadasspekerior imediato.

ARTIGO 3°-Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagiogadas
as disposicdes em contrario.

Camara Municipal de S&o Joéo do Pau D’Alho, ac4(8 dias do més de
abril do ano de dois mil e dezoito (2018).

ADECIO SEBASTIAO LOPES BARROS
- Presidente da Camara Municipal -

REGISTRADO NO LIVRO PROPRIO E PUBLICADO POR AFIXAGQA
NA SECRETARIA DA CAMARA MUNICIPAL, NA DATA SUPRA.

ELIEL FERREIRA MOMPEAN
- Responsével pela Secretaria -

Pagina62 de62



