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CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES.
Sumula de Atribuicdes, Provimento e Horario Semanal

Emprego de Provimento Permanente

Denominacédo: Administrador (a) de Cemitério

Atribuicdo: Cargo que se destina a executar tarefas de administracdo dos
cemitérios municipais, promovendo a organizacao do seu espaco fisico, controle de
sepultamentos em livros e sistemas de computadores, abrir e fechar as instalacbes
dos cemitérios, ter um efetivo trabalho, distribuindo tarefas ao feitor, coveiros,
pedreiros, serventes e guardas, empregando-os na limpeza, conservacdo, guarda e
demais servigcos proprios do cemitério; atender as requisicdes das autoridades
policiais, para as diligéncias necessarias a bem da justica, como exumacao para
autépsia, exames, etc.; executar atividades correlatas a fungdo. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: - Ensino médio. Jornada de Trabalho: - 40
(quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Advogado (a)

Atribuic8o: Cargo destinado a sugerir e recomendar providéncias para resguardar
0s interesses e dar seguranca aos atos e decisoes da Administracdo; acompanhar
todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade,
tomando as providéncias necessarias para bem curar o0s interesses da
Administracdo; postular em juizo em nome da Administracdo, com a propositura de
acOes e apresentacédo de contestacdo; avaliar provas documentais e orais, realizar
audiéncias trabalhistas, civeis e criminais; ajuizamento e acompanhamento de
execucoes fiscais de interesse do ente municipal e em ambito extrajudicial , mediar
guestdes , assessorar negociacdes e, quando necessario, propor defesas e recursos
aos Orgdos competentes ; acompanhar processos administrativos externos em
tramitacdo no Tribunal de Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado quando
haja interesse da Administracdo municipal; analisar os contratos firmados pelo
municipio, avaliando os riscos neles envolvidos , com vistas a garantir seguranca
juridica e lisura em todas as relac6es juridicas travadas entre o ente publico e
terceiros; recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo
de manter as atividades da Administracdo afinadas com os principios que regem a
Administracdo Publica - principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade;
da moralidade e da eficiéncia; acompanhar e participar efetivamente de todos os
procedimentos licitatérios; elaborar modelos de contratos administrativos ; elaborar
pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a
possibilidade de contratacdo direta ; contratos administrativos em andamento,
requerimentos de funcionarios, entre outros ; redigir correspondéncias que envolvam
aspectos juridicos relevantes ; redacdo de exposicdo de motivos em mensagens do
Executivo a Camara Municipal; razdes de veto; emitir pareceres; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso
publico. Escolaridade: - Bel.Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito, com inscri¢cao
na OAB. Jornada de Trabalho: - 30 (trinta) horas semanais.

Denominacédo: Agente Comunitario de Saude
Atribuicbes: - Exercicio de atividades de prevencdo de doencas e promocao da
saude, mediante ac¢des domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas,
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desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do
gestor municipal; Realizar trabalhos nos domicilios de sua area de abrangéncia,
tendo as seguintes atribuicGes especificas: realizar mapeamento de sua area;
cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro; identificar
individuos e familias expostos a situacdes de risco; identificar area de risco; orientar
as familias para utilizacdo adequada dos servi¢os de saude, encaminhando-as e até
agendando consultas, exames e atendimento odontolégico, quando necessario;
realizar acfes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias da
Atencado Basicas; realizar, por meio da visita domiciliar, acompanhamento mensal de
todas as familias sob sua responsabilidade; estar sempre bem informado, e informar
aos demais membros da equipe, sobre a situacdo das familias acompanhadas,
particularmente aquelas em situacdes de risco; desenvolver acdes de educacao e
vigilancia a saude, com énfase na promocéo da saude e na prevencao de doencgas;
promover a educacdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver acdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras; traduzir para a
USF a dinamica social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e
limites; identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencializados pela equipe; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Provimento: - concurso publico. Requisito: residir no
Municipio de Bofete. Escolaridade: Nivel médio. Jornada de Trabalho: 40
(quarenta) horas semanais

Denominacéo: Agente de Organizacgédo Escolar

Atribuicbes: - Participar da execucdo da proposta pedagodgica da escola;
Desenvolver atividades no ambito da organizacdo escolar, assim entendidas como
suporte as acdes da secretaria da escola, bem como o atendimento efetivo a
comunidade escolar, de acordo com as necessidades de sua unidade; Auxiliar na
organizagcdo, manutencdo e higiene dos materiais e equipamentos; Zelar pela
seguranca e bem-estar dos alunos; Informar a equipe diretora sobre as condutas dos
alunos; Colaborar no atendimento ao publico, inclusive encaminhando pais e
municipes a secretaria da escola e outras atividades correlatas. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: Nivel médio. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta)
horas semanais.

Denominagédo: Agente de Saneamento

Atribuicdes: Inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados
etc., verificando as condi¢Bes sanitarias, para garantir a qualidade do produto;Colher
amostras de alimentos e embalagens, interditando-os e encaminhando-os para
andlise em Laboratodrios Especializados; Lavrar auto de infracdo, expedir intimagao e
aplicar penalidade de adverténcia, quando necessario, visando preservar a saude da
comunidade; Encaminhar as amostras de fontes naturais como po¢os, minas, bicas
etc., para andlise dos pedidos relacionados com servicos individuais de
abastecimento de &gua; Receber solicitagdo de alvard e caderneta de controle
sanitario para os estabelecimentos comerciais e/ou industriais, fazendo os registros
e protocolos para a expedicdo do respectivo documento; Vistoriar a zona rural no
gue diz respeito ao saneamento, orientando sobre a aducdo de agua potavel,
destino de dejetos e uso adequado de agrotéxicos para manter a saude da
populacdo; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. .
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Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel médio. Jornada de Trabalho:
40 (quarenta) horas semanais

Denominacéo: Almoxarife

Atribuicbes: Executar as atividades das areas de Almoxarifado e Patrimdnio;
estabelecer métodos e critérios de trabalho e documentacgéo; estabelecer normas e
rotinas relativas a distribuicdo e guarda de materiais e equipamentos; Executar os
servicos de almoxarifado, de cadastro dos bens mdveis e patrimoniais pertencentes
a Prefeitura Municipal, inclusive quanto sua avaliacdo peridédica em funcdo de suas
caracteristicas e condi¢des; outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico. Escolaridade: Nivel Médio; curso basico em computac¢do. Provimento:
- Concurso publico. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacgéo: Arquiteto

Atribuicbes: Assessorar a Administracdo Municipal, inclusive com elaboracdo de
laudos e pareceres relativos a arquitetura e urbanismo; Estudar, projetar, dirigir e
fiscalizar a construcao de edificios publicos, e todas as suas obras complementares;
Projetar, dirigir e fiscalizar obras e servicos de urbanismo; Projetar, dirigir e fiscalizar
obras de arquitetura, inclusive paisagisticas; Fazer pericias e arbitramentos relativos
ao tema de arquitetura e urbanismo; Elaborar projetos arquitetdnicos e de urbanismo
de interesse Municipal; Executar outras tarefas afins. Provimento: - concurso
publico. Escolaridade: Nivel Superior em Arquitetura com inscricdo no respectivo
Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

Denominacgéo: Assistente de Departamento

Atribuicbes: Executar servicos administrativos para atender rotinas pré-
estabelecidas ou eventuais na unidade, organizar todos o0s servigos administrativos e
atividades de competéncia da unidade; examinar expedientes submetidos a
apreciacdo de seu Superior, executando as diligencias necessérias; prestar
assisténcia técnico-administrativo ao Superior, auxiliando-o no exercicio das
atribuicdbes que lhe sao inerentes; auxiliar e executar tarefas, visando ao
aprimoramento das atividades da unidade; redigir e digitar correspondéncia e
documentacdo inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa;
atendimento ao expediente normal da unidade, bem como, a organizacdo e
manutencdo do arquivo, objetivando a manutencdo da atualizacdo do arquivo da
unidade; executar tarefas correlatas determinadas pelo superior. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: Nivel Superior. Jornada de Trabalho:
40(quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Assistente Social

Atribuicdes: Administrar e prestar diretamente servicos promocionais a individuos,
grupos, comunidade; Implementar condi¢cdes favoraveis a promocdo humana nos
sistemas sociais de comunicagbes e de instituicdes; Ativar a comunicagao entre
grupos, organizacbes e comunidades e destes com os 6rgdos da administracao
publica; Elaborar e executar pesquisas sociais operacionais; Coordenar, elaborar,
executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos
na area de Servi¢co Social; planejar, organizar e administrar programas e projetos na
area de Servico Social; realizar pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e
pareceres sobre a matéria de Servigco Social; treinamento, avaliacdo e supervisdo
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direta de estagiarios de Servico Social; dirigir e realizar servigos técnicos de Servigo
Social, como atendimento da populagéo, utilizando-se de instrumentos técnico-
operativos proprios da profissdo, realizar visitas domiciliares requisitadas para
estudo social e atendimento aos assistidos e outras atividades -correlatas.
Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel Superior em Servico Social
com inscrigdo no respectivo Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: 30 (trinta)
horas semanais.

Denominacédo: Auxiliar Administrativo

Atribuicdes: - Desenvolver dentro de cada setor as Atribuicbes referentes a sua
funcdo; Manter documentos arquivados e organizados; Ter controle das rotinas de
cada setor; Elaborar e digitar documentos de interesse do Setor; Auxiliar na
organizacdo, manutencdo e higiene dos materiais e equipamentos;controlar o
recebimento e remessa de correspondéncias do Setor; dar encaminhamento aos
documentos recebidos; atender ao publico e realizar outras atividades correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: Nivel médio. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacdo: Auxiliar de Arquivo

Atribuic&o: Adquirir, avaliar e arquivar novos conjuntos de documentos; ordenar e
descrever registros, fornecendo servigos de referéncia e preservacdo de materiais
de arquivo. Atuar com cadastramento eletronico de documentos e casos em sistema,
realizar a abertura eletrbnica de volumes e subpastas em sistema, organizar e
controlar abertura de pastas fisicas, atuar com manutencgéo regular do arquivo ativo,
remanejamento e envio de documentos para o0 arquivo inativo, encerramento de
casos e pastas, realizar o controle de devolucéo de pastas para a guarda da pasta
no arquivo, atender as solicitacdes de pastas do arquivo, imprimir etiquetas, conferir
e acompanhar o recebimento de protocolo, efetuar o arquivamento diario de todas
as pastas devolvidas ao arquivo, atuar com organizacao e inventario do arquivo,
preservar a organizacdo do arquivo obedecendo aos padrbes de qualidades
estabelecidos, fazendo a digitalizacdo de documentos visando manter todos os
arquivos organizados; realizar outras atividades correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel médio.
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Auxiliar de Consultorio Odontolégico

Atribuicdo: Compete a este sempre sob a supervisdo do dentista: orientar os
pacientes sobre higiene bucal, marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas,
manter em ordem arquivo e fichario, controlar o movimento diario/mensal, preparar o
paciente para o atendimento, auxiliar no atendimento ao paciente, instrumentar o
dentista junto a cadeira operatéria, manipular materiais de uso odontoldgico,
proceder a conservacdo e a manutencdo do equipamento odontoldgico e
desempenhar tarefas afins; Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino
médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Auxiliar de Contabilidade

Atribuicdo: receber, conferir e classificar documentos contdbeis de prestacbes de
contas, e de andlise e contabilizacdo de despesas; efetuar registros simples de
natureza contdbil; auxiliar na escrituracdo de livros ou fichas contabeis e diversos;
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auxiliar na preparacao e conferéncia de balancetes de movimento contabil; preparar
e preencher langamento contabil; auxiliar no controle e na contabilizacdo de contas
bancarias; auxiliar na conferéncia de mapas e registros; desempenhar tarefas afins

determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Ensino médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacéo: Auxiliar de Desenvolvimento Infantil

Atribuicbes: - Participar da execucdo da proposta pedagodgica da escola/creche;
Atender os alunos em horarios de entrada e saida dos periodos, intervalos de aulas,
recreio e refei¢cdes, na higiene pessoal e locomocgao, sempre que necessario, € nos
horarios estabelecidos pela equipe diretora; Auxiliar na organizagdo, manutencéo e
higiene dos materiais e equipamentos; Zelar pela seguranca e bem-estar dos alunos;
Proporcionar momentos de recreacao as criangas; Informar a equipe diretora sobre
as condutas dos alunos, comunicando ocorréncias e eventuais enfermidades;
Colaborar no atendimento ao publico, inclusive encaminhando pais e municipes a
secretaria da escola/creche; Auxiliar os professores em aula, nas solicitacdes de
material escolar ou de assisténcia aos alunos e outras atividades correlatas.
Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel médio. Jornada de Trabalho:
40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Auxiliar de Enfermagem

Atribuicdo: Exercer tarefas auxiliares na assisténcia de enfermagem aos usuarios
das unidades de saude municipal, bem como efetuar registros e relatérios de
ocorréncias; trabalhar em conformidade com normas e procedimentos de
biosseguranca; participar da prestacdo de assisténcia de enfermagem segura,
humanizada e individualizada dos servicos; preparar 0s usuarios para consultas e
exames, orientando-os sobre as condi¢cOes de realizacdo dos mesmos; verificar 0s
sinais vitais e as condi¢cbes gerais dos usuarios, segundo prescricdo médica e de
enfermagem,; realizar registros da assisténcia de enfermagem prestada e outras
ocorréncias relacionadas; efetuar o controle diario do material utilizado, bem corno
requisitar, conforme as normas vigentes, 0 material necesséario a prestacdo da
assisténcia a saude do usuario; executar atividades de limpeza, desinfeccgéo,
esterilizacdo do material e equipamento, bem como sua conservacao, preparo,
armazenamento e distribuicdo, comunicando ao superior eventuais problemas,
executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino médio
completo com Certificado de Conclus&o/C.T. Enfermagem. Jornada de Trabalho: -
40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Auxiliar de Mecanico

Atribuicdes:- Executar tarefas auxiliares de reparacdo e operagdes de montagem e
desmontagem, regulagem, conservacdo e lubrificacdo de maquinas, motores,
bombas, equipamentos e veiculos motorizados; prestar colaboragdo e auxilio ao
mecanico; zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais peculiares ao trabalho; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso publico.
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Escolaridade: - Ensino Fundamental. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacgéo: Auxiliar de Servigos Gerais

Atribuicdes: Executar servicos de limpeza e arrumacdo nas dependéncias da
Prefeitura Municipal e outros préprios municipais, servicos que visem o0 bom
funcionamento dos prédios publicos; Verificar a existéncia de material de limpeza e
outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposi¢do, quando for o caso; Manter arrumado o material sob sua
guarda; Realizar eventualmente, servigcos externos para atender as necessidades do
setor; Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade de consertos e
reparos nas dependéncias, moveis e utensilios, que lhe cabe, limpos e com boa
aparéncia; Executar servicos de limpeza e/ou manutencédo em geral, providenciando
produtos e materiais necessérios para manter as condices de conservacdo e
higiene; Preparar e servir café, cha, sucos, aguas e lanches rapidos, para atender os
funcionérios e os visitantes da prefeitura; Outras atribuicBes afins e correlatas ao
exercicio do cargo que lhe forem solicitadas. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Ensino Fundamental incompleto. Jornada de Trabalho: - 40
(quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Auxiliar de Setor Pessoal

Atribuic&o: Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacao e
comparacdao de informacdes sobre: controle de férias, seguros, contas finais,
licengas, abonos, ponto digital, horas extras, etc.; fornecimento de informagdes ao
INSS, Ministério do Trabalho, PASEP, FGTS, e outros 6érgdos que envolvam
encargos sociais; efetuar célculos relativamente complexos, utlizando-se de
férmulas e envolvendo dados comparativos, visando a elaboracdo e pagamento de:
vencimentos mensais, horas extras, licencas,prémio, licencas médicas, contas finais,
suplementares, etc..; atender ao expediente normal da unidade e ao publico em
geral; fornecimento de informacdes cadastrais codificadas, implantagéo, atualizacao,
cancelamento, etc.., ao centro de processamento de dados; analise de frequéncia
dos funcionérios e servidores em geral; elaboracdo de minutas e expedicao de
portarias e certidfes; controle de prontuarios, registros de empregados, carteiras
profissionais e documentacdo microfilmada; instrucdo em processos de pessoal e
outros expedientes em geral; controle de tempo de servico e aposentadorias;
programacao, avaliacdo e implantacdo da sistematica promocional aos servidores
em geral; levantamento e preparacdo de dados e graficos estatisticos, tais como:
oscilacdo de méo de obra, estatistica mensal, etc..; pesquisas salariais; calculos de
correcdo monetaria em feitos trabalhistas; caracterizacdo do adicional de
insalubridade e periculosidade de acordo com as atividades; abertura de CAT;
executar outras atividades correlatas & fungédo._Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Ensino médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacgéo: Auxiliar de Tesouraria

Atribuic8o: - Responséavel por contas a pagar e receber, conferéncia de valores,
organizacdo e fechamento das rotinas financeiras; movimentacdo e depdsito de
numerarios, conferéncia de valores e baixa no sistema, organizacdo e fechamento
das rotinas financeiras; realizar servico de banco diariamente; emitir e atualizar
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diariamente a relacdo de contas a pagar e de contas a receber, realizar cobranca de
valores em aberto; conferir e protocolar os documentos enviados ou recebidos,
receber os documentos enviados pela contabilidade e protocolar, realizar
conferéncia diaria dos extratos bancarios de todas as contas vinculadas do
municipio; auxiliar nas demais rotinas de tesouraria: conferéncia de relatorios,
separacdo de documentagcdo para contabilidade, conciliacdo bancéaria e contas a
pagar; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Efetuar pagamentos; ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda;
movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais, o0s recolhimentos devidos;
movimentar contas-correntes bancarias e ser responsavel por bens, valores e
documentos; informar processos e outros expedientes relativos a tesouraria; conferir
e rubricar livros pertinentes a registros proprios ao setor de tesouraria; conferir
procuracdes que habilitem terceiros a perceberem valores da Prefeitura Municipal;
outras tarefas correlatas. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Nivel
médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Bibliotecario

Atribuicdes:- Organizar e dirigir bibliotecas; treinar e distribuir tarefas aos
funcionarios do setor. Elaborar a programacdo anual de atividades e eventos
relativos ao setor, submetendo-os ao superior imediato. Elaborar graficos de
freqUéncia; lista de compras e reposicao de livros e materiais de consumo; divulgar
listas de novas aquisicdes. Comparecer as reunides periddicas e extraordinarias.
Controlar, diariamente, os registros de saidas dos livros. Apresentar relatorios
mensal e anual das atividades; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior hierarquico. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Nivel
Superior em Biblioteconomia. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominagéo: Borracheiro

Atribuicdes:- Executar os trabalhos de borracharia, como trocar pneus e remendar
camaras de ar; recauchutar pneuméaticos e consertar pneus leves, médios e
pesados, realizando servicos com cola, graxa, lixa e camara de ar no esmeril;
vulcanizar camaras de ar; verificar as condicfes de conservacdo dos pneus dos
veiculos que compdem a frota municipal; calibrar e balancear pneus; orientar os
servidores que o auxiliam na execucédo de suas atribuicdes tipicas; manter limpo e
arrumado o local de trabalho; zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao trabalho; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso
publico. Escolaridade: - Nivel Fundamental. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta)
horas semanais.

Denominacéo: Cadastrador

Atribuicdes: Reconhecer a area geogréafica designada e organizar roteiro para a
realizacdo do levantamento de campo; Conferir instrumentos de trabalho; Participar
da elaboracdo e cumprir cronograma de trabalho; Indentificar-se junto ao proprietario
do imovel; Esclarecer o objetivo do levantamento; Demarcar areas em campo;
Coletar dados geométricos; Definir limites e confrontacdes; Efetuar calculos de areas
e elaborar croqui; Comparar dados levantados e dados cadastrados; Preencher
planilhas e boletins; Interpretar fotos terrestres, areas, mapas, cartas e plantas;
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Codificar informacgdes; Coletar dados para a atualizacdo do cadastro imobiliario
municipal; Adaptar-se a intempéries e condi¢des naturais adversas; Dominar 0 uso
de instrumentos de medicdo aplicados ao trabalho em campo; Demonstrar
consciéncia ecolégica e zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho e pela
guarda dos bens que Ihe forem confiados; Executar outras atividades compativeis
com as especificadas, conforme as necessidades do Municipio. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: - Nivel médio. Jornada de Trabalho: - 40
(quarenta) horas semanais

Denominagéo: Carpinteiro

AtribuicBes:- Prestar servigos de carpintaria em oficina, canteiro de obras e outros
locais; construir e montar armacdes de telhados, andaimes, carrocerias, palanques,
conjuntos ou pecas de edificacbes com formas de madeira para concretagem e
outras formas de madeira; especificar materiais e equipamentos; isolar area com
tapume e organizar posto de trabalho; montar e assentar portas e esquadrias;
reformar moveis; operar maquinas de

marcenaria, tais como: plaina, maquina circular, serra de fita, , lixadeira e furadeira;
organizar e manter os equipamentos, ferramentas e materiais de trabalho; participar
de reunibes, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho; confeccdo reparo e conservagdo de estrutura de madeira em geral
esquadrias, venezianas, carrocerias de veiculos e similares; construcéo e reparos de
pecas e similares de mobiliarios; executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Nivel
Fundamental. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais

Denominacéo: Chefe de Lancadoria

Atribuicdes:- Supervisao, orientacdo e execucédo dos trabalhos relativos a tributacéo
imobiliaria com revisdes periddicas dos iméveis para atualizacao dos lancamentos e
a tributacdo sobre atividades comerciais, industriais e firmas prestadoras de servigos
profissionais liberais, para efeito de pagamento do ISS , taxas e alvaras de licenca;
expedicdo de certiddes relativas a secdo; estudo visando a melhoria da arrecadacao
tributaria; atualizacdo de legislacao fiscal e acompanhamento da receita arrecadada,;
Manter atualizado o cadastro dos contribuintes ; conhecimento detalhado da
legislacdo tributaria ; coordenar, supervisionar e orientar 0Ss servicos de
levantamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos prestadores de servicos , de
inspecado nas obras de construcéo civil para apurar responsabilidade tributaria sobre
0 ISS e taxas de licenga; Planejar , coordenar e orientar o levantamento e
fiscalizacdo de todos os estabelecimentos comerciais para verificacdo do horario |,
abertura e fechamento dos mesmos ; instruir processo referentes a fornecimento de
certiddes negativas de tributos ; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino
médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Chefe de Oficina

Atribuicdes:- Coordenar, supervisionar e executar 0S servicos de consertos,
manutencdo e reformas de veiculos; proceder diariamente um exame rapido dos
veiculos, antes deles entrarem em servico, sempre que solicitado ou julgar
necessario; solicitar orcamentos para consertos, manutencdo ou reformas de
veiculos e outros; proceder aos demais servigcos de mecéanica quando determinados;
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requisitar ao setor competente pecas e acessorios que tiver necessidade; apreciar e
informar todos os processos que se relacionem com a Sec¢do; apresentar relatorios
dos servicos sob sua responsabilidade; organizar e manter todos os demais servigos
e equipamentos que possam concorrer para a perfeita e o dos servigos; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: - Ensino Fundamental. Jornada de Trabalho: - 40
(quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Comprador (a)

Atribuicdo: Efetuar pesquisa de precos e produtos; efetuar a retirada de materiais;
efetuar cotacdo de precos e obter orcamentos; elaborar relatorios diarios sobre
assuntos pertinentes; instruir processos na fase pertinente; executar servicos
externos atinentes e atividades correlatas a funcdo. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Ensino médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacgédo: Contador

Atribuicdo: Planejar, controlar e executar as atividades relacionadas a contabilidade
da Prefeitura, supervisionando sua execucéo e participando das mesmas, de acordo
com as exigéncias legais; desenvolver os trabalhos de contabilizagdo dos
documentos, analisando e orientando 0 seu processamento, inspecionando
regulamente; desenvolver os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas,
classificacdo e avaliacdo das despesas, célculos de reavaliacdo do ativo e de
depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instala¢cdes; montar e
assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, declaracdes e outras
pecas ou documentos; elaborar relatérios sobre a situacao patrimonial e financeira
da Prefeitura, apresentando dados estaticos e pareceres técnicos; coordenar,
organizar e orientar os trabalhos relativos a contabilidade, planejando sua execucgao
de acordo com plano de contas vigentes e as exigéncias legais e administrativas,
participar na elaboracdo dos planos orcamentarios e financeiros e controle geral de
patrimdnio, orientar e supervisionar estagiarios e outros profissionais na execucao
de seus servicos; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional e outras
tarefas correlatas._Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Graduagdo em
Curso Superior em Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho da Categoria.
Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Coordenador de Creches

Atribuicdes:- Coordenar, implementar, avaliar e planejar o desenvolvimento de
projetos pedagdgicos na modalidade da educacéao infantil , orientando metodologias
e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem . Acompanhar e
avaliar os processos educacionais. Viabilizar o trabalho coletivo, criando e
organizando mecanismos de participagdo em projetos educacionais, facilitando o
processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associacfes a elas
vinculadas Supervisionar os trabalhos desenvolvidos nas unidades de educacéo
infantil e todos os servidores; cumprir e fazer cumprir determinacédo das autoridades
escolares, supervisionar os trabalhos desenvolvidos na creche e todos os
servidores; realizar entrevistas e reunides com o0s pais e servidores sempre que
necessario; orientar atividades educativas que estimulem o desenvolvimento das
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criangas nas seguintes areas: motora, visual, cognitiva, linguagem e social; orientar
e realizar programas de estimulagéo/desenvolvimento para as criangas e servidores;
fazer previsdo orcamentaria ; controlar a receita e despesa ; autorizar a aquisicao e
distribuicdo de material; encaminhar as criangas para controle de saude; manter o
Diretor de Educacao informado das ocorréncias das unidades de educacao infantil;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Nivel Superior - Licenciatura plena
em pedagogia. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Coordenador de Saude

Atribuicdes:- Coordenar os levantamentos de informacdes sobre o sistema de
saude municipal. Coordenar o desenvolvimento de projetos para o sistema de
saude. Coordenar e analisar todas as variaveis envolvidas no sistema de saude.
Propor projetos que compdem o sistema de saude municipal. Auxiliar na definicdo de
objetivos claros para o sistema de salde do municipio. Auxiliar na organizacédo dos
projetos que compdem o sistema de salde do municipio. Coordenar e implantar
projetos de planejamento do sistema de saude. Acompanhar o desenvolvimento dos
projetos. Coordenar a andlise dos resultados dos projetos do sistema de saude.
Propor ajustes no desenvolvimento dos projetos e no planejamento do sistema de
saude. Manter acompanhamento gerencial do sistema de salde; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso
publico. Escolaridade: - Nivel Superior ou Nivel Médio com curso Técnico na area
de Saude. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Coordenador Pedagdgico

Atribuicdes: Planejar, implementar, acompanhar e avaliar os planos e projetos
educacionais, estabelecendo diretrizes comuns para a pratica pedagogica; orientar
na identificacdo e registros das necessidades , aprendizagens e realizacbes dos
alunos; orientar na elaboragdo de plano de atendimento individual , bem como no
plano anual de atuagéo, que devera integrar o Plano Anual de atividades da Unidade
de Ensino , com vistas a otimizacdo dos servicos e recursos de acessibilidade ao
conhecimento e ambiente escolares ; sugerir aquisicdo de materiais , indicando a
aquisicao de softwares , recursos e equipamentos tecnolégicos , mobiliario, recursos
opticos, dicionarios e outros; acompanhar o uso dos servigcos e recursos em sala de
aula , verificando a funcionalidade e a aplicabilidade dos mesmos, seu impacto, 0s
efeitos, as distor¢des , a pertinéncia , a negligéncia (quando houver), os limites e as
possibilidades do aplicacdo e uso nas salas de aula e nas unidades de ensino;
manter atualizados dados referentes ao atendimento Educacional Especializado,
bem como aqueles referentes ao desempenho escolar dos alunos com
necessidades educacionais especiais; solicitar providéncias para a utilizacdo de
recursos de auxilio de mobilidade, tais como, cadeira de rodas, andadores e outros .;
facilitar e organizar a assisténcia do professor especialista aos professores de salas
de aula comuns, nas unidades municipais de ensino; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Nivel Superior — licenciatura plena em pedagogia. Jornada de
Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Dentista
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Atribuicbes: Realizar exame clinico com finalidade epidemiolégica; Realizar
procedimentos clinicos basicos; Encaminhar e orientar 0s usuarios que
apresentarem problemas mais complexos; Realizar atendimentos nas urgéncias;
Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; Executar acdes de assisténcia integral;
Coordenar acdes coletivas voltadas para a promocéo e prevencdo a Saude Bucal;
Realizar a¢gBes educativas e preventivas em Saude Bucal;, Executar outras tarefas
para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua funcéo.
Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Graduacdo em Curso Superior de
Odontologia e Registro no Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: - 20 (vinte)
horas semanais

Denominacgéo: Digitador de computador

Atribuicbes da Funcéo :- Digitar texto em microcomputadores, acionando o0s
dispositivos de comando, observando e controlando as etapas de programacao
dentro dos critérios definidos para gravar as informacgdes documentadas pelo
sistema de entrada de dados utilizados; organizar documentos, agrupando-0os em
lotes e numerando-os, para possibilitar maior seguranca na execucao do trabalho;
ajustar a maquina, utilizando os dispositivos de dados, conforme programacao
recebida, para possibilitar a gravacdo e impressao; efetuar copia(s) de seguranca
dos arquivos, conforme procedimentos previamente definidos; imprimir e entregar
listagens para conferéncia e/ou relatérios para consulta; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Nivel Médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais

Denominacgédo: Educador Fisico

Atribuicdo: atuar no ensino esportivo e atividade de lazer para crianga,
adolescentes e adultos junto ao Departamento de Esportes do Municipio; ministrar
treinamento técnico esportivo especializado; divulgar atividades esportivas e de
lazer; reger atividades esportivas e de lazer; atuar na area de ensino e prética
esportiva; elaborar programas e plano de trabalho, controle e avaliagdo de
rendimento; organizar e acompanhar turmas de competicbes e excursdes ainda que
fora do Municipio; manter disciplina; organizar e participar de reunides; colaborar na
conservacao da ordem do ambiente de trabalho; incentivar, estimular, orientar,
supervisionar e direcionar a pratica do exercicio fisico, individual ou em grupo,
proporcionando melhor qualidade de vida; executar tarefas e atividades técnico-
pedagogicas que dao suporte aos projetos sociais do municipio na sua area de
atuacao profissional; desempenhar tarefas afins. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Nivel Superior em Educacgéo Fisica, bacharelado, com inscricdo no
respectivo Conselho de Classe - CREF. Jornada de Trabalho: - 30 (trinta) horas
semanais.

Denominacgéo: Eletricista

Atribuicdo: Montar e reparar instalacbes de baixa e alta tensdo, em edificios
publicos ou outros locais, guiando-se por esquemas e outras especificacoes,
utilizando ferramentas normais, comuns e especiais, aparelhos de medicao elétrica e
eletronica, material isolante e equipamento de soldar, para possibilitar o
funcionamento dos mesmos; estuda o trabalho a ser realizado, consultando plantas,
esquemas, especificacbes e outras informagdes, para estabelecer o roteiro das
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tarefas; coloca e fixa os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas normais, comuns e especiais, materiais e
elementos de fixagdo para estruturar a parte geral da instalacéo elétrica; executa o
corte, dobradura e instalacdo de condutos isolantes e enfiagdo ou instala
diretamente os cabos elétricos, utilizando equipamentos de cortar e dobrar tubos,
puxadores de aco, grampos e dispositivos de fixagdo, para dar prosseguimento a
montagem; liga os fios a fonte fornecedora de energia utilizando alicates, chaves
apropriadas, conectores e material isolante para completar a tarefa de instalacao;
testa a instalacdo, fazendo-a funcionar em situacOes reais repetidas vezes, para
comprovar a exatiddo do trabalho executado; testa os circuitos de instalagao,
utilizando aparelhos de comparacdo e verificacdo, elétricos ou eletrbnicos, para
detectar partes ou pecas defeituosas; substitui ou repara fios ou unidades
danificadas, utilizando ferramentas normais, comuns e especiais, materiais isolantes
e soldas, para devolver a instalacédo elétrica condigbes normais de funcionamento;
monta e repara as instalacfes elétricas e o0 equipamento auxiliar de veiculos
automotores, como automédveis caminhdes e outros similares; faz servicos de
manutencdo como troca de lampadas e reparos no controlador; executa outras
atividades correlatas a funcdo. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: -
Ensino fundamental completo. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacéo: Encarregado de Licitacdes

Atribuicbes:- Planejar, coordenar, supervisionar e orientar a execugao das
atividades e servicos dos 6rgaos das unidades subordinadas; prestar assisténcia por
ocasido da elaboracdo do orcamento quanto as despesas com material e
equipamentos; fixar normas e instru¢des relativas a aquisi¢do, divulgar, proceder e
instruir, com efeito, ao cadastramento de pessoas juridicas e fisicas para
participarem de processos licitatérios, na forma da legislacdo vigente; auxiliar e/ou
orientar a quem de direito quanto a emissdo de justificativas plausiveis para
possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ou procedimento licitatérios,
propriamente dito; elaborar Editais, montar processos de licitacdo, incluindo a
emissao de oficios para aquisicdo de materiais, equipamentos e servicos, coletas de
precos no mercado, encaminhando-os aos Departamentos e SecOes pertinentes
para a aprovacado e, posterior, remessa a autoridade competente, devendo tramitar
entre 0s setores responsaveis ; executar apés a efetivacdo da compra, a emissao da
ordem de servico para a entrega do produto /bem adquirido ; participar de forma
efetiva, desde a abertura até a conclusédo do processo licitatérios, auxiliando e/ ou
assessorando a Comissdo Permanente de Licitacdo ; estabelecer um sistema de
controle e acompanhamento das licitagdes e contratos de registro de precos , no que
concerne aos seus vencimentos , para que, no minimo, com trinta dias de
antecedéncia aos vencimentos contratuais , inicie - se 0os procedimentos / contatos /
emissdo de documentos relativos a renovacgao , se esta for a decisdo pertinente ;
acompanhar a homologacdo das licitagbes de equipamentos, obras, objetos e
servigcos, propondo aperfeicoamentos necessarios ; desenvolver outras atividades
determinadas pela hierarquia superior e relacionadas a area de licitagdes; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: - Ensino Médio. Jornada de Trabalho: - 40
(quarenta) horas semanais.
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Denominacéo: Encarregado (a) Tesouraria

Atribuicdes:- Responséavel por contas a pagar e receber, conferéncia de valores,
organizagdo e fechamento das rotinas financeiras; movimentacdo e deposito de
numerarios, conferéncia de valores e baixa no sistema, organizacdo e fechamento
das rotinas financeiras; realizar servico de banco diariamente; emitir e atualizar
diariamente a relacdo de contas a pagar e de contas a receber, realizar cobranca de
valores em aberto; conferir e protocolar os documentos enviados ou recebidos,
receber os documentos enviados pela contabilidade e protocolar, realizar
conferéncia diaria dos extratos bancarios de todas as contas vinculadas do
municipio; auxiliar nas demais rotinas de tesouraria: conferéncia de relatorios,
separacdo de documentacdo para contabilidade, conciliacdo bancéaria e contas a
pagar; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Provimento: concurso publico. Escolaridade: Ensino Médio completo. Jornada de
Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.

Denominacéo: Encarregado (a) de Transporte

AtribuicBes:- Executar e supervisionar o servico de transporte do municipio; o
cumprimento de carga horéria, intervalos e itinerarios; emitir relatérios, quando
solicitados pelo supervisor imediato; controlar o trafego das viaturas através de
boletim diario e mensal de quilometragem e combustivel; verificar a limpeza e
manutencdo dos veiculos; orientar os motoristas sobre reparos a serem realizados;
solicitar servigos, pegas e vistorias nas viaturas; verificar substituicdo de pecas e
servicos realizados; buscar o aprimoramento das atividades de transporte; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento:
concurso publico. Escolaridade: Ensino Médio completo. Jornada de Trabalho: 40
(quarenta) horas semanal

Denominacéo: Encarregado (a) de Turma

Atribuic&o: Cargo que se destina a coordenar e supervisdo da equipe de servidores
guanto a manutencdo, jardinagem, conservacdo e limpeza, organizando a
distribuicAo de equipes por areas previamente programadas ; inspecionar,
acompanhar e controlar a manutencdo de prédios, equipamentos, ferramentas;
auxiliar no processo de integragcao de novos servidores e orientando-os; zelar pela
guarda dos moveis, utensilios e materiais peculiares ao trabalho; requisitar e se
responsabilizar pelos materiais necessarios ; coordenar; distribuir , executar e
acompanhar os servicos de manutencdo de forma sistematica ; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.. Provimento: - concurso
publico. Escolaridade: - Ensino médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Encarregado de Setor de Pessoal

Atribuicdes:- Supervisionar e orientar a elaboracdo de cadastro de servidores;
acompanhar as anotacdes e registros em carteiras e fichas, e preenchimento de
relacdo de admissdes, nomeacodes, demissdes, aposentadorias e rescisdes; analisar
e informar processos relativos a contratacdo, transferéncia, alteragcdo de categoria
funcional, suspensao contratual, prorrogacédo de contrato de trabalho e quando for o
caso afastamento, licenca para tratar de assuntos particulares e outros da mesma
natureza, alusivo ao pessoal; Prestar informacdes e instruir expedientes referentes
ao Setor de Pessoal direitos e vantagens dos servidores; orientar, controlar e
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promover a correta aplicacdo da legislacdo, observadas as diretrizes e normas
legais; orientar e promovera correta interpretacdo e aplicacdo da legislacao
trabalhista; instruir os processos relativos a acidentes em servigo; organizar e manter
atualizado o cadastro de pessoal; efetuar os registros dos cargos e das fungdes em
comissao, da lotacdo e do cadastro funcional dos servidores; expedir carteiras de
identificacdo funcional dos servidores, bem como certiddes e declara¢gdes funcionais;
executar e controlar os procedimentos fornecimento de informacfes ao INSS,
Ministério do Trabalho, PASEP, FGTS, GFIP e outros 6rgaos que envolvam
encargos sociais, inclusive TCESP; efetuar calculos relativamente complexos,
utilizando-se de férmulas e envolvendo dados comparativos, visando a elaboracéo e
pagamento de: vencimentos mensais, horas extras, licencas, prémio, licencas
médicas, contas finais, suplementares, etc. Executar outras atividades correlatas ao
cargo. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Nivel Médio. Jornada de
Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Enfermeiro (a)

Atribuic8o: dirigir o 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura bdasica da
instituicdo de Saude Publica e/ou unidade de enfermagem; organizar e dirigir
servicos de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares; planejar, organizar,
coordenar, supervisionar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de
enfermagem; elaborar e atualizar manual de enfermagem (normas, rotinas e
procedimentos) visando a melhoria da assisténcia de enfermagem; definir e avaliar a
previsdo e distribuicdo dos recursos humanos, materiais e custos necessarios a
assisténcia de enfermagem; realizar consultoria, auditoria e emissdo de pareceres
técnico administrativos sobre matéria de enfermagem; aplicar o processo de
enfermagem individual e comunitario seguindo o0s passos da consulta de
enfermagem; planejar e executar os cuidados diretos de enfermagem ao usuario em
estado grave, que exijam conhecimentos cientificos adequados a capacidade de
tomar decisGes imediatas; realizar avaliagdo da complexidade das atividades de
enfermagem, delegando-as sob sua superviséo; elaborar e executar programas de
formacdo e desenvolvimento de pessoal de enfermagem, bem como, a sua
avaliacdo no setor e unidade; participar na elaboracdo de normas, medidas de
prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes
durante a assisténcia de enfermagem e na infecgdo hospitalar; participar no
planejamento, execuc¢ao, supervisao e avaliacdo de programacéao de saude e planos
assistenciais, atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos de alto risco, além da familia e comunidade; desenvolver ou colaborar
em pesquisas ha area de saude e de enfermagem que resultem no desenvolvimento
da tecnologia apropriada a assisténcia de saude; colaborar na elaboragdo e
oficializacdo do sistema de referéncia e contra referéncia no atendimento a saude da
populacdo; controlar e distribuir medicamentos controlados; prestar assisténcia de
enfermagem a gestante, a parturiente e ao recém nascido; registrar todos o0s
procedimentos e condutas de enfermagem; realizar atividades educativas; executar
atendimentos de emergéncia tanto na Unidade Basica como no SAMU, executar
outras atividades correlatas ao cargo. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Nivel superior completo em Enfermagem com inscricdo no
respectivo Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.
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Denominacédo: Engenheiro (a) Agronomo

Atribuic&o: elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos, arborizacdo e
ajardinamentos, orientando e controlando técnicas de utilizacdo de terras; elaborar
métodos e técnicas de cultivo de acordo com os tipos de solo, efetuando estudos e
experiéncias para melhorar a germinacdo de sementes, 0 crescimento de plantas,
drenagens, irrigacdo, adubagem, condi¢bes climéticas e crescimento de arvores;
determinar as técnicas de tratamento do solo, elaborar métodos de combate a ervas
daninhas, pragas e insetos; orientar sobre os sistemas e técnicas, fornecendo
indicacOes da época e sistema de plantio, época e sistema de podas e outras que
aumentam e melhoram o paisagismo; examinar os efeitos da poda, determinando a
melhor época para a execucdo da mesma; determinar as técnicas e orientar o
sistema de arborizac¢do, nas ruas do municipio, determinando o melhor tipo de planta
e 0 que melhor se adapta ao clima e ao solo; fazer andalise do solo; atender
interesses da populacéo; executar atividades correlatas ao cargo._Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: - Ensino Nivel superior completo Agronomia com
inscricdo no respectivo Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: - 20 (vinte)
horas semanais.

Denominacédo: Engenheiro Civil

Atribuicdes: Assessorar a Administracdo Municipal, inclusive com elaboracdo de
laudos e pareceres relativos a Engenharia Civil; Estudar, projetar, dirigir, fiscalizar e
construir obras e edificios publicos, com todas as suas obras complementares;
Estudar, projetar, dirigir e fiscalizar obras de estradas de rodagem e vias publicas;
Estudar, projetar, dirigir, fiscalizar e construir obras peculiares ao saneamento
urbano e rural; Estudar, projetar, dirigir, fiscalizar e construir obras de drenagem e
canais; Fazer pericias e arbitramentos; executar outras atividades correlatas.
Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel Superior em Engenharia Civil
com inscricdo no respectivo Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: 20 (vinte)
horas semanais.

Denominacédo: Escriturério (a)

Atribuic&o: cabe ao Escriturario a execucao de atividades de menor complexidade
na area administrativa dos departamentos; executar, sob a supervisao direta, tarefas
administrativas simples e rotineiras; atender ao publico em geral, executando os
servicos solicitados e prestando informagdes relacionadas ao seu setor de trabalho,
ou encaminhando-os a outros setores, quando necessario; atender as chamadas
telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes;
digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; arquivar processos, leis,
publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse do departamento,
segundo normas preestabelecidas; operar microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informag¢fes, bem como
consultar registros e outros; executar atividades que requerem nocodes basicas de
informatica; realizar servicos administrativos ligados as é&reas dos diversos
departamentos, sob orientacdo e supervisdo do responsavel pelo setor; executar
outras atribuicdes afins. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino
médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Farmacéutico (a)
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Atribuicdo: Descricdo Genérica: planejar, organizar e supervisionar as atividades
na farmécia da UBS de acordo com as caracteristicas da Unidade, o exercicio
padréao da profisséo e a legislacéo vigente; colaborar com o corpo clinico informando
sobre medicamentos, sugerindo similares para medicacdo em falta, opinando sobre
suas vantagens ou desvantagens; colaborar com o Servico de Enfermagem no
desempenho adequado de suas fun¢des, promovendo reunifes periddicas, com a
finalidade de estabelecer metas de trabalho, objetivando melhor atendimento ao
paciente; opinar pela quantidade e qualidade dos medicamentos que devem
permanecer em estoque; manter estoque de medicamentos imprescindiveis ao
atendimento imediato; verificar e assinar o registro do receituario médico, mapas
mensais, trimestrais e anuais relacionados a entorpecentes e produtos que
determinem dependéncia fisica e/ou psiquica de acordo com a legislacdo vigente;
verificar e aprovar a escala de servico, plantdes e férias; informar papéis e
processos e executar outras atividades correlatas a profissao;

Na Area de Vigilancia Sanitaria: utilizar seus conhecimentos especificos para, em
equipe multiprofissional, planejar, organizar, coordenar, supervisionar, avaliar,
orientar, fiscalizar e executar um conjunto de acfes visando diminuir, eliminar ou
prevenir os riscos de agravos a saude do individuo ou coletividade e intervir sobre os
problemas sanitarios decorrentes da producdo e circulacdo de mercadorias, da
prestagcdo de servicos e da intervengdo sobre o meio ambiente, objetivando a
protecdo da saude do consumidor, do trabalhador e da populacdo em geral e
executar atividades correlatas._Provimento: - concurso publico. Escolaridade: -
Ensino Nivel superior completo em Farmacia com inscricdo no respectivo Conselho
de Classe. Jornada de Trabalho: - 20 (vinte) horas semanais.

Denominacéo: Fiscal

Atribuicdes:- Verificar a existéncia de alvara nos estabelecimentos; observar carga
horaria de funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e outros
regidos pela legislacédo propria; verificar o cumprimento de posturas municipais que
controlam o comércio ambulante das feiras, mercados e outros; manter-se
atualizado no conhecimento da legislacdo competente; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: concurso publico.
Escolaridade: Ensino Médio completo. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas
semanal.

Denominacéo: Fiscal de Obras

Atribuicdes: - Fiscalizar e fazer com que se observe o Codigo de Obras e Posturas,
Codigo Tributario, Leis de Saude e Servico Sanitario, e demais leis, normas e
regulamentos, sobre o assunto, orientando, fiscalizando, penalizando e fazendo
cumprir a legislacéo sobre o assunto. Fiscalizar: obras, estabelecimentos comerciais
e industriais. Orientar, multar, notificar, proceder a interdicdo, fechamento, tudo
dentro da competéncia legal pertinente; Cumprir e fazer cumprir o regulamento,
normas e rotinas em vigor; Realizar outras atividades correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel médio e
curso Técnico em Edificagbes. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacéo: Fiscal de Rendas
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Atribuicbes: -Realizar lancamento, cobranca e fiscalizacdo dos tributos de
competéncia do municipio e fazer com que se observe o cédigo Tributario Municipal
e Nacional e demais Leis, normas e regulamentos, orientado e penalizando para se
fazer cumprir a legislagéo sobre o assunto; Fiscalizar estabelecimentos residenciais,
comerciais, industriais, prestacdo de servicos entre outros no que tange o
recolhimento dos impostos incidentes sobre os mesmos; Penalizar, aplicar multas,
proceder a interdicdo e ou fechamento, tudo dentro da competéncia legal pertinente;
Cumprir e fazer cumprir o regulamento, normas e rotinas em vigor; Realizar outras
atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo, Economia,
Ciéncias Contabeis ou Direito. Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Denominacédo: Fisioterapeuta

Atribuicdes: Elaborar o diagnéstico fisioterapéutico compreendido como avaliacao
fisico-funcional, utilizando metodologia e técnicas fisioterapéuticas com a finalidade
de apresentar e detectar as alteragbes, considerando os diversos graus de
normalidade para os de anormalidade; executar outras atividades que lhe forem
delegadas pelos niveis hierarquicos superiores, relacionados a sua area de atuacao.
Promover atendimento individual a pacientes submetidos aos seus cuidados,
compreendendo as seguintes atividades: realizar exames clinicos, fazer
diagnésticos, prescrever tratamentos; cumprir e fazer cumprir o regulamento, normas
e rotinas em vigor; realizar outras tarefas proprias da profissdo, inclusive
administrativas; realizar outras atividades correlatas com o exercicio da profissao.
Profissional deve estar capacitado a atuacdo generalista e visao critica de salde,
interagindo com equipe multiprofissional e interdisciplinar, conservando,
desenvolvendo e restaurando a capacidade fisico-funcional do individuo. A partir do
diagnéstico fisioterapéutico, o profissional planeja e estabelece as etapas de acao e
ou tratamento; seleciona, qualifica e quantifica os recursos fisicos necessarios a sua
atuacdo em saude. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel Superior
em Fisioterapia com inscricdo no respectivo Conselho de Classe. Jornada de
Trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Denominacédo: Fonoaudidlogo (a)

Atribuicdes:- Emitir laudo fonoaudidlogo; emitir pareceres relacionados a
comunicacao oral e escrita, voz e audicao; planejar, elaborar , implantar e executar
programas de educacdo e saude relacionados a prevencdo da voz e audicao;
solicitar exames e avaliagbes complementares a quaisquer profissionais da area de
saude, que auxiliem no diagndstico e na evolugdo do tratamento fonoaudidlogo ;
realizar avaliagdo da linguagem individual para diagnéstico de comprometimento na
linguagem ao nivel de funcbes basicas; atendimento em grupo e individual para
exercicios fonoaudiélogos especificos; orientacdo aos professores no trato com 0s
escolares na sala de aula; atividades com criancas escolares e com distarbios na
comunicacdo oral; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Nivel Superior em
Fonoaudiologia. Jornada de Trabalho: - 20 (vinte) horas semanais.

Denominacgéo: Gerente de Planejamento de Convénio
Atribuicdes:- Acompanhar a elaboracdo das pecas de Planejamento Or¢camentario;
definir
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em consonancia com 0s programas de governo, as acdes prioritarias, metas e
resultados a serem alcancados, juntamente com os Departamentos Municipais;
desempenhar as atividades referentes ao planejamento, estatistica, pesquisa e
informacéo; participar da elaboracdo de estudos e pesquisas sobre a realidade
sécio-econdmica do Municipio; coordenar a elaboracdo de programas integrantes do
Plano Plurianual; assessorar as demais secretarias, apresentando dados estatisticos
e informacdes para subsidiar o planejamento e a elaboracéo de estudos e pesquisas
em estreita articulagdo com a Secretaria da Fazenda e outros orgaos afins;
contabilizar receitas e despesas de acordo com as normas vigentes; orientar na
aplicacdo das normas e instrugdes relativas ao orcamento. Providenciar e
assessorar na elaboracdo de minutas de convénios que envolva repasse de
recursos de interesse da Administracdo Municipal com informa¢gbes no ambito
financeiro e contabil;, controlar a execucdo orcamentaria e financeira dos convénios
com repasse de recursos; andlise, acompanhamento e fiscalizacdo das prestacfes
de contas dos convénios com movimentacdo de recursos recebidos a titulo de
convénios, auxilios e subvencdes, as quais serdo submetidas ao Tribunal de Contas
do Estado e aos 6rgaos repassadores de recursos do Governo Federal, tanto com o
Terceiro Setor como com demais 6rgaos Publicos; organizar e elaborar um cadastro
das Entidades do Terceiro Setor, bem como analisar prestacdes de contas dos
recursos concedidos pela Administracdo em obediéncia as normas vigentes;
organizar e elaborar arquivo das prestacbes de contas bem corno todo o
procedimento que deu origem ao instrumento de formalizacdo dos repasses; tais
como Convénios, Termo de Parceria, Contrato de Gestdo, Auxilios, Subvencoes,
Contribuicdes, entre outros; desempenhar e cumprir as normas do Sistema de
Controle Interno; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino Superior.
Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacgédo: Gerente de Turismo

Atribuicdes:- Assessorar no fomento as atividades relacionadas ao ecoturismo e
turismo e o estimulo a instalacdo e manutencdo de empreendimentos turisticos no
Municipio ; em consonancia com as diretrizes estratégicas de governo, planejar,
organizar, , coordenar, executar, e avaliar as acdes setoriais relativas ao
desenvolvimento turistico do Municipio, incentivando e promovendo o turismo e a
divulgacdo do potencial turistico; planejar e coordenar a divulgacdo do potencial e
dos produtos turisticos, estabelecer prioridades para a realizacdo de investimentos
publicos nos setores das atividades turisticas; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Ensino Nivel Médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacéo: Jardineiro (a)

Atribuic&o: Cultiva flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo
canteiros, plantando sementes e mudas para conservar a embelezar parques e
jardins publicos; prepara a terra, arando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos
necessarios, para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais; prepara canteiros e arruamentos, colocando anteparos de madeira ou
de outros materiais, seguindo os contornos estabelecidos, para atender a estética
dos locais; faz o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente
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preparadas nos canteiros, para obter a germinacdo e o enraizamento; dispensa
tratos culturais aos parques e jardins, renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos
mesmos, para manté-los em bom estado de conservacao; efetua a poda das
plantas, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras apropriadas, para
assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas; dispensa tratos fito-sanitarios
as plantas, aplicando inseticidas por pulverizagcdo ou por processo, para evitar ou
erradicar pragas e moléstias; executa outras atividades correlatas a funcéo
Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino Fundamental Incompleto.

Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Lancador (a)

Atribuic8o: atendimento ao publico; elaboracédo de célculos dos tributos devidos ao
municipio; verificacdo dos setores da cidade para apuracdo de fato gerador dos
lancamentos; conhecimento atualizado em assuntos e legislacdo de natureza
tributaria; revisdo do lancamento dos imoveis urbanos, compreendendo medi¢éo e
classificacdo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino Médio
Completo. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Lavador de Veiculos

Atribuic&o: executa a limpeza de todos os veiculos (caminhdes, maquinas, carros,
transportes da educacdo etc...) pertencentes a municipalidade, lavando-os
externamente e limpando-os internamente, a mao ou por meio de maquina, para
conserva-los e manter a boa aparéncia dos mesmos; remove o pé e outros detritos
do interior do veiculo, utilizando maquinas pneumaticas, aspiradores de p0, escovas
e materiais similares, para manté-lo limpo; engraxar e trocar 0Oleo; suspende o
veiculo, operando o0s comandos do elevador hidraulico ou pneumatico ou
posicionando-o numa rampa, para facilitar a limpeza do chassi, suspenséo e outras
partes inferiores do veiculo; lavar a lataria, os vidros e outras partes do veiculo,
utilizando mangueiras ou bombas de agua, querosene, removedores, estopas,
chicote de linha ou maquinas de lavagem automatica, para dar boa aparéncia ao
veiculo e facilitar sua conservacdo; pule a estrutura e os cromados do veiculo,
usando polidores, para dar-lhes o brilho desejado; zela pela limpeza e conservacao
das instalacdes e do boxe de limpeza, lavando-os com agua e solventes, removendo
a lama, residuos e manchas de 0leo e engraxando a coluna do elevador, para
manter em boas condicdes de uso as referidas instalagbes; executar outras
atividades correlatas a funcdo. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: -
Ensino Fundamental Incompleto. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacédo Mecéanico

Atribuicdes: Examinar os veiculos e maquinas rodoviarias, inspecionando-os
diretamente, ou por meio de aparelhos ou banco de provas, para determinar os
defeitos e anormalidades de funcionamento; Efetuar a desmontagem, procedendo
ajustes ou substituicdo de pecas do motor, dos sistemas de freios, de ignicdo, de
direcdo de alimentacdo de combustiveis, de transmisséo e de suspenséo, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar 0
seu funcionamento; Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo ou maquina
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rodoviaria, o alinhamento da direcdo e a regulagem dos farois, enviando a oficinas
especializadas as partes mais danificadas, para complementar a manutencéo do
veiculo; Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de pecas e equipamentos,
providenciando 0s acessoOrios necessarios para a execucdo dos servicos; Efetuar a
montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias, guiando-
se pelos desenhos ou especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;
Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos
servigos realizados; Executar outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme as necessidades do Municipio. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Ensino Fundamental Incompleto. Jornada de Trabalho: - 40
(quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Médico (a)

Atribuicdes: Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais
para determinar o diagnéstico ou, sendo necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-lo ao especialista; Registrar a consulta médica,
anotando em prontuario proprio a queixa, os exames fisicos e complementares, para
efetuar a orientacdo adequada; Analisar e interpretar resultados de exames de
Raios-X, bioquimicos, hematolégicos e outros, comparando-os com padrées
normais, para confirmar ou informar o diagndstico; Prescrever medicamentos,
indicando dosagem e respectiva via de administracdo, assim como cuidados a
serem observados, para conservar ou restabelecer a salde do paciente; Efetuar
exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos em ocupacoes
definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas,
para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos; Prestar atendimento de urgéncia
em casos de acidentes de trabalho ou alteracbes agudas de saude, orientando e/ou
executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais graves ao
trabalhador; Emitir atestados de salde, sanidade e aptiddo fisica e mental e de
Obito, para atender as determinacdes legais; Participar de programas de Saude
Publica, acompanhando a implantacdo e a avaliagdo dos resultados, assim como a
realizacdo de conjunto com equipe da unidade de saude, acdes educativas de
prevencdo as doencas infecciosas, visando preservar a salde no municipio;
Participar de reunibes de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informacdes sobre as necessidades na unidade de salde, para
promover a saude e o bem-estar da comunidade; Zelar pela conservacdo de boas
condicdes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e arejamento adequados,
visando proporcionar aos pacientes, melhor atendimento; Executar outras atividades
compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do Municipio.
Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino Superior em Medicina e
inscricdo no respectivo Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: - 20 (vinte)
horas semanais.

Denominacédo: Médico (a) da Familia

Atribuicdes: Realizar consultas clinicas aos usuarios de sua area adstrita; Participar
das atividades de grupos de controle de patologias como hipertensos, diabéticos, de
saude mental, e outros; Executar acdes de assisténcia integral em todas as fases do
ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso; Realizar consultas e
procedimentos na Unidade de Saude da Familia- USF e, quando necessario, no
domicilio; Realizar atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na



@ refeitura Municipal de Bofete ..

/
CNPJ 46.634.143/0001-56 y \
Rua 9 de_Julho, 290, Centro - Fone (14) 3883-9300 / Fax (14) 3883-9301 BOFETE
CEP 18590-000 - BOFETE - Estado de Sao Paulo
www. bofete.sp.gov.br

intervencdo na Atencdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a
Saude NOAS 2001; Realizar busca ativa das doencas infecto-contagiosas; Aliar a
atuacao clinica a pratica da saude coletiva; Realizar primeiros cuidados nas
urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para a continuidade da
assisténcia prestada, acionando o servi¢co destinado para este fim; Garantir acesso a
continuidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia
para 0os casos de maior complexidade ou que necessitem de internacao hospitalar;
Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; Promover a imunizagdo de rotina, das
criancas e gestantes encaminhando-as ao servico de referéncia; Verificar e atestar
Obito; Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia,
Supervisionar os eventuais componentes da familia em tratamento domiciliar e dos
pacientes com tuberculose, hanseniase, hipertensdo, diabetes e outras doencas
cronicas; Acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criancas de 0 (zero) a 5
(cinco) anos, especialmente criangas menores de 01 (um) ano, consideradas em
situacdo de risco; Identificar e encaminhar gestantes para o servigo de pré-natal na
Unidade de Saude da Familia; Realizar a¢bes educativas para prevencdo do cancer
cérvico-uterino e de mama, encaminhando as mulheres em idade fértil para a
realizacdo de exames peridédicos nas unidades de referéncia; Outras acdes e
atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o
desenvolvimento do Programa; Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio._Provimento: - concurso
publico. Escolaridade: - Ensino Superior em Medicina e inscrigdo no respectivo
Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta horas) horas semanais.

Denominacédo: Médico (a) Ginecologista/obstetra

Atribuicbes: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes;
implementar acdes para promocao da saude; coordenar e participar de programas e
servicos em saude; efetuar pericias; auditorias e sindicancias médicas, elaborar
documentos e difundir conhecimentos da area medica especialmente na area de
Ginecologia e Obstetricia; Registrar a consulta médica, anotando em prontuario
proprio a queixa, os exames fisicos e complementares, para efetuar a orientacéo
adequada; Analisar e interpretar resultados de exames, bioquimicos, hematoldgicos
e outros, comparando-os com padrbes normais, para confirmar ou informar o
diagnéstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administracdo, assim como cuidados a serem observados, para conservar ou
restabelecer a saude do paciente; Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio._Provimento: - concurso
publico. Escolaridade: - Ensino Superior em Medicina e Residéncia Médica em
Ginecologia e Obstetricia ou Titulo de Especialista em Ginecologia e Obstetricia, em
curso reconhecido pelo MEC e inscricdo no respectivo Conselho de Classe.
Jornada de Trabalho: - 20 (vinte) horas semanais.

Denominacédo: Médico (a) Ortopedista

Atribuicbes: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes;
implementar acdes para promocéo da saude; coordenar e participar de programas e
servicos em saude; efetuar pericias; auditorias e sindicancias médicas, elaborar
documentos e difundir conhecimentos da area medica especialmente na area de
Ortopedia; Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s
exames fisicos e complementares, para efetuar a orientagdo adequada; Analisar e
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interpretar resultados de exames, Raio —X, bioquimicos, hematologicos e outros,
comparando-os com padrées normais, para confirmar ou informar o diagnostico;
Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude
do paciente; Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
as necessidades do Municipio._Provimento: - concurso publico. Escolaridade: -
Ensino Superior em Medicina e Residéncia Médica em Ortopedia ou Titulo de
Especialista em Ortopedia, em curso reconhecido pelo MEC e inscrigdo no
respectivo Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: - 20 (vinte) horas semanais.

Denominacédo: Médico (a) Pediatra

Atribuicdes: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes;
implementar acdes para promocao da saude; coordenar e participar de programas e
servicos em saude; efetuar pericias; auditorias e sindicancias médicas, elaborar
documentos e difundir conhecimentos da area medica especialmente na area de
Pediatria; Registrar a consulta médica, anotando em prontuério proprio a queixa, 0s
exames fisicos e complementares, para efetuar a orientacdo adequada; Analisar e
interpretar resultados de exames, Raio —X, e outros, comparando-os com padrdes
normais, para confirmar ou informar o diagndéstico; Prescrever medicamentos,
indicando dosagem e respectiva via de administragcdo, assim como cuidados a
serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do paciente; Executar
outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio._Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino Superior em
Medicina e Residéncia Médica em Pediatria ou Titulo de Especialista em Pediatria,
em curso reconhecido pelo MEC e inscricdo no respectivo Conselho de Classe.
Jornada de Trabalho: - 20 (vinte) horas semanais.

Denominacédo: Merendeira (0)

Atribuicdes: Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢oes,
observando o cardapio, quantidades estabelecidas e qualidade dos géneros
alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor adequado a
cada prato e para atender ao programa alimentar da unidade; Receber ou recolher
loucas, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicbes, providenciando
sua lavagem e guarda, para deixa-los em condic6es de uso; Distribuir as refeicbes
preparadas, colocando-se em recipientes apropriados, a fim de servir aos alunos;
Receber e armazenar os produtos, observando a data de validade e a qualidade dos
géneros alimenticios, bem como a adequacdo do local reservado a estocagem,
visando a perfeita qualidade da merenda; Solicitar a reposicdo dos géneros
alimenticios, verificando periodicamente a posi¢do de estoques e prevendo futuras
necessidades para suprir a demanda; Zelar pela limpeza e higieniza¢do de cozinhas
€ copas, para assegurar a conservagdo e o bom aspecto das mesmas; Fornecer
dados e informacdes sobre a alimentacdo consumida na unidade, para a elaboracao
de relatérios; Outras atribuicbes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe
forem solicitadas.__Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino
Fundamental Incompleto. Jornada de Trabalho: - 40 (qQuarenta) horas semanais.

Denominacéo: Mestre de Obras
Atribuicdes: Estudar o programa de producdo, interpretando projetos, desenhos,
especificacdes, ordens e outros documentos, para avaliar as necessidades de mao
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de obra, materiais, ferramentas, equipamentos e prazos para execucao; Distribuir,
orientar e coordenar as tarefas individuais ou em grupos, assegurando 0 processo
de execucdo dentro de prazos e normas estabelecidos; Requisitar os materiais,
ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho, encaminhando os
pedidos a unidade de obras da prefeitura, para assegurar 0S recursos necessarios a
producdo; Supervisionar os trabalhos a serem executados, dando instrucdes,
procurando adaptar os trabalhadores aos métodos de trabalho e dando-lhes, quando
necessario, um treinamento em servi¢o, para tornar esses métodos perfeitamente
assimilados pelos executores; Explicar aos trabalhadores as normas de seguranca,
higiene ou de outra natureza, efetuando reunibes, ministrando eventuais
treinamentos ou empregando outros meios de informacdo, para assegurar O
cumprimento dos regulamentos e as condicoes de seguranca e incentivo ao
trabalho; Providenciar a limpeza, conserto, manutencdo e substituicdo de
ferramentas e equipamentos, distribuindo aos setores responséveis os diversos
encargos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimento de sua
unidade; Elaborar relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em
execucao, resultados de inspecdo, ocorréncias e assuntos de interesse, para
informar os superiores ou para outros fins; Outras atribuicdes afins e correlatas ao
exercicio do cargo que lhe forem solicitadas._Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Ensino Médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacé&o: Motorista

Atribuicbes: - Dirigir veiculos motorizados para transporte de pessoas ou cargas;
Cuidar da limpeza, conservacdo e manutencdo dos veiculos e fazer-lhes pequenos
reparos quando da sua utilizagcdo; Preencher fichas de controle; Comunicar seu
superior hierarquico sobre qualquer necessidade de manutencdo percebida nos
veiculos; Conduzir os veiculos com seguranca, respeitando as leis do transito;
Cumprir o regulamento, normas, rotinas em vigor; Realizar outras tarefas de acordo
com as Atribuicbes proprias da respectiva funcéo, inclusive administrativas e
atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: Ensino Fundamental e CNH “D” Jornada de
Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Denominagédo: Motorista de Gabinete

Atribuicdes:- Dirigir veiculo colocado a disposicdo do Gabinete do Prefeito para
transporte de pessoas, especialmente do Prefeito Municipal ou de outras
autoridades por ele indicadas; entregar e receber documentos e outros objetos;
abastecer o veiculo sob sua responsabilidade ; manter o veiculo em condi¢gbes de
conservacao e funcionamento, solicitando conserto, abastecimento, lubrificacéo,
limpeza e troca de pecas; atender as normas de seguranca e higiene do trabalho e
cumprir obrigatoriamente o que determina a legislacdo de transito; Cumprir 0
regulamento, normas, rotinas em vigor; Realizar outras tarefas de acordo com as
AtribuicGes proprias da respectiva fungéo, inclusive administrativas e executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso
publico. Escolaridade: Ensino Médio e CNH “D” Jornada de Trabalho: 40
(quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Orientador (a) Escolar
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Atribuicdes:- Contribui para o desenvolvimento pessoal do aluno; ajudar a escola a
organizar e realizar a proposta pedagdgica; trabalhar em parceria com o professor
para compreender o comportamento dos alunos e agir de maneira adequada em
relacdo a eles; ouvir, dialogar e dar orientagcdes aos alunos; recuperar alunos que
apresentam déficit de aprendizagem. Provimento: concurso publico. Escolaridade:
Nivel Superior em Pedagogia. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.

Denominagéo: Nutricionista

Atribuicdes:- Verificar e analisar a qualidade, o estado de conservacéo e prazo de
validade dos produtos alimenticios adquiridos; atender como consultor sobre
problemas referentes a alimentacdo e servicos de nutricdo; planejar e organizar,
assessorar e avaliar a distribuicdo de alimentacdo nas unidades escolares; elaborar
cardapios e relacionar os géneros alimenticios a serem comprados, que supram as
calorias e proteinas diérias exigidas; promover a educacédo alimentar, visando incutir
bens basicos; manter escrito entrosamento com as equipes de saude publica;
realizar pesquisas para testar o valor nutritivo dos alimentos distribuidos; participar e
promover pesquisas sobre o estado nutricional da populacdo estudantil; organizar e
promover cursos de aperfeicoamento ao pessoal ligado a merenda escolar; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: Ensino Superior em nutricdo. Jornada de
Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Operador de Maquinas

Atribuicbes: - Operar maquinas rodoviarias para executar trabalhos de construcéo,
de melhoramento, de restauracdo, de conservacdo e de sinalizacdo de estradas;
operar maquinas pesadas como trator, retroescavadeira, trator de esteira,
motoniveladora, trator agricola, pA mecanica; grade, arado e ro¢cadeira mecanizada
acoplada ao trator agricola; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servico e orientacao superior. Verificar periodicamente o nivel de
O0leo, de &gua e a quantidade de combustivel da maquina, efetuando o
abastecimento quando necessario. Comunicar ao superior imediato a necessidade
de lubrificacdo ou reparos da maquina. Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel
fundamental incompleto; CNH D. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacgéo: Patroleiro

Atribuicdes:- Operar patrol e outras maquinas congéneres, em servicos de remocao
de terras, detritos, nivelamento e asfaltamento de ruas, e outros servicos do género.
Verificar periodicamente o nivel de 6leo, de 4gua e a quantidade de combustivel da
maquina, efetuando o abastecimento quando necessario. Comunicar ao superior
imediato a necessidade de lubrificagcdo ou reparos da maquina. Observar e cumprir
as normas de higiene e seqguranca do trabalho. Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior. Provimento: concurso publico.
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto. Jornada de Trabalho: 40
(quarenta) horas semanal.

Denominacéo: Pedreiro
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Atribuicdes:- Organizar e preparar o local de trabalho, especificando e calculando
0s materiais a serem utilizados na obra; selecionar as ferramentas e o0s
equipamentos; selecionar os equipamentos de seguranca e usa-los adequadamente;
construir as fundagdes: construir gabaritos para locagao da obra, cavar local para as
sapatas, providenciar as formas para as fundacgdes, preparar o concreto e aplica-lo
nas fundagdes; construir as estruturas de alvenaria: esquadrejar as alvenarias,
preparar argamassa para assentamento, aprumar, nivelar e alinhar as alvenarias,
assentar os tijolos, blocos e elementos vazados, concretar pilares, pilaretes e lajes;
aplicar revestimentos e contra pisos; executar trabalhos de alvenaria, reboque e
acabamento; fazer assentamento de marcos de portas, janelas e ceramicas;
executar servicos de pedreiro em geral; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico. . Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: Nivel fundamental. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas
semanais

Denominacgéo: Professor de Artes

Atribuicbes: - Ministrar aulas de artes no Ensino Fundamental | e Il; Planejar,
executar e controlar a atividade pela qual é responsavel a partir do Regimento
Interno e do Plano Global da Escola; Elaborar Proposta Pedagogica e Planos de
Estudos; Planejar e executar a programacdo pela qual é responséavel; manter
organizados e atualizados os diarios de classes e anotacdes referentes a frequéncia
dos alunos; executar as atividades que lhe competem; cooperar em todas as
atividades que visem a melhoria do processo educativo; manter atualizado o caderno
de registros, assim como relatar o mesmo ao setor co-responsavel; dirigir e/ou
auxiliar em todas as atividades que envolvam o aluno durante o seu horario de
trabalho; manter o sigilo e ética profissional; auxiliar em outras areas de trabalho,
guando necessério; levar o aluno a conquistar a autonomia; zelar pelos
equipamentos e materiais da Escola; observar e estimular em todas as atividades;
desenvolver atividades pedagdgicas e ludicas, integrando as criangas; cumprir 0s
horarios estabelecidos pela Escola; proporcionar o bem estar e a seguranca da
crianca que esta sob sua orientacdo; manter-se atualizado; participar da elaboracdo
e cumprir o disposto no Regimento Interno e na Proposta Politico Pedagdgica;
conhecer as etapas de desenvolvimento da crianga; ser pesquisador, analista,
guestionador e avaliador de suas praticas pedagogicas; cumprir as medidas
estabelecidas para a prevencédo de acidentes; cumprir as tarefas especificas de cada
turma estabelecidas na Proposta Politica Pedagodgica; executar outras atividades
correlacionadas com as tarefas acima descritas. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: Nivel Superior - Licenciatura Plena ou Bacharelado com Habilitacédo
em Educacéo Artistica, Artes Visuais ou assemelhado, e/ou Ensino Superior na area
da educacédo com Curso de Pos Graduacdo em Educacéao Artistica, Artes Visuais ou
assemelhado em Pedagogia com Habilitagdo Especifica. Jornada de Trabalho: Lei
Complementar 69, de 25/02/2013.

Denominacéo: Professor (a) de Ciéncias

Atribuicdes: - Ministrar aulas no ensino médio de ciéncias; garantir a efetivacdo do
processo ensino-aprendizagem; executar o trabalho diario de forma a se vivenciar
um clima de respeito matuo e de relagdes que conduzam a aprendizagem; elaborar
programas, planos de curso e planos de aula no que for de sua competéncia; avaliar
o0 desempenho dos alunos, atribuindo-lhes notas e conceitos de acordo com as
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normas do sistema municipal de ensino; cooperar com 0s servicos dos especialistas
em assuntos educacionais; promover experiéncias de ensino-aprendizagem
diversificadas para atender diferencas individuais; promover aulas e trabalhos com
os alunos que apresentam dificuldade de aprendizagem; colaborar e comparecer
pontualmente as aulas, festividades, reunibes e outras promocoes, desde que
convocado pelo Diretor da Escola ou de Educacado; cumprir e fazer cumprir os
horarios e calendario escolar; zelar pela disciplina dentro e fora da sala de aula,
tratando os alunos com urbanidade; efetuar registros da escrituracdo escolar dos
alunos, fornecer dados e relatérios de suas atividades; zelar pela conservacdo do
espaco fisico, limpeza e bom nome da escola; participar e/ ou organizar reunides
com os pais de seus alunos; seguir as diretrizes do ensino emanadas dos 6rgaos
superiores competentes e as estabelecidas no sistema municipal de ensino e
regimento escolar; desenvolver projetos educacionais, e participar de atividades que
visam ao aperfeicoamento e a atualizacdo do profissional da rede municipal do
ensino; desempenhar outras tarefas relativas a docéncia. Provimento: concurso
publico. Escolaridade: Nivel Superior. Jornada de Trabalho: Lei Complementar 69,
de 25/02/2013.

Denominacéo: Professor de Educacéo Fisica

Atribuicdes: - Ministrar aulas de Educacédo Fisica no Ensino Infantil de Periodo
Integral, no Ensino Fundamental | e Il; Planejar, executar e controlar a atividade pela
qgual é responsavel a partir do Regimento Interno e do Plano Global da Escola;
Elaborar Proposta Pedagégica e Planos de Estudos; planejar e executar a
programacao pela qual é responsavel; manter organizados e atualizados os diarios
de classes e anotacdes referentes a freqiiéncia dos alunos; executar as atividades
gue |he competem; cooperar em todas as atividades que visem a melhoria do
processo educativo; manter atualizado o caderno de registros, assim como relatar o
mesmo ao setor co-responsavel; dirigir e/ou auxiliar em todas as atividades que
envolvam o aluno durante o seu horario de trabalho; manter o sigilo e ética
profissional; auxiliar em outras areas de trabalho, quando necessério; levar o aluno a
conquistar a autonomia; zelar pelos equipamentos e materiais da Escola; observar e
estimular em todas as atividades; desenvolver atividades pedagdgicas e ludicas,
integrando as criangas; cumprir os horarios estabelecidos pela Escola; proporcionar
0 bem estar e a seguranca da crianca que esta sob sua orientacdo; manter-se
atualizado; participar da elaboracéo e cumprir o disposto no Regimento Interno e na
Proposta Politico Pedagogica; conhecer as etapas de desenvolvimento da crianga;
ser pesquisador, analista, questionador e avaliador de suas praticas pedagdgicas;
cumprir as medidas estabelecidas para a prevencéo de acidentes; cumprir as tarefas
especificas de cada turma estabelecidas na Proposta Politica Pedagdgica; executar
outras atividades correlacionadas com as tarefas acima descritas. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: Nivel Superior - Licenciatura Plena com Habilitacao
em Educacéo Fisica. Jornada de Trabalho: Lei Complementar 69, de 25/02/2013.

Denominacéo: Professor de Educacéao Infantil

Atribuicdes: - Ministrar aulas na Educacgao Infantil; Planejar, executar e controlar a
atividade pela qual € responsavel a partir do Regimento Interno e do Plano Global da
Escola; elaborar Proposta Pedagogica e Planos de Estudos; planejar e executar a
programacao pela qual € responsavel; manter organizados e atualizados os diarios
de classes e anotacdes referentes a freqiéncia dos alunos; executar as atividades
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gue lhe competem; cooperar em todas as atividades que visem a melhoria do
processo educativo; manter atualizado o caderno de registros, assim como relatar o
mesmo ao setor co-responsavel; dirigir e/ou auxiliar em todas as atividades que
envolvam o aluno durante o seu horario de trabalho; manter o sigilo e ética
profissional; auxiliar em outras areas de trabalho, quando necessério; levar o aluno a
conquistar a autonomia; zelar pelos equipamentos e materiais da Escola; observar e
estimular em todas as atividades; desenvolver atividades pedagdgicas e ludicas,
integrando as criangas; cumprir os horéarios estabelecidos pela Escola; proporcionar
0 bem estar e a seguranca da crianca que esta sob sua orientacdo; manter-se
atualizado; participar da elaboracdo e cumprir o disposto no Regimento Interno e na
Proposta Politico Pedagogica; conhecer as etapas de desenvolvimento da crianca;
ser pesquisador, analista, questionador e avaliador de suas préaticas pedagdgicas;
cumprir as medidas estabelecidas para a prevencéo de acidentes; cumprir as tarefas
especificas de cada turma estabelecidas na Proposta Politica Pedagdgica; executar
outras atividades correlacionadas com as tarefas acima descritas. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: Nivel Superior em Pedagogia com Habilitacdo
Especifica. Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas aulas semanais, cf. Lei
Complementar 69, de 25/02/2013.

Denominacgéo: Professor (a) de Espanhol

Atribuicdo: ministrar aulas de espanhol aos alunos do 6° ao 9° ano; caberé seguir o
proposto pela rede municipal de ensino e seu respectivo calendario; comprometer-se
com a aprendizagem das criancas e adolescentes; desenvolver atividades de acordo
com as diretrizes curriculares em vigor e a organizacédo da rede municipal de ensino;
assumir uma postura ética e respeitosa com o0s alunos, pais e 0s demais
profissionais; participar das discussdes educativas/pedagdgicas propostas pela
unidade educativa; planejar e executar atividades de recuperacdo, reforco e
compensacao de auséncias, de forma a garantir oportunidades de aprendizagem
dos educandos; planejar e ministrar aulas, registrando os objetivos, atividades e
resultados do processo educacional, tendo em vista a efetiva aprendizagem de
todos os alunos; manter atualizado o registro das acfes pedagdgicas, tendo em
vista a avaliagcdo continua do processo educativo; participar das atividades de
formacéo continuada, oferecidas para o seu aperfeicoamento, bem como de cursos
gue possam contribuir para o seu crescimento e atualizacdo profissional; cumprir o
horario estabelecido pela escola; zelar pelos equipamentos e materiais da escola;
executar outras atividades correlatas a funcdo Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Nivel Superior em Letras com habilitacdo em Espanhol. Jornada
de Trabalho Inicial: - Lei Complementar 69, de 25/02/2013.

Denominacéo: Professor (a) de Geografia

Atribuicdo: ministrar aulas de geografia aos alunos do 6° ao 9° ano; cabera seguir o
proposto pela rede municipal de ensino e seu respectivo calendario; comprometer-se
com a aprendizagem das criangas e adolescentes; desenvolver atividades de acordo
com as diretrizes curriculares em vigor e a organizacédo da rede municipal de ensino;
assumir uma postura ética e respeitosa com o0s alunos, pais e 0s demais
profissionais; participar das discussfes educativas/pedagogicas propostas pela
unidade educativa; planejar e executar atividades de recuperagao, reforco e
compensacao de auséncias, de forma a garantir oportunidades de aprendizagem
dos educandos; planejar e ministrar aulas, registrando os objetivos, atividades e
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resultados do processo educacional, tendo em vista a efetiva aprendizagem de
todos os alunos; manter atualizado o registro das acdes pedagogicas, tendo em
vista a avaliacdo continua do processo educativo; participar das atividades de
formacéo continuada, oferecidas para o seu aperfeicoamento, bem como de cursos
gue possam contribuir para o0 seu crescimento e atualizacéo profissional; cumprir o
horario estabelecido pela escola; zelar pelos equipamentos e materiais da escola;
executar outras atividades correlatas a fungcdo. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Nivel Superior em Geografia. Jornada de Trabalho Inicial: - Lei
Complementar 69, de 25/02/2013.

Denominacéo: Professor (a) de Histdéria

Atribuicdes:- Ministrar aulas no ensino médio de histéria; garantir a efetivacdo do
processo ensino-aprendizagem; executar o trabalho diario de forma a se vivenciar
um clima de respeito matuo e de relagdes que conduzam a aprendizagem; elaborar
programas, planos de curso e planos de aula no que for de sua competéncia; avaliar
o desempenho dos alunos, atribuindo-lhes notas e conceitos de acordo com as
normas do sistema municipal de ensino; cooperar com 0s servicos dos especialistas
em assuntos educacionais; promover experiéncias de ensino-aprendizagem
diversificadas para atender diferencas individuais; promover aulas e trabalhos com
os alunos que apresentam dificuldade de aprendizagem; colaborar e comparecer
pontualmente as aulas, festividades, reunibes e outras promocdes, desde que
convocado pelo Diretor da Escola ou de Educacgdo; cumprir e fazer cumprir os
horarios e calendario escolar; zelar pela disciplina dentro e fora da sala de aula,
tratando os alunos com urbanidade; efetuar registros da escrituragdo escolar dos
alunos, fornecer dados e relatérios de suas atividades; zelar pela conservacdo do
espaco fisico, limpeza e bom nome da escola; participar e/ ou organizar reuniées
com os pais de seus alunos; seguir as diretrizes do ensino emanadas dos 6rgaos
superiores competentes e as estabelecidas no sistema municipal de ensino e
regimento escolar; desenvolver projetos educacionais, e participar de atividades que
visam ao aperfeicoamento e a atualizacdo do profissional da rede municipal do
ensino; desempenhar outras tarefas relativas a docéncia. Provimento: concurso
publico. Escolaridade: Nivel Superior em Histéria. Jornada de Trabalho: Lei
Complementar 69, de 25/02/2013.

Denominacgéo: Professor (a) de Inglés

Atribuicdes:- Ministrar aulas de inglés; garantir a efetivacdo do processo ensino-
aprendizagem; executar o trabalho diario de forma a se vivenciar um clima de
respeito mutuo e de relacdes que conduzam a aprendizagem; elaborar programas,
planos de curso e planos de aula no que for de sua competéncia; avaliar o
desempenho dos alunos, atribuindo-lhes notas e conceitos de acordo com as
normas do sistema municipal de ensino; cooperar com 0s servigos dos especialistas
em assuntos educacionais; promover experiéncias de ensino-aprendizagem
diversificadas para atender diferencgas individuais; promover aulas e trabalhos com
os alunos que apresentam dificuldade de aprendizagem; colaborar e comparecer
pontualmente as aulas, festividades, reunies e outras promocfes, desde que
convocado pelo Diretor da Escola ou de Educacdo; cumprir e fazer cumprir os
horarios e calendério escolar; zelar pela disciplina dentro e fora da sala de aula,
tratando os alunos com urbanidade; efetuar registros da escrituracdo escolar dos
alunos, fornecer dados e relatérios de suas atividades; zelar pela conservacdo do
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espaco fisico, limpeza e bom nome da escola; participar e/ ou organizar reunides
com os pais de seus alunos; seguir as diretrizes do ensino emanadas dos 6rgaos
superiores competentes e as estabelecidas no sistema municipal de ensino e
regimento escolar; desenvolver projetos educacionais, e participar de atividades que
visam ao aperfeicoamento e a atualizacdo do profissional da rede municipal do
ensino; desempenhar outras tarefas relativas & docéncia. Provimento: concurso
publico. Escolaridade: Nivel Superior em Letras com habilitacdo em Inglés.
Jornada de Trabalho: Lei Complementar 69, de 25/02/2013.

Denominacédo: Professor (a) de Matemética

Atribuicdes:- Ministrar aulas no ensino médio de matematica; garantir a efetivacédo
do processo ensino-aprendizagem; executar o trabalho diario de forma a se vivenciar
um clima de respeito mutuo e de relacdes que conduzam a aprendizagem; elaborar
programas, planos de curso e planos de aula no que for de sua competéncia; avaliar
o desempenho dos alunos, atribuindo-lhes notas e conceitos de acordo com as
normas do sistema municipal de ensino; cooperar com 0s servigos dos especialistas
em assuntos educacionais; promover experiéncias de ensino-aprendizagem
diversificadas para atender diferencas individuais; promover aulas e trabalhos com
os alunos que apresentam dificuldade de aprendizagem; colaborar e comparecer
pontualmente as aulas, festividades, reunibes e outras promocfes, desde que
convocado pelo Diretor da Escola ou de Educacado; cumprir e fazer cumprir os
horarios e calendério escolar; zelar pela disciplina dentro e fora da sala de aula,
tratando os alunos com urbanidade; efetuar registros da escrituracdo escolar dos
alunos, fornecer dados e relatérios de suas atividades; zelar pela conservagédo do
espaco fisico, limpeza e bom nome da escola; participar e/ ou organizar reunifes
com os pais de seus alunos; seguir as diretrizes do ensino emanadas dos 6rgaos
superiores competentes e as estabelecidas no sistema municipal de ensino e
regimento escolar; desenvolver projetos educacionais, e participar de atividades que
visam ao aperfeicoamento e a atualizacdo do profissional da rede municipal do
ensino; desempenhar outras tarefas relativas a docéncia. Provimento: concurso
publico. Escolaridade: Nivel Superior em Matematica. Jornada de Trabalho: Lei
Complementar 69, de 25/02/2013.

Denominacéo: Professor (a) de Portugués

Atribuicdes:- Ministrar aulas no ensino médio de lingua portuguesa; garantir a
efetivacdo do processo ensino-aprendizagem; executar o trabalho diario de forma a
se vivenciar um clima de respeito mutuo e de relacdes que conduzam a
aprendizagem,; elaborar programas, planos de curso e planos de aula no que for de
sua competéncia; avaliar o desempenho dos alunos, atribuindo-lhes notas e
conceitos de acordo com as normas do sistema municipal de ensino; cooperar com
0S servigcos dos especialistas em assuntos educacionais; promover experiéncias de
ensino-aprendizagem diversificadas para atender diferencas individuais; promover
aulas e trabalhos com os alunos que apresentam dificuldade de aprendizagem;
colaborar e comparecer pontualmente as aulas, festividades, reunides e outras
promocdes, desde que convocado pelo Diretor da Escola ou de Educagao; cumprir e
fazer cumprir os horarios e calendario escolar; zelar pela disciplina dentro e fora da
sala de aula, tratando os alunos com urbanidade; efetuar registros da escrituragao
escolar dos alunos, fornecer dados e relatérios de suas atividades; zelar pela
conservacdo do espago fisico, limpeza e bom nome da escola; participar e/ ou
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organizar reunides com o0s pais de seus alunos; seguir as diretrizes do ensino
emanadas dos 06rgdos superiores competentes e as estabelecidas no sistema
municipal de ensino e regimento escolar; desenvolver projetos educacionais, e
participar de atividades que visam ao aperfeicoamento e a atualizacdo do
profissional da rede municipal do ensino; desempenhar outras tarefas relativas a
docéncia. Provimento: concurso publico. Escolaridade: Nivel Superior em Letras.
Jornada de Trabalho: Lei Complementar 69, de 25/02/2013.

Denominacéo: Professor (a) de 12 a 42 série — PEB |

Atribuicdes:- Ministrar aulas no ensino fundamental, garantindo a efetivagcdo do
processo ensino-aprendizagem; executar o trabalho diario de forma a se vivenciar
um clima de respeito matuo e de relagcdes que conduzam a aprendizagem; elaborar
programas, planos de curso e planos de aula no que for de sua competéncia; avaliar
o desempenho dos alunos, atribuindo-lhes notas e conceitos de acordo com as
normas do Sistema Municipal de Ensino; cooperar com os servi¢cos dos Especialistas
em Assuntos Educacionais; promover experiéncias de ensino aprendizagem
diversificadas para atender diferencas individuais; promover aulas e trabalhos com
os alunos que apresentam dificuldade de aprendizagem; colaborar e comparecer
pontualmente as aulas, festividades , reunibes e outras promocfes , desde que
convocado pelo Diretor da escola ou pela Secretaria Municipal de Educacgéo; cumprir
e fazer cumprir os horarios e calendario escolar; zelar pela disciplina dentro e fora da
sala de aula, tratando os alunos com urbanidade; efetuar registros da escrituracao
escolar dos alunos, fornecer dados e relatorios de suas atividades ; participar e/ ou
organizar reunides com o0s pais de seus alunos; seguir as diretrizes do ensino
emanadas dos 0Orgdos Superiores competentes e as estabelecidas no Sistema
Municipal de Ensino e Regimento Escolar; desenvolver projetos educacionais, e
participar de atividades que visam ao aperfeicoamento e a atualizacdo do
profissional de educacdo da Rede Municipal do Ensino Fundamental; desempenhar
outras tarefas relativas & docéncia. Provimento: concurso publico. Escolaridade:
Nivel Superior em Pedagogia. Jornada de Trabalho: 38 (trinta e oito) horas
semanal, cf. Lei Complementar 69, de 25/02/2013.

Denominacéo: Psicélogo

Atribuicdes: Proceder ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento
humano; Proceder a formulacdo de hipoteses e a sua comprovagao experimental;
Analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais ou de outras espécies que
atuam sobre o individuo; Aplicar testes ou entrevistas para formular o diagndstico e
aplicar a terapia adequada; Elaborar e aplicar testes psicoldgicos para determinar as
caracteristicas pessoais do individuo; Participar na elaboracdo de analises
ocupacionais; Efetuar o recrutamento, selecdo, treinamento, acompanhamento a
avaliacdo de desempenho de pessoal através de instrumentos adequados; Atuar no
campo educacional, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos
escolares e técnicos de ensino adequados; Dar atendimento psicolégico através de
consultas e acompanhamento psicolégico, emitir relatorios, fazer encaminhamentos
guando necessério; Atender aos funciondarios municipais bem como seus
dependentes; Atender os escolares das escolas municipais indicados pela
Secretaria de Educacédo e Cultura; Atender todos os encaminhamentos feitos pela
Secretaria da Saude e Servico Social; Emitir relatérios, parecer, laudos,
encaminhamento para outros Profissionais; Executar outras tarefas afins.
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Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel Superior em Psicologia com
inscricdo no respectivo Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: 20 (vinte) horas
semanais

Denominacéo: Secretario de Escola

Atribuicdes: Organizar e executar tarefas administrativas junto a Secretaria da
Escola, organizar documentos; arquivar fichas e documentos, trabalhos simples de
digitacdo de documentos e correspondéncias; atender o publico; anotar recados e
correspondéncias; protocolar de processos, registros gerais e servigos externos, sob
a orientacdo do superior hierarquico; Fazer requerimentos de materiais de escritorio,
guando necessario; realizar outras atividades correlatas com a funcéo; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: - Ensino Médio. Jornada de Trabalho: - 40
(quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Secretaria (0) de Gabinete

AtribuicBes:- Assessorar o prefeito em assuntos técnicos, administrativo e
legislativo assessorar a unidade em atividades e assuntos de relativa complexidade
e responsabilidade relacionadas com a sua area de atuacéo; colaborar nos contatos
do Executivo com o Legislativo, recebendo suas solicitagdes e sugestdes, dando os
encaminhamentos para as devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as;
acompanhar a tramitacdo, dos projetos de interesse do Executivo, mantendo
controle e prestando informacdes precisas; promover 0 atendimento as pessoas que
procuram gabinete, encaminhando - as para solucionar os respectivos assuntos e/ou
agendando audiéncias; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Provimento: concurso publico. Escolaridade: Nivel Médio
Completo. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.

Denominacédo: Secretaria (0) da Junta do Servigo Militar

Atribuicdes:- Executar e controlar sob a chefia do Delegado do Servico Militar, os
trabalhos de alistamento militar no municipio, bem como a transferéncia de
residéncia, ficharios e cadastros de alistados e reservistas; auxiliar os componentes
de juntas de selecdo e recrutamento e outras atribuicdes determinadas pelo
Delegado do Servigco Militar; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Provimento: concurso publico. Escolaridade: Nivel Médio
Completo. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.

Denominacédo: Seguranca

Atribuicdes:- Circular por toda area externa e interna do local onde presta servicos;
verificar portdes, portas canceladas, entre outros; comunicar ao chefe imediato
qualquer irregularidade encontrada; operar equipamentos de comunicacdo (radio,
telefone, etc) e de seguranca (alarme, cameras de video, entre outros); elaborar
relatério diario de ocorréncia em livro proprio de maneira clara e objetiva; acionar as
autoridades policiais quando necessario; zelar pela ordem e disciplina do seu local
de trabalho; garantir a seguranca patrimonial; receber e transmitir recados,
registrando as informacdes; zelar pela conservacdo e limpeza de equipamentos
usados em seu trabalho; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Provimento: concurso publico. Escolaridade: Nivel
Fundamental Incompleto. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.
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Denominacédo: Servente de Pedreiro

Atribuicdes: - Auxiliar o pedreiro nas atividades relacionadas a trabalhos de
alvenaria, concreto e outros materiais nos bens publicos; Auxiliar servigcos de
demoli¢do, construcdo de alicerces, assentamento de tijolos, conserto de telhado;
conserto de calcamento, efetuar mistura de cimento, brita, areia e agua; preparar a
argamassa,; preparar pisos e paredes; fazer rebocos de parede; assentar azulejos,
pias e outros; fazer colocacdo de telhas e executar outras atividades correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto. Jornada de Trabalho: 40
(quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Servidor (a) Bracal

Atribuicbes: executa tarefas de natureza bracal em qualquer departamento, que
nao exijam qualificacdo profissional; executar servicos de limpeza em geral, em
proprios municipais, utilizando materiais e equipamentos adequados para tal
finalidade, de acordo com instrugdo superior; transportar manualmente materiais
para execucao de obras e servicos conforme orientacdo superior; executar rocagem,
capinagem e outros servigos afins; verificar o estado de funcionamento dos
equipamentos sob sua responsabilidade, levando ao conhecimento de seu superior
necessidades de eventuais providéncias que se fizerem necessario; lavar sanitarios,
remover lixos e detritos; executar servicos de limpeza e conservacdo de jardins e
ruas; abrir e fechar dependéncias da unidade de lotacdo, zelando pela guarda e
manuseio das chaves, bem como, pelo desligamento de luz e de aparelhos elétricos;
participar de treinamento na area de atuacdo, quando solicitado; efetuar servicos de
entrega de documentos; operar maquinas copiadoras (xerox); ajudar em creches ou
escolas; recolher lixo a domicilio operando em caminhfes de asseio publico;
trabalhar na organizacdo/limpeza de depdsitos de lixo e outros detritos; executar
outras atividades que tenham correlacdo com as atribuicdes do cargo. Provimento:
- concurso publico. Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto. Jornada de
Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Servidor (a) Servicos Gerais

Atribuicdo: executa tarefas de natureza bracal em qualquer departamento, que néo
exijam qualificacdo profissional; executar servicos de limpeza em geral, em préprios
municipais, utilizando materiais e equipamentos adequados para tal finalidade, de
acordo com instrucdo superior; transportar manualmente materiais para execucao de
obras e servigos conforme orientagdo superior; executar rogagem, capinagem e
outros servicos afins; verificar o estado de funcionamento dos equipamentos sob sua
responsabilidade, levando ao conhecimento de seu superior necessidades de
eventuais providéncias que se fizerem necessario; lavar sanitarios, remover lixos e
detritos; executar servigos de limpeza e conservacédo de jardins e ruas; abrir e fechar
dependéncias da unidade de lotacdo, zelando pela guarda e manuseio das chaves,
bem como, pelo desligamento de luz e de aparelhos elétricos; participar de
treinamento na area de atuacdo, quando solicitado; efetuar servicos de entrega de
documentos; operar maquinas copiadoras (xerox); ajudar em creches ou escolas;
recolher lixo a domicilio operando em caminhdes de asseio publico; trabalhar na
organizagdo/limpeza de depdsitos de lixo e outros detritos; executar outras
atividades que tenham correlacdo com as atribuicbes do cargo. Provimento: -
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concurso publico. Escolaridade: - Ensino fundamental incompleto. Jornada de
Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Técnico(a) Agricola

Atribuicbes: - Realizar servicos de assisténcia aos agricultores; fazer
experimentacfes agricolas; dirigir demonstragbes técnicas de agricultura, tudo
compativel com o nivel técnico. Realizar experimentacdes racionais referentes a
agricultura; executar e dirigir demonstragbes praticas de agricultura em
estabelecimentos no municipio; elaborar programas e divulgar processos de
mecanizagao, de adubacao, de aperfeicoamento de colheitas de lavouras; elaborar
programas e divulgar processos beneficiamento e métodos de industrializacdo de
produtos agricolas; participar de estudos de genética agricola; orientar e fomentar a
producdo de sementes; fazer pesquisas visando ao aperfeicoamento de plantas
cultivadas; exercer atividades fiscalizadoras sobre o comércio de sementes e plantas
ou parte de plantas vivas; fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento,
conservacgao, defesa, exploragcao e industrializacdo de matas; administrar hortos de
producdo de mudas; fazer trabalhos de ecologia e meteorologia agricola; fiscalizar
empresas agricolas ou industriais correlatas que gozarem de beneficios do
municipio; orientar a construcdo de pequenas barragens de terra; orientar e
coordenar trabalhos de irrigacdo e drenagem para fins agricolas; realizar avaliacbes
e pericias agrondmicas; fiscalizar construcdes rurais, executar quaisquer tarefas
correlatas a nivel técnico da atividade. Executar, orientar, coordenar e incentivar o
sistema agropecuario, industrial, comercial e turistico do municipio; Coletar dados
sobre a producdo agropecudria do municipio e da regido; Recolher amostras de solo
para exames e mapeamento; Promover programas de distribuicdo de sementes e
fertilizantes; Efetuar levantamentos das pragas que afetam em carater epidémico, a
lavoura, elaborando instrucfes e avisos aos agricultores; Promover exposicdes e
feiras; Realizar outras atividades afins; Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: Nivel médio e Curso Técnico Agricola ou equivalente. Jornada de
Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Técnico(a) em Eletricidade

Atribuic&o: executar atividades preventiva e corretiva de energia; melhorar sistemas
eletro-eletrbnicos de acordo com as normas de concessionaria local e normas
técnicas; fazer correcdo do sistema de distribuicdo de energia das edificacdes da
Prefeitura; promover estudos das cargas e circuitos quanto ao seu
dimensionamento; projetar casinas e casas de forga-matriz e respectivo comando;
fazer aceitacdo das estruturas e sistemas elétricos implantados; estudar medidas
prevencionistas e de sistema de alarme; elaborar treinamentos do pessoal; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico._Provimento: -
concurso publico._Escolaridade: - Ensino Médio Completo com Curso Técnico de
Eletricista. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas aulas semanais.

Denominacéo: Técnico(a) em Enfermagem

Atribuicdes: - Exercer atividades auxiliares, de nivel técnico, atribuidas a equipe de
Enfermagem, cabendo-lhe assistir ao Enfermeiro no planejamento, programacao,
orientagdo e supervisao das atividades de assisténcia de Enfermagem; Na prestacao
de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave; Na prevencédo e
controle das doencas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
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epidemioldgica; Na prevencdo e controle sistematico da infeccdo hospitalar; Na
prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude; Participacdo nos programas € nas
atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritarios e de alto risco; Participar nos programas de
higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de doencas
profissionais e do trabalho; executar outras atividades de interesse da area.
Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel médio e Curso Técnico em
Enfermagem, com inscricdo no respectivo Conselho de Classe. Jornada de
Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Denominacéo: Técnico em Farmacia

Atribuicbes: - Exercer atividades auxiliares, de nivel técnico, atribuidas a equipe de
Saude, cabendo-lhe assistir ao farmacéutico, separar medicamentos e produtos
afins, de acordo com a prescri¢cdo ou receita médica, sob orientacdo do profissional
farmacéutico, como receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e
produtos correlatos; entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas
unidades de interacdo; separar requisicbes e receitas; providenciar, através de
microcomputadores, a atualizacdo de entradas e saidas de medicamentos; fazer a
transcricdo em sistema informatizado da prescricdo médica; participar de programas
de treinamento; executar outras atividades de interesse da &rea. Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: Nivel médio e Curso Técnico em Farmacia, com
inscricdo no respectivo Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta)
horas semanais.

Denominacéo: Técnico (a) de Informatica

Atribuicdes:- Auxiliar na manutencdo de equipamentos de informética; auxiliar na
supervisdo dos servicos contratados nos departamentos em aspectos referentes a
informatica; realizar manutencdo basica nos equipamentos e, quando necessério,
acompanhar servicos feitos por empresas contratadas; supervisionar 0 USO,
empréstimo e manutencdo de equipamentos de informatica do municipio; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento:
concurso publico. Escolaridade: Nivel Médio Completo e Curso Técnico Especifico.
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.

Denominacédo: Técnico em Meio Ambiente

Atribuicbes: - Aplicar metodologias para minimizacdo de impactos ambientais;
Aplicar parametros analiticos de qualidade do ar, 4gua e solo, bem como da
poluicdo sonora e visual; Analisar os parametros de qualidade ambiental e niveis de
gualidade de vida vigentes e as novas propostas de desenvolvimento sustentavel;
Participar no planejamento, implementacdo e manutencdo do Sistema de Gestéo
Ambiental; Analisar e manifestar-se em procedimentos administrativo; elaborar
relatérios e laudos de controle e de impacto ambiental; outras atividades correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: Nivel médio e Curso Técnico em Meio Ambiente. Jornada de
Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Técnico (a) em Nutricdo
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Atribuicdes: - Acompanhar o trabalho do pessoal de cozinha, verificando o teor de
cozimentos dos alimentos. Controlar tecnicamente o servico no que diz respeito a
compras, armazenamento, condicdes higiénicas, custos, quantidade e qualidade dos
produtos alimenticios. Auxiliar o nutricionista na compra, venda, utilizacdo de
produtos e equipamentos especializados; auxiliar o nutricionista na elaboracdo de
cardpio e dietas. Auxiliar o nutricionista na supervisdo do setor. Executar outras
tarefas de mesma natureza e dificuldade. Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: Nivel médio e curso técnico na éarea. Jornada de Trabalho: 40
(quarenta) horas semanais.

Denominacédo: Técnico em Radiologia

Atribuicdes: - Realizar procedimentos para geracdo de imagem, através de
operacdo dos equipamentos especificos nas especialidades de: Radiologia
Convencional, Raios-X Mdével, Arco C (Escopia), Mamografia, Hemodinamica,
Tomografia Computadorizada, Densitometria Ossea, Radiologia Odontoldgica,
Ressonancia Magnética Nuclear, Litotripsia; realizar os exames com otimizagao;
procedimentos béasicos de enfermagem que permitam 0 manuseio seguro do
paciente; participar de programas de treinamento; executar outras atividades de
interesse da area. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel médio e
Curso Técnico em Radiologia, com inscricdo no respectivo Conselho de Classe.
Jornada de Trabalho: 24 (vinte e quatro) horas semanais.

Denominacédo: Técnico (a) em Seguranca do Trabalho

Atribuicdo: informar ao empregador, através de parecer técnico, sobre 0s riscos
existentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de
eliminacdo e neutralizagéo; informar aos trabalhadores sobre os riscos da sua
atividade, bem como as medidas de eliminacéo e neutralizacdo; analisar os métodos
e o0s processos de trabalho, identificar os fatores de risco de acidente de trabalho,
doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos
ao trabalhador, propondo sua eliminacdo e 0 seu controle; recomendar 0s
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultados
alcancados, adequando as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo
prevencionista em uma planificacdo, beneficiando o trabalhador, doencas
profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho, com a participacdo dos
trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo
constante atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem
seguidos; propiciar a participagdo dos trabalhadores, no processo de definicdo de
dispositivos ou métodos de prevencdo de doencas profissionais ou de acidentes do
trabalho, acompanhar e avaliar os resultados, sugerir constante atualizacdo dos
mesmos e estabelecer procedimentos a serem seguidos; promover debates,
encontros, campanhas, semindrios, palestras, reunides, treinamentos e utilizar
outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com o objetivo de divulgar as
normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e
prevencionistas, visando evitar acidentes de trabalho, doencas profissionais e do
trabalho; recomendar normas de seguranca, referente a projetos de construcao,
ampliacao, reforma, arranjos fisicos e de higiene do trabalho, inclusive por terceiros;
encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentacédo, dados estatisticos, resultados de andlises e avaliacdes, materiais de
apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e
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autodesenvolvimento do trabalhador, quando solicitado; inspecionar equipamentos
de protecdo contra incéndio e outros materiais considerados indispensaveis, de
acordo com a legislacéo vigente, dentro das qualidades e especificacdes técnicas
recomendadas, avaliando seus desempenho, quando solicitado; cooperar com as
atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinacdo dos
residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da sua
importancia para a viga; orientar as atividades desenvolvidas por empresas
contratadas quanto aos procedimentos de segurancga e higiene do trabalho previsto
na legislacdo ou constantes em contratos de prestacdo de servicos, quando
solicitado; articular-se e colaborar com o0s setores responsaveis pelos recursos
humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos das areas e
atividades para subsidiar a ado¢cdo de medidas de prevencdo a nivel de pessoal,
informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres, perigosas
€ penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e
alternativas de eliminacdo ou neutralizacdo dos mesmos; avaliar as condicfes
ambientais de trabalho e emitir pareceres técnicos que subsidie o planejamento e a
organizacao do trabalho de forma segura para o trabalhador; articular-se e colaborar
com os Orgaos e entidades ligados a prevencdo de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho; participar de seminario, treinamentos, congressos e
cursos visando o intercambio e o aperfeicoamento profissional; zelar pelo local de
trabalho conservando as condi¢cdes de limpeza e funcionamento dos equipamentos.
Provimento: Concurso Publico. Escolaridade: - Ensino Médio Completo, Curso
Técnico de Seguranca do Trabalho e Registro no Ministério do Trabalho. Jornada
de Trabalho: - 30 (trinta) horas aulas semanais.

Denominacgéo: Telefonista

Atribuicbes: Atender e efetuar ligagbes internas e externas, operando
equipamentos telefénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagao
entre o usuario e o destinatario; Registrar as ligacdes interurbanas efetuadas,
anotando em formularios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de
duracdo, para possibilitar o controle de custos; Zelar pelo equipamento telefénico,
comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutengcdo, para assegurar o
perfeito funcionamento; Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas
internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas; Outras atribuicdes
afins e correlatas ao exercicio do cargo que |he forem solicitadas. Provimento:
Concurso Publico. Escolaridade: - Ensino Médio. Jornada de Trabalho: - 30
(trinta) horas aulas semanais.

Denominacéo: Tesoureiro (a)

Atribuicéo: - Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser responsavel pelos
valores entregues a sua guarda; movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais, 0s
recolhimentos devidos; movimentar contas-correntes bancarias e ser responsavel
por bens, valores e documentos; preencher, assinar e endossar cheques bancarios,
juntamente com o Prefeito ou outro servidor designado para tanto; informar
processos e outros expedientes relativos a tesouraria; conferir e rubricar livros
pertinentes a registros proprios ao setor de tesouraria; conferir procuracdes que
habilitem terceiros a perceberem valores da Prefeitura Municipal; controlar
transferéncias de valores orcamentéarios; confeccionar mapas de arrecadacao;
organizar o boletim da Tesouraria; outras tarefas correlatas. Provimento: - concurso
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publico. Escolaridade: - Nivel médio. Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacgéo: Treinador Esportivo

Atribuicdes:- Promover desenvolvimento e aprimoramento de conhecimento e
habilidade de atletas ou equipes, seguindo as técnicas para cada modalidade
esportiva; elaborar programas e atividades esportivas e recreativas para adultos e
criangas; organizar competicdes esportivas entre as varias equipes e atletas,
treinando equipes de diversas modalidades, para garanti-lhes bom desempenhos
nas competicdes e nos jogos; organizar e zelar pelos servicos de conservagao e
armazenamento dos materiais e equipamentos de area de esportes; colaborar e
participar na realizagdo de torneios, campeonatos, escolinhas desportivas e demais
atividades pertinentes a area de atuacdo; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: concurso publico.
Escolaridade: Nivel Médio Completo. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas
semanal.

Denominacédo: Turismologo

Atribuicdes: - Supervisionar, gerenciar, coordenar, planejar e executar projetos e
servigos turisticos; no ambito municipal, que atendam ao setor turistico; Realizar
estudos aplicados para explicar fenbmenos turisticos, bem como as suas origens,
mudancas e evolugdes; exercer fungcdes diretivas, de planejamento e de pesquisa
relacionados a area turistica; analisar o potencial turistico do Municipio, avaliando as
necessidades do mercado, a ampliacdo das atividades turisticas e os fenbmenos
turisticos e as suas inter-relacdes colaborar no planejamento da conservacao e do
aproveitamento de logradouros publicos e de areas naturais do patrimdnio historico,
cultural, artistico e ambiental; coordenar, orientar e elaborar planos e projetos de
marketing turistico; organizar eventos, feiras, exposicdes e festivais; Provimento: -
concurso publico. Escolaridade: Nivel Superior em Turismo com inscricgdo no
respectivo Conselho de Classe. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas
semanais.

Denominacéo: Veterinério (a)

Atribuic&o: a pratica da clinica em todas as suas modalidades; planejar, organizar,
supervisionar e executar programas de defesa sanitéria; realizar estudos e pesquisa,
aplicando seu conhecimento; promover a fiscalizacdo sanitaria nos locais de
producdo, manipulacédo, armazenamento e comercializagcdo de alimentos; fazer a
profilaxia diagnostica e tratamento de doencas de animais em geral, bem como, a
coordenacao e supervisdo de servico de profilaxia de moléstia infecto - contagiosa,
conforme o dispositivo em lei, inclusive as zoonoses; realizar atividades educativas e
orientativas sobre o controle de zoonoses; planejar e supervisionar campanha da
vacinacdo anti-rabica animal; atender as necessidades da populacdo; organizacéo
da educacdo rural relativa a pecuaria; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.__Provimento: - concurso publico.
Escolaridade: - Nivel Superior Medicina Veterinaria. Jornada de Trabalho: - 30
(trinta) horas semanais.

Denominacéo: Vigia
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Atribuicbes: Exercer a vigilancia em pracas, logradouros publicos, centros
esportivos, creches, centros de salde, estabelecimentos de ensino e outros bens
publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, visando a protecdo, a manutencdo da ordem, evitando a destruigdo
do patrimoénio publico; Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos
prédios e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso estdo fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos; Controlar a
movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes,
anotando o numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas;
Zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos da oficina mecéanica, bomba de
gasolina, serralheria e demais equipamentos da Administracdo Municipal,
fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a
protecdo e seguranca dos bens publicos; Verificar se a pessoa procurada esta no
prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros meios, para encaminhar o
visitante ao local; Inspecionar as dependéncias da organizacdo, efetuando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza, remoc¢ao ou incineracdo de residuos, para
assegurar o bem-estar dos ocupantes; Encarregar-se das encomendas de pequeno
porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos
destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis; Outras
atribuicbes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino Fundamental Incompleto
Jornada de Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Visitador Domiciliar

Atribuicbes: Programar e efetuar visitas domiciliares, seguindo plano preparado e
de acordo com a rotina do servico e as peculiaridades de cada caso, para prestar
pequenos cuidados de enfermagem e difundir nocBes gerais de saude e
saneamento; Realizar pesquisa de campo, entrevistando gestantes, mées, criancas,
escolares e pacientes de clinicas especializadas, para estimular a frequéncia aos
servicos de saude; Promover campanhas de prevencdo de doencas, aplicando
testes e vacinas, dentro e fora da unidade sanitaria, para preservar a saude na
comunidade; Orientar e controlar as atividades da parteira pratica, localizando-a e
movimentando-a ao trabalho em cooperacdo com o servi¢o de saude, para reduzir a
mortalidade e morbidade perinatal; Executar a coleta de sangue, urina, fezes,
escarro e outros materiais, empregando técnicas rotineiras, para envia-los a exames
de laboratorio, com vistas a elucidacéo diagnostica; Elaborar boletins de producéo e
relatérios de visita domiciliar, baseando-se nas atividades executadas, para permitir
levantamentos estatisticos e comprovacgao dos trabalhos; Executar outras atividades
compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do Municipio.
Provimento: - concurso publico. Escolaridade: - Ensino Médio. Jornada de
Trabalho: - 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Visitador Sanitario

Atribuicbdes: - Visitar domicilios do municipio orientando a populacdo quanto a
saude sanitaria. Prestar cuidados simples de saude, sob orientacao e supervisdo de
profissionais de saude. Difundir no¢des gerais sobre saude e saneamento. Participar
de campanhas

preventivas de educacdo sanitaria, ambiental, entre outras. Colaborar com a
orientacdo de alunos e estagiarios da area da saude, bem como com atividades,
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didatico-cientificas, de acordo com sua habilidade. Rastrear focos de doencas
especificas. Promover comunicacdo entre Unidades de Saude, autoridades e
comunidade. Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta localizacao
de dados. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de
biossegurancga. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos
de protecdo apropriados, quando da execucdo dos servicos. Zelar pela guarda,
conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho. Executar tratamento e descarte de
residuos de materiais de seu local de trabalho. Manter-se atualizado em relacéo as
tendéncias e inovacoes tecnoldgicas de sua area de atuacéo e das necessidades do
setor/departamento. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
Critério de seu superior. Provimento: - concurso publico. Escolaridade: Nivel
médio. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Denominacéo: Zelador (a) de Cemitério

Atribuicbes:- Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das
exigéncias para sepultamento, exumacao e localizacdo de sepulturas; auxiliar no
transporte de caixdes; preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para
tampa-las, bem como auxiliar na confeccdo de carneiros e gavetas, entre outros;
fazer inumacfes jogando cal virgem no fundo da sepultura, descendo a urna
funeréria até a sua base, fechando a sepultura com placas de cimento e areia ou
enchendo - a com terra; fazer a exumacao, quebrando o lacre que une as placas de
cimento e as paredes do tumulo e ou cavando a terra até a urna retirando os restos
mortais, transferindo-os para urnas menores ou outro recipiente; abrir sepulturas,
com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos mesmos;
executar os servicos de limpeza e conservacao dos cemitérios; receber documentos
relacionados as ordens de sepultamento; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: concurso publico.
Escolaridade: Nivel Médio Completo. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas
semanal.

Emprego de Provimento Permanente
Funcdo em Comissao

Assessor de Educacao

AtribuicOes:- Assessorar o Diretor de Educacdo e as demais unidades nos
assuntos e atividades de natureza técnico-educacional, econdmico-financeira,
administrativa e de planejamento; contribuir na elaboracdo do Plano de Trabalho
Anual e da proposta orcamentaria; propor medidas com vistas a assegurar a
melhoria das técnicas e dos métodos de trabalho; contribuir na analise e avaliagdo
condicbes de funcionamento das unidades escolares; analisar as propostas
pedagodgicas submetidas a aprovacado do Departamento de Educacado, oferecendo
orientacdo técnica; analisar as estatisticas e demais dados do ensino nos diversos
niveis para efeito de avaliacdo e prognostico da realidade educacional a nivel
municipal; assessorar no desenvolvimento de parcerias e convénios com as
instituicbes publicas e privadas no sentido da operacionalizagdo das atividades de
ensino no municipio; apresentar relatorios de suas atividades; executar outras
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tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: Funcdo em
Comisséo. Carga Horaria Semanal: 40 horas. Escolaridade: Nivel Superior

Denominacgédo: Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS

Atribuicdes:- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacédo do CRAS e
a implementacdo dos programas, servicos, projetos da protecdo social basica
operacionalizadas na unidade; Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e
a avaliacdo das acdes; Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contra-referéncia do CRAS; Coordenar a execucao das a¢des de forma
a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e das familias, inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio; Definir
com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias; Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias; Definir
com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho
social com familias e o0s servicos socioeducativos de convivio; Avaliar
sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficécia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
Efetuar acbes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socio-
assistencial e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;
Articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas
visando fortalecimento da rede de servicos de Protecdo Social Basica e outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: fungcdo em
comissao. Escolaridade: nivel superior. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas
semanal.

Denominacéo: Coordenador de Planejamento

Atribuicdes:- Planejar, implementar, acompanhar e avaliar os planos e projetos
educacionais, estabelecendo diretrizes comuns para a pratica pedagdgica; orientar
na identificacdo e registros das necessidades, aprendizagens e realizagcdes dos
alunos; orientar na elaboracdo de plano de atendimento individual , bem como no
plano anual de atuacdo, que devera integrar o Plano Anual de atividades da Unidade
de Ensino, com vistas a otimizacdo dos servicos e recursos de acessibilidade ao
conhecimento e ambiente escolares ; sugerir aquisicdo de materiais , indicando a
aquisicao de softwares , recursos e equipamentos tecnologicos, mobiliario, recursos
opticos, dicionarios e outros; acompanhar o uso dos servigos e recursos em sala de
aula , verificando a funcionalidade e a aplicabilidade dos mesmos, seu impacto, os
efeitos, as distor¢cbes, a pertinéncia, a negligéncia (quando houver), os limites e as
possibilidades do aplicacdo e uso nas salas de aula e nas unidades de ensino;
manter atualizados dados referentes ao atendimento Educacional, bem como
agqueles referentes ao desempenho escolar dos alunos com necessidades
educacionais especiais; Coordenar e acompanhar o sistema de cadastro de alunos;
dimensionar com maior precisdo o volume real de matriculas, construindo uma rica
base de dados com informacgdes individualizadas sobre cada um dos alunos;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Provimento: funcdo em comissao. Escolaridade: licenciatura plena em pedagogia.
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.
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Diretor Técnico

Atribuicdes:- Dirigir, coordenar e orientar o Corpo Clinico da Prefeitura Municipal;
supervisionar a execucao das atividades de assisténcia médica nas unidades de
saude; promover e exigir o exercicio ético da medicina; zelar pela fiel observancia do
Cédigo de Etica Médica; observar as Resolucdes do CFM e do CRM; assessorar e
auxiliar o Diretor de Saude sempre que solicitado; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento:- Funcdo em Comisséo. Carga
Horaria Semanal:- 20 horas. Escolaridade:- Nivel Superior em medicina e inscricdo
no CRM

Denominacéo: Diretor de Escola

Atribuicdes:- Administrar a unidade escolar, cumprir e fazer cumprir determinacéo
das autoridades escolares, as leis do ensino e as disposi¢cdes do regimento escolar;
presidir todos os atos escolares; representar a unidade escolar, supervisionar 0s
trabalhos da escola e /ou creche; organizar a carga horéria das aulas e dos
trabalhos administrativos; apurar e comunicar as irregularidades administrativas e
pedagogicas de que venha tomar conhecimento; vistoriar os diarios de classe, toda
correspondéncia e escrituragdo escolar, rubricando a abertura e encerramento dos
livros em uso na escola; juntamente com o orientador pedagdgico, promover
avaliacdo semestral do rendimento didatico, em todos os cursos ministrados na
escola que dirige, zelando pela qualidade do aprendizado e pelo aperfeicoamento
pedagdgico dos professores e auxiliares, supervisionar todos os servidores da
unidade, realizar entrevistas e reunides com o0s pais; fazer previsdo orcamentaria,
controlando toda a despesa; autorizar a aquisicdo e distribuicdo de material;
encaminhar as criancas para controle de saude, em caso de escola de educacao
especial; supervisionar todos os profissionais que fazem parte da equipe; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento:
funcdo em comissdo. Escolaridade: Nivel Superior em Pedagogia. Jornada de
Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.

Denominacéo: Orientador Pedagogico

Atribuicdes:- Prestar assisténcia técnica pedagogica aos professores e alunos, em
funcdo das necessidades que apresentam, visando assegurar a eficiéncia do
desempenho dos mesmos e a melhoria dos padrdes de ensino; orientar a equipe
escolar nas atividades de planejamento, organizacdo, coordenacéo, implementacao
e avaliacdo da acao didatica; auxiliar na elaboracdo do planejamento didatico das
Unidades Escolares; organizar e atualizar documentos pertinentes a processos,
métodos e técnicas de acdo pedagodgica para orientacdo da equipe escolar;
promover reunides periodicas para orientacdo dos profissionais da educacao e para
avaliacdo de trabalho didatico; participar de outras atividades relativas a funcéo
docente; participar da organizacdo e desenvolvimento de programas de educacao
continuada para educadores da rede municipal; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: fungcdo em comisséo.
Escolaridade: licenciatura plena em pedagogia. Jornada de Trabalho: 40
(quarenta) horas semanal.

Denominacgéo: Vice - Diretor de Escola
Atribuicdes:- Substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos; coadjuvar o
Diretor em todas as tarefas que Ihe forem confiadas pelo mesmo; desempenhar as
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atribuicbes designadas pelo Diretor; cuidar das questdes administrativas e
disciplinares, garantindo assim que o orientador educacional exer¢ca unicamente a
funcdo pedagodgica de orientacdo/formacdo do professor. Provimento: funcdo em
comissdo. Escolaridade: Nivel Superior em Pedagogia. Jornada de Trabalho: 40
(quarenta) horas semanal.

Denominacédo: Responsavel Técnico de Atencédo Basica

Atribuicdes: Gerenciar e estruturar os servigcos da atencdo basica do Municipio;
participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do setor; participar e
reunides e promover reunides com a equipe de trabalho; elaborar escalas mensais e
diarias de atividades de funcionarios, inclusive férias. Responder pelo gerenciamento
e estruturacdo dos programas de atencao béasica, como: Programa Saude da Familia
e Programa de Agentes Comunitarios de Saude, bem como das redes de servico:
Rede de Atendimento Psicossocial, Saude da Mulher, Saude da Crian¢a (nascidos
vivos, mortalidade infantil, coberturas vacinais), Saude do Adolescente, Saude do
Escolar, Saude da Mulher (gestantes, mortalidade materna), Saude do Homem,
Saude do Idoso, Saude da Pessoa com Deficiéncia, Promocédo da Saude (atividade
fisica e alimentacdo saudavel), Prevencéo (alcool, tabaco e outras drogas, gravidez
na adolescéncia, DST - doencas sexualmente transmissiveis). Promover as
medidas necessarias, junto as equipes de limpeza, para a manutencdo da higiene e
limpeza das unidades. Assessorar e auxiliar o Diretor de Saude na organizacao e
desenvolvimento de atividades da Atencao Basica; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: fungdo em comisséo.
Escolaridade: Nivel Superior em Enfermagem e inscricdo no respectivo conselho de
classe. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.

Denominacédo: Responséavel Técnico do Pronto Atendimento

Atribuicdes: Gerenciar e estruturar o servico da unidade de Pronto Atendimento do
Municipio; participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do setor;
participar e reunides e promover reunibes com a equipe de trabalho; elaborar
escalas mensais e diarias de atividades de funcionérios, inclusive férias. Realizar o
planejamento estratégico de enfermagem do pronto atendimento. Executar rotinas e
procedimentos pertinentes a sua funcdo. Realizar avaliacdo de desempenho da
equipe; fazer a previsdo e provisdo dos materiais e equipamentos necessarios ao
setor. Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado dos equipamentos,
garantindo o correto uso dos mesmos; Avaliar o desempenho da equipe de
enfermagem junto aos enfermeiros assistenciais; avaliar continuamente o
relacionamento interpessoal entre a equipe de enfermagem; promover a educacao
continuada dos profissionais de enfermagem. Zelar pelas condi¢cdes de seguranca,
visando ao bem estar do paciente e da equipe interdisciplinar; Verificar questdes
administrativas dos funcionarios do setor, tais como faltas, atrasos, licencas, etc.
Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também intercorréncias
administrativas propondo solugfes. Atuar e coordenar atendimentos de emergéncia;
elaborar escala de conferéncia dos equipamentos e supervisionar 0 cumprimento;
Promover as medidas necessérias, junto as equipes de limpeza, para a manutencao
da higiene e limpeza das unidades. Providenciar a manutencdo dos equipamentos;
Assessorar e auxiliar o Diretor de Saude na organizacdo e desenvolvimento de
atividades do Pronto Atendimento; executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior hierarquico. Provimento: funcdo em comissédo. Escolaridade: Nivel
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Superior em Enfermagem e inscricdo no respectivo conselho de classe. Jornada de
Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.

Denominacédo: Responsavel Técnico do Setor de Raio X

Atribuicbes: Gerenciar e estruturar o servico da unidade de Radiologia do
Municipio; participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do setor;
participar e reunides e promover reunides com a equipe de trabalho; elaborar
escalas mensais e diarias de atividades dos Técnicos em Radiologia, inclusive
férias.. Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcdo. Realizar
avaliacdo de desempenho da equipe; fazer a previsdo e provisdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao setor. Orientar, supervisionar e avaliar o0 uso
adequado dos equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos; Avaliar o
desempenho da equipe de técnicos em radiologia; avaliar continuamente o
relacionamento interpessoal entre a equipe de técnico em radiologia; promover a
educacdo continuada dos profissionais do setor. Zelar pelas condicbes de
seguranca, visando ao bem estar do paciente e da equipe interdisciplinar; Verificar
guestbes administrativas dos funcionarios do setor, tais como faltas, atrasos,
licencas, etc. Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também
intercorréncias administrativas propondo solucbes. Atuar e coordenar exames;
elaborar escala de conferéncia dos equipamentos e supervisionar 0 cumprimento;
Promover as medidas necessarias, junto as equipes de limpeza, para a manutencao
da higiene e limpeza das unidades. Providenciar a manutencdo dos equipamentos;
Assessorar e auxiliar o Diretor de Saude na organizacdo e desenvolvimento de
atividades do Setor de Raio X; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Provimento: funcdo em comisséo. Escolaridade: Nivel Médio
e Curso Técnico em Radiologia e inscricdo no respectivo conselho de classe.
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanal.

Emprego de Provimento em Comissao

Assessor Juridico

Atribuicdes:- Prestar assessoria juridica e representar o municipio em acdes
judiciais ou em processos extrajudiciais; elaborar parecer em processos
administrativos ou em matéria de ordem geral; assessorar quando seja conveniente
ao interesse publico, o exame juridico de qualquer matéria e o patrocinio dos
interesses do executivo, em juizo ou fora dele, cientificado o Chefe do Poder
Executivo; propor a alteracdo de pareceres normativos e de minutas padronizadas;
emitir parecer em relacdo a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado; examinar
as demandas judiciais propostas orientando as autoridades competentes quanto as
providéncias a serem tornadas; sugerir a padronizacéo de atos e procedimentos no
ambito do Sistema Juridico Municipal; assessorar ao Prefeito; redigir anteprojetos de
lei; decretos e mensagens do Executivo; propor agdes judiciais a fim de defender os
interesses do Municipio, considerando-se como periodo de trabalho do Assessor
Juridico o tempo que estiver a disposicao do Sr. Prefeito Municipal aguardando ou
executando ordens, na Prefeitura Municipal, em seu escritério ou em atividades
externas, sendo que esta jornada de trabalho respectiva, embora tida como de
dedicacdo exclusiva, no Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil ndo impede
gue o advogado/assessor exerca outras atividades remuneradas, fora dela; executar
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outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento:
Comisséo. Carga Horaria Semanal: 30 horas. Escolaridade: Bel. Ciéncias
Juridicas e Sociais ou Direito, com inscricdo na OAB.

Chefe de Gabinete

Atribuicdes:- Assessorar o Prefeito nas fun¢des politico-administrativo; mantendo-o
informado sobre o noticiario de interesse do Municipio e assessora-lo em suas
relagbes institucionais; assessorar, mediante solicitagdo do Chefe do Poder
Executivo, o0s 06rgdos municipais competentes na realizacdo de estudos,
levantamento de informagdes e em tarefas correlatas; exercer a assessoria particular
do Prefeito; elaborar a correspondéncia oficial do Prefeito e ser responséavel pelo
servigo de expediente do Gabinete do Prefeito; preparar o expediente a ser assinado
e despachado pelo Prefeito; promover a publicacdo e arquivo dos atos oficiais;
organizar e manter em dia o arquivo oficial de correspondéncia e atos oriundos do
Gabinete do Prefeito; preparar e expedir ordens de servico, circulares e demais
documentos do Gabinete do Prefeito; promover a realizagdo de atividades de apoio
técnico e administrativo com vistas a solucdo de problemas ou atendimento de
necessidades das unidades da Prefeitura; acompanhar as atividades das comissdes
ou grupos de trabalho vinculados diretamente ao Prefeito; acompanhar o
atendimento pela Prefeitura de solicitacdes de 6rgdos federais e estaduais; exercer
outras atribuicbes que |he forem delegadas e/ou designadas pelo Prefeito.
Provimento: Comisséo. Carga Horéaria Semanal: 40 horas. Escolaridade: Nivel
Médio

Diretor(a) da Casa Transitoria — Coordenar e supervisionar as atividades
desenvolvidas na Casa Transitéria do Municipio; zelar pela seguranca das criancas
abrigadas; planejar e desenvolver acdes que visem o desenvolvimento, fisico,
mental e emocional adequado dos abrigados; receber e dar toda assisténcia e apoio
as criancas abrigadas; manter o Chefe do Executivo informado quanto ao fluxo de
criancas abrigadas; manter a Casa Transitéria abastecida com o necessério para o
abrigo adequado das criancas; exercer outras atividades correlatas designadas pelo
Prefeito Municipal. Provimento: Comissdo. Carga Horaria Semanal: 40 horas.
Escolaridade: Nivel Superior

Diretor de Administracao

Atribuicdes:- Dirigir, coordenar e supervisionar da execucao das atividades ligadas
a atos administrativos; especialmente as de preparacao, publicagdo e expedicao da
correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio; elaborar Ordens de Servigos,
Portarias e Comunicagfes Internas de interesse geral e seus respectivos prazos
legais; estabelecer normas quanto ao recebimento, distribuicdo, controle de
andamento e arquivamento definitivo dos documentos da Prefeitura e na
administracdo e gerenciamento do sistema de comunicagdo interna; executar
politicas que favorecam a eficiéncia e a modernizagdo administrativa dos servicos de
atendimento ao publico pela eficacia e precisdo dos dados e elementos,
oportunizando aos visitantes, contribuintes e/ou usuérios, o acesso as informacdes
solicitadas; orientar e coordenar as atividades administrativas pertinentes ao controle
e desenvolvimento de expedientes administrativos internos e externos; lavrar,
registrar e ordenar servicos e atos administrativos, arquivos e cadastros gerais;
orientar a administragdo e gerenciamento do sistema de arquivo; supervisionar;
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orientar e fiscalizar a execucdo dos servicos de almoxarifado e do patriménio,
aquisicdo de material, de cadastro de bens moéveis e patrimoniais pertencentes a
Prefeitura, bem como na elaboracéo e distribuicdo de editais e outras notificacoes;
orientar e supervisionar distribuicdo e guarda de todo o estoque de material utilizado
nos servicos da Prefeitura; tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacao
dos bens mdveis e iméveis da administragdo municipal; bem como, a administracéo
patrimonial no que compete a manutencédo, controle, seguranca e legalizacdo dos
bens patrimoniais moveis e imdveis; executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior hierarquico. Provimento: Comissdo. Carga Horéaria Semanal: 40
horas. Escolaridade: Nivel Médio

Diretor de Agricultura

Atribuicdes:- Coordenacdo, organizacdo e desenvolvimento da politica agricola
municipal promovendo e fomentando projetos agricolas, que visem o fortalecimento
da producdao local, bem como promover a integracdo com os demais departamentos
e 6rgaos afins publicos ou privados, objetivando a construcdo de parcerias que
contribuem para implantacdo de politicas que capacitem os produtores rurais e
facilitem a comercializagcdo dos produtos oriundos do campo, estabelecendo normas
para abastecimento da populacdo urbana, fomentar a idéia de associativismo e
cooperativismo no meio rural realizando estudos relacionados as atividades da sua
area; coordenacao, supervisao, controle e orientacdo dos servi¢cos urbanos, rurais e
obras no que tange ao planejamento e desenvolvimento agricolas do Municipio,
diante de estudos técnicos; promover e coordenar a politica de assisténcia técnica
ao pequeno produtor; elaborar projetos de controle da producdo e seu respectivo
escoamento; promover e coordenar a politica de aquisicdo de insuetos e distribuicdo
de sementes, com apoio de Sindicato, trabalhadores rurais e das associagdes rurais
do Municipio; promover e executar a politica florestal e a preservacao dos recursos
naturais no ambito do Municipio, bem como, fomentar e articular programas de
desenvolvimento rural alternativo para pequenos agricultores; supervisionar e
coordenar a execucdo das atividades da sua unidade, de modo a assegurar lhes
eficiéncia e eficacia e a consequente melhoria na qualidade e produtividade;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Provimento:- Comissdo. Carga Horaria Semanal:- 40 horas. Escolaridade:- Nivel
Médio

Diretor de Assisténcia Social

Atribuicéo:- Coordenar e articular as acdes no campo da Assisténcia Social no
Municipio; desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as analises de
necessidades e a formulacdo das proposicbes para a area; planejar, dirigir,
coordenar, orientar a execucdo, acompanhar e avaliar as atividades do
Departamento de Assisténcia Social; elaborar, com a participacdo do Conselho
Municipal da Assisténcia Social, a politica municipal de assisténcia social, suas
normas gerais, bem como os critérios de prioridade e de elegibilidade, além de
padrbes de qualidade na prestacdo de beneficios, servicos, programas e projetos;
elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social, de acordo com 0s principios
definidos na politica municipal de assisténcia social e as diretrizes aprovadas pelo
Conselho Municipal da Assisténcia Social, dando encaminhamento da proposta
orcamentaria municipal de assisténcia social, correspondente a somatoéria dos
recursos consignados nas dotagdes orcamentarias destinadas ao custeio da
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assisténcia social, nas varias unidades administrativas, observados 0s critérios
aprovados pelo Conselho Municipal da Assisténcia Social; gerir o Fundo Municipal
de Assisténcia Social - FMAS, observados os critérios aprovados pelo Conselho
Municipal da Assisténcia Social ; propor a celebragdo de contratos ou de convénios
entre os setores publico e prlvado, em conformidade com o Plano Municipal de
Assisténcia Social e os critérios aprovados pelo Conselho Municipal da Assisténcia
Social, elaborando critérios de transferéncias de recursos e procedimentos de
repasse as entidades e organizacdes de assisténcia social ; organizar e manter um
cadastro de entidades e organizacdes sociais prestadoras de servicos e de defesa e
garantia dos direitos; encaminhar ao Conselho Municipal da Assisténcia Social os
demonstrativos mensais de receita e despesa do Fundo Municipal de Assisténcia
Social; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Provimento:- Comissdo. Carga Horéria Semanal:- 40 horas semanais.
Escolaridade:- Nivel Médio.

Diretor de Comunicacao

Atribuicbes:- Dirigir e coordenacdo a execucdo das atividades de comunicacao
interna e externa da Prefeitura Municipal; divulgar noticias da administracéo publica
municipal de interesse publico e do municipio; auxiliar na redacdo e
pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da Administracdo Publica
Municipal; coordenar na promocéao, execucdo e controle dos trabalhos de cobertura
jornalistica de atividades municipais, consultando as diversas fontes de interesse,
para transmitir informacdes dos acontecimentos e realizacbes da Prefeitura e/ou
sobre 0 municipio; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal. Assessorar, executar e coordenar processo decisério organizacional nas
politicas e atividades de Rela¢cdes Publicas do municipio; Coletar informacdes
através da imprensa escrita, falada e televisionada; coletar sugestdes, solicitacdes e
gueixas; elaborar o planejamento, constituido de objetivos, estratégia, tarefas,
cronogramas e orcamento, elaborando programas, e selecionando métodos e
técnicas de Rela¢bes Publicas: fornecer. Provimento:- Comissédo. Carga Horaria
Semanal:- 40 horas semanais. Escolaridade:- Nivel Médio

Diretor de Cultura e Lazer

Atribuicdes:- Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar atividades e iniciativas que
proporcionem a oportunidade de acesso da populacdo aos beneficios da educacéo
artistica e cultural; organizar e executar programas culturais visando a difuséo e ao
aperfeicoamento da arte em geral e especialmente, da masica, do canto, da danca e
da arte dramatica; elaborar programas e projetos culturais, estabelecendo
intercambio com entidades culturais estaduais e nacionais para obtencdo de
subsidios técnicos, culturais e financeiros para projetos a serem desenvolvidos;
orientar as atividades relativas a musica, promovendo a realizacdo de cursos e
espetaculos congéneres; promover o levantamento e cadastramento das atividades
culturais e artisticas do Municipio; organizar programas culturais e artisticos de
interesse para a populacédo; administrar recursos transferidos ao Municipio para
aplicacdo em programas de cultura; colaborar na realizacdo de festividades civicas
do Municipio; realizar a organizacdo, manutencao e supervisédo de bibliotecas, salas
de leitura, centros culturais, museus, teatros e outras instituicbes do Municipio
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.



@ refeitura Municipal de Bofete ..

/
CNPJ 46.634.143/0001-56 y \
Rua 9 de_Julho, 290, Centro - Fone (14) 3883-9300 / Fax (14) 3883-9301 BOFETE
CEP 18590-000 - BOFETE - Estado de Sao Paulo
www. bofete.sp.gov.br

Provimento:- Comissdo. Carga Horaria Semanal: 40 horas. Escolaridade: Nivel
Superior

Diretor de Defesa do Meio Ambiente

AtribuicBes: - Dirigir, promover, organizar e supervisionar o desenvolvimento da
politica municipal do meio ambiente, visando a melhoria da qualidade de vida e do
meio ambiente natural, sempre em harmonia com o desenvolvimento social
econbmico, buscando sempre o atendimento das necessidades do municipio,
elaborar e implantar normas de arborizacdo municipal; realizar estudos relacionados
as atividades de sua area, utilizando documentacdo e outras fontes de informacéo,
analisando os resultados para ampliacdo do proprio campo de conhecimento;
levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuacdo,
prevendo custos em funcdo de projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas; promocao e participacéo de solenidade e festividade pelo dia
mundial do meio ambiente, estimular a promocéo e participar de parcerias ou
convénios, com vistas a promocéo de integracao regional quando houver interesse
bilateral, para ac¢des ligadas ao meio ambiente; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: Comissdo. Carga Horaria
Semanal: 40 horas. Escolaridade: Nivel Médio

Diretor de Desenvolvimento

Atribuicbes — Coordenar, planejar e assessorar atividades que promova o
desenvolvimento econbmico, nas areas da induUstria, comércio e servicos,
agronegoécios e turismo, e de modo em geral no incentivo e incremento ao
desenvolvimento econdmico municipal; assim como. Assessorar no fomento as
atividades relacionadas ao ecoturismo e turismo histérico e cultural e o estimulo a
instalacdo e manutencdo de empreendimentos no Municipio; na promocdo de
estudos para implementacdo de politica publica objetivando a orientacdo dos
agentes publicos e privados em suas atividades de desenvolvimento sustentavel do
Municipio; o acompanhamento dos assuntos de interesse do Municipio, relativos a s
atividades agricolas e de industria e comércio, junto aos 6rgaos e entidades publicas
e privadas ; promover de estudos para a fixacdo de critérios para a concessao de
incentivos fiscais e financeiros , tendo em vista o desenvolvimento Econémico e
social do Municipio; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal. Provimento:- Comissdo. Carga Horaria Semanal:- 40 horas semanais.
Escolaridade:- Nivel Médio

Diretor de Educacéao

Atribuicdes:- Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar o cumprimento das metas
estabelecidas na area de competéncia; elaborar e a implantar planos, programas,
projetos e proposicdo de adequacdo da legislagdo municipal; coordenar e
supervisionar a execucao do plano municipal de educacéo e da politica educacional
do municipio; supervisionar o diagndsticos, estudos, prognosticos, criagdo e
manutencdo de indicadores na area das acles técnico-pedagogicas as unidades
subordinadas; propor medidas visando a melhoria da qualidade e produtividades
unidades da secretaria municipal de educacdo oferecer subsidios as diversas
unidades, responsabilizando-se pela coordenagcdo e supervisao das atividades de
manutencao e distribuicdo de materiais necessarios para o desenvolvimento de suas
atividades; apresentacdo de relatorios e quadros demonstrativos atividades e
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resultado das avaliacdes institucionais e suportes pedagoégicos desenvolvidos pelo
Departamento; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico. Provimento: comissdo. Carga Horaria Semanal: 40 horas.
Escolaridade: Nivel Superior

Diretor de Esportes

Atribuicdes:- Coordenar as atividades de planejamento, pesquisa, levantamentos,
andlise de documentacédo, promocao e divulgacao esportiva, recreativa e de lazer do
Municipio; planejar e implantar uma politica de incentivo ao esporte e recreacao;
planejar e executar atividades que visem o desenvolvimento fisico e mental.
Promover o relacionamento positivo de clubes, ligas, associacbes de qualquer
natureza esportiva. Organizar calendarios de eventos esportivos, recreativos e
turisticos; manter contato com o publico em geral, escolas, faculdades, clubes,
entidades e entidades para estimular a participagdo comunitaria e prestar servicos
de assessoramento as iniciativas particulares; desenvolvimento de atividades de
lazer em areas publicas; criar condicdes de infra - estrutura que valorizem e
oferecam possibilidade de turismo e lazer aos municipios e visitantes, executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Provimento:
Comissao. Carga Horaria Semanal: 40 horas. Escolaridade: Nivel Superior

Diretor Financeiro

Atribuicéo:- Assessorar o Prefeito na administracdo orcamentaria e financeira; no
controle e na execucdo do orcamento e planos de aplicacbes, acompanhar a
classificacdo orcamentaria e o controle das receitas e despesas: solicitar a emissao
do empenho das despesas na forma da legislacdo vigente; controlar os saldos dos
empenhos estimativos e globais; propor as alteracdes orcamentarias, bem como de
possiveis anulacbes de empenhos de acordo com a legislacédo vigente; assessorar
no registro, execucdo e controle das receitas orcamentarias por fonte de recursos;
elaborar cronograma de desembolso; acompanhar as metas por Projeto/Atividade;
coordenar as atividades de andlise contabil da despesa e receita; controlar o registro
dos atos e fatos contabeis; analisar e promover o controle de restos a pagar, a
incorporacado e desincorporacdo patrimonial; examinar a classificacdo da despesa;
analisar e interpretar os dados produzidos, emitir e divulgar relatérios; exercer outras
competéncias de acordo com a legislacdo de controle contabil e financeiro,
considerando-se como periodo de trabalho do Assessor Econdémico financeiro o
tempo que estiver a disposicao do Sr. Prefeito Municipal, aguardando ou executando
ordens, na Prefeitura Municipal, em seu escritério ou em atividades externas;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Provimento: Comissdo. Carga Horaria Semanal: 30 horas. Escolaridade: Nivel
Superior em Ciéncias Contabeis ou em Economia com inscricdo no respectivo
conselho de classe;

Diretor de Habitacé&o

Atribuicdes — Coordenar a criacdo, atualizacéo periodica e implementacdo do Plano
Municipal de Habitagcdo; conceber, coordenar e gerenciar projetos e programas
habitacionais no municipio de Bofete; coordenar e supervisionar a elaboracdo e
execucdo de projetos e programas habitacionais no municipio, assim como
elaboracdo e realizacdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares , e
acompanhar sua execucéo ; estabelecer o fluxo de informagbes ; executar outras
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tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal. Provimento:- Comissao.
Carga Horaria Semanal:- 40 horas semanais. Escolaridade:- Nivel Médio

Diretor Juridico

Atribuicbes - Coordenar e supervisionar do Departamento Juridico, Assessorar
juridicamente o Prefeito Municipal e demais diretorias do servico publico municipal;
defender os interesses do Municipio em juizo; emitir pareceres sobre assuntos
juridicos do interesse da municipalidade, receber intimacfes e citagdes judiciais;
estudos das leis decretadas pelo Poder Legislativo para fundamentar sancdes ou
vetos; tarefas de redacdo definitiva de anteprojetos da Lei, de Decretos e
mensagens do Executivo; considerando-se como periodo de trabalho do Diretor
Juridico o tempo que estiver a disposicao do Sr. Prefeito Municipal aguardando ou
executando ordens, na Prefeitura Municipal, em seu escritério ou em atividades
externas, sendo que esta jornada de trabalho respectiva, ndo impede que o
advogado/diretor exerca outras atividades remuneradas, fora dela executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal. Provimento:- Comisséo.
Carga Horaria Semanal:- 30 horas semanais. Escolaridade:- Bel.Ciéncias
Juridicas e Sociais ou Direito, com inscricdo na OAB.

Diretor de Manutencéo

Atribuicbes:- Coordenar e supervisionar equipe de servidores quanto a
manutencdo, jardinagem, conservacao e limpeza, organizando a distribuicdo de
equipes por areas previamente programadas; inspecionar, acompanhar e controlar a
manutencdo de prédios, equipamentos e ferramentas; zelar pela guarda dos méveis,
utensilios e materiais peculiares ao trabalho ; requisitar e se responsabilizar pelos
materiais necessarios; coordenar; distribuir, executar e acompanhar os servicos de
manutencdo de forma sistematica; orientar e acompanhar a execucao de servicos de
manutencdo e reparos realizados; providenciar a recuperacdo dos bens moveis
danificados, a redistribuicdo dos ociosos e o recolhimento dos inserviveis conforme
normas estabelecidas; adotar as medidas preventivas e corretivas pertinentes;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Provimento:- Comissédo. Carga Horaria Semanal: 40 horas. Escolaridade: Nivel
Médio

Diretor de Obras

Atribuicdes:- Gerenciar, executar e controlar a execucdo e conservacao das obras
e servicos municipais, construgdo e conservacdo de estradas e caminhos
municipais; abertura, pavimentacdo e conservacdo de vias e logradouros publicos;
licenciamento e arruamentos, sempre sob a orientagdo do Engenheiro responsével;
promover a realizacdo de obras estabelecidas pela administracdo, observando os
materiais a serem aplicados; submeter a despacho superior todas as informacdes e
sugestdes que contribuam para o bom desempenho da atividade do setor; levar a
apreciacdo de profissional de engenharia os pedidos de construgédo e ampliacao da
rede publica de eletricidade, postos de luz e outros, coordenando e controlando a
sua execucao; coordenar e supervisionar a execucéo das atividades das unidades
na distribuicdo de grupos de trabalho e apoio técnico; controlar a manutencédo das
condigcdes de operacionalidade de todo o material e equipamento utilizados nas
obras e servicos; assegurar o fornecimento dos materiais a serem utilizados nas
obras, promovendo a sua utilizagdo racional; executar outras tarefas correlatas
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determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: Comissdo. Carga Horaria
Semanal: 40 horas. Escolaridade:- Nivel Médio

Diretor de Projetos e Planejamento

Atribuicdes:- — Coordenar e assessorar na formulacdo de politicas e diretrizes de
planejamento urbano do Municipio; acompanhamento de obras publicas do
Municipio quanto ao levantamento e controle de custo, qualidade e produtividade,
compra de materiais, coordenacdo, supervisdo; participacdo junto a Lei
Orcamentéria; determinacdo de fatores sociais e econdmicos para o0 Municipio;
assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de desenvolvimento urbano e da
comunidade; acompanhar a implementacao das politicas e acdes urbanas definidas
pela Administracdo Publica Municipal; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Prefeito Municipal. Provimento: Comissdo. Carga Horaria
Semanal: 20 horas. Escolaridade: Nivel Superior

Diretor Sanitarista

Atribuicfes:- Planejamento, coordenacdo, execucdo, supervisdo e avaliacdo das
acbes em vigilancia sanitaria, capazes de diminuir, eliminar ou prevenir riscos e
intervir sobre os problemas sanitarios, decorrentes da producdo e circulacdo de
mercadorias da prestacdo de servicos e de intervencdo sobre o meio ambiente,
objetivando a protecdo a saude do consumidor, do trabalhador e da populacdo em
geral, conforme legislagdo vigente ; planejamento, coordenagdo, execucao,
supervisao das atividades de educacdo e comunicacao , com o objetivo de promover
a adocdo de comportamento , atitudes e praticas sanitarias , e de vincular
informacdes em relacdo a producao e circulacdo de mercadorias, prestando servico
ao meio ambiente e ao ambiente de trabalho; planejamento, coordenacéo,
execucao, supervisdo avaliacdo buscando identificar as possiveis causas de
disseminacdo de agravos junto aos grupos populacionais , referentes a
produtos/substancias relacionados a saude ou que tenham efeito sobre a massa;
planejamento , coordenacao , execuc¢ao , supervisdo nos procedimentos de carater
fiscal que inclui as coletas de amostras de produtos e ou substancias relacionadas a
saude ou que tenham efeito sobre a mesma; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico. Provimento: Fungdo em Comissdo. Carga
Horaria Semanal: 40horas. Escolaridade: Nivel Médio

Diretor de Saude

Atribuicdes:- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas
do Plano Municipal de Saude; elaboracdo e execucdo da politica de saude do
Municipio, através da implementacdo do Sistema Municipal da Saude e do
desenvolvimento de acdes de promocdo , protecdo e recuperacdo da saude da
populagcdo com a realizagdo integrada de atividades assistenciais e preventivas ;
planejar, coordenar , executar, controlar as acdes da vigilancia epidemioldgica e
sanitaria ; desenvolver programas preventivos e de assisténcia odontolégica , no
ambito do Plano Municipal de Saude; coordenar as atividades das Unidades Basicas
de Saude, dando suporte aos programas de saude por elas desenvolvidos; planejar
e a promover de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservacdo da
saude da populacéo ; desenvolver programas de educagdo em saude , de acordo
com as necessidades observadas e atendendo as diretrizes do Plano Municipal de
Saude; articular - se com autoridades estaduais e federais da saude, objetivando a
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obtencdo de recursos financeiros, materiais e humanos destinados a execucéo da
politica municipal de saude, assim como, com instituicbes de ensino e 0Orgaos
publicos para desenvolver programas de capacitacdo , atualizagéo e reciclagem dos
recursos humanos da Secretaria Municipal da Saude implantagéo e fiscalizacdo das
posturas municipais relativas a higiene e a saude publica; outras atividades
correlatas. Provimento: Comisséo

Carga Horaria Semanal: 40 horas. Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Secretario do Prefeito

Atribuicbes - Assessorar o Prefeito e a Chefia de Gabinete em atividades e
assuntos de relativa complexidade e responsabilidade relacionadas com a sua area
de atuacgédo; assessorar no atendimento preliminar a populacdo em geral; Assessorar
na elaboracdo da agenda do Chefe do Executivo, no apontamento de recados,
recebimento e triagem de correspondéncias do Gabinete do Prefeito e posterior
encaminhamento aos diversos setores e departamentos da Prefeitura; assessorar no
recebimento e resposta de e-mails; tomar nota das demandas apresentadas pela
populacdo, encaminhamento a Chefia de Gabinete e acompanhamento da solucéo
da demanda apresentada, quando solicitado; colaborar nos contatos do Executivo
com a populacdo, recebendo suas solicitacbes e sugestbes, dando o0s
encaminhamentos para as devidas providéncias e, se for o caso , respondendo-as;
acompanhar a tramitacdo, dos projetos de interesse do Executivo, mantendo
controle e prestando informagfes precisas; promover o atendimento as pessoas que
procuram gabinete, encaminhando -as para solucionar os respectivos assuntos e/ou
agendando audiéncias; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico. Provimento: Comissdo. Carga Horaria Semanal: 40 horas.
Escolaridade: Nivel Médio

Vice-Diretor de Administracao

Atribuicbes:- Assessorar na execucdo dos servigcos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na Administracao
Publica; assessorar em todos os servicos administrativos; examinar expedientes
submetidos a apreciacao da Diretoria de Administracao, solicitando as diligéncias
necessarias; prestar assessoramento técnico-administrativo e direto ao Diretor de
Administracdo, auxiliando-o, no exercicio das atribuicbes que lhe sdo inerentes;
proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao aprimoramento das atividades do
orgao; redigir e providenciar a digitacdo da correspondéncia e documentacéo
inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutencdo da
atualizacdo do arquivo da unidade, objetivando a manutencédo da atualizacédo do
arquivo da unidade; Substituir e/ou representar o Diretor de Administracdo na sua
auséncia ou sempre que solicitado; executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior hierarquico. Provimento: Comissdo. Carga Horéaria Semanal: 40
horas. Escolaridade: Nivel Médio

Vice-Diretor de Educacéo

AtribuicOes:- Assessorar o Diretor de Educacdo e as demais unidades nos
assuntos e atividades de natureza técnico-educacional, econémico- financeira,
administrativa e de planejamento; contribuir na elaboracdo do Plano de Trabalho
Anual e da proposta orcamentéria; propor medidas com vistas a assegurar a
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melhoria das técnicas e dos métodos de trabalho; contribuir na analise e avaliacao
condicbes de funcionamento das unidades escolares; analisar as propostas
pedagogicas submetidas a aprovacdo do Departamento de Educacédo, oferecendo
orientacdo técnica; analisar as estatisticas e demais dados do ensino nos diversos
niveis para efeito de avaliacdo e prognoéstico da realidade educacional a nivel
municipal; assessorar no desenvolvimento de parcerias e convénios com as
instituicdes publicas e privadas no sentido da operacionalizacdo das atividades de
ensino no municipio; apresentar relatérios de suas atividades; Substituir e/ou
representar o Diretor de Educacdo na sua auséncia ou sempre que solicitado;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Provimento: Comissdo. Carga Horaria Semanal: 40 horas. Escolaridade: Nivel
Superior

Vice-Diretor (a) de Saude

AtribuicBes - Assessorar o Diretor Municipal de Saude, supervisionando, orientando
e coordenando os servigos de planejamento e execucdo dos programas e atividades
na area de saude; tracar normas e diretrizes a politica municipal de saude;
assessorar as atividades de divulgacdo de campanhas educativas e preventivas em
relacdo aos problemas de saude; promover estudos sobre 0s recursos municipais na
area de saude; objetivando sua implementacao e integracao; promover a realizacdo
de convénios com outros Orgdos publicos; orientar, supervisionar, coordenar e
fiscalizar as atividades técnicas e administrativas da Secretaria Municipal de Saude;
Substituir e/ou representar o Diretor de Saude na sua auséncia ou sempre que
solicitado; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Provimento: Comissdo. Carga Horaria Semanal: 40 horas. Escolaridade: Nivel
Médio Completo.



