PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sao Paulo

LEI MUNICIPAL N°. 2.291, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2.018

“Altera dispositivos da Lei Municipal 1.610, de
25 de maio de 2.006, reestrutura cargos e
determina suas atribuicées, e di outras
providéncias.”

LUIS GABRIEL FERNANDES DA SILVEIRA, Prefeito
Municipal de Rio Grande da Serra, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,
fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte

LEI

Art. 1° - As descrigdes das atribuigdes dos cargos de provimento
efetivo sdo aquelas constantes do Anexo X que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 2°. - Ficam reestruturados os cargos efetivos constantes do Anexo
II e a fungdo de confianga por Secretaria, constante do Anexo VI, da Lei Municipal n°. 1.610,
de 25 de maio de 2.006.

Art. 3° - Os Anexos II, VI e VIII, da Lei Municipal n°. 1.610, de 25
de maio de 2.006, com as alteragdes subsegiientes, passam a vigorar na forma dos Anexos que
fazem parte integrante desta Lei.

Art. 4°. - As despesas com a execucfo desta lei correrfio por conta de
verbas proprias do orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 5° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio,
revogando as disposi¢des contrarias contidas na Lei Municipal n°. 1.610, de 25 de maio de
2.006, e demais alteragdes.

Prefeitura Municipal de Rio Grande da Serra, 12 de dezembro de
2.018 — 54°. Ano de Emancipacgéo PoIitico-Admir?%rativa do Municipio.
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Processo Administrativo n°. 2.806/18

Publicado no quadro de editais na mesma data ¢ pela imprensa na forma da lei.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de S#o Paulo

ANEXO VI

FUNCAO DE CONFIANCA POR SECRETARIA

FUNCAQ/SECRETARIA SAJ | SF | SAS | GP | SCAS [SMA | TOTAL
Gestor Administrativo 01 01 01 01 01 01 06
Gestor de Compras e Suprimentos - 01 - - - - 01
Gestor de Apoio a Auditoria - - - 01 - - 01
Gestor de Apoio e Gestao - - 02 - - - 02
Gestor de Apoio ao Idoso - - - - 01 B 01
Gestor de Apoio Legislativo - - - 01 - - 01
Gestor de Divida Ativa - 01 - - - - 01
. Gestor de Enfermagem - - 04 - - - 04
Gestor de Ouvidoria - - - 01 - - 01
Gestor de Receita e Contas a Pagar - 01 - - - - 01
Gestor de Vigilancia Epidemiologica - - 01 - - - 01
Gestor de Vigilancia Sanitaria - - 01 - - - 01
Gestor de zoonose - - 01 - - - 01
Procurador Fiscal 01 - - - - - 01
Procurador Geral 01 - - - - - 01
TOTAL 03 04 10 02 02 01 24

PRE-REQUISITOS PARA NOMEACAO
Gestor de Apoio ao Idoso: Formacé&o superior em Educagao Fisica

Gestor de Apoio a Auditoria: Ensino superior em Ciéncias Contébeis; Economia;
Direito ou Administracdo, com registro no érgéo competente.

Gestor de Apoio e Gestio: Formacao superior em enfermagem, com registro no
érgao competente.

Gestor de Enfermagem: Formagao superior em enfermagem, com registro no orgao
competente.

Gestor de Ouvidoria: Formacao Ensino Médio Completo

Gestor de Zoonose: Formagéo superior medicina veterinaria, com registro no érgao
competente.

Procurador Fiscal: Formacao superior em direito, com registro no 6rgéo competente.

]

Procurador Geral: Formacso superior em direito, com registro no orgéo competente. /{/
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Estado de Sdo Paulo

ANEXO VIII

QUADRO DE CARGOS E VAGAS DISTRIBUIDOS

POR SECRETARIA

SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria
Gabinete do Secretario
01 | Secretario AGENTE POLITICO |  -----
01 | Secretario Adjunto AGENTE POLITICQ |  sase-
Departamento Juridico
01 | Diretor Comisséo de 40
provimento efetivo
01 | Assistente Administrativo Efetivo 40
Servigo de Expediente
01 | Recepcionista Efetivo 40
01 | Chefe de Setor Comisséo 40
01 | Assistente Administrativo Efetivo 40
01 | Motorista Efetivo 40
02 | Agente Administrativo Efetivo 40
02 | Servente de servigos gerais Efetivo 40
01 | Agente de Servicos Externos Efetivo 40
01 | Digitador Efetivo 40 |
Servi¢o de Procuradoria Judicial
01 | Procurador Geral — Fungéo de Confianga 30
06 | Procurador Efetivo 30
02 | Assistente Juridico Efetivo 30
01 | Assistente Administrativo Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

Servico de Execucio Fiscal

01 | Procurador Fiscal — Fungiio de Confianga Fungéo de Confianga 30
01 | Contador Efetivo 40
01 | Técnico de Contabilidade Efetivo 40
06 | Procurador Efetivo 30
02 | Assistente Juridico Efetivo 30
01 | Agente administrativo Efetivo 40
01 | Servente de servicos gerais Efetivo 40
02 | Fiscal Efetivo 40
01 | Motorista Efetivo 40
Servico de Documentacio e Atos Oficiais
01 | Chefe de Setor Comisséo 40
01 | Assistente Juridico Efetivo 30
01 | Assistente Administrativo Efetivo 40
01 | Agente de servigos externos Efetivo 40
01 | Agente de Catalogaco de documentos Efetivo 40
Departamento de Defesa do Consumidor
01 | Gestor Comisséo 40
01 | Assistente Juridico Efetivo 30
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Agente de Servigos Externos Efetivo 40




SECRETARIA DA CIDADANIA E INCLUSAO SOCIAL

Estado de So Paulo

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horéria
Gabinete do Secretario
01 Secretério Agente Politico
01 Secretario Adjunto Agente Politico
Departamento de Administracio e Controle
01 Diretor Comisséo de 40
provimento efetivo
Servico de Expediente
01 Chefe de setor Comisséo 40
01 Recepcionista Efetivo 40
06 | Agente Administrativo Efetivo 40
02 | Motorista Efetivo 40
10 Vigia Efetivo 40
01 Servente de Servigos Gerais - Feminino Efetivo 40
01 Agente de servicos externos Efetivo 40
01 Agente de Catalogagio de documentos Efetivo 40
01 Técnico de Informatica Efetivo 40
Servigo de Controle de Materiais e Convénios
01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Contador Efetivo 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
02 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 Almoxarife Efetivo 40
01 Auxiliar de Almoxarifado Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
Departamento de Ac¢fio Social
01 Diretor Comisséo de 40
provimento efetivo
01 Gestor Comissio 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40

/



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de S#o Paulo

04 | Assistente Social Efetivo 30
01 Motorista Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Técnico de Contabilidade Efetivo 40
01 Assistente Juridico Efetivo 30
Servico Social
01 Chefe de setor Comissio 40
10 | Recepcionista Efetivo 40
02 | Assistente Social Efetivo 30
02 Psicologo Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
01 Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
Servigo de Treinamento e Capacitaciio
01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Encarregado Efetivo 40
01 Pedagogo Efetivo 40
01 Assistente Social Efetivo 30
01 Psicologo Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
Servico de Atendimento ao Idoso
01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Assistente Social Efetivo 30
03 Psicologo Efetivo 40
03 | Motorista Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Servente de Servigos Gerais Efetivo 40
01 Professor de Educacio Fisica Efetivo 30
Servigo de Atendimento a Crianga e Adolescente
(Casa Abrigo)
01 Nutricionista Efetivo 40
| 01 | Gestor da Casa Abrigo Comissdo 40




Estado de Sdo Paulo

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

03 Pedagogo da Casa Abrigo Efetivo 40
03 | Assistente Social da Casa Abrigo Efetivo 30
02 | Psicélogo da Casa Abrigo Efetivo 40
04 | Motorista Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Faxineiro Efetivo 40
14 Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
08 | Vigia Efetivo 40
20 | Auxiliar de Educacio Infantil Efetivo 40

Coordenacio de Politicas Publicas Voltadas a

Pessoas com Deficiéncia
01 Gestor Comisséo 40
01 | Assistente Social Efetivo 30
02 | Agente Administrativo Efetivo 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sio Paulo

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria
Gabinete do Secretario
01 Secretario Agente Politico
01 Secretario Adjunto Agente Politico
Departamento de Pessoal e Protocolo
01 Diretor Comisséo de provimento efetivo 40
02 Assistente administrativo Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
Servico de Expediente
01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Técnico de Seguranca do Trabalho Efetivo 40
01 Arquivista Efetivo 40
02 Assistente administrativo Efetivo 40
02 Recepcionista Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
05 Servente de Servigcos Gerais Efetivo 40
02 Agente de servigos externos Efetivo 40
02 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Servente de Servigos Gerais - Feminino Efetivo 40
20 Vigia Efetivo 40
Servico de Protocolo
01 Chefe de Setor Comisséo 40
01 Encarregado Efetivo 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Agente de Catalogaciio de documentos Efetivo 40
Servi¢o de Pessoal
01 Chefe de Setor Comissio 40
01 Encarregado Efetivo 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sio Paulo

04 Assistente de Pessoal Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
01 Agente de Catalogagio de documentos Efetivo 40
Servico de Almoxarifado e Patrimdnio
01 Chefe de Setor Comissio 40
01 Almoxarife Efetivo 40
01 Encarregado de Patriménio Efetivo 40
04 Auxiliar de Almoxarifado Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Agente de servigos externos Efetivo 40
02 Servente de servigos gerais Efetivo 40
Departamento de Suporte Técnico
01 Chefe de Setor Comissio 40
03 Técnico em informatica Efetivo 40
02 Analista de Suporte e Processamento de Dados Efetivo 40
03 Digitador Efetivo 40
Departamento do Cemitério
01 Diretor Comissdo de Provimento Efetivo 40
05 Rogador Efetivo 40
05 Coveiro Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
07 Servente de Servigos Gerais Efetivo 40




SECRETARIA DE OBRAS E PLANEJAMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria
Gabinete do Secretario
01 | Secretério Agente Politico
01 | Secretério Adjunto Agente Politico
Servico de Engenharia
01 | Chefe de Setor Comissdo 40
01 | Engenheiro Civil Efetivo 40
01 | Arquiteto Efetivo 40
01 | Desenhista Projetista Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Motorista Efetivo 40
Servico de Expediente
01 | Chefe de Setor Comissdo 40
01 | Assistente Administrativo Efetivo 40
03 | Agente Administrativo Efetivo 40
02 | Motorista Efetivo 40
01 | Agente de Catalogacdo de documentos Efetivo 40
05 | Servente de servicos gerais Efetivo 40
Servi¢o de Obras
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Gestor Comissio 40
01 | Engenheiro Civil Efetivo 40
01 | Arquiteto Efetivo 40
04 | Topdgrafo Efetivo 40
01 | Agente de Servicos Externos Efetivo 40
01 | Técnico em edificacdes Efetivo 40
Servico de Fiscalizacdo
01 | Gestor Comissio 40
8



Estado de Sdo Paulo

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

02 | Motorista Efetivo 40
05 | Fiscal Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
Departamento de Planejamento
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Gestor Comissdo 40
01 | Engenheiro civil Efetivo 40
02 | Engenheiro ambiental Efetivo 40
01 | Topografo Efetivo 40
02 | Fiscal Efetivo 40
02 | Motorista Efetivo 40
Servico de Plantas e Projetos
01 | Gestor Comissao 40
01 | Engenheiro Civil Efetivo 40
01 | Arquiteto Efetivo 40
01 | Analista de Projetos Efetivo 40
01 | Motorista Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de S#o Paulo

SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria
Gabinete do Secretirio
01 Secretario Agente Politico
01 Secretario Adjunto Agente Politico
Servigo de Expediente
01 Chefe de Setor Comissio 40
08 Vigia Efetivo 40
01 Recepcionista Efetivo 40
02 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Servente de Servigos Gerais - Feminino Efetivo 40
01 Agente de Catalogacio de documentos Efetivo 40
Servigo de Garagem e Transporte
01 Chefe de Setor Comissdo 40
10 Motorista Efetivo 40
10 Operador de Maquinas Efetivo 40
05 Mecénico Efetivo 40
03 Soldador Efetivo 40
20 Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
Servigo de Almoxarifado
01 Chefe de Setor Comisséo 40
01 Almoxarife Efetivo 40
01 Auxiliar de Almoxarifado Efetivo 40
01 Agente administrativo Efetivo 40
01 Agente de Servigos Externos Efetivo 40
Servico de Recolhimento de Veiculos
01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Motorista Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
03 Fiscal Efetivo 40

10



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de S#o Paulo

Departamento de Limpeza e
Manutenciio de Vias e Logradouros

01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Motorista Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
05 Servente de Servigos Gerais Efetivo 40

Servigo de Limpeza de Parques Pracgas e

Jardins
01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Motorista Efetivo 40
05 Jardineiro Efetivo 40
20 Rocador Efetivo 40
01 Feitor * Efetivo 40
10 Servente de Servicos Gerais Efetivo 40

Servi¢o de Limpeza de Vias e

Logradouros
01 Chefe de Setor Comissdo 40
02 Motorista Efetivo 40
24 Rogador Efetivo 40
02 Feitor Efetivo 40
10 Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
04 Encanador Efetivo 40

Departamento de Manutencio de Vias e

Prédios Piiblicos

Servico de Manutengciio de Vias Publicas
01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Agente administrativo Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
03 Eletricista Efetivo 40
03 Marceneiro Efetivo 40
05 Pedreiro Efetivo 40
03 Encanador Efetivo 40
03 Pintor Efetivo 40

]



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de S#o Paulo

10 Calceteiro Efetivo 40
26 Servente de Servigos Gerais Efetivo 40
Servigo de Manutencéio de Prédios
Publicos
01 Chefe de Setor Comissio 40
01 Agente Operacional * Efetivo 40
02 Agente de Manutengio * Efetivo 40
02 Eletricista Efetivo 40
~— 02 Marceneiro Efetivo 40
03 Pedreiro Efetivo 40
03 Encanador Efetivo 40
03 Pintor Efetivo 40
08 Rocador Efetivo 40
10 Servente de Servicos Gerais Efetivo 40

* extinto na vacancia




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de S&o Paulo

SECRETARIA DE F INANCAS
Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria
Gabinete do Secretirio
01 Secretario AGENTE POLITICO
01 Secretario Adjunto AGENTE POLITICO
Departamento de Financas
01 Diretor Comissdo de 40
provimento efetivo
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
Servico de Expediente
01 Chefe de Setor Comissio 40
02 Motorista Efetivo 40
01 Escriturario * Efetivo 40
02 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Agente de servigos externos Efetivo 40
04 Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
02 Vigia Efetivo 40
02 Agente de Catalogacio de Documentos Efetivo 40
01 Servente de Servigos Gerais - Feminino Efetivo 40
Servigco de Compras
01 Gestor Comissao 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
01 Encarregado Efetivo 40
03 Auxiliares de Compras Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
Servico de Licita¢iio e Contratos
01 Chefe de Setor Comisséo 40
02 Assistente Administrativo Efetivo 40
01 Agente de Servigos Externos Efetivo 40

Servigo de Rendas e CTM




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

01 Chefe de Setor Comissio 40
02 Encarregado Efetivo 40
05 Fiscal Efetivo 40
02 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
02 Motorista Efetivo 40

Servi¢o de Divida Ativa
01 Gestor Comissio 40
01 Encarregado Efetivo 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
03 Agente Administrativo Efetivo 40
05 Fiscal Efetivo 40
01 Cadastrador Efetivo 40

Departamento de Contabilidade

Servico de Contabilidade
01 Chefe de Setor Comissio 40
01 Encarregado Efetivo 40
05 Contador Efetivo 40
04 Técnico em Contabilidade Efetivo 40
03 Auxiliar de Contabilidade Efetivo 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
01 Agente de Catalogacio de Documentos Efetivo 40

Servico de Controle de Receita e Contas

a Pagar
01 Gestor Comissio 40
02 Tesoureiro Efetivo 40
02 Auxiliar de Tesouraria Efetivo 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
01 Agente de Catalogacio de Documentos Efetivo 40

Servi¢o de Controle de Convénios
01 Técnico em Contabilidade Efetivo 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
01 Agente de Catalogagiio de Documentos Efetivo 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO
Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria

01 Secretario Adjunto Agente Politico
01 Chefe de Gabinete Comissio 40
01 Assessor Especial Comissio 40

Departamento de Apoio Técnico
01 Diretor Comissdo de 40

provimento efetivo

Servigo de Expediente
01 Gestor Comissio 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
01 Agente de Servicos Externos Efetivo 40
02 Motorista Efetivo 40
01 Copeira Efetivo 40
04 Vigia Efetivo 40
02 Servente de Servicos Gerais — Feminino | Efetivo 40

Controle de Precatorios
01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Assistente Juridico Efetivo 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40

Nicleo de Apoio, Analise e Técnica

Legislativa
01 Gestor de Ouvidoria Funcédo de Confianga 40
01 Gestor Comisséo 40
02 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Servente de Servicos Gerais Efetivo 40

Departamento de Projetos e Gestio de

Convénios
01 Chefe de Setor Comissio 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40

16
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Estado de S#o Paulo

02 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
Servico de Desenvolvimento de
Projetos
01 Chefe de Setor Comisséo 40
01 Administrador de empresas Efetivo 40
01 Assistente Juridico Efetivo 40
01 Arquiteto Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Desenhista Projetista Efetivo 40
Servigo de Acompanhamento e Gestio
de Convénios
01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Assistente Juridico Efetivo 40
01 Contador Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
Departamento de Controle Interno
01 Gestor de Controle Interno Funcdo de Confianca 40
01 Gestor Comissdo 40
01 Auditor de Controle Interno Efetivo 40
01 Administrador de Empresas Efetivo 40
01 Contador Efetivo 40
01 Técnico em Contabilidade Efetivo 40
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
Secretaria Governamental
01 Secretaria Executiva Comissdo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Recepcionista Efetivo 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de S#o Paulo

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horéria
Gabinete do Secretario
01 Secretério AGENTE POLITICO
01 Secretario Adjunto AGENTE POLITICO
Departamento de Apoio a Gestiio
01 Diretor Comissdo de 40
provimento Efetivo
01 Gestor Comissdo 40
01 Médico Regulador Efetivo 20
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Técnico de Contabilidade Efetivo 40
01 Recepcionista Efetivo 40
01 Digitador Efetivo 40
0l Contador Efetivo 40
Departamento de Administracio e Controle
01 Diretor Comissdo de 40
provimento Efetivo
01 Gestor Comissio 40
03 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Assistente Juridico Efetivo 40
Servico de Expediente
01 Gestor Comissdo 40
01 Encarregado Efetivo 40
15 Vigia Efetivo 40
03 Faxineira * Efetivo 40
10 Servente de Servicos Gerais - Feminino Efetivo 40
03 Agente Administrativo Efetivo 40
02 Telefonista Efetivo 30
01 Agente de Servigos Externos Efetivo 40
01 Coordenador Efetivo 40
01 Tecnico de Informatica Efetivo 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

Servico de Agendamento e Transporte

01 Gestor Comissio 40
02 Encarregado Efetivo 40
05 Auxiliar de enfermagem mesarios Efetivo 40
05 Técnico de Enfermagem Efetivo 40
| 02 Agente Administrativo Efetivo 40

27 Motorista Efetivo 40
01 Mecénico Efetivo 40

Servico de Farmaicia
01 Gestor Comisséo 40
01 Chefe de Setor Comissdo 40
10 Farmacéutico Efetivo 40
05 Auxiliar de Farmacia Efetivo 40
02 Agente Administrativo Efetivo 40

Servico de Almoxarifado
01 Chefe de Setor Comissdo 40
01 Almoxarife Efetivo 40
04 Auxiliar de Almoxarifado Efetivo 40
02 Agente Administrativo Efetivo 40

Departamento Técnico de Enfermagem
01 Diretor Comisséo de

provimento efetivo

Servico de Odontologia
01 Gestor Comisséo 40
15 Dentista Efetivo 20
10 Auxiliar de Odontologia Efetivo 40
02 Recepcionista Efetivo 40
20 Técnico de Odontologia

Servico de Urgéncia e Emergéncia
01 Gestor Comisséo 40
01 Chefe de Setor Comisséo 40
10 Recepcionistas Efetivo 40
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Meédico Diversas Especialidades Efetivo 12/plantdo
19 Enfermeiro Efetivo 40
20 Técnico de Enfermagem Efetivo 40
05 Técnico de Gesso Efetivo 40
05 Técnico de Raio x Efetivo 20
08 Vigia Efetivo 40
10 Servente de servigos gerais Efetivo 40

Departamento de Atenciio Basica
01 Gestor Comissdo 40
20 Meédico (Diversas Especialidades) Efetivo 20
10 Enfermeiro Efetivo 40
02 Nutricionista Efetivo 40
01 Fisioterapeuta Efetivo 30
01 Assistente Social Efetivo 30
01 Psicélogo Efetivo 40
02 Professor de Educagdo Fisica Efetivo 20
15 Técnico de Enfermagem Efetivo 40
36 Auxiliar de Enfermagem Efetivo 40
04 Atendente de Enfermagem Efetivo 40
20 Recepcionista Efetivo 40
40 Vigia Efetivo 40
20 Servente de servicos gerais Efetivo 40
30 Agente Comunitario Efetivo 40

Servico de Saiide da Mulher e da Infancia -

CASMI
01 Gestor Comisséo 40
03 Meédico Ginecologista — Auto risco Efetivo 20
03 Medico Pediatra Efetivo 20
02 Enfermeiro Efetivo 40
02 Técnico de Enfermagem Efetivo 40
08 Auxiliar de Enfermagem Efetivo 40
04 Recepcionista Efetivo 40
04 Vigia Efetivo 40
04 Servente de servicos gerais Efetivo 40

Servigo de Satide Mental
01 Gestor de Saude Mental Comisséo 40

20
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01 Agente Administrativo Efetivo 40
05 Médico Psiquiatra Efetivo 20
02 Assistente Social Efetivo 30
08 Psicélogo Efetivo 40
02 Enfermeiro Efetivo 40
02 Técnico de Enfermagem Efetivo 40
02 Auxiliar de Enfermagem Efetivo 40
02 Recepcionista Efetivo 40
05 Vigia Efetivo 40
02 Servente de servigos gerais Efetivo 40
01 Terapeuta Ocupacional Efetivo 40
01 Farmacéutico Efetivo 40
05 Artesio Efetivo 40
Departamento de Atencio Especializada
01 Gestor Comissio 40
02 Psicélogo Efetivo 40
02 Terapeuta Ocupacional Efetivo 30
20 Medico (diversas Especialidades) Efetivo 20
02 Enfermeiro Efetivo 40
02 Auxiliar de Enfermagem Efetivo 40
Servi¢o de Reabilitacio
01 Chefe de Setor Comissio 40
05 Fisioterapeuta Efetivo 30
03 Fonoaudidlogo Efetivo 30
02 Recepcionista Efetivo 40
02 Auxiliar de Enfermagem Efetivo 40
05 Vigia Efetivo 40
04 Servente de Servigos Gerais Efetivo 40
Departamento de Vigilincia a Satde
05 Fiscal Efetivo 40
01 Gestor Comissio 40
02 Médico Sanitarista Efetivo 20
01 Enfermeiro Efetivo 40
02 Técnico em enfermagem Efetivo 40
20 Agente de Fiscalizagdo de Vig. Sanitéaria Efetivo 40 |

A

/U
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02 Agente administrativo Efetivo 40
05 Agente de controle Efetivo 40
05 Servente de servigos Gerais Efetivo 40
03 Visitador Efetivo 40
05 Motoristas Efetivo 40
Servico de Zoonose
01 Gestor Comissdo 40
03 Médico Veterinario Efetivo 20
05 Agente de Controle Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
02 Servente de servigos gerais Efetivo 40
Servigo de Saude do Trabalhador
01 Gestor Comissdo 40
01 Médico do Trabalho Efetivo 20
01 Técnico em Seguranga do Trabalho Efetivo 40
02 Enfermeiro Efetivo 40
04 Técnico de Enfermagem Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
02 Agente Administrativo Efetivo 40
02 Servente de servigos gerais Efetivo 40
Servico de Vigilncia Epidemiolégica
01 Gestor Comissio 40
02 Meédico — Especializagido Efetivo 20
02 Enfermeiro Efetivo 40
03 Técnico de Enfermagem Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
05 Agente de controle Efetivo 40
09 Servente de servigos gerais Efetivo 40
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SECRETARIA DE SEGURANCA URBANA, TRANSITO E DEFESA CIVIL

' [ Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Hordria

Gabinete do Secretario

01 | Secretario Agente Politico

01 | Secretério Adjunto Agente Politico
Departamento de Seguranca

01 | Diretor Comissdo de 40

provimento efetivo

01 | Gestor Comisséo 40

10 | Guardas Municipais - Feminino Efetivo 12/36

50 | Guardas Municipais - Masculino Efetivo 12/36

01 | Agente Administrativo Efetivo 40
Departamento de Mobilidade Urbana

01 | Gestor Comissio 40
Assessoria Administrativa

01 | Chefe de Setor Comissio 40

02 | Agente Administrativo Efetivo 40

01 | Motorista Efetivo 40

01 | Recepcionista Efetivo 40
Assessoria Juridica

01 | Assistente Juridico Efetivo 40
Servi¢o de Engenharia de Trafego e Sinaliza¢do

01 | Gestor Comisséo 40

03 | Engenheiro de Trafego Efetivo 40

01 | Serv. Serv. Gerais Efetivo 40

02 | Digitador Efetivo 40
Servigo de Fiscalizagio, Operacio de Trafego e Multas.

01 | Gestor Comissio 40

20 | Agente de Transito Efetivo 40

01 | Serv. Serv. Gerais Efetivo 40

01 | Agente Administrativo Efetivo 40
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Servico de Planejamento e Fiscaliza¢dio de Transporte

01 | Gestor Comissionado 40
20 | Fiscal de Transito Efetivo 12/36
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Serv. Serv. Gerais Efetivo 40
Setor de Educacio de Transito
01 | Pedagogo Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
Setor de Estatistica
03 | Estatistico Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
Setor de Gestdo do Fundo Municipal de Transito
01 | Chefe de Setor Comissionado 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
Departamento da Guarda Civil Metropolitana
1 | Comandante C.O mIssao de_ 40hs
provimento efetivo
1 | Subcomandante C.o [Issao de‘ 40hs
provimento efetivo
2 | Inspetor Chefe C.o missao de. 40hs
provimento efetivo
1 | GCM Classe Distinta Efetivo 12/36
1 | GCM I* Classe Efetivo 12/36
1 | GCM 2* Classe Efetivo 12/36
30 | GCM 3* Classe Efetivo 12/36
1 | Gestor Comissio 40hs
Gestoria de Protecio e Defesa Civil
01 | Gestor Comissionado 40
19 | Agente de Protegfio e Defesa Civil Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40




Estado de S#o Paulo

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

SECRETARIA DE GOVERNO
omenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria
Gabinete do Secretirio
01 | Secretario AGENTE POLITICO
01 | Secretario Adjunto AGENTE POLITICO
Departamento de Assuntos Governamentais
01 | Diretor Comisséo de 40
provimento efetivo
01 | Chefe de Setor Comissio 40
03 | Motorista Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Agente de Servicos Externos Efetivo 40
01 | Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
01 | Pedagogo Efetivo 40
Servico de Expediente
01 | Gestor Comisséo 40
01 | Chefe de Setor Comissdo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Motorista Efetivo 40
01 | Servente de servigos gerais Efetivo 40
01 | Agente de Servicos Externos Efetivo 40
02 | Vigia Efetivo 40
03 | Telefonista Efetivo 30
01 | Encarregado Efetivo 40
Servico de Politicas Externas
01 | Chefe de Setor Comissdo 40
01 | Assistente Administrativo Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Motorista Efetivo 40
01 | Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
01 | Encarregado Efetivo 40
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SECRETARIA DE COMUNICACAQ

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria

Gabinete do Secretario

01 | Secretario Agente Politico

01 | Secretario Adjunto Agente Politico
Departamento de Imprensa

01 | Diretor Efetivo em Comissdo 40

01 | Jornalista Efetivo 40

02 | Agente Administrativo Efetivo 40
Servigo de Expediente

01 | Chefe de Setor Comissdo 40

01 | Motorista Efetivo 40

02 | Agente Administrativo Efetivo 40

01 | Agente de Servicos Externos Efetivo 40

01 | Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
Servicos de Divulgac¢io

01 | Chefe de Setor Comissdo 40

01 | Jornalista Efetivo 40

02 | Fotografo Efetivo 40

02 | Técnico de Som Efetivo 40

01 | Agente Administrativo Efetivo 40
Servi¢o de Gerenciamento e Publica¢io

01 | Chefe de Setor Comisséo 40

01 | Jornalista Efetivo 40

01 | Fotografo Efetivo 40

01 | Agente Administrativo Efetivo 40
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SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria

Gabinete do Secretario

01 | Secretéario Agente Politico
01 [ Secretario Adjunto Agente Politico
Departamento de Administrac¢iio e Suporte Escolar

01 Diretor Efetivo em Comissdo 40

Servico de Expediente

01 | Arquivista Efetivo 40
05 | Recepcionista Efetivo 40
01 | Assistente Juridico Efetivo 30
01 | Chefe de Setor Comissio 40
01 | Chefe de Divisfo Efetivo 40
01 | Almoxarife Efetivo 40
01 | Auxiliar de Almoxarifado Efetivo 40
03 | Motorista Efetivo 40
01 | Agente de Servigos Externos Efetivo 40
25 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Eletricista Efetivo 40
01 | Encanador Efetivo 40
01 | Jardineiro Efetivo 40
01 | Pedreiro Efetivo 40
20 | Vigia Efetivo 40
34 | Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
01 | Marceneiro Efetivo 40
01 | Rogador Efetivo 40

Servico de Merenda Escolar

01 | Chefe de Setor Comissio 40
02 | Encarregado Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
04 | Nutricionista Efetivo 40
01 | Motorista Efetivo 40
12 | Merendeira Efetivo 40




Estado de Sdo Paulo

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Servigo de Transporte Escolar

01 | Gestor Comissdo 40
30 | Motorista de Transporte Escolar Efetivo 40
10 | Motorista Efetivo 40
40 | Monitor de Percurso Escolar Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Servente de servigos gerais Efetivo 40
01 | Mecanico Efetivo 40
Servico de Convénios e Controle Financeiro
01 | Coordenador Efetivo 40
01 | Agente de Controle Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Técnico de Contabilidade Efetivo 40
Departamento de Educaciio
Servigco de Coordenaciio e Assisténcia Pedagogica
02 | Psicélogo Efetivo 40
01 | Assistente Social Efetivo 30
01 | Motorista Efetivo 40
Servi¢o de Educaciio Infantil
08 | Dirigente Escolar Comissio 40
30 | Secretario Escolar Efetivo 40
80 | Auxiliar de Educacio Infantil Efetivo 40
150 | Atendente de Desenvolvimento Infantil Efetivo 40
20 | Vigia Efetivo 40
39 | Servente de Servigcos Gerais Efetivo 40
02 | Motorista Efetivo 40
06 | Professor de Educagio Fisica Efetivo 30
Servigo de Ensino Fundamental e Educacio de
Jovens e Adultos
01 Gestor Comissdo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
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Estado de S#o Paulo

02 Servente de Servigos Gerais Efetivo 40 |

01 Faxineiro Efetivo 40

Departamento de Cultura

01 Gestor Comissdo 40
01 Chefe de Setor Comissio 40
13 Instrutor de Artes Efetivo 40
10 Agente Cultural Efetivo 40
Servico de Expediente
01 Assistente Administrativo Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
02 Servente de servigos gerais Efetivo 40
02 Vigia Efetivo 40
01 Digitador Efetivo 40

Servico de Biblioteca

03 Bibliotecario Efetivo 40
02 Auxiliar de Biblioteca Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
02 Servente de servigos gerais Efetivo 40
02 Vigia Efetivo 40
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Estado de Sdo Paulo

SECRETARIA DA JUVENTUDE ESPORTE E LAZER

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria
Gabinete do Secretirio
01 | Secretario Agente Politico
01 | Secretario Adjunto Agente Politico
Departamento de Esporte e Lazer
01 | Diretor Efetivo em Comissio 40
01 | Professor de Educacio Fisica Efetivo 20
01 | Instrutor de Esportes Efetivo 40
01 | Agente Administrativo Efetivo 40
01 | Servente de Servigos Gerais - Feminino Efetivo 40
02 | Vigia Efetivo 40
01 | Motorista Efetivo 40
Servico de A¢des Esportivas e de Lazer
01 | Chefe de Setor Comissdo 40
06 | Professor de Educacéo Fisica Efetivo 20
02 | Instrutor de Esportes Efetivo 40
01 | Agente administrativo Efetivo 40
01 | Servente de Servigos Gerais Efetivo 40
Departamento de A¢des Recreativas
01 | Chefe de Setor Comissio 40
04 | Instrutor de Esportes Efetivo 40
01 | Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de S#o Paulo

SECRETARIA DO VERDE E MEIQ AMBIENTE

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria
Gabinete do Secretirio
01 | Secretario Agente Politico
01 | Secretério Adjunto Agente Politico
Departamento Técnico
01 | Diretor Efetivo em Comisséo 40
02 | Agente Administrativo Efetivo 40
11 | Analista Ambiental I Efetivo 40
05 | Bidlogo Efetivo 40
11 | Analista Ambiental 1 Efetivo 40
03 | Engenheiro ambiental Efetivo 40
01 | Topbgrafo Efetivo 40
01 | Desenhista projetista Efetivo 40
02 | Técnico em Meio Ambiente Efetivo 40
Servico de Expediente
01 | Gestor Comissio 40
01 | Assistente Administrativo Efetivo 40
01 | Agente de servigos externos Efetivo 40
02 | Motorista Efetivo 40
01 | Vigia Efetivo 40
02 | Servente de Servigos Gerais
Servico de Fiscalizaciio e Controle Ambiental
01 Chefe de Setor Comissédo 40
02 Engenheiro Ambiental Efetivo 40
02 Técnico em Meio Ambiente Efetivo 40
10 Fiscal Efetivo 40
06 Fiscal de Meio Ambiente Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo

40 /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISTICO

Nomenclatura do Cargo Provimento Carga
Horaria
Gabinete do Secretario
01 Secretario Agente Politico
01 Secretario Adjunto Agente Politico
DEPARTAMENTO DE ACOES ECONOMICAS
01 Diretor Efetivo em Comissdo 40
01 Chefe de Setor Comisséo 40
01 Técnico de Turismo Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
02 Fiscal Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Agente de Servigos Externos Efetivo 40
03 Servente de Servigos Gerais Efetivo 40
PROGRAMA DE AMPARO AO TRABALHADOR
01 Chefe de Setor Comisséo 40
02 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
BANCO DO POVO
01 Chefe de Setor Comisséo 40
01 Técnico de Contabilidade Efetivo 40
02 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Servente de Servigos Gerais - Feminino Efetivo 40
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO
TURISTICO i




e PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA
7 * Estado de S3o Paulo

fo

01 Chefe de Setor Comissio 40
06 Turismologo Efetivo 40
05 Técnico de Turismo Efetivo 40
07 Guia de Turismo Efetivo 40
06 Fiscal de Turismo Efetivo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
01 Motorista Efetivo 40
02 Servente de Servicos Gerais Efetivo 40
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ANEXO X
ATRIBUICOES DOS CARGOS
PROVIMENTO EFETIVO

ADMINISTRADOR DE EMPRESA

Formular planos, programas e projetos administrativos em geral, pesquisando e analisando a realidade
administrativa; realizar estudos sobre organizagdo, sistema e métodos, objetivando a racionalizagdo e
simplificacdo do trabalho; desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de recursos
humanos, de material e patriménio, financeiro e orcamentario e de e administragdo geral, formulando
estratégias de acdo adequadas a cada area; exercer funcdes gerenciais e de assessoramento nas areas
de atuagdo especifica da profissdo; propor politicas, estratégias e base tedrica para a elaboracdo de
normas e instrugbes referentes a administragdo de material e patrimdnio, a fim de assegurar a
eficiéncia do servico; fazer cumprir normas e ordens de servico, organizando, distribuindo e
orientando os trabalhos a serem executados, para assegurar a regularidade dos servicos, estudar e
propor metodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagdo dos servicos utilizando organograma,
fluxogramas e outros recursos, para operacionalizar e agilizar referidos servicos; analisar os resultados
da implantacdo de novos métodos, efetuando comparacées entre as metas programas e os resultados
alcangados, para corrigir distorgdes, avaliar desempenhos e planejar servigos; estabelecer padrées de
desempenho para o cumprimento de prazos e qualidade dos trabalhos desenvolvidos; elaborar
relatorios periédicos, fazendo as exposigdes necessérias, para informar sobre o andamento do servigo;
executar outras tarefas correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no dmbito de qualquer uma das
Secretarias da Prefeitura Municipal, envolvendo atividades de apoio aos servigos prestados pelas
unidades: receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua Secretaria, obedecendo aos fluxos, prazos,
procedimentos e rotinas estabelecidas, bem como assegurando apurado controle de dados contidos
nestes documentos de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;
prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos e
solicitagdes de servicos e/ou fornecendo informacg&es/esclarecimentos acerca de contas, negociacées
de débitos, marcagdo de consultas e exames; atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas
e/ou funciondrios, passando informag6es sobre pendéncias, motivos, prazos, bem como solicitar
informacdes adicionais para possibilitar adequada solugdo para cada caso; redigir, datilografar, digitar
(em microcomputadores) e expedir correspondéncias para setores internos da Prefeitura e/ou
entidades externas, mantendo registros e copias das mesmas em arquivos por ordem de assunto e
cronoldgica, visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados; elaborar, com
base nas informacbes que recebe e/ou processa relatérios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas,
resumos e outros, tendo de efetuar cdlculos, comparag@es, confrontos, acertos e lancamentos,
conforme o caso, para permitir a consolidagio do todo de maneira correta e em obediéncia aos
procedimentos relacionados (legais e internos); processar, conforme envolvimento de sua Secretaria
Administrativa, ordens de servigo, de pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos,/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

correspondéncias diversas, requisicdes de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da
Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada situacdo; operar micro-
computadores ou terminais de video, acessando programas e sistemas para executar lancamentos,
baixas e atualizagdes de dados diversos, conforme os controles e informacdes processadas pela sua
Secretaria bem como gerar consequentes relatdrios, realizando conferéncias, acertos e verificando a
consisténcia, para posterior distribuicdo aos usuarios; acompanhar, controlar e orientar
atividades/operacdes/tarefas conforme o caso, promovendo a distribuicio de servicos a outros
funcionarios de carreira e em processo de formagdo profissional, tendo em vista as metas, atividades,
produtos, resultados e servigos atinentes a sua Secretaria, de conformidade com os procedimentos
estabelecidos pela chefia imediata; proceder o recebimento, conferéncia, registro, controle e
distribuicdo de materiais e produtos existentes em area de armazenagem como também o controle e

distribuicdo de materiais e produtos existentes em areas de armazenagem como também o controle

dos documentos de trabalho que assegurem precisdo e facil acesso, para consultas e fornecimento de
informacdes sobre saldos, estoques e movimentagdes, providenciar o adequado armazenamento de
produtos e mercadorias nos almoxarifados, bem como sua guarda e controle de sua distribuicdo;
organizar o controle e manutencdo de arquivos existentes na sua Secretaria; receber e pagar em
moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar os recolhimentos devidos, prestando
contas; efetuar selagem e autenticacdes mecanicas, elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho
realizado e das importancias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros;
preencher cheques e efetuar depositos bancarios; executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos
administrativos; organizar boletins de despesa e receita; elaborar controle de caixa; realizar a
escrituracdo mecanica ou manual; apurar dados para elaboracdo de balancetes patrimoniais e
financeiros; realizar a conferéncia de balancetes auxiliares e extratos de arrecadagdo; extrair contas de
devedores do municipio; examinar processos de prestacdo de contas; conferir guias de juros de
apolices da divida publica; planejar, controlar e executar a arrecadacdo das receitas municipais;
administrar o cadastro dos devedores do Municipio; controlar e orientar os agentes arrecadadores;
administrar e executar a cobranga dos créditos tributarios, inclusive os provenientes da divida ativa;
notificar e intimar contribuintes em débito; elaborar balancetes e demonstrativos das importéncias
cobradas, recebidas e pagas; calcular 6nus; efetuar lancamentos e alteragtes cadastrais tributarias;
alterar aliquotas e base de calculos de tributos e parcelar dividas de acordo com a legislagdo
pertinente; assinar conhecimentos e outros documentos relativos a movimentagdo de valores;
notificar o 6rgao competente sobre emissdes indevidas; informar, auxiliar na elaboragdo de pareceres
e encaminhar processos; executar atividades de agendamento dos compromissos de sua chefia,
anotando datas, locais e assuntos das reunides, encontros e outros eventos; verificar o cumprimento
de procedimento fixado por lei, afetos a sua Unidade Administrativa; operar equipamentos de
telefonia, recebendo e transmitindo ligacdes internas, locais e interurbanas nacionais; observar os
sinais limitados no painel, de forma a atender com presteza as chamadas telefénicas; atender a
pedidos de informac8es de ramais, consultas de catdlogos telefénicos, assisténcia aos municipes;
realizar ligagGes locais interurbanas nacionais; distribuir interna e externamente correspondéncia,
documentos e malotes, a critério e orientagdo de sua supervisdo imediata; preparar e operar maquinas
de duplicacdo de copias ajustando-as adequadamente de maneira a assegurar a obtencdo de
qualidade e nitidez nas reproducfes que executa; manter controle sobre a quantidade de cdpias e
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Estado de Sdo Paulo

registrar em planilhas proprias as solicitacdes por drea solicitante; executar servicos externos em
bancos, repartigdes publicas, empresas e em outros locais de acordo com instrugdes superiores,
realizando pagamentos, depdsitos, entregas e protocolo de documentos e correspondéncias; executar
outras tarefas afins.

AGENTE COMUNITARIO

Realiza atividades de prevengdo de doengas e promogio da satide, por meio de acdes educativas em
satide realizada em domicilios ou junto as coletividades, em conformidade com os principios e diretrizes
do SUS; estende, também, o acesso da populagdo as agdes e servigos de informacfo, de satde,
promogdo social e de protecdo da cidadania.

AGENTE DE CONTROLE

Area |- Educagdo — Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos
diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua unidade administrativa, obedecendo aos
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle de dados
contidos nestes documentos de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for
necessario; redigir, digitar e expedir correspondéncias para setores internos da administracdo
municipal e/ou entidades externas, mantendo registros e cépias das mesmas em arquivo, visando
agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados; elaborar com base nas informacdes
que recebe e/ou processa relatodrios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros,
tendo de efetuar calculos, comparag@es, confrontos, acertos e lancamentos, conforme o caso, para
permitir a consolidagdo do todo de maneira e em obediéncia aos procedimentos relacionados;
organizar e controlar os arquivos existentes na sua unidade, classificando-os, visando a agilizacdo de
informag6es; operar micro computadores, acessando programas e sistemas para executar
langamentos, baixas e atualizagdes de dados diversos, conforme os controles e informacdes
processadas pela sua unidade administrativa, bem como gerar relatérios, realizando conferéncias, para
posterior distribuicdo aos usudrios; subsidiar a chefia na sua drea de competéncia, quando se fizer

' necessario; executar outras tarefas afins.

Area Il - Satde - Servigo de Zoonoses — Capturar animais pegonhentos, coletar amostras de insetos,
mediante dendlncias e/ou solicitagbes, encaminhando-os para andlise, visando descobrir outros
vetores, evitar epidemias e aplicar remédios e/ou venenos em locais infectados; dedetizar e pulverizar
com bombas apropriadas, locais predeterminados e com alta probabilidade de focos, para garantir um
controle de infestagdes e formas de contaminagdo; vistoriar casas comerciais e/ou residenciais das
zonas urbanas e rurais, orientando a populagdo quanto ao saneamento, no sentido de eliminar focos
de proliferagdo de vetores transmissores de doengas, visando, assim, educar e conscientizar o cidad3o,
bem como controlar doengas e epidemias; atender ao publico, pessoalmente e por telefone, a fim de
orientar ou esclarecer quanto as campanhas em andamento, bem como visitar locais solicitados, com
o intuito de verificar possiveis focos de infecgdo, adotar medidas e agbes corretivas e/ou preventivas;
realizar a apreensdo de cdes errantes, para evitar disseminagdo de zoonoses e agressdes a populagdo;
vacinar cdes e gatos, nas residéncias ou em locais predefinidos, de acordo com campanhas pontuais,
para prevenir raiva, virose e outras doengas; orientar quanto a limpeza de quintais, terrenos baldios e
arrastdes, informando aos moradores sobre a retirada de entulhos pela Prefeitura, a fim de evitar a
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Estado de Sdo Paulo

proliferagdo de doengas; atender casos de reclamagdes urgentes, paralelamente ao trabalho de rotina;
participar de campanhas, visando a preservagdo e erradicacdo de doencas; providenciar o envio de
dados a 6rgdos publicos controladores; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Area IIl — Satide — Vigilancia Sanitéria — participar do planejamento, execucdo, avaliacio e supervisdo
dos programas de saude (educativos e de treinamento); orientar o consumidor e o fornecedor quanto
aos aspectos da saude relacionados com a profilaxia e a vigildncia sanitdria; inspecionar os
estabelecimentos que estdo dentro do campo de atuacdo da vigildncia sanitdria; comunicar a
autoridade sanitdria superior das irregularidades detectadas na inspe¢do; executar atividades de
vigilancia epidemioldgica e sanitaria; efetuar palestras para as pessoas usudrias das Unidades Basicas
de Salde, orientando-as sobre os cuidados pessoais relacionados a higiene e as atividades/atitudes
preventivas com relagdo a saude; realizar colheita de produtos e agua, visando o controle da qualidade -
alimentar de sistemas afetos a vigilancia sanitdria; acompanhar as investigagdes de surtos; esclarecer a
populagdo quanto aos aspectos relacionados a satde; colaborar na produgdo de material educativo;
efetuar visitas domiciliares para divulgar os programas e agdes da Secretaria de Atencdo a Saude;
participar de eventos, campanhas, mutirdes realizados pela Secretaria, de acordo com a chefia
imediata; inserir e exportar dados em sistemas para atender as exigéncias na esfera estadual e federal;
elaborar boletins das atividades realizadas; dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o
desempenho das atribuigdes do cargo; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos EPIs (Equipamentos de
Protecdo Individual), executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AGENTE DE DEFESA CIVIL

Atuar na prevencdo e atender as ocorréncias de urgéncia e emergéncia inerentes aos procedimentos
de defesa civil.

Atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades operacionais em campo, registrar
ocorréncias verificadas em seu horario de trabalho preenchendo formulario interno de acordo com o
sinistro ocorrido, dirigir viaturas, lanchas e botes da Defesa Civil, ou sob-responsabilidade expressa
desta, operar radios portateis e/ou estacdes fixas e mdveis, recebendo e transmitindo mensagens de
interesse da Defesa Civil, participar de vistorias em imdveis, encostas, arvores, bem como outros locais
que poderdo colocar em risco a seguranga da comunidade redigindo formulario interno de acordo com
cada sinistro, identificar e cadastrar locais publicos ou privados para utilizacdo de abrigo em caso de
situacdo emergencial, notificar, embargar e interditar obras e imdveis em risco, assim como solicitar
demolicdo apos vistoria, quando se fizer necessdrio, executar atividades de apoio ao Corpo de
Bombeiros em caso de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grandes proporgdes,
calamidade publica, incéndio, acidentes em instalagGes industriais, desabamentos, enchentes,
deslizamentos, vendavais, acidentes quimicos, nuclear e radioldgico, acidentes em via publica, entre
outros, apresentando-se prontamente, mesmo ndo havendo comunicagdo formal, recepcionar e
cadastrar familias em abrigos organizando o espago fisico de acordo com o sexo e faixa etaria,
solicitando alimentagdo, atendimento médico, social e outras necessidades afins, ministrar palestras
para a comunidade em geral, a fim de informar a sociedade as acGes da Defesa Civil e medidas de
protegdo civil, zelar pela manutengdo de maquinas, equipamentos e seus implementos, limpando-os
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lubrificando-os de acordo com as instrugdes de manutencio do fabricante, comunicando ao chefe
qualquer irregularidade ou avaria.

AGENTE DE FISCALIZACAO SANITARIA (SAUDE)

Identificar os problemas de satdde comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos, saneastes e
domissanitérios, radiagbes, alimentos, zoonoses, condicdes do ambiente de trabalho e profissées
ligadas a salde, relacionando-os com as condicdes de vida da Populagdo; identificar as opinides,
necessidades e problemas da populagdo relacionada ao uso indevido de produtos e servigos de
interesse da vigildncia sanitdria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas com a salde, ao controle
sanitario dos alimentos e das principais zoonoses; realizar e/ou atualizar o cadastro de
estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilancia sanitéria; classificar os estabelecimentos e
produtos segundo o critério de risco epidemiolégico; promover a participagdo de grupos da populacio
(associacdo de bairros, entidades representantes e outros) no planejamento, controle e avaliagio das
atividades de vigilancia sanitdria; participar de programacio de atividades de inspecao sanitaria para
estabelecimentos, produtos e servicos de interesse da vigildncia sanitaria, segundo as prioridades
definidas; participar na programacdo das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse
da vigilancia sanitaria (alimentos, dgua, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitarios e
correlatos); realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem
como o comportamento das doengas veiculadas por alimentos, condigdes sanitdrias dos
estabelecimentos e o perfil da contaminagéo dos alimentos; realizar e/ou acompanhar inspegdes de
rotinas (programadas) e emergenciais (surtos, reclamacdes registros e outros) em estabelecimentos
alimentares e outros de interesse da vigilancia Sanitaria; auxiliar na inspecao industrial e sanitaria de
produtos de origem animal; realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia
sanitaria, com fins de andlise fiscal, surto e controle de rotina; participar da criagdo de mecanismos de
notificagdo de casos e/ou surtos de doencas veiculadas por alimento e zoonoses; participar da
investigagdo epidemiolégica de doengas veiculadas por alimentos e zoonoses; aplicar, quando
necessarias medidas previstas em legislagdo sanitéria vigente (intimacdes, infracBes e apreensdes);
orientar responsdveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissio dos autos/termos;
validar a licenca sanitdria de estabelecimentos de menor risco epidemioldgico, mediante aprovacdo
das condigdes sanitarias encontradas por ocasido da inspecdo; participar da avaliagdo dos resultados
das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento; participar na promocio de atividades de
informagdes de debates com a populagéo, profissionais e entidades representantes de classe sobre
temas da vigilancia sanitdria; executar atividades internas administrativas relacionadas com execucao
de cadastro/arquivos e atendimento ao publico; emitir relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a
sua area de atuacdo; efetuar vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos publicos, comerciais e
industriais verificando as condicdes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracio,
suprimento de dgua, instalagdes sanitarias, armazenagem, estado e graus de deterioragdo de produtos
pereciveis e condi¢bes de asseio; inspecionar imdveis antes de serem habitados, verificando condicdes
fisicas e sanitdrias do local para assegurar as medidas profilaticas e de seguranga necessarias, com o
fim de obter alvaras; vistoriar estabelecimentos de saude, saldo de beleza e outros, verificando as
condi¢des gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotrépicos; coletar
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para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a salide; entregar quando
solicitadas notificagBes e correspondéncias diversas; executar outras tarefas correlatas.

AGENTE CULTURAL

Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas técnicas para a formulagdo de politicas, programas,
planos, projetos e agdes publicas; prestar atendimento e esclarecimentos técnicos ao publico interno e
externo em sua area de habilitagdo, pessoalmente, ou por meio de ferramentas de comunicagdo que
Ihe forem disponibilizadas; ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que
estiverem desempenhando as suas tarefas; participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo
profissional e repassar aos seus pares informacdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela
Administracdo Municipal.

AGENTE DE CATALOGACAO DE DOCUMENTO

Colabora, da assisténcia ao Arquivista para manter os documentos sempre dentro dos critérios legais
vigentes, busca, recebem e entregam documentos solicitados mediante protocolo, responsavel pela
abertura e fechamento de pastas e da organizagdo do arquivo sempre de acordo com as diretrizes
praticadas no departamento; responde diretamente ao Arquivista e o auxilia nas tarefas gerais.
Controla agendas, material de estoque e dd assisténcia para o suporte administrativo do
departamento auxiliando o Arquivista nas fungdes gerais do Setor, sempre que solicitado.

AGENTE DE MANUTENCAO

Area | - Borracheiro - executar servicos de reparos em artefatos de borracha em geral; montar e
desmontar rodas de veiculos; efetuar troca, substituicdo e reparos em pneumaticos e camaras de ar;
substituir valvulas; calibrar pneumdticos; aplicar manchdes; efetuar servigos de vulcanizagdo; zelar
pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada
utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPIs (Equipamentos de Protegdo Individual), executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Area Il - Carpinteiro - executar trabalhos gerais de carpintaria em obras de construcio civil, construgdo
de pontes e consertos em geral, utilizando ferramentas e equipamentos, para atender a demanda de
servicos; examinar as caracteristicas do trabalho a ser executado, interpretando plantas, esbogos,
modelos ou especificagdes, para estabelecer a seqiiéncia das operagdes a serem efetuadas; selecionar
a madeira e demais elementos necessarios, montando as partes da pecga, serrando, aplainando,
alisando, utilizando ferramentas manuais ou mecanicas, para montagem da obra; instalar esquadrias e
outras pecas de madeira como janelas, portas, escadas e similares encaixando-as e fixando-as nos
locais apropriados e previamente preparados, para possibilitar a ventilagdo e iluminagdo natural das
edificacbes; reparar elementos de madeira, substituindo pegas desgastadas ou fixando partes soltas,
para recompor sua estrutura; conservar e zelar pelo material usado, afiando as ferramentas de corte,
utilizando lima, assentador ou pedra de afiar, para manté-lo em condicbes de uso; zelar pelo
cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo,
guarda e manuten¢do dos EPIs (Equipamentos de Protegdo Individual), executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.
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AGENTE DE TRANSITO

Efetuar a fiscalizagdo do trénsito; dar apoio a seguranca vidria na execugdo dos servigos realizados
pelos concessiondrios dos servigos de iluminacdo publica, telefonia, agua e esgotos e outros 6rgdos do
género; solicitar apoio para remog&o de veiculos quebrados e/ou abandonados nas vias e logradouros
publicos; monitorar o transito por ocasido da realizacdo de eventos civicos ou religiosos e em outras
situacdes que possam interferir no seu fluxo, providenciando, se necessarios, o fechamento de vias e
logradouros publicos; monitorar o transito, com escolta, nos casos de passeatas, caminhadas, passeios
ciclisticos e outros semelhantes; dar apoio incondicional as operagdes especiais de defesa civil, com
interdicdo de vias e logradouros publicos, atendimentos de urgéncia e outros que se fizerem
necessarios; lavrar autos de infragdo e multas por infragdo as normas de transito previstas no Codigo
de Transito Brasileiro e nas leis municipais pertinentes; executar outras tarefas correlatas que forem
determinadas pelas autoridades superiores.

AGENTE OPERACIONAL

Area — Encanador-eletricista — Instalar e fazer manutengdo das redes de distribuicdo de energia e
equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras especificagdes, utilizando
ferramentas e aparelhos de medicdo, para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico;
montar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes de material metalico ou n3o metalico, roscando,
soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a condugdo de ar,
agua, vapor e outros fluidos, bem como a implantacio de redes de agua e esgoto; zelar pelo
cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagso,
guarda e manutengdo dos EPIs (Equipamentos de Protecio Individual); executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

AGENTE DE SERVICOS EXTERNOS

Executar trabalhos internos e externos, de coleta e entrega de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros afins mediante protocolos e recibos; executar servicos internos e externos de
entrega de documentos, mensagens, encomendas em pequenos volumes; auxiliar nos servigos simples
de escritorio, arquivando, abrindo pastas, coletas de assinaturas em documentos diversos; auxiliar no
recebimento e distribuicées de matérias e suprimentos em geral, executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Executar servicos de digitagdo de correspondéncias internas e externas, preenchimento de guias,
notificagdes, formuldrios e fichas; efetua o recebimento e expedi¢cdo de documentos diversos
registrando em livros apropriados; atende chamadas telefénicas, anota ou envia recados e dados de
rotina; organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto ou codigo, visando sua pronta localizagdo quando necessério; controla e requisita a reposicdo
do material de escritdrio, opera maquinas como calculadoras, xérox, datilografia e outras, executa
outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato Executa servicos de apoio nas areas
de administragdo, finangas e logistica, atende o ptiblico em geral, fornece e recebe informagées sobre
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produtos e servigos; trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario;
prepara relatérios e planilhas; executa servigos gerais de escritorios.

ALMOXARIFE

Organizar e/ou executar servigos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda, fornecimento e
inventario de materiais, observando as normas e dando orientagdo sobre o desenvolvimento desses
trabalhos, para manter o estoque em condigdes de atender as unidades administrativas; verificar a
posi¢do do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando as necessidades
futuras, para preparar pedidos de reposicdo; controlar o recebimento do material comprado e
produzido, confrontando as notas de pedidos e as especificagdes com o material entregue, para
assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados; organizar e realizar o armazenamento de
materiais e produtos, identificando-os e determinando sua acomodacdo de forma adequada, para
garantir estocagem racional e ordenada; zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando
as condigbes necessarias, para evitar deterioramento e perda; registrar os materiais guardados nos
depdsitos e as atividades realizadas, lancando os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas
apropriados, para facilitar consultas e elaboragdo dos inventarios; verificar periodicamente, os
registros e outros dados pertinentes, obtendo informacdes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado, para a realizacdo de inventdrios e balangos; elaborar periodicamente, inventarios,
balangos e outros documentos para prestagdo de contas e 0s encaminha para seu superior e para area
financeira; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ANALISTA AMBIENTALI

Desenvolver as atividades relacionadas a aplicagdo da legislagdo ambiental (Federal, Estadual e
Municipal), por meio da fiscalizacdo e licenciamento ambiental de fontes de poluigdo, assim como a
realizacdo de auditoria de conformidade legal, através de levantamentos, vistorias e avaliagdes
ambientais, identificagdo e caracterizagdo de fontes de poluicdo, realizacdo de amostragem para
avaliacdo da qualidade do meio e emissdes em fontes de poluigdo, interpretagdo de dados ambientais
e elaboragdo de relatérios técnicos; Realizar diagndstico ambiental de dreas, incluindo levantamento e
classificagdo da vegetagdo existente, verificagdo da ocorréncia de fauna nativa e delimitagdo de
espacos especialmente protegidos; Avaliar o impacto da implantagdo de obras e atividades no meio
ambiente, nos aspectos relacionados a fauna e flora; Realizar a verificagdo de conformidade das obras
e empreendimentos a serem licenciados com a legislagdo ambiental de medidas para recuperagao
ambiental; Emitir autorizagdo e ou elaborar pareceres técnicos para subsidiar os processos de
licenciamento ambiental; Avaliar projetos de recomposicdo de mata ciliar, conservagdo dos
ecossistemas e das espécies nele inseridas, incluindo seu manejo e protecdo; Estimular e difundir
tecnologias, informagdo e educagdo ambientais; Desenvolver outras atividades correlatas
determinadas pelo superior imediato.

ANALISTA AMBIENTAL I

Coordenar inspecdes ambientais, participar do monitoramento de amostras de agua e solo, controlar e
atualizar a licenga ambiental junto a 6rgdos de fiscalizagdo ambiental e vigilancia sanitaria, desenvolver
e implantar projetos que visam a diminuicdo do impacto sobre o meio ambiente, promover
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treinamento de capacitagdo aos funcionarios, fazer redacdo de relatérios técnicos de auditorias
ambientais, elaboragdo e gerenciamento de planos de gestdo ambiental, realizar auditoria interna do
sistema de gestdo ambiental, fazer reunibes de abertura e de encerramento, follow-up das acdes,
fazer a analise de documentacéo legal ambiental e auditorias ambientais de conformidade legal em
fornecedores e prestadores de servicos, fazer a divulgacéio e treinamentos da politica ambiental, e
classificagdo de aspectos e impactos ambientais, realizando a identificagdo da legislacdo ambiental
aplicavel, realizar trabalhos de comunicacio e conscientizagdo ambiental, andlise de documentos e

registros ambientais, redagdo e avaliagdo técnica de procedimentos e instrugées de trabalhos
ambientais.

ANALISTA DE PROJETOS

~—  Planejar, organizar, supervisionar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas a projetos, e
desenvolvimento de obras, prestar consultoria na elaboracdo de editais e contratos referentes a
servicos de engenharia, construgdo, reforma e manutencdo de edificagdes e instalagSes; elaborar
relatorios, pareceres, laudos periciais, planilhas de detalhamento de servicos, orgamentos,
cronogramas e memoriais descritivos de obras e outros servicos de engenharia; acompanhar e analisar
projetos elaborados por terceiros; emitir laudos e pareceres sobre obras e outras edificagBes; executar
outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacdo, designados por
autoridade competente.

ANALISTA DE SUP. E PROCESSAMENTO DE DADOS.

Desenvolver e implantar novas tecnologias e manutengio de sistemas, viabilizar para todos os
integrantes da organizagdo o uso de ferramentas de informatica necessarias e adequadas, apoiando o
desenvolvimento de suas diversas atividades; tirar davidas quanto a operagao de equipamentos e
softwares; instalar e desinstalar equipamentos e softwares; fazer o controle fisico do parque de
equipamentos e softwares; executar a manutencdo preventiva e corretiva simples e gerenciar a
contratagdo de manutengdo por terceiros; treinar os usuarios na operagao de equipamentos e
softwares; desenvolver e documentar softwares aplicativos, apoiando usudrios no seu
desenvolvimento, e/ou gerenciando o desenvolvimento por terceiros; manter organizada a
documentacdo de equipamentos e softwares, disponibilizando-a para consulta quando necessario;
administrar rede local e executar ou gerenciar a manutengdo de arquivos de segurancga; administrar
bancos de dados e apoiar usudrios na consulta dos mesmos; acompanhar o mercado fornecedor,
identificando, testando e recomendando equipamentos, softwares, materiais e servicos; elaborar
especificagbes de equipamentos, softwares, materiais e prestacdo de servicos e participar de
comissdes de licitagdo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ARQUITETO

Projetar, dirigir e fiscalizar obras arquiteténicas; elaborar projetos de escola, conjuntos residenciais,
pracas publicas, hospitais e edificios ptblicos e de urbanizagdo; realizar pericias e fazer arbitramentos;
participar da elaborac&o de projetos do plano diretor e atividades relativas ao sistema viario; elaborar
or¢amentos e calculos sobre os projetos de construgdo em geral; coordenar os trabalhos de reparo em
monumentos publicos; dirigir e fiscalizar os trabalhos de urbanismo e a construcdo de obras de
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arquitetura paisagistica; expedir atos de infracdo referentes a irregularidades por infringéncia a
normas e posturas municipais; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das
atividades proprias do cargo; coordenar, quando designado e de maneira permanente ou nédo, grupo
de funcionarios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais agregados de atividades de uma
Unidade Administrativa, solicitando trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas da
execuc¢do, administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocagdo do grupo nos servicos,
tendo em vista as prioridades e metas estabelecidas pela supervisdo; executar outras tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo.

ARQUIVISTA

Planejar e organizar os servigos de arquivo; efetuar o planejamento, bem como acompanhar o
desenvolvimento do processo documental e informativo afeto ao arquivo; planejar, orientar e dirigir as
atividades de identificagdo das espécies documentais; efetuar o planejamento e organizacdo do centro
de documentacdo; fazer o planejamento e organizacdo dos servicos de microfilmagem/digitalizagdo;
orientar e dirigir o servico de microfilmagem /digitalizacdo da documentacdo arquivada; orientagdo do
planejamento da automacgdo de atividades especificas, dentro das normas técnicas aplicadas aos
arquivos; orientar a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos a serem arquivados; orientar a
avaliacio e selecdo de documentos, para fins de preservacdo; promover medidas necessarias a
conservagdo dos documentos arquivados; propiciar a consulta dos arquivos aos interessados;
desenvolver estudos, em documentos para verificar a importéncia de arquivamento; prestar
assessoramento a autoridades em assuntos de sua especialidade; orientar, coordenar e supervisionar
trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; emitir parecer em matéria de sua
especialidade.

ARTESAO
Responsavel por oficinas de producgdo, onde usudrios irdo produzir os préprios trabalhos (trabalhos
manuais); Outras atividades inerentes a funcao.

ASSISTENTE JURIDICO

Exercer as fungdes de consultoria de todos os érgdos internos da Secretaria de Assuntos Juridicos e
Gabinete do Prefeito, emitindo pareceres, pesquisando e oferecendo alternativas, assistindo e
dirimindo duavidas, por escrito ou verbalmente e, pronunciando-se sobre questdes juridicas
envolvendo atos administrativos, processos, questdes trabalhistas, licitagbes e outras demandas;
elaborar ou apreciar minutas de resolugdes, instrucdes normativas, circulares e demais atos
administrativos afins; revisar contratos, termos, ajustes, acordos, distrato e aditivos, bem como redigir
termos de consorcios, convénios outros atos desta espécie, observando os aspectos técnico-juridicos;
controlar os processos administrativos da inscricdo e cobranca da divida ativa, quando determinado
pela Procuradoria do Municipio, bem como expedir e assinar intimagdes, notificagdes, editais, avisos e
outros documentos relacionados com a cobranca da divida ativa; estudar a matéria juridica e de outra
natureza, pesquisando cddigos, leis, Constituicdes (Federal e Estadual) e Lei Organica do Municipio,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislacdo aplicavel; responder consulta
sobre interpretages de textos legais; elaborar informagdes nos mandados de seguranca, a pedido do
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procurador responsavel; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do Trabalho, bem
como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI's; executar outras atividades afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissio, somente podendo agir em
procedimentos internos da Secretaria, de conhecimento do Secretario de Assuntos Juridicos e dos
Procuradores Municipais.

ASSISTENTE SOCIAL

Realizar ou orientar estudos no campo da assisténcia social que atendam aos interesses das diversas
classes sociais e aspiragdes da populagdo; elaborar e implementar programas destinados a resgatar a
cidadania das pessoas; planejar e promover inquéritos sobre a situagdo social de escolares e suas
familias, nesse caso realiza triagem para estudo, prestando orientacio com vista a solucdo adequada
do problema; orientar a selegdo sécio-econémica para concessdo de auxilios do municipio; selecionar
candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia a velhice, a infincia abandonada e a cegos; efetuar
levantamentos socio-econémicos com vista a planejamento habitacional; pesquisar problemas
relacionados com o trabalho; prestar servicos em creches, centro de cuidados diurnos de
oportunidades sociais; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto
ao médico a situagdo social do doente e de sua familia; orientar e executar levantamentos de dados
cientificos relativos ao comportamento humano; elaborar diagndsticos, progndsticos e controles do
comportamento de pacientes na vida social; analisar fatores psicolégicos que intervém no diagndstico,
tratamento e preven¢do de enfermidades mentais e de transtornos emocionais de personalidade;
propor solugdo conveniente para problemas de desajuste escolar, profissional e social de pacientes;
desenvolver psicoterapia em situagdes de envolvimento emocional, nos blogueios inconscientes e nas
reacbes de imaturidade; atender criangas excepcionais com problemas de deficiéncia mental e
sensorial ou portadores de desajuste familiar ou escolar; confeccionar e selecionar material
psicopedagogico e psicoldgico necessario ao estudo e solugdo de casos; encaminhar enfermos a
estabelecimentos de beneficéncia e hospitais, acompanhando o tratamento e a recuperacdo dos
mesmos; responsabilizar-se por equipes auxiliares; executar outras tarefas afins.

ATENDENTE DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Executar, sob supervisdo, servicos de atendimento as criangas em suas necessidades didrias, cuidando
da alimentagdo, higiene e recreacgdo; auxiliar as atividades recreativas das criangas matriculadas na
rede de ensino municipal e as criancas abrigadas na Casa Abrigo, incentivando as brincadeiras em
grupo, para estimular o desenvolvimento fisico e mental das mesmas; orientar as criangas quanto as
condigbes de higiene, auxiliando-as no banho, vestir, calgar, pentear e guardar os seus pertences, para
garantir o seu bem estar, auxiliar nas refeigdes, alimentando as criangas e orientando-as sobre o
comportamento a mesa; controlar os hordrios de repouso das criangas, preparando a cama, ajudando-
as na troca de roupa para assegurar o seu bem estar e salde; lavar e passar roupas das criangas
moradoras na Casa Abrigo; conduzir as criangas moradoras na Casa Abrigo & escola, consulta médica,
atendimento especializados, acompanhamento no trajeto de ida e volta e permanecendo no local
quando se fizer necessério; estabelecer contato entre familiares e criangas moradoras da Casa Abrigo,

em horarios estipulados para visita, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
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ATENDENTE DE ENFERMAGEM

Auxiliar nos servigos de enfermagem, sob a orientagdo dos profissionais da drea da Saude, tais como:
aplicagdo de medicamentos aos pacientes, conforme prescricio médica; realizacdo de curativos;
verificacdo e registro de temperatura, pulso e respiragdo; aplica¢cdo de vacinas; preparo e esterilizacdo
de instrumentos médicos; auxilio aos pacientes em sua higiene pessoal, movimentag¢do e na
alimentagdo; auxilio nos cuidados post mortem; executar atividades de apoio a salde, tais como: lavar
e preparar material para esterilizagdo; preparar as camas; receber e conferir a roupa vinda da
lavanderia; arrumar e trocar roupas de cama; receber, conferir, registrar e rotular roupas de pacientes
na admissdo e na alta; auxiliar na distribuicdo de alimentos e dietas; fazer a desinfec¢do de cama e
objetos de uso individual em transferéncia, alta ou ébito de pacientes; recolher e transportar roupas
usadas; proceder a entrega de materiais para exame de laboratdrio; remover aparelho e outros
objetos utilizados pelos pacientes; participar na preparagdo, identificagdo e transporte de cadaveres;
zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do Trabalho , bem como pela adequada
utilizacdo, guarda e manutencdo dos EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras
tarefas afins.

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

Auditar e fiscalizar e avaliar os resultados da execugdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional
e patrimonial do Executivo e das Secretarias Municipais, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade; realizar auditorias periddicas na Administragdo, por iniciativa do Poder Executivo ou
pelas entidades controladas pelo Poder Publico; avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execucdo dos programas de governo e dos orgamentos do Municipio; acompanhar os
processos referentes a precatdrios e a cobranga da divida ativa; fiscalizar e orientar o cumprimento das
normas da Lei de Responsabilidade Fiscal; fiscalizar e analisar contratos, controles de verbas, reajustes,
empenhos, segundo a legislagdo vigente, quando solicitado pelo Servico de Controle Interno ou pelas
unidades administrativas; analisar as prestacdes de contas referentes a adiantamentos, subvencdes,
convénios e fundos municipais; analisar os métodos e processos de estoques de materiais e de

controle de bens mdveis e imoveis; acompanhar os processos especificos as contas municipais; apoiar

o controle externo no exercicio de sua missdo institucional. Fiscalizar e analisar os procedimentos
licitatorios quando solicitado por qualquer entidade seja ela publica civil e ou privada.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

Efetuar a entrega de materiais, observando a descricdo existente na requisicdo de material, visando
abastecer as unidades de trabalho existentes na Prefeitura; arquivar as requisicbes de material,
seguindo sistema de organizagdo existente, para facilitar seu controle e localizagdo; verificar a posicao
do estoque, examinando periodicamente, o volume de materiais e calculando as necessidades futuras,
para preparar pedidos de reposigao; auxiliar na organizagdo e armazenamento de materiais e
produtos, identificando-os e determinando a acomodagdo para garantir estocagem adequada e
ordenada; auxiliar no registro de materiais guardados nos depdsitos e as atividades realizadas,
lancando os dados em sistema ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e
elaboracdo de inventarios; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Auxiliar o Bibliotecdrio em suas tarefas; atender os usudrios, recepcionando-os e orientando-0s no
manuseio dos fichérios e localizagdo de livros, e publicagdes; efetuar o registro de livros tomados por
empréstimo, anotando os seus titulos, autores, cddigos de referéncia, identidade do usuério, data
prevista para devolugdo e outros dados considerados relevantes, para garantir a futura devolucdo dos
mesmos, bem como o registro de dados para levantamentos estatisticos, cobrar a entrega de livros
cuja data de devolugdo esteja vencida, seja através de formulario préprio enviado por via postal ou
qualquer outro meio, visando a recuperagdo dos volumes nio devolvidos, repor nas estantes os livros
utilizados pelos usudrios, posicionando-os nas prateleiras de acordo como sistema que possibilita
novas consultas, além de manté-los ordenados; manter atualizados os ficharios e catalogos da
biblioteca, complementando-os e ordenando as fichas de consulta, de modo a assegurar a pronta
localizagdo dos livros e publicagdes; zelar pela conservagdo do acervo; carimbar e conferir documentos
e executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR COMPRAS

Manter atualizado o cadastro de fornecedores; efetuar a cotacdo de pregos de materiais e
equipamentos no proprio municipio e em outros, obedecendo a legislagio pertinente, para preparar a
previsdao de despesas visando a reserva orgamentdria; analisar as propostas recebidas, verificando as
vantagens oferecidas pelos fornecedores, cotejando pregos, prazos de entrega, condigdes de
pagamento, elaborando mapas comparativos para determinar a melhor oferta e submetendo-as 2
decis&o superior; elaborar pedidos de compra, editais de licitagdo e outros documentos necessarios;
analisar as requisicbes recebidas, atentando para o tipo de mercadoria, quantidade e qualidade
exigidas, para providenciar o atendimento dos mesmos; acompanhar os tramites do processo de
compras, dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até a sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou
corrigir falhas; controlar o recebimento dos materiais, conferindo-os, com base nos dados das notas
fiscais dos materiais entregues, para ndo haver irregularidades; encaminhar as notas fiscais e/ou
faturas e duplicatas as unidades responséveis pela contabilizagdo, pagamentos e estoque; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR CONTABILIDADE

Auxiliar na prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contébeis; auxiliar na elaboracio
dos empenhos de despesa, verificando a classificagio e a existéncia de recursos orcamentérios, parao
pagamento dos compromissos assumidos; auxiliar na elaboracio de demonstrativos contdbeis
mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos & execucdo orcamentaria e financeira, em
consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situacio
patrimonial, econdmica e financeira; receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar
valores; efetuar os recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticagdes
mecanicas; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e das importancias recebidas e
pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; preencher cheques e efetuar depésitos
bancarios; executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos; organizar boletins de
despesa e receita; elaborar controle de caixa; realizar a escrituracio mecénica ou manual; apurar
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dados para elaboragdo de balancetes patrimoniais e financeiros; realizar a conferéncia de balancetes
auxiliares e extratos de arrecadacgdo; extrair contas de devedores do municipio; examinar processos de
prestacdo de contas; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE EDUCACAO INFANTIL

Auxiliar no planejamento e execucdo de trabalhos complementares de carater civico, cultural e
recreativo, organizando jogos, entretenimento, atividades de recorte, colagem, artes e demais tarefas,
visando desenvolver nas criangas as capacidades de iniciativa, cooperagdo criatividade e
relacionamento social; aplicar exercicios de coordenagdo motora, para que as criangas desenvolvam as
funcdes especificas necessarias a aprendizagem da leitura e da escrita; elaborar boletins de controle e
relatorios, apoiando-se na observacdo do comportamento e desempenho dos alunos, anotando
atividades efetuadas, métodos empregados e problemas surgidos, para possibilitar a avaliagdo do
desenvolvimento do curso; desenvolver nas criangas habitos de limpeza, obediéncia, tolerancia e
outros atributos morais e sociais, empregando recursos audiovisuais e outros, para contribuir com a
sua educagdo; participar de reunites pedagodgicas; executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Ministrar medicamentos por via oral, endovenosa, intramuscular, subcutanea, intradérmico, sublingual
e retal, conforme prescricido médica; fazer curativos; verificar e registrar temperatura, pulso e
respiracdo de sinais vitais; aplicar vacinas; preparar e esterilizar instrumentos médicos; auxiliar na
colocacao de talas e aparelhos gessados; pesar e medir pacientes; auxiliar os pacientes em sua higiene
pessoal, movimentagdo e na alimentagdo; auxiliar nos cuidados post mortem; retirar; aplicar testes e
vacinas dentro e fora das Unidades Basicas de Salde; aplicar, sob orientacdo, métodos e técnicas
fisioterapicas com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica e mental do
paciente; realizar visitas domiciliares e a entidades comunitérias, auxiliando na execuc¢do dos
programas de educacdo para a salde; zelar pelo cumprimento das normas de seguranca do trabalho,
bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos EPI's (Equipamentos de Protecido
Individual); executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM - MESARIO

Ministrar medicamentos por via oral, endovenosa, intramuscular, subcuténea, intradérmico, sublingual
e retal, conforme prescricdo médica; fazer curativos; verificar e registrar temperatura, pulso e
respiragdo de sinais vitais; aplicar vacinas; preparar e esterilizar instrumentos médicos; auxiliar na
colocagdo de talas e aparelhos gessados; pesar e medir pacientes; auxiliar os pacientes em sua higiene
pessoal, movimentagdo e na alimentagdo; auxiliar nos cuidados post mortem; retirar; aplicar testes e
vacinas dentro e fora das Unidades Basicas de Saude; aplicar, sob orientagdo, métodos e técnicas
fisioterapicas com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica e mental do
paciente; realizar visitas domiciliares e a entidades comunitarias, auxiliando na execugdo dos
programas de educagdo para a saude; zelar pelo cumprimento das normas de seguranca do trabalho,
bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manuten¢do dos EPI's (Equipamentos de Protecdo
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Individual); executar outras tarefas afins, realizar atendimentos telefones pertinentes ao Setor de
Ambulancias.

AUXILIAR DE FARMACIA

Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos; entregar
medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades saude; separar requisicdes e receitas;
providenciar a atualizagdo de entradas e saidas de medicamentos; distribuir medicamentos 3 pacientes
de acordo com a requisi¢do médica; requisitar, separar e armazenar corretamente os medicamentos;
separar os insumos necessérios; ordenar estoques, organizar as prateleiras e manter em ordem;
efetuar levantamento do estoque, bem como processar a contagem do inventdrio fisico, auxiliar na
digitagdo e controle de medicamentos; zelar pelos equipamentos assim como pela ordem e limpeza do
setor; separar medicamentos e produtos a fim de acordo com a prescri¢io médica sob orientagao do
profissional farmacéutico, executar demais servicos afins.

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

Instrumentar o Cirurgido Dentista, esterilizando os instrumentos de trabalho bem como o
acompanhado no atendimento aos pacientes, manipular substancias restauradoras; auxiliar no
atendimento ao paciente; revelar e montar radiografias intra-orais; confeccionar modelos em gesso;
selecionar moldeiras; promover isolamentos relativos; orientar o paciente sobre higiene oral;
promover demonstragdes em estabelecimentos de ensino, realizando bochechos com fluoreto em
alunos; realizar aplicagdes tépicas de fluoreto; auxiliar na remocgdo de indutos e tartaros; controlar o
movimento e preparar os pacientes para o tratamento odontolégico; marcar consultas; organizar e
manter em ordem o arquivo e ficharios especificos; fornecer dados para levantamentos estatisticos;
zelar pelo cumprimento das normas de seguranca do trabalho, bem como pela adequada utilizag&o,
guarda e manutengdo dos EPI’s (Equipamentos de Protecio Individual); executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE TESOURARIA

Auxiliar a efetuacdo de recebimento, guarda, movimentagdo de valores e titulos do Municipio, para
fins de consignagdo, como caugdo ou fianca; auxiliar a requisicdo de taldes de cheques para
movimentacdo das contas bancérias; auxiliar a manutenc¢do do contato com os estabelecimentos de
creédito, em assuntos de interesse da municipalidade, para aplicacdo financeira dos numerarios
existentes; auxiliar a promogdo de manutengdo e controle de saldos bancarios existentes; auxiliar o
procedimento de registro em livros préprios ou fichas, dos titulos e valores sob sua guarda; auxiliar a
tomada de providéncias de restitui¢des de caugdes, apélices e fiancas; auxiliar a informar quando
solicitado sobre processo de pagamento e aplicagio financeira de numerarios em bancos oficiais;
auxiliar a execugdo de outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE DE PESSOAL
Executar servicos administrativos relacionados ao sistema de administracdo de pessoal e recursos
humanos; digitar memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relacionados a rotina
administrativa da unidade de Recursos Humanos; receber, registrar e controlar a tramitacdo de
processos e papéis; organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-
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os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizagdo de informagdes; manter arquivos das copias
de textos digitados; atender as pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-lhes as informacgdes desejadas; executar outras atividades correlatas
determinadas pelo superior imediato.

BIBLIOTECARIO

Responsavel pelo acervo de obras; catalogar, conservar, realizar registros, controles, movimentacées
de livros e outros; planejar, organizar supervisionar, coordenar, avaliar e executar atividades de
pesquisa, e estudo, catalogacdo, classificacdo e indexagdo bibliografica de livros, periddicos,
documentos, bem como armazenamento, recuperagdo e disseminacdo de informagbes técnicas,
sociais e culturais de interesse da Administragdo, executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e area.

BIOLOGO

Executar atividades técnicas e cientificas de grau superior de grande complexidade, que envolvem
ensino, planejamento, supervisdo, coordenagdo e execugdo de trabalhos relacionados com estudos,
pesquisas, projetos, consultorias, emissdo de laudos, pareceres técnicos e assessoramento técnico-
cientifico nas areas das Ciéncias Bioldgicas, com vistas ao aprimoramento de: Estudos e Pesquisas de
Origem, Evolugdo, Estrutura morfo-anatémico, Fisiologia, Distribuicdo, Ecologia, Classificacgdo, Filogenia
e outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer suas caracteristicas, comportamento e
outros dados relevantes sobre os seres e o meio ambiente; Estudos, Pesquisas e Andlises Laboratoriais
nas areas de Bioquimica, Biofisica, Citologia, Parasitologia, Microbiologia e Imunologia, Hematologia,
Histologia, Patologia, Anatomia, Genética, Embriologia, Fisiologia Humana e Producdo de
Fitoterdpicos; Estudos e Pesquisas relacionadas com a investigagdo cientifica ligada a Biologia
Sanitaria, Saude Publica, Epidemiologia de doengas transmissiveis, Controle de vetores e Técnicas de
saneamento badsico; Atividades complementares relacionadas a conservacdo, preservacgao,
erradicagao, manejo e melhoramento de organismos e do meio ambiente e a Educacdo Ambiental.

CADASTRADOR

Entrevistar pessoas para coleta de dados; preencher os Formularios tanto manualmente, quanto no sistema
on-line; incluir dados no sistema de cadastramento, por meio de digitagio e transmissdo dos dados,
acompanhando o retorno do processamento; alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais; atender ao
publico para informagdes gerais; transmitir dados familiares por meio do aplicativo especifico
disponibilizado aos municipios; contactar outros municipios e estados; efetuar demais tarefas correlatas a
sua fungdo.

CALCETEIRO

Pavimentar solos de estradas, ruas e obras similares e colocar guias e sarjetas para facilitar o sistema
viario e o escoamento de aguas pluviais; preparar o solo, recobrindo com areia ou terra, colocando
cada pega- (bloquetes, paralelepipedos e outros) posicionando-a e assentando-a com golpes de
martelo ou malho, para encaixa-la no lugar; recobrir as jungdes, preenchendo-as com alcatrdo ou
argamassa de cimento, para igualar o calcamento e dar acabamento a obra; construir bocas de lobo e
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assenta tubulagbes para escoamento de &guas pluviais, guias e sarjetas; executar servicos de
manutencdo de pavimentos das vias publicas, conservacio de calcadas e sarjetas, para corrigir os
defeitos surgidos; zelar pelas ferramentas e equipamentos utilizados nas obras, promovendo a limpeza
e a conservagao dos mesmos, deixando-os em condi¢des adequadas para uso; zelar pelo cumprimento
das normas fixadas pela Seguranca do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e
manutencdo dos EPIs (Equipamentos de Protegdo Individual); executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

CONTADOR

Elaborar andlises contabeis da situacdo financeira, econémica e patrimonial; preparar normas de
trabalho de contabilidade; organizar e analisar balancetes, balangos patrimoniais e financeiros;
efetuar pericias e revisdes contdbeis; elaborar relatérios referentes a situacdo financeira e
patrimonial das reparticies municipais; executar auditoria publica nas reparticdes municipais;
elaborar certificados de exatiddo de balancos e outras pecas contabeis; participar na elaboragéo da
proposta orcamentdria; realizar estudos e pesquisas de natureza técnica, relacionados a métodos e
processos or¢amentarios; estudar e propor técnicas de planejamento administrativo-financeiro;
executar os trabalhos relacionados a previsdo orcamentéria, receita e despesa, financiamentos,
aquisicdo de bens, servigos e obras; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutengdo dos EPI's (Equipamentos de
Protecdo Individual); executar outras tarefas afins.

COORDENADOR

Planejar, coordenar e promover a execucio de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos
objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas; controlar o desenvolvimento dos programas, sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos; elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos
servigos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de
governo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COPEIRA

Preparar e servir café, cha, sucos, agua e outros, para atender os funciondrios e os visitantes da
Prefeitura; providenciar a lavagem e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo;
efetuar a limpeza e higienizagdo da cozinha, lavando pisos, pecas, azulejos e outros, para manter um
bom aspecto de higiene e limpeza; receber, armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios
e material de limpeza, requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender ao
expediente da unidade; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COVEIRO

Preparar jazigos para a realizacdo de sepultamento dentro da programacdo estabelecida pela
administragdo do cemitério; abrir covas nos lotes de terrenos definidos pela chefia imediata; construir
a base dos jazigos, gavetas ou nichos dentro dos padrdes legais, de acordo com a determinagdo da
chefia; providenciar e executar a colocacio dos caixdes e urnas nos jazigos, gavetas ou nichos; fechar a
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sepultura, providenciando a vedagdo de acordo com os dispositivos legais de Higiene Sanitaria e
assegurando sua inviolabilidade; executar os servigos de inumagdo e exumacdo; efetuar o transporte
manual de urnas mortuarias; auxiliar na montagem de velérios realizados no cemitério; efetuar
servigos de conservagdo, manutencgdo, limpeza, jardinagem, pintura e consertos no cemitério; executar
atividades de alvenaria no cemitério, de acordo com a demanda dos servicos; obedecer as normas de
Seguranca do Trabalho; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do trabalho, bem
como pela adequada utilizagdo, guarda e manipulagio dos EPI's (Equipamentos de Protecio
Individual); executar outras tarefas afins.

CHEFE DE DIVISAO

O titular do posto é responsavel pelo planeamento, coordenacio e orientagdo de trabalho, criar e
programar um sistema de controle de gestdo; preparar e prestar assisténcia de auditoria externa e
interna; elaborar relatérios mensais e anuais das atividades, preparar e garantir a monitorizacdo dos
orcamentos e analisar as variagdes da implementagao; garantir a preparagdo dos relatérios periédicos;
organizar e orientar o pessoal nas funcdes administrativas variadas garantindo a conformidade com as
politicas e os procedimentos da secretaria, apresentar eficaz e eficiente de servicos administrativos,
técnicos e de apoio da secretaria.

DENTISTA

Atuar na area de odontologia especifica da Unidade Administrativa onde trabalha; exercer, dentro da
sua especialidade, atividades de diagndstico e tratamento de afec¢des da boca, dentes e regido maxilo-
facial; tratar de doencgas e lesGes de polpa dentaria e de aparelho mastigador; executar a profilaxia,
intercepgdo e corregdo da ma oclusdo dentdria e das implicagdes buco-faciais; tratar das afecgdes
periodontais; difundir os preceitos de satde publica odontoldgica através de aula, palestras, impressos
e/ou escritos. No campo da cirurgia: Executar trabalhos de cirurgia buco-facial a pacientes em
estabelecimentos do municipio; realizar diagndsticos dos casos individuais indicando tratamento
adequado; executar operagOes de protese em geral e de profilaxia dentéria; realizar tratamento de

traumatismo e anomalias congénitas ou adquiridas do aparelho mastigador, proceder a exames -

solicitados pelo érgdo de biometria; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela seguranca do
trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencdo dos EPI's (Equipamentos de
Protecdo Individual); executar outras tarefas afins.

DESENHISTA PROJETISTA

Elaborar desenhos de projetos referentes a obras civis, loteamentos, plantas do municipio e outros,
utilizando instrumentos apropriados e baseando-se em especificagdes técnicas; estudar o eshoco ou a
idéia mestra do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas, especificages técnicas, materiais,
equipamentos disponiveis e outros elementos, para orientar-se na elaboracdo do projeto; efetuar
calculos trigonométricos, geométricos e aritméticos, valendo-se de seus conhecimentos, tabelas e
outros recursos, para determinar as dimensdes, propor¢des e outras caracteristicas do projeto;
elaborar esbocos de projeto, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os célculos efetuados,
para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais do produto, instalagdo ou obra; submeter os
eshogos elaborados a apreciagdo superior, fornecendo as explicacdes oportunas, para possibilitar
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corregcdes e ajustes necessdrios; elaborar os desenhos definitivos do projeto, valendo-se de
instrumentos apropriados e observando a escala adequada, para definir as caracteristicas do referido
projeto e determinar os estdgios de execugdo e outros elementos técnicos de relevo; analisar e
conferir projetos de construgdo civil, para verificar se estdo de acordo com as normas estabelecidas;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR

Dirige, planeja, organiza e controla as atividades administrativas e burocraticas dentro da area de
atuacdo, acompanhando as atividades relacionadas, determinando prioridades, metas, planos de
trabalho, baseando-se em programas fixados pela Administragdo; dirigir, coordenar e controlar as
atividades relacionadas com o andamento de processos, relativos a representacio e defesa do
Municipio, nas acOes de natureza da area; prestar consultoria e assessoria ao Poder Executivo e a
Administracdo direta em geral nas questdes relativas as demandas, propor normas e diretrizes visando
o aprimoramento dos trabalhos afetos e supervisionar sua execugdo; articular e buscar a integracdo
dos diversos servigos integrantes de sua area, administrando as situagdes de conflito, introduzindo
novas concepgdes em termos de métodos, procedimentos, rotinas e competéncias, propiciando a
melhoria de resultados; recomendar, discutir e propor programas de treinamento e desenvolvimento
na capacitagdo de recursos humanos afins; fornecer dados para elaboragdo orcamentdria naquilo
pertinente; emitir parecer em expedientes, processos e relatdrios submetidos a sua apreciagio;
requisitar e conservar materiais necessarios as atividades da Diretoria, zelar pela observancia das leis e
decretos da administragdo, propor normas e alteracdes legislativas visando o aprimoramento; zelar
pelo cumprimento das normas fixadas pela seguranca do trabalho, bem como pela adequada
utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI's (Equipamentos de Protecgdo Individual). Reporta-se ao
Secretdrio ou Secretario Adjunto

DIGITADOR

Organizar a rotina de servicos e realizar entrada e transmissdo de dados, operando
microcomputadores; realizar a digitacdo dos documentos, conforme solicitacdo da chefia imediata;
conferir a documentacao, organizar arquivo, inerentes ao servico de digitacdo; realizar tarefas de
digitacdo dos diversos setores das secretarias municipais; organizar cadastros, conforme solicitacao de
sua chefia imediata; zelar pela conservacdo do equipamento de trabalho que estd sob sua
responsabilidade, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ELETRICISTA

Instalar e fazer manutencdo das redes de distribuigdo de energia e equipamentos elétricos em geral,
guiando-se por esquemas e outras especificacBes, utilizando ferramentas e aparelhos de medigdo,
para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico; executar trabalhos rotineiros de eletricista,
colocando e fixando os quadros de distribuigio, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas
manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalacdo elétrica; efetuar a ligagdo de
fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes,
testando posteriormente a ligagdo, para completar o servico de instalagdo; promover a instalagdo,
reparo ou substituicio de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes,
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campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para
atender as necessidades de consumo de energia; realizar a manutenc3o e instalacido de ornamentos de
ruas, festas, desfiles e outras solenidades programadas pela organizacdo, montando as lumindrias e
aparelhos de som, para obter os efeitos desejados; executar a manutencdo preventiva e corretiva de
maquinas e equipamentos elétricos, reparando pecas e partes danificadas, para assegurar o seu
perfeito funcionamento; supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as
etapas de instalacdo, manutencdo e reparacao elétrica, para assegurar a observancia das
especificagdes da qualidade e seguranga; promover a instalagdo, reparo e substituicdo de tomadas,
fios, lampadas, painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender
as necessidades de consumo de energia elétrica; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela
Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencio dos EPIs
(Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

ENCANADOR

Montar, instalar e conservar sistemas de tubulacdes de material metélico ou ndo metélico, roscando,
soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a condugdo de ar,
agua, vapor e outros fluidos, bem como a implantacdo de redes de agua e esgoto; estudar o trabalho a
ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacdes e outras informacdes, para programar o
roteiro das operacgtes; marcar os pontos de colocacdo das tubulacgdes, unides e furos nas paredes,
muros e escavagdes do solo, utilizando-se de instrumentos de tracagem ou marcagdo para orientar a
instalagdo do sistema projetado; executar a instalacdo de rede primaria e secundéria de agua e esgoto
em obras publicas de construgdo civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir
tubos ou partes anexas, de acordo com as determinagdes dos croquis, esquemas ou projetos; executar
os servicos de consertos e manutencgdo de equipamentos hidraulicos, efetuando a substituicdo ou
reparacao de pecas, para manté-los em bom funcionamento; testar redes hidro sanitarias instaladas
ou os equipamentos reparados, utilizando ferramentas especificas, para garantir sua funcionalidade;
elaborar o orgamento de material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras, para aquisicdo do que
é necessario; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do Trabalho, bem como pela
adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual); executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos funcionarios informacdes sobre normas
e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao funcional de cada um; organizar, coordenar e
controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para agilizagdo das
informacgoes; analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacGes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos; elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigcos prestados; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

ENCARREGADO DE PATRIMONIO
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Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes 3 area de
sua respectiva responsabilidade, com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria da Administragdo efetuar informag8es acerca de bens mdveis e imdveis
da Municipalidade, manter em ordem arquivos e cadastros atualizados do patriménio do Municipio;
providenciar a documentagdo necessdria para atos de desapropriagdo; fiscalizar o controle de
telefonia, agua e luz, coordenar a fiscalizagdo dos bens mdéveis existentes nas diversas secretarias do
Municipio; emitir relatérios administrativos de prestacdo de contas da respectiva area de atuacdo;
exercer outras atribuicdes que lhe forem, em suas respectivas competéncias, pelo Municipio.

ENFERMEIRO

Executar os servicos de enfermagem na unidade funcional onde trabalha bem como treinar e orientar
a equipe de auxiliares e técnicos; prestar assisténcia a pacientes hospitalizados; responder pela
observancia das prescricdes médicas e alimentagdo relativa a pacientes; supervisionar a esterilizagdo
do material nas dreas de enfermagem; prestar socorro de pacientes quando se faz necessdrio;
providenciar no abastecimento de material de enfermagem a médicos; fiscalizar a limpeza das
unidades onde esta lotado; participar de programas de educacdo sanitaria, no ensino em escolas de
enfermagem e curso de auxiliares de enfermagem; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugao das atividades proprias do cargo; zelar pelo cumprimento das normas fixadas
pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI’s
(Equipamentos de Seguranca Individual); executar outras tarefas afins.

ENGENHEIRO AMBIENTAL

Supervisionar, programar e coordenar as acdes da area de gestao ambiental, desenvolver as atividades
decorrentes da aplicagdo da legislagdo ambiental do Estado de S3o Paulo, efetuar levantamentos,
vistorias e avaliagbes ambientais, interpretar dados ambientais e elaborar relatérios técnicos,
atendimentos a situagdes de emergéncias envolvendo acidentes ambientais, promover e coordenar
acOes de educagdo ambiental para a comunidade;coordenar e executar agdes de regulagdo ambiental
junto aos orgdos ambientais fiscalizadores; identificar e apurar impactos ambientais; identificar,
classificar e gerenciar riscos ambientais; analisar indicadores ambientais; desenvolver outras atividades
pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do cargo.

ENGENHEIRO CIVIL

Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgdo e conservacdo de vias publicas, de iluminacdo publica,
drenagem, prédios publicos e obras complementares; executar ou supervisionar trabalhos
topograficos; estudar projetos elaborando desenhos técnicos basicos, efetuando cdlculos e
dimensionamentos, definindo especificacdes e detalhes técnicos acerca dos referidos projetos, assim
como, elaborar a lista dos materiais necessarios e cronogramas com as respectivas especificacdes
relacionadas e outros documentos pertinentes, quando se tratar de editais de licitacdo; dirigir e
fiscalizar a construcdo e conservagdo de projetos; fiscalizar e dirigir trabalhos relativos as maquinas,
oficinas e servico de urbanizagdo em geral; realizar pericias, avaliagbes, laudos e arbitramento;
participar na instalagdo de forca motriz, mecanicas, eletromecénicas e de usinas; atuar na engenharia
de transito; avaliar a qualidade técnica de materiais; expedir notificacdes de autos de infracio no que
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

diz respeito as normas municipais constatadas na sua area de atuagdo; elaborar boletins periddicos de
medigBes sobre os servigos executados nas obras, registrando, volumes, em suas diversas etapas,
contatando o responsdvel pelas mesmas, no sentido de corrigir desvios de projetos, garantir a
qualidade e manter cronograma; receber, verificar, analisar, aprovar ou reprovar, sob o ponto de vista
técnico, projetos externos, apoiando-se nas especificacdes técnicas, exigéncias legais e padrdes
definidos pela Prefeitura Municipal, bem como fornecer critérios basicos para execucio destes
projetos; articular-se com outras Geréncias da Prefeitura Municipal, organismos publicos correlatos e
orgdos de financiamento para tratar de assuntos relacionados a projetos, obras ou métodos;
coordenar, quando designado e de maneira permanente ou nao, grupo de funciondrios ocupados em
tarefas pertinentes a um ou mais agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execucdo, administrando prazos e volumes
e cuidando da adequada alocagdo do grupo nos servigos, tendo em vista as prioridades e as metas
estabelecidas pela supervisdo; executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao.

ENGENHEIRO DE TRAFEGO

Desenvolvimento de Novas Tecnologias: CTAs (centrais de trafego em area), registradores eletrénicos
de infragbes, desenvolvimento de novas placas de sinalizagdo. Operacdo 24 horas do Sistema Vidrio:
técnicos no campo, centrais de controle operacional, guinchos, fiscalizagdo das infracdes através de
agentes civis, remoc¢do de veiculos estacionados irregularmente, radares, cameras fotograficas.
Estudos de Planejamento e Projeto: responsavel pela expansdo e melhorias da rede viaria, desenvolve
modelos de simulacdo viaria, de transito, de transportes e de uso do solo, manuais de projeto de
sinalizacdo, programas de orientacdo de trafego, ciclovias, carona programada, énibus e vans fretados,
estudos de terminais, faixas e pistas exclusivas de 6nibus, projetos de cruzamentos complexos,
projetos de area, atendimento ao municipe, desvios de trafego em grandes obras vidrias. Implantagzo
e manutengdo da sinalizagdo: placas de orientagdo, regulamentacao, adverténcia, educativas, trocas
de ldmpadas queimadas, pintura de solo, semaforos, - Educagdo e Treinamento sobre questdes de
transito: utilizacdo de técnicas pedagogicas especificas por faixa etéria, palestras, campanhas. Estudos
estratégicos: reescalonamento de horarios, estudos sobre o Cédigo de Transito Brasileiro, estudos de
desestimulos ao uso do carro particular, elaboracdo de politicas de atuacdo (pedestres,
estacionamento, coleta e distribuicdo de mercadorias, polos geradores de trafego), participagdo no
Férum Nacional de Secretdrios de Transportes Urbanos e convénios de cooperagdo técnica. - Melhoria
do processo de Gestdo Interna: Plano de Gestao Estratégica, formulacdo de Indicadores de
Desempenho e difusdo de metodologias que auxiliem na obtencdo dos resultados.

ESCRITURARIO

Executar servigos gerais de escritorio das diversas unidades administrativas, como a classificagdo de
documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, langcamentos, prestacdo de informacdes,
arquivo, datilografia em geral e atendimento ao publico; datilografar ou digitar cartas, memorandos,
relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos,
baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas; recepcionar pessoas que
procuram ,a unidade, inteirando-se de assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Séo Paulo

informagbes desejadas; organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacdo de informacdes; efetuar
controles relativamente complexos, envolvendo interpretagdo e comparacio de dois ou mais dados,
conferéncia de calculos de licitagdes, controle de férias, contdbil e/ou outros tipos similares de
controle, para cumprimento das necessidades administrativas; efetuar célculos utilizando férmulas e
envolvendo dados comparativos, célculos de dreas, metragens de muros e passeios, célculos de juros
de mora, corre¢do monetaria e outros; atender e efetuar ligacdes telefonicas, anotando ou enviando
recados e dados de rotina ou prestando informagdes relativas aos servicos executados; receber e
transmitir fax, controlar o recebimento de correspondéncia, registrando-a em livro préprio, com a
finalidade de encaminhd-la ou despachéd-la para as pessoas interessadas; redigir memorandos,
circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrdes estabelecidos para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicacdo administrativa; executar servicos externos em bancos,
reparticdes publicas, empresas e em outros locais de acordo com instrucdes superiores, realizando
pagamentos, depdsitos, entregas e protocolo de documentos e correspondéncias; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESTATISTICO

Coletar dados em diversas fontes, organizar, criticar, corrigir, lancar, tratar e manter os dados
garantindo a sua integridade, confidencialidade, disponibilidade, atualizagdo e fidedignidade; Elaborar
pesquisas, levantamentos, indicadores, metas e estudos estatisticos; Elaborar relatérios com anélise
dos dados estatisticos, tais como: indicadores, proje¢des de desempenho, cumprimento de metas
internas estabelecidas; Planejar e desenvolver pesquisas relacionadas as atividades da Secretaria, com
o intuito de melhorar os processos de trabalho; Elaborar e testar métodos matematicos e sistemas de
amostragem; Possuir dominio de softwares estatisticos; Planejar e avaliar seu desempenho, identificar
seus pontos fracos e fortes, e atuar na melhoria continua e otimizacio dos processos; Executar outras
tarefas afins e correlatas sob designagao da chefia.

FARMACEUTICO

Manipular drogas de varias espécies; aviar receitas de acordo com as prescricdes médicas; manter
registro do estoque de drogas; fazer requisigdes de medicamentos, drogas e materiais necessarios a
farmacia; examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues & farmdcia;
administrar drogas toxicas e narcéticas sob sua responsabilidade; realizar inspecdes relacionadas com
a manipulagdo farmacéutica e aviamento de receituario médico; efetuar analises clinicas ou outras
dentro de usa competéncia; responsabilizar-se por equipes auxiliares e necessérias a execucdo das
atividades proprias do cargo; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do Trabalho,
bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencdo dos EPI’s (Equipamentos de Protecdo
Individual); executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissdo.

FAXINEIRA

Executar tarefas predominantemente bragais, sob supervisio direta, relacionadas a servicos de faxina,
varricdo, higienizagdo e arrumagdo de proprios municipais abrangendo salas, consultdrios, escritérios,
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oficinas, quartos, cozinhas, laboratérios, copas, banheiros e outras dependéncias e respectivos moveis,
utensilios, equipamentos e veiculos; servicos de manutengdo externa de préprios municipais,
abrangendo varrigdo, coleta de lixo e limpeza em geral; zelar pelo cumprimento das normas fixadas
pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencdo dos EPIs
(Equipamentos de Protegdo Individual); executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

FEITOR

Executar tarefas predominantemente bragais e sob supervisio direta e, a depender da unidade
administrativa onde estiver lotado, estardo relacionadas a: servicos de conservac¢io, manutengio e
higienizagdo de pragas, parques e jardins, abrangendo varricdo e coleta de lixo, capina, poda, lavagem,
pintura e limpeza em geral; executar servicos de jardinagem e arborizacdo em ruas e logradouros
publicos; preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessarios, para
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais; zelar pelos
equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, para
deixa-los em condices de uso; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencdo dos EPI's (Equipamentos de
Protecdo Individual); executar outras tarefas afins.

FISCAL

Area | — Fiscal de Rendas Mobilidrias - Executar tarefas de fiscalizacdo atinentes as Unidades
Administrativas em que estiver lotado, atuando em obras urbanas de carater residencial, industrial ou
comercial, de saneamento, posturas, servicos contratados de terceiros, trénsito urbano, transporte
publico, atividades comerciais (feiras, sacoldes, mercados, ambulantes), invasdes de prdprios
municipais; orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a observancia das normas
regulamentadoras, leis e posturas municipais; efetuar comunicagcbes, notificacbes e embargos,
emitindo autos de infragdo, instaurando, instruindo processos e informando a comunidade sobre
transporte publico municipal, construgdes irregulares e clandestinas, localizagdo e existéncia de alvaras
ao comércio ambulante, feiras, indlstria, comércio, mercados e abrigos; fiscalizar sobre disposi¢do e
langamento de materiais (lixo, entulho, material de construgdo e outros) em locais inadequados,
conforme legislagdo; apreender veiculos que sujam ou danificam vias publicas, logradouros, de acordo
com a legislagdo municipal; executar servicos de levantamento topografico, desenho e locagdo de
obras; auxiliar no planejamento e na execucdo de trabalho técnicos na drea de transito e transportes
urbanos; participar de pesquisas relacionadas as pavimentagGes, transito, transporte coletivo,
comércio e outras relacionadas a sua atividade; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Area Il - Fiscal de Obras — Fiscalizar as obras de construcdo civil, observando e fazendo cumprir normas
e regulamentos estabelecidos em legislagdo especifica, para garantir a seguranca da comunidade;
vistoriar imdveis em construcdo, verificando se os projetos estdo aprovados e com a devida licencga,
para possibilitar e assegurar o uso dos mesmos; fiscalizar e verificar reformas de estabelecimentos
residenciais, comerciais e industriais, observando se possuem o alvara expedido pela prefeitura,
visando o,cumprimento das normas municipais estabelemdas, vistoriar os imoveis de construgdo civil
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em fase de acabamento, efetuando a devida medic3o e verificando se est3o de acordo com o projeto,
para expedicdo do habite-se; fiscalizar pensées, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir normas e
regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis irregularidades, intimando e notificando os
infratores, para assegurar as condigdes necessérias de funcionamento; providenciar a notificagdo aos
contribuintes, comunicando-os para efetuar a retirada de projetos aprovados; manter-se atualizado
pela politica de fiscalizagdo de obras, acompanhando as alteracdes e divulgacdes em publicacdes
especializadas, colaborando para difundir a legislagdo vigente; autuar e notificar os contribuintes que
cometeram infragdes e informando-os sobre a legislagio vigente, visando a regularizagdo da situacgio e
o cumprimento da lei; sugerir medidas para solicitar possiveis problemas administrativos ligados a
fiscalizagdo de obras de construgdo civil, elaborando relatério de vistorias realizadas, para assegurar a
continuidade dos servigos; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Area | - Fiscal da Vigilancia Sanitdria e Sadde do Trabalhador - Executar tarefas de fiscalizacdo
atinentes as Unidades Administrativas em que estiver lotado, exercer a atividade de fiscal com
capacidade legal para emitir autos de infragdo e autos de interdic3o; fiscalizar: estabelecimentos que
comercializam alimentos, medicamentos, perfumarias e cosméticos; estabelecimentos que
comercializam agrotdxicos; estabelecimentos que abatem animais para comércio de carnes;
estabelecimentos industriais que produzem alimentos; instituigdes publicas ou privadas que prestam
servicos dentro da drea da salde; estabelecimentos que possuem refeitérios e/ou sanitarios coletivos;
os veiculos dos estabelecimentos que possuem transporte de alimentos pereciveis; as empresas que
comercializam e veiculam cargas toxicas; participar dos processo e fiscalizar os estabelecimentos para
liberagdo de alvards; exercer atividade dentro da drea de controle de vetores e outras atividades na
area de saneamento bdsico; comprometer-se a seguir as diretrizes do gestor local as satde publica;
orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a observéncia das normas regulamentadoras, leis
e posturas municipais; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FISCAL DE MEIO AMBIENTE

Vistoriar e fiscalizar as atividades potencialmente poluidoras com finalidade de emisso e controle dos
Alvards de Localizagdo e Funcionamento. Auxiliar as demais Secretarias fazendo a interface das
atividades dessas e seus os aspectos ambientais; Fazer vistorias e emitir pareceres para definir as
autorizagdes de abate, substitui¢do ou poda de arvores quando solicitados; Auxiliar no controle e
monitoramento das operacdes das ETA’s, ETE’S e Aterro Sanitario.

FISCAL DE TRANSITO

Executar as tarefas relativas a atividade de orientagdo, fiscalizagdo e controle de trafego e transito
municipais; colaborar com os érgéos publicos nas atividades pertinentes, nos limites e nas condicdes
da legislagdo vigente; autuar e aplicar as medidas cabiveis, por infragio de circulacio, estacionamento
e parada prevista no CTB, no exercicio regular do poder de policia administrativa de transito; orientar e
prestar atendimento aos cidad3os referentes as normas de transito; atender reclamag0es de veiculos
estacionados em locais irregulares; realizar rondas ostensivas objetivando inibir o cometimento de
infracdes e com a execucdo de acdes relacionadas a seguranca dos usuarios das vias urbanas; interferir
sobre o uso regular da via com medidas de seguranca tais como controlar, desviar, limitar ou
interromper o fluxo de veiculos sempre em fungéo de acidente automobilistico, se fizer necessario, ou
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quando o interesse publico assim o determinar; executar mediante prévio planejamento da unidade
competente, opera¢Bes de transito, objetivando a fiscalizagdo do cumprimento das normas de
transito; lavrar autos de infracdo mediante declaragdo com preciso relatério do fato e suas
circunstancias; aplicar as medidas administrativas previstas em lei em decorréncia da infracio em tese;
orientar o transito proximo a locais de grande movimentagdo de pedestres; fiscalizar, autuar e aplicar
as penalidades e medidas administrativas cabiveis relativas a infragBes por excesso de peso,
dimensdes, condigdes de seguranca, lotagdo e documentagdo do veiculo e do condutor; participar de
projetos e programas de educagdo e seguranca de transito; interditar ou desimpedir ruas e areas, sob
orientacdo e por determinagBes superiores; auxiliar na organizagdo do transito em caso de eventos,
obras e acidentes; realizar as demais tarefas relativas a execucdo da politica de transporte e transito,
conforme o Cédigo Brasileiro de Transito e normas regulamentares pertinentes determinadas pelo
Municipio; levar ao conhecimento da autoridade superior procedimentos ou ordem que julgar
irregulares na execucdo das atribuigdes do cargo; comunicar sobre defeitos ou falta de sinalizacdo ou
ainda imperfeigdes na via, que coloquem em risco os seus usudrios; zelar pela livre circulagdo de
veiculos e pedestres nas vias urbanas do municipio; dirigir e operar viaturas e veiculos quando for
designado para esta atividade; executar atividades de fiscalizacdo, orientacdo e atendimento de
reclamagdes referentes as atividades de transporte coletivo, vans escolares e taxis; executar, quando
necessario, atividades de implantagdo, manutencéo e modificacdo de sinaliza¢cdes horizontal, vertical e
semafdrica; participar de reuniGes, treinamentos e cursos para o aperfeicoamento do trabalho;
executar, quando necessarias, atividades administrativas como emissdo de relatérios e outras
atividades correlatas.

FISCAL DE TURISMO
Fiscalizar a cadeia do turismo, de acordo com leis municipais, estaduais e federais.

FISIOTERAPEUTA

Subsidiar tecnicamente a Dire¢do na sua area de competéncia, quando se fizer necessario; propor
medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e das normas oriundas
dos érgdos competentes, relacionadas a seu campo de atuacgdo; elaborar, orientar e executar
programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliagdo; avaliar e reavaliar o estado de saldde fisica dos deficientes ou
incapacitados, realizando testes funcionais de for¢a muscular, amplitude articular de movimento,
reflexos, provas de esforgo e sobrecarga, provas de capacidades cardiorrespiratdrias, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos 6rgdos ou tecidos afetados; planejar e executar tratamentos de
afecgbes reumadticas, do sistema nervoso central, do sistema nervoso periférico, amputados,
utilizando-se de meios fisicos especificos, para reduzir ao minimo as seqiielas dessas afecgdes; realizar
e ensinar exercicios corretivos de coluna, orientando e treinando o paciente em posturas especificas
para promover correcdo de desvios posturais; realizar e ensinar exercicios que estimulam a ré
expansdo pulmonar e aumento da circulagdo sanguinea, nos casos de afec¢des cardiorrespiratorias;
realizar relaxamento , exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-
os sistematicamente, para promover a descarga ou liberagdo da agressividade e estimular a
sociabilidade; supervisionar a avaliar a atividade do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na
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execucdo de tarefas, para possibilitar a execucgdo correta de exercicios fisicos e a manipulacdo de
aparelhos; controlar o registro de dados, observando as anotacbes das aplicacbes e tratamentos
realizados, para elaborar boletins estatisticos; planejar, organizar e administrar servigos gerais de
fisioterapia, assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia , preparando informes,
documentos e pareceres; participar de atividade de carater profissional, educativa ou recreativa
organizadas sob controle médico e que tenham por objetivo a readaptacdo fisica dos pacientes;
solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo do quadro do paciente e/ou
requerer pareceres técnicos especializados de outros profissionais de satide sempre que necessario;
efetuar controle de qualidade dos equipamentos; executar outras tarefas afins.

FONOAUDIOLOGO

Atender consultas de fonoaudiologia em ambulatérios e efetuar exames médicos em alunos da rede
municipal de ensino; preencher e assinar laudos de exames e verificagdo; fazer diagnésticos em
diversas patologias fonoaudiologia e recomendar a terapéutica indicada para o caso; prescrever
exames laboratoriais; atender a populacio de um modo geral, diagnosticando enfermidades,
medicando-os ou encaminhando-os, em casos especiais, a setores especializados; atender
emergéncias e prestar socorro; elaborar relatérios; elaborar e emitir laudos médicos; anotar em ficha
apropriada os resultados obtidos; supervisionar em atividade de planejamento ou execucdo, referente
a sua drea de atuagdo; preparar relatdrios das atividades relativas ao cargo; executar outras tarefas
compativeis com as previstas no cargo.

FOTOGRAFO

Registrar fatos, eventos ou atividades de interesse da Prefeitura, providenciando a documentacdo
atraves de fotografias; acompanhar, quando designado pelo superior imediato, eventos promovidos
pela Prefeitura ou de seu interesse, efetuando a cobertura e providenciando o registro através de
fotografias; manter o controle e a administragdo de arquivos com documentos e fotografias do
interesse do Municipio; executar outras tarefas afins.

GUARDA MUNICIPAL FEMININO

GUARDA MUNICIPAL MASCULINO

Zelar pelos bens, logradouros, equipamentos e prédios publicos do municipio; Prevenir, inibir e coibir,
pela presenca e vigilancia, infracdes penais ou administrativas que atentem contra a vida, os bens,
servigos e instalagGes municipais; Colaborar, de forma integrada com os 6rgdos de seguranca publica,
em agGes conjuntas que contribuam para a paz social; Colaborar com a pacificacdo de conflitos que
seus integrantes presenciarem, atentando para o respeito aos direitos fundamentais das pessoas;
Exercer as competéncias de transito que lhe forem conferidas, nas vias e logradouros municipais, nos
termos da Lei n? 9.503, de 23 de setembro de 1.997 — Codigo de Transito Brasileiro, ou de forma
concorrente, mediante convénio celebrado com érgdo de transito estadual ou municipal; Proteger o
patrimonio ecoldgico, histérico, cultural, arquitetdnico e ambiental do Municipio, inclusive adotando
medidas educativas e preventivas; Promover vigilancia diuturna das &reas publicas municipais; O
acionamento ou encaminhamento aos 6rgdos competentes nos casos de infragdo penal contra as
dreas verdes ou contra os municipes naquelas dreas; Autuar infratores, mediante imposi¢do de multas
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estabelecidas em lei; Apreender ou encaminhar para apreensdo equipamentos, objetos e utensilios, de
qualquer natureza, potencialmente nocivos a fauna e a flora; Recolher e encaminhar aos érgdos
competentes, animais, vegetais e minerais irregularmente extraidos por infratores, bem como
equipamentos utilizados; Cooperar com os demais 6rgdos de defesa civil em suas atividades; Interagir
com a sociedade civil para discussdo de solugdes de problemas e projetos locais voltados a melhoria
das condigdes de seguranca das comunidades; Estabelecer parcerias com os érgdos estaduais e da
Unido, ou de municipios vizinhos, por meio da celebracio de convénios ou consércios, com vistas ao
desenvolvimento de agdes preventivas integradas; Articular-se com os 6rgdos municipais de politicas
sociais, visando a adog¢do de agdes interdisciplinares de seguranga do municipio; Integrar-se com os
demais o6rgdos de poder da policia administrativa, visando contribuir para a normatizacdo e a
fiscalizacdo das posturas e ordenamento urbano municipal; Garantir o atendimento de ocorréncias
emergenciais, ou presta-lo direta e imediatamente quando deparar-se com elas; Encaminhar para o
delegado de policia, diante de flagrante delito, o autor da infracdo, preservando o local do crime,
quando possivel e sempre que necessario; Contribuir no estudo de impacto na seguranga local,
conforme plano diretor municipal, por ocasido da construgdo de empreendimentos de grande porte;
Desenvolver aces de prevencdo primadria a violéncia, isoladamente ou em conjunto com os demais
orgdos da propria municipalidade, de outros municipios ou das esferas estadual e federal; Auxiliar na
seguranca de grandes eventos e na protecdo de autoridades e dignitdrios; Atuar mediante acdes
preventivas na seguranga escolar, zelando pelo entorno e participando de ag¢des educativas com o
corpo discente e docente das unidades de ensino municipal, de forma a colaborar com a implantacdo
da cultura de paz na comunidade local.

GUIA DE TURISMO

Acompanhar, orientar e transmitir informacg8es a pessoas ou grupos em visitas, excursdes urbanas
municipais; auxiliar na elaboracdo de trabalhos de organizacdo, funcionamento e exploragdo de
empreendimentos turisticos no Municipio, auxiliar na realizagdo de pesquisa sobre os pontos turisticos
do Municipio para subsidiar a elaboragdo de planos que desenvolvam atividades turisticas e material
de divulgagdo; elaborar textos de interesse turisticos e folhetos ilustrativos para divulgagdo dos
atrativos do Municipio; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio; manter contato com
orgdos similares de ambito federal, estadual e municipal, a fim de incentivar o turismo; realizar outras
atribuicdes compativeis com a sua especializacdo profissional.

INSTRUTOR DE ARTES

Ministrar conhecimentos tedricos e praticos nos diversos ramos da arte e recreagdo, tais como:
relaxamento, expressdo corporal, capoeira, conhecimento tedrico e pratico em instrumentos musicais
de corda e percussdo, regéncia de coral, atividades relacionadas a artesanato, tais como: bordado,
ponto cruz, tapegaria, pintura em porcelana, pintura em tecidos, pintura em tela, corte e costura,
couro, feltro, ceramica, modelagem e gesso, responsabilizar-se pelo grupo enquanto estiver no
desempenho de suas fungGes; zelar pela manutencdo dos instrumentos, ferramentas e materiais sob
sua guarda; participar de reunides, estudos e programas sempre que convocados bem como executar
outras atiyidades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribui¢des do cargo e da
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area de atuacdo e de acordo com a determinacio da chefia; zelar pelo cumprimento das normas
fixadas pela seguranga do trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencio dos
EPI’s (Equipamentos de Protecdo Individual), durante o seu turno de trabalho.

INSTRUTOR DE ESPORTES

Participar da programagdo e execugdo de atividades esportivas do Municipio; monitorar, sob
orientacdo, equipes de desportistas na prética de esportes; promover agdes conjuntas, com entidades
relacionadas ao esporte, para a realizacio de certames esportivos; participar das atividades de
divulgacdo das atracdes, eventos esportivos no Municipio; colaborar com as comunidades e escolas do
Municipio na realizagdo de competi¢des esportivas; participar da elaboragédo do calendério esportivo
do Municipio; solicitar a aquisicdo de material necessario as atividades a serem executadas, de acordo
com o programado, determinando especificagio e quantidade a ser requerida; controlar a utilizagdo
de quadras, gindsios e equipamentos esportivos, agendando sua utilizagdo, zelando por sua
conservagdo, para garantir a integridade do patriménio municipal; orientar sobre as condigbes de
saude na pratica de esportes, atuar com criangas, jovens e terceira idade; executar outras atribuicdes
afins.

JARDINEIRO

Executar servicos de jardinagem e arborizagdo em ruas e logradouros ptiblicos; preparar a terra,
arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessarios, para proceder ao plantio de flores,
arvores, arbustos e outras plantas ornamentais; efetuar a podagem das plantas e drvores, aparando-as
em épocas determinadas, com tesouras e instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento
adequado das mesmas; efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente
preparadas nos canteiros, para obter a germinagdo e o enraizamento; efetuar a formacédo de novos
jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas
daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos, para manté-los em bom estado de conservacao;
preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os contornos
estabelecidos, para atender a estética dos locais; zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros
materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, para deixé-los em condigdes de uso; zelar pelo
cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizacao,
guarda e manutencdo dos EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

JORNALISTA

Registrar fatos, eventos ou atividades de interesse da PREFEITURA, providenciando a elaboragao de
material descritivo, a documentacdo através de fotografias ou filmagem, a realizacio de entrevistas e a
producdo final do trabalho, utilizando o meio mais adequado para cada situagdo; acompanhar,
quando designado pela supervisdo imediata, eventos promovidos pela Prefeitura ou de seu interesse,
efetuando a cobertura jornalistica e providenciando a elaboragdo e edicdo das matérias; manter o
controle de assinaturas de jornais, revistas, publicagdes técnicas e outros periodicos, providenciando
as assinaturas/aquisicdo e suas renovagdes e controlando a entrega dos mesmos; elaborar boletins
informativos (internos e externos), matérias para os meios de comunicagdes (Radio, Jornal, Televisdo,
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ou outros meios), comunicados oficiais, programando a producdo do trabalho, redigindo textos,
realizando entrevistas, registrando fatos, escolhendo fotos e definindo a editoracio; produzir a
elaboragcdo da “Sinopse das Noticias”, (caderno com as noticias mais importantes dos principais
periodicos), orientando as pessoas na escolha das matérias de interesse as diversas dreas da
PREFEITURA e ordenando os assuntos; executar outras tarefas afins.

MARCENEIRO

Executar servicos de confeccdo e/ou reparacdo de pegas ou artefatos de madeira e assentamentos de
portas, assoalhos, forros, consertos em geral e adaptacdo de acessérios, para atender as necessidades
da Administragdo Municipal; examinar os desenhos e eshogos recebidos, analisando as especificacdes
técnicas constantes, para determinar o material a ser utilizado na confecgdo ou reparagdo dos moéveis
ou outras pegas de madeira; executar servigos de construgdo ou recuperagdo de mesas, cadeiras,
cacambas, carteiras escolares, cavaletes para andaime, preparando madeira, riscando, retalhando e
montando pegas e estruturas, para obter partes, tipo e forma desejados; efetuar consertos de portas,
janelas, colocando dobradicas, puxadores, fechaduras e trincos fixando-os nos locais indicados, para
possibilitar o manuseio dos mesmos; efetuar a colocacdo de assoalhos e forros, baseando-se na
escolha de madeiras, para assegurar a utilizacdo das dependéncias; efetuar a pintura ou
envernizamento das pegas e moveis confeccionados, utilizando pincéis e outros apetrechos, para
atender as exigéncias estéticas do trabalho; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela
Seguranca do Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos EPls
(Equipamentos de Protegdo Individual); executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MECANICO

Consertar automotores em geral, efetuando a reparagdo, manutencdo e conservagdo, visando
assegurar as condicbes de funcionamento; examinar os veiculos e maquinas rodoviarias,
inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos ou banco de provas, para determinar os
defeitos e anormalidades de funcionamento; efetuar a desmontagem, procedendo ajustes e .
substituicdo de pegas do motor, dos sistemas de freios, de igni¢do, de diregdo, de alimentagdo de
combustivel, de transmissdo e de suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento; recondicionar o equipamento elétrico do
veiculo ou maquina rodoviaria, o alinhamento da direcdo e a regulagem dos fardéis, enviando a oficinas
especializadas as partes mais danificadas, para complementar a manutengdo do veiculo; orientar e
acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando os acessorios
necessarios para a execucao dos servigos; efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos
e maquinas rodoviarias, guiando-se pelos desenhos ou especificagcdes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacdo; testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos
realizados; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do Trabalho, bem como pela
adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos EPIs (Equipamentos de Prote¢do Individual); executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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MEDICO (DIVERSAS ESPECIALIDADES)

Dirigir equipes e prestar socorros urgentes; efetuar exames médicos, fazer diagndstico, prescrever e
ministrar tratamento para diversas doengas, perturbagdes e lesdes do organismo humano bem como
aplicar os métodos da medicina preventiva; providenciar ou realizar tratamento especializado; praticar
intervengdes cirurgicas; ministrar aulas e participar de reunides médicas, cursos e palestras sobre
medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitdrias; preencher e visar mapas de producio,
ficha médica com diagnéstico e tratamento; preencher os boletins de socorro urgente, mesmo os
provisorios, com diagndstico provavel ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiros
socorros; supervisionar e orientar os trabalhos dos estagidrios e internos; preencher as fichas dos
doentes atendidos a domicilio; preencher relatérios comprobatérios de atendimento; atender
consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou outros estabelecimentos publicos municipais;
examinar funciondrios para fins de licenga, readaptacio e aposentadoria; fazer inspecio médica para
fins de ingresso; fazer visitas domiciliares para fins de concessdo de licencas a funcionarios; fazer
diagnésticos e recomendar a terapéutica; prescrever exames laboratoriais; incentivar a vacinacio e
indicar medidas de higiene pessoal; emitir laudos; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias
a execucdo das atividades préprias do cargo; prestar servigos no campo da medicina ocupacional,
clinica preventiva e de primeiros socorros, com o objetivo de avaliar/diagnosticar estado e qualidade
da sadde clinica, mental, fisica e psicossomatica dos servidores municipais; estudar as repercussdes e
interferéncias do meio laborar as pessoas com o objetivo de implementar agdes que assegurem bem-
estar e adaptacdo dos funcionarios; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencio dos EPI’s (Equipamentos de
Protegdo Individual); executar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento
da profissdo.

MEDICO VETERINARIO

Planejar e desenvolver campanhas de incentivo ao fomento; executar atividades de combate as
doengas transmissiveis dos animais; desenvolver pesquisas e métodos; realizar exames, diagndsticos e
aplicagdes terapéuticas; realizar cirurgias veterindrias; gerenciar e executar a vacinagdo antirrabica e
orientar a profilaxia da raiva, pesquisar necessidades nutricionais dos animais; prestar assessoramento
técnico aos criadores do municipio no que tange ao tratamento e criacdo de animais; zelar pelo
cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizac3o,
guarda e manutenc¢do dos EPI'S (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras atividades
afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo; efetua profilaxia, diagnéstico e
tratamento de doengas dos animais realizando exames clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais; Realiza exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a
andlise anatomopatolégica, histopatolégica, hematolégica, imunoldgica, para estabelecer o diagnéstico e a
terapéutica; promove a inspegiio ¢ fiscalizagio sanitiria nos locais de produgdo, manipulagio,
armazenamento e comercializagio dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinado
visita no local, para fazer cumprir a legislagdo pertinente.
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MERENDEIRA

Preparar e distribuir refei¢des, selecionando os ingredientes necessérios, observando a higiene e a
conservagdo dos mesmos para atender aos carddpios estabelecidos; selecionar ingredientes
necessarios ao preparo das refei¢des, observando o cardédpio, 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; recebe ou recolhe lougas, talheres e
utensilios empregados no preparo das refei¢ées, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los
em condigdes de uso; distribuir as refeigdes, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir
aos alunos; receber e armazenar os produtos, observando a data de validade e qualidade dos géneros
alimenticios, bem como a adequagdo do local reservado a estocagem, visando a perfeita qualidade da
merenda; solicitar a reposicdo de géneros alimenticios, verificando periodicamente a posi¢do de
estoques e prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda; zelar pela limpeza e higienizacdo de
cozinhas e copas, para assegurar a conservagdo e o bem aspecto das mesmas; providenciar a guarda e
a lavagem dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo; fornecer dados e informagdes sobre a
alimentagdo consumida na unidade, para elaboracdo dos relatérios; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

MONITOR DE PERCURSO ESCOLAR

Cuidar, orientar e acompanhar a bordo alunos que utilizam o transporte escolar, zelar pela seguranca
dos passageiros, auxiliar na acomodacgdo dos alunos no veiculo, efetuar viagens, acompanhando os
alunos em congressos, cursos, 6rgdos publicos, bem como em eventos programados em outros
municipios, manter a limpeza do veiculo sob sua responsabilidade, preencher, ao término de cada
servico realizado, formulario préprio anotando informacgdes sobre itinerarios cumpridos e outros
registros, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA

Verificar as condi¢cGes e o estado de funcionamento do veiculo a ser dirigido, examinando situagdo dos

freios, nivel de 6leo, combustivel, partida e outros aspectos relevantes, de maneira a assegurar que a |
sua utilizagdo ocorra de forma segura e eficiente; dirigir veiculos classificados como de pequeno,
médio e grande portes, tais como automodveis de passeio, utilitdrios, caminhonetes, caminhdo de
carga, basculantes, 6nibus, transportando pessoas, materiais diversos, malotes, equipamentos e
ferramentas de trabalho e outras cargas a locais preestabelecidos e observando itinerarios logicos e
eficientes para garantir rapidez na realizagdo de cada trabalho; providenciar a entrega de malotes,
documentos e outras cargas em locais pré-determinados, bem como efetuar pequenas compras
definidas pela Unidade Administrativa competente e a retirada de encomendas e documentos nos
locais preestabelecidos; zelar pela seguranca dos passageiros, cargas e pelo veiculo dirigido, operando
o mesmo de forma adequada, exigindo do mesmo nada mais do que aquilo que possa oferecer em
termos de desempenho e cumprindo rigorosamente as regras, sinais e legislagdo de transito vigentes;
cuidar da conservagdo , limpeza e asseio do veiculo dirigido providenciando e/ou recomendando, de
acordo com os procedimentos previstos internamente, lavagens, regulagens, consertos e lubrificagbes
a partir das observagBes e inspegcdes que executa diariamente; operar outros equipamentos
acoplados ao veiculo que dirige, tais como moto-bomba, guindastes hidropneumatico, compressores e
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outros similares, de acordo com as instrugdes dadas pela supervisdo imediata; preencher, ao término
de cada servico realizado, formuldrio préprio anotando informagBes sobre abastecimento,
quilometragem percorrida, itinerarios cumpridos, nivel de consumo e outros registros; zelar pelo
cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo,
guarda e manutencdo dos EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras tarefas afins.

MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR
Verificar as condigdes e o estado de funcionamento do veiculo a ser dirigido, examinando situagdo dos
freios, nivel de 6leo, combustivel, partida e outros aspectos relevantes, de maneira a assegurar que a
sua utilizagdo ocorra de forma segura e eficiente; dirigir veiculos da categoria vans e 6nibus escolares,
transportando criangas para locais preestabelecidos e observando itinerarios l6gicos e eficientes para
~  garantir a seguranca dos alunos e o cumprimento dos itinerdrios preestabelecidos, Dirigir o veiculo,
observando a legislagéo especifica para transporte escolar, principalmente as normas de seguranca,
operando o mesmo de forma adequada, exigindo do mesmo nada mais do que aquilo que possa
oferecer em termos de desempenho e cumprindo rigorosamente as regras, sinais e legislagdo de
transito vigente; cuidar da conservacdo, limpeza e asseio do veiculo dirigido providenciando e/ou
recomendando, de acordo com os procedimentos previstos internamente, lavagens, regulagens,
consertos e lubrificagdes a partir das observagdes e inspegbes que executa diariamente; operar outros
equipamentos acoplados ao veiculo que dirige, cumprir com todas as regras legais pertinentes ao
assunto.

NUTRICIONISTA

Planejar e elaborar os carddpios, acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, preparar listas de
compras, realizar auditoria, assessoria e palestras, emitir parecer técnico; planejar e elaborar
cardapios, baseando-se na observagdo da aceitagdo dos alimentos pelos usuarios e no estudo dos
meios e técnicas de preparagdo dos mesmos, para oferecer alimentos com composi¢io equilibrada de
nutrientes; acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo e a distribuicdo de
refeicdes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem, higiene, seguranca e distribuic3o,
para zelar pela qualidade da refeigéo e pelo aproveitamento das sobras; preparar listas de compras de
produtos utilizados, garantindo a disponibilidade de componentes para o preparo dos alimentos;
realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutri¢do e dieta e assisténcia em educagio
nutricional a coletividade, dentro das areas da prefeitura que necessitem desse tipo de servico;
elaborar cardapios das escolas municipais, creches e projetos educacionais e esportivos; acompanhar o
gerenciamento dos recursos do PNAE-Programa Nacional de Alimentag&o Escolar e do PNAC-Programa
Nacional de Alimentagdo em Creches; implantar programas ou projetos de alimentacdo escolar com
maior valor nutricional; efetuar avaliagdes escolares, reunides com o objetivo de atualizé-los sobre os
cardapios, além de colher sugestdes para o melhor gerenciamento dos recursos; emitir parecer técnico
na aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos; executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINA

Dirigir maquinas e equipamentos, executando operagées de abertura e cobertura de valetas/cavas, de
terraplanagem, de nivelamento de solo, de escavacio para construcao civil bem como de
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movimentacdo de materiais e carregamento de caminhGes com entulhos e terra; acionar os
dispositivos e comandos da maquina de acordo com cada operagdo a ser desenvolvida; avaliar nivel de
profundidade das aberturas, baseando-se nas orientacdes dadas pelo superior imediato da Unidade
Administrativa onde estiver prestando servicos; avaliar, antes de qualquer operacdo, as condicdes
gerais da maquina, verificando nivel do dleo/combustivel, situagdo dos freios, sistema e dispositivos de
comando do equipamento, bem como a aparéncia, recomendando manutencgdo, consertos e lavagem,
quando for o caso; observar detidamente as condi¢cSes de movimentagdo de trafego (pessoas e
veiculos), de maneira a neutralizar possibilidades de acidentes; dirigir e operar maquinas, guindastes e
equipamentos pesados diversos, na execucdo de obras de terraplanagem em geral, drenagem,
contencao, pavimentagdes, construcbes civis, limpeza de coérregos, aterros sanitarios, escavacdes
subterraneas e outras similares; identificar o equipamento local das obras, tipo de solo e material, com
o objetivo de evitar atolamentos, desmoronamentos, possiveis danos ambientais, acidentes que
coloquem a vida em risco ou causem dano ao equipamento; zelar pelo cumprimento das normas
fixadas pela Seguranga de Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, manutengdo e guarda dos
EPI’s (Equipamentos de Protegdo Individual); executar outras atividades afins.

PEDAGOGO

Coordenar a elaboracdo do planejamento técnico-pedagdgico nas Unidades Escolares, objetivando
garantir a qualidade do ensino, a participacdo dos docentes e o trabalho de forma colegiada e
participativa; planejar, elaborar e aplicar metodologia e técnica especificas no processo educacional
envolvendo diagndstico e agdes, utilizando-se de estudos e pesquisas, documentacdo cientifica e
outras fontes de informacdo; implementar as acBes de contelido cultural, educacional, social e
esportivo, integradas com o planejamento da Unidade Funcional em que atua; efetuar trabalho de
pesquisa junto ao corpo docente, discente e a comunidade, para analisar dados conjunturais, levantar
expectativas, caréncia, anseios e tracar o perfil amplo do ambiente da Unidade Escolar; exercer a
orientagdo pedagogica de carater grupal ou individual, auxiliando na solucdo de problemas,
aconselhando sobre condutas a serem seguidas pelos professores e encaminhando a especialistas
casos que exigem acompanhamento especial; colaborar e participar de projetos de ambito social,
cultural, educacional e desportivo, analisando e opinando sob a dtica pedagédgica, seus reflexos no
processo geral de educagdo dos alunos; organizar banco de dados e materiais para consulta por parte
dos profissionais da educagdo; participar de reunides de trabalho nas Unidades Escolares ,
contribuindo com o esclarecimento, a discussdo e apresentacdo de propostas sobre as questdes
pedagdgicas; elaborar registros e relatdrios de avaliagdo quantitativa e qualitativa de resultados
obtidos; auxiliar a Direcdo da Unidade Escolar no processo avaliativo dos profissionais; promover
atividades de aperfeicoamento profissional; executar outras tarefas afins.

PEDREIRO

Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas
superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando
pisos, azulejos e outros similares; verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras
especificagdes da construgdo, para selecionar o material e estabelecer as operacGes a executar; ajustar
a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado, utilizando
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martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questdo; misturar areia,
cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a ser
empregada no assentamento de pedras e tijolos; assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras,
superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de
escadas e outras partes da construgdo; construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se
nas especificagdes, para possibilitar a instalacio de maquinas, postes da rede elétrica e para outros
fins; executar servicos de acabamento em geral, tais como colocacio de telhas, revestimento de
pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando material e
ferramentas necessarias para a execucio dos trabalhos; executar trabalhos de manutenc3o corretiva
de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e
outras pecas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas estruturas; rebocar estruturas
construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o prumo e nivelamento
das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos; zelar pelo cumprimento das normas
fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos
EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

PINTOR

Preparar e pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-as,
lixando-as, limpando-as, emassando-se e cobrindo-as com uma ou vérias camadas de tinta, para
protegé-las ou decora-las, visando a manutencéo e a conservacio dos préprios municipais; verificar o
trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada, para determinar os
procedimentos e materiais a serem utilizados; limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a
pintura velha ou das partes danificadas com raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os
residuos; preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir
defeitos e facilitar a aderéncia da tinta; preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos,
Oleos e substancias diluentes e secantes em proporgdes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas; pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou vérias camadas de tinta, utilizando
pincéis, rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado; executar servicos de
colocagdo de vidros em janelas, vidragas e portas, preparando a superficie com camada de massa, para
assegurar o servico desejado; zelar pelos equipamentos e materiais de sua utilizagdo; zelar pelo
cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo,
guarda e manutencdo dos EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROCURADOR

Desenvolver as atividades profissionais de acordo com instrumento publico de procuracdo com
poderes amplos e gerais para o foro em geral, em qualquer juizo, instancia ou tribunal, podendo
representar a Prefeitura Municipal em todas as instancias, nos processos de natureza civel, trabalhista,
fiscal e administrativa, nos ajustamentos amigaveis e em todas as demais situagbes que forem
necessarias que envolverem direitos e obrigacdes da Prefeitura Municipal; exercer as fungdes de
consultoria de todas as Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal, emitindo pareceres,
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pesquisando e oferecendo alternativas, assistindo e dirimindo duvidas, por escrito ou verbalmente e
pronunciando-se sobre questdes juridicas envolvendo atos administrativos, processos, questdes
trabalhistas, licitacbes e outras demandas; elaborar ou apreciar minutas de resolucgdes, instrucdes
normativas, circulares e demais atos administrativos afins; revisar contratos, termos, ajustes, acordos,
distrato e aditivos; bem como redigir termos de consoércio, convénios e outros atos desta espécie,
observando os aspectos técnico-juridicos; desenvolver suas atividades promovendo a advocacia
preventiva, através de orientacdo as pessoas e da alteragdo de procedimentos nos processos, nos
aspectos juridicos; defender, acionar, representar, como procurador, atos forenses em juizos ou em
acdes de direitos e obrigagdes da Prefeitura Municipal, nas areas do Direito Publico, Privado,
Administrativo, Tributadrio, Trabalhista, Civil, Fiscal e Penal; peticionar, aforar, recorrer, reclamar,
transigir, desistir, firmar termos e compromissos, concordar, discordar, produzir provas, juntar e retirar
documentos, fazer declaragcbes e justificacGes, receber e dar quitacdo, praticar os demais atos
necessarios para o fiel, integral e completo cumprimento do mandato de procurador; acompanhar os
processos em todos seus tramites judiciais, praticando atos processuais, conforme publicagdes nos
diarios judicidrios, intimagdes e/ou notificagdes judiciais; controlar os processos da inscricdo e
cobranca da divida ativa, bem como expedir e assinar intimac&es, notificacGes, editais, avisos e outros
documentos relacionados com a cobranca da divida ativa; estudar a matéria juridica e de outra
natureza, pesquisando cddigos, leis, Constituicdes (Federal e Estadual), jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislacdo aplicavel; responder consulta sobre interpretacdes de
textos legais de interesse do municipio; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades proprias do cargo; executar outras atividades afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissao.

PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA

Planejar, orientar, promover e avaliar na Unidade administrativa em que atua, a pratica educativa para
os usuarios dos equipamentos publicos; programar, desenvolver e aplicar aces corporais, jogos,
ginastica, danga e modalidades diversas de esporte; desenvolver diversas habilidades motoras e a
capacitagio fisica dos alunos; desenvolver projetos e programas de conscientizacdo dos educandos

quanto a preservacdo da salide e ambiental; participar de cursos de aperfeicoamento profissional;

organizar e realizar jogos e eventos nos equipamentos publicos, envolvendo a participacdo da
comunidade; promover eventos junto as comunidades, realizando atividades esportivas (ginastica,
jogos, danca, acGes corporais), com o objetivo de proporcionar a pratica esportiva e o lazer a
populacdo; desenvolver atividades fisicas especializadas para gestantes, asmaticos, portadores de
deficiéncia e outros grupos diferenciados; organizar, divulgar e executar eventos esportivos
promovidos pela Diretoria de esportes e lazer no municipio e fora dele; planejar, orientar, avaliar
atividades de equipes de competicdo; elaborar e executar programas de treinamento juntamente
com a equipe técnica, analisando a capacidade fisica, técnica e tatica dos atletas; aplicar testes
periddicos; instruir os atletas na utilizagdo dos materiais, equipamentos, aparelhos e instalacdes;
preparar relatérios técnicos sobre o andamento das atividades e desempenho dos atletas;
acompanhar , participar e orientar os atletas nas atividades esportivas; participar das reunides
administrativo-pedagdgicas; atuar no aperfeicoamento e treinamento das diversas habilidades
esportivas nas diferentes faixas etarias; pesquisar necessidade da populagdo no tocante a esportes;
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orientar a populacdo quanto ao uso e conservacio dos equipamentos esportivos; efetuar busca de
materiais alternativos e de provéveis patrocinadores; efetuar relatérios para efeito de controle;
cuidar dos equipamentos utilizados no desempenho de suas fungdes; executar outras atividades
afins.

PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL

Atuar como docente na érea da pré-escola, participar da elaboragdo do plano de trabalho de sua
Unidade Funcional, em conjunto com outros professores e técnicos da drea de Educagdo; elaborar
plano de trabalho de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu contexto sociocultural;
criar e desenvolver condi¢cdes que contribuam para a construcdo do conhecimento dos educandos;
preparar e ministrar aulas; avaliar e registrar suas agdes bem como o desenvolvimento dos alunos;
manter atualizado os registros de freqiiéncia e outros documentos referentes 3 acao pedagogica;
organizar, orientar e executar junto aos educandos, de acordo com as diversas faixas etarias e
condi¢bes de desenvolvimento, agbes pertinentes 3 aprendizagem, a alimentagdo e higiene, visando
um desempenho mais auténomo; manter contato com os pais ou responsaveis, informando quanto 3
agdo educativa desenvolvida, criando condi¢des para que o grupo familiar participe do processo
escolar; desenvolver uma pratica pedagégica que se apoie na reflexdo, na pesquisa e no processo de
formagdo permanente, buscando constante atualizagdo profissional; participar de reunides
pedagogicas, de avaliagdio e planejamento; promover a participacdo dos alunos em eventos
programados; respeitar as diferengas de qualquer origem; colaborar para o fortalecimento do
trabalho coletivo; incentivar a questdo participativa, promovendo agdes integradas com os Conselhos
e AssociagOes; colaborar na programacio e realizacdo de festas nas Unidades Administrativas; cuidar
dos equipamentos utilizados no desempenho de suas fungbes; executar outras atividades afins.

PSICOLOGO

Proceder ao estudo da dinamica psicolégica do individuo, utilizando-se de conhecimentos tedricos
apropriados e/ou outros recursos e técnicas psicolégicas embasadas cientificamente com o objetivo
de identificar aspectos de ordem afetivo-emocionais, cognitivas e sensorio-motores; prestar
assisténcia individual e/ou grupal, estabelecendo procedimentos de intervengées que favorecam e
contribuam no processo evolutivo e desenvolvimento do individuo; analisar as situagées, avaliando a
problematica, faixa etdria, condicdo socio-econdmico-cultural, visando assegurar seu
desenvolvimento escolar, social e/ou emocional, bem como integra-lo ao meio em que vive; fornecer,
em sua Unidade Administrativa, assisténcia as pessoas, definindo propostas de intervencao,
envolvendo orientagdes ao trabalho, esportes, lazer e encaminhamento a outros especialistas; efetuar
pesquisas e analises conjunturais junto a clientela; realizar palestras, detectando expectativas,
necessdrias, anseios e possibilidades; tracar o perfil amplo do meio em que vivem as pessoas,
ordenando os elementos que exercem influéncia na vida comunitaria e elaborando programas de
atuacao que visem contribuir para o ajustamento do individuo e/ou grupo na sociedade; executar
outras tarefas afins.
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RECEPCIONISTA

Recepcionar os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o atendimento médico ou
odontoldgico, auxiliando na prestagdo de servicos nas unidades de satide do municipio; executar os
servicos de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades e efetuando o histérico clinico do
mesmo, para encaminhd-lo para consulta, efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os
horarios disponiveis e registrando as marcagfes para manté-la organizada e atualizada; controlar o
fichdrio e/ou arquivo de documentos relativos ao histdrico do paciente, organizando-os e mantendo-
os atualizados, para possibilitar ao médico consultado quando necessario; registrar os atendimentos
realizados em sistemas ou fichas, livros e mapas para possibilitar o controle e acompanhamento da
prestacdo de servigos nas unidades de satude; elaborar periodicamente, balangos e outros documentos
para presta¢do de contas e 0s encaminhar para seu superior ou para outros érgdos governamentais;
orientar os horarios e o local para exames de laboratério e prestar as informacées necessarias; atende
0 municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes
e providenciar o seu devido encaminhamento, registrar as visitas e os telefonemas atendidos,
anotando dados pessoais e comerciais para possibilitar o controle dos atendimentos diarios; executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. Atender e filtrar ligagbes, anotar
recados e receber visitas, fazer o direcionamento de ligagbes, envio e controle de correspondéncias,
prestar apoio em ligagdes e pesquisas para a Secretaria, prestar apoio na organizagdo, gestdo da
agenda e ligagcdes da Secretaria, arquivar documentos, esclarecer dlvidas, responder perguntas gerais
sobre a Secretaria ou direcionar as perguntas para outros funcionarios qualificados a responder, enviar
e receber correspondéncias ou produtos, processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas,
faxes e mensagens), organiza-los e distribuir para o destinatario, executar arquivamento de
documentos, marcar reunides, controlar as chaves e registrar informacdes.

ROCADOR

Executar tarefas predominantemente bracais e sob supervisdo direta e, a depender da unidade
administrativa onde estiver lotado, estardo relacionadas a servicos de faxina, varrigdo de proprios
municipais; servicos de manutencdo externa, abrangendo varricdo e coleta de lixo, capina, poda,
lavagem, pintura e limpeza em geral de ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos; auxiliar em
servicos de manutencdo de vias publicas e de instalagdo de equipamentos executando abertura,
cobertura, compactacdo de cavas e valetas; limpeza e desobstrucdo de galerias, redes de esgoto, bocas
de lobo, pogos de visitas e similares; servicos de escavagbes, demoligdes, transporte, carga, descarga e
acomodacdo de materiais, ferramentas e equipamentos; servigos de producdo de asfalto e artefatos
de concreto; operacdo e manuseio de maquinas e equipamentos auxiliares ndo especializados; zelar
pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada
utilizagcdo, guarda e manutencdo dos EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras
tarefas afins.

SECRETARIO ESCOLAR
Organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedentes aos registros e escrituragao

relativos a vida escolar, bem como o que se refere a matricula, freqiiéncia e histérico escolar, para
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registro e controle do desenvolvimento do aluno na escola e comportamento dos mesmos; manter
atualizados os prontudrios de professores e funcionarios em geral, tais como: ficha de identificac3o,
dados pessoais e folha de pagamento; divulgar edital de matricula, através de afixacio de cartazes em
quadros de avisos existentes no estabelecimento de ensino; manter atualizada e em ordem a ata de
reunides administrativas e outras; redigir correspondéncias, verificar a regularidade da documentacio,
referente transferéncia de alunos, registros de documentos, preenchimento de requerimento de
licenciados, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade; atender pessoalmente e por
telefone ao publico; receber, protocolar e expedir documentos, oficios, comunicados e registros de
alunos; digitar documentos; elaborar relatérios relativos a parte administrativa da unidade escolar e
ocorréncias registradas com as criancas; elaborar propostas das necessidades de material permanente
e de consumo, submetendo 2 aprovagdo do Diretor da unidade escolar; efetuar o controle do
inventario escolar; executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SERVENTE DE SERVICOS GERAIS (FEMININO)

SERVENTE DE SERVICOS GERAIS (MASCULINO)

Executar tarefas predominantemente bracais e sob supervisao direta e, a depender da unidade
administrativa onde estiver lotado, estario relacionadas a servicos de faxina, varrigdo, higienizacdo e
arrumagdo de prdprios municipais abrangendo salas, consultérios, escritorios, oficinas, quartos,
cozinhas, laboratérios, copas, banheiros e outras dependéncias e respectivos méveis, utensilios,
equipamentos e veiculos; servicos de manutengdo externa, abrangendo varricdo e coleta de lixo,
capina, poda, lavagem, pintura e limpeza em geral de ruas, pragas, jardins e demais logradouros
publicos; auxiliar nos trabalhos de vacinacio e de captura de animais vivos e execucdo do
recolhimento de animais mortos; auxiliar em servicos de manutencdo de vias publicas e de instalagio
de equipamentos executando abertura, cobertura, compactagdo de cavas e valetas; limpeza e
desobstrucdo de galerias, redes de esgoto, bocas de lobo, pogos de visitas e similares; servicos de
escavacBes, demoligdes, transporte, carga, descarga e acomodacio de materiais, ferramentas e
equipamentos; servicos de produgdo de asfalto e artefatos de concreto; servigos de apoio diversos,
tais como preparacdo e distribuicdo de café, cha, lanches, refeicdes e dgua potavel pelas diversas
unidades administrativas; servicos de movimentagéo e transporte de moveis, utensilios, materiais de
construcdo, pegas, ferramentas, acessorios e equipamentos, bem como auxilio na execucdo de
servicos por parte de outros profissionais da equipe em que atua; transporte de materiais dos
almoxarifados e de produtos alimenticios na érea da merenda escolar, operagao e manuseio de
maquinas e equipamentos auxiliares n3o especializados; servigos de lavanderia hospitalar operando
maquinas de lavar e de secar roupa ou efetuando a lavagem na mio, bem como aplicando produtos
quimicos na roupagem em geral; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencio dos EPI's (Equipamentos de
Protecdo Individual); executar outras tarefas afins.

SOLDADOR
Executar trabalhos de corte e solda de pecas de metal, utilizando processos de soldagem especificos
para cada servigo, para montar, reforcar ou reparar pecas ou conjuntos mecanicos; examinar as pecas
a serem soldadas, verificando especificagbes e outros detalhes, para organizar o roteiro de trabalho;
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preparar as partes, chanfrando-as, limpando-as e posicionando-as para manter uma sondagem
perfeita; selecionar o tipo de material a ser empregado, consultando desenhos, especificagbes e outras
instrucdes; escolher o tipo de equipamento a ser usado, soldar as partes, utilizando o material
necessario, conforme equipamento escolhido, dar acabamento a pega, limando-a, esmerilhando-a ou
lixando-a, marcar e cortar pegas, utilizando equipamento oxicortador, observar as normas de
seguranga para a execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente os equipamentos de protegdo
individual que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a prépria protecdo e da equipe de trabalho,
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos, inclusive quanto as
precaugcdes e medidas de seguranga, manter limpo e arrumado o local de trabalho; zelar pela
conservacdo e guarda os materiais, ferramentas e equipamentos utilizados, executar outros servicos
correlatos determinados pelo superior imediato.

TECNICO DE CONTABILIDADE

Executar e organizar trabalhos inerentes a contabilidade; realizar tarefas pertinentes, para apurar os
elementos necessarios ao controle e apresentagdo da situagdo patrimonial, econémica e financeira da
organizagdo municipal; executar e/ou supervisionar a escrituragdo de livros contabeis, atentando para
a transcri¢do correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas; examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgamentarias, para apropriar custos de bens e servigos; elaborar balancetes,
balancos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar
resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da organizagdo; controlar
os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando
stsiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contdbeis; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

TECNICO DE ENFERMAGEM

Ministrar medicamentos por via oral, endovenosa, intramuscular, subcutanea, intradérmico, sublingual
e retal, conforme prescricdo médica; fazer curativos; verificar e registrar temperatura, pulso e
respiracdo de sinais vitais; aplicar vacinas; zelar pela ordem, limpeza e esterilizar dos instrumentos
médicos; pesar e medir pacientes; propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da
legislagcdo, das diretrizes e normas oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacdo, executando programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo; executar programas de
prevencdo e controle de doengas transmissiveis;aplicar testes e vacinas dentro e fora das Unidades
Basicas de Saude; auxiliar o médico no procedimento de suturas, exames a gestantes, entre outros;
auxiliar na remogdo de pacientes, acompanhando no trajeto ao pronto atendimento ou a hospitais;
orientar o paciente sobre o uso de medicagdo, pressdo arterial e retirada de pontos; realizar controle
de estoque, de entrada e saida de medicamentos, verificando validade e lotes, preenchendo
requisicdes de medicamentos e materiais; realizar a limpeza da unidade no que diz respeito
enfermagem; aplicar, sob orienta¢do, métodos e técnicas fisioterapicas com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade fisica e mental do paciente; realizar visitas domiciliares e a
entidades c}o’munitérias, auxiliando na execugdo dos programas de educagdo para a saude; efetuar a
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passagem de plantdo, transmitindo todas as informativas necessarias; zelar pelo cumprimento das
normas de seguranca do trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos EPI's
(Equipamentos de Protecdo Individual), executar outras tarefas afins.

TECNICO DE SOM

Instalar equipamentos de som, ramificando os canais para diferentes ambientes, realizando testes de
verificagdo da qualidade de som; preparar o som para eventos em geral, instalando os equipamentos,
a mesa de som, os ampliadores, compressores e video cassete; verificar as necessidades (baterias,
microfones sem fio) para gravagio, providenciando os detalhes e assegurando que a gravacdo seja
realizada em condi¢des adequadas; testar o volume de som, ramificando canais e distribuindo
microfones, assegurando que o som seja adequado e que todos os ambientes tenham acesso ao audio;
registrar e organizar em programa especifico todas as fitas gravadas; arquivar e desarquivar fitas,
atendendo a solicitagbes diversas; executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

TECNICO DE TURISMO

Elaborar trabalhos de organizagdo, funcionamento e exploragio de empreendimentos turisticos no
Municipio, realizar estudos para catalogar e classificar fendmenos turisticos, bem como suas origens,
mudangas e evolugdes; interpretar dados sobre costumes, praticas e habitos de correntes turisticas;
realizar pesquisa sobre os pontos turisticos do Municipio para subsidiar a elaboragdo de planos que
desenvolvam atividades turisticas e material de divulgacdo; elaborar textos de interesse turisticos e
folhetos ilustrativos para divulgacdo dos atrativos do Municipio; preparar calendério de eventos
festivos do Municipio; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio; manter contato com
orgdos similares de ambito federal, estadual e municipal, a fim de incentivar o turismo; realizar outras
atribuicdes compativeis com a sua especializa¢do profissional.

TECNICO DE GESSO

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas e enfeixamentos com uso de material
convencional e sintético (resina de fibra de vidro); executar imobilizagdes com uso de esparadrapo e
talas digitais ou metadlicas (imobilizacdes para os dedos); preparar e executar tracdes cutaneas; auxiliar
o medico ortopedista na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas manobras de reducio manual;
orientar o paciente quanto a conduta correta para a condicdo de imobilizagdo; fiscalizar a limpeza da
unidade onde esta lotado; organizar a sala de imobilizagdo; prepara relatérios dos atendimentos para
efeitos de controle; organizar e manter em ordem o arquivo e ficharios especificos; fornecer dados
para levantamentos estatisticos; zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos fixados pela
biosseguranca, bem como pela adequada utilizagio, guarda e manutengdo dos EPIs (Equipamento de
Seguranca Individual); subsidiar tecnicamente a coordenagio de sua 4rea de competéncia, quando se
fizer necessdrio, propondo medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das
diretrizes e normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;
executar programas e projetos na sua drea de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo; examinar e avaliar o servico a ser
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executado, material e o ferramental a ser utilizado, estabelecendo s légica de realizacio, executar
atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

TECNICO DE ODONTOLOGIA

Realizar, sob a supervisdo do cirurgifio-dentista, procedimentos preventivos nos usudrios para o
atendimento clinico, como escovagdo supervisionada, evidenciag@o de placa bacteriana, aplicagio topica
de fluor, selantes, raspagem, alisamento e polimento; realizar procedimentos reversiveis em atividades
restauradoras, sob supervisdo do cirurgifio-dentista; auxiliar o cirurgifio-dentista (trabalho a quatro
maéos); realizar procedimentos coletivos como escovagdo supervisionada, evidenciagdo de placa
bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Bésica de Saude e espagos sociais identificados; cuidar da
manutengdo e conservagdo dos equipamentos odontoldgicos; acompanhar e apoiar o desenvolvimento
dos trabalhos da equipe de satde no tocante a satde bucal; registrar na Ficha D — Satde Bucal, do
Sistema de Informacdo da Atengdo Bésica — Siab — todos os procedimentos de sua competéncia
realizados.

TECNICO EM EDIFICACOES

Executar, sob a supervisdo de Engenheiro Civil, tarefas de carater técnico relativas a execuc¢do de
projetos e edificagdes e outras obras de Engenharia Civil, orientando-se por plantas, esquemas e
especificagdes técnicas, para colaborar na construgdo, reparo e conservacdo das obras, realizar
estudos no local das obras, procedendo as medicdes, analisando amostras de solo e efetuando calculos
para auxiliar na elaboragdo de plantas e especificagdes relativas a construcdo, reparagdo e conservagao
de edificios e outras obras de Engenharia Civil, executar esbogos e desenhos técnicos estruturais,
seguindo plantas, esquemas, especificagdes técnicas, utilizando instrumentos de desenho, para
orientar os cdlculos referentes a materiais, pessoal e servigos; promover a inspegdo de materiais,
estabelecendo os testes a serem realizados, de acordo com a espécie e o emprego de cada material,
auxiliar na preparacdo de programas de trabalho e na fiscalizagdo das obras, acompanhando e
controlando os respectivos cronogramas; executar outras atividades correlatas determinadas pelo
superior imediato.

TECNICO EM INFORMATICA

Realizar atividades de nivel intermediario a fim de garantir a adequada automatizagdo de rotinas, por
intermédio do desenvolvimento, codificagdo, teste, implantagdo, documentagdo e manutengdo dos
programas e sistemas, bem como a verificagdo, a preparag¢do e a operacdao de equipamentos de
informdtica, com a transferéncia de dados para o sistema automatizado, prestando atendimento aos
usuarios, dentre outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, elaboragdo de
programas, instalacdo e manutencgdo de equipamentos de informatica, digitagdo de dados, realizar
instalagdo e manutengdo de software e hardware, controlar e monitorar ambiente operacional de rede
de computadores, receber e transmitir dados; executar implantagdo fisica de projetos de rede de
computadores; prestar assisténcia técnica na instalagdo e utilizacdo de equipamentos de informatica;
desenvolver rotinas operacionais; prestar suporte ao usuario; realizar comunicagdo entre dispositivos;
operar sistemas de dudio e video; executar outras atribuicGes afins.
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TECNICO RAIO X

Executar exames radioldgicos, conforme prescricio médica posicionando os pacientes de forma
adequada; realizar o processamento de filmes; executar a limpeza da cimara clara, processadoras e de
ecrans; executar o conjunto de operagSes necessdrias @ impress3o, revelacdo, secagem, fixacdo e
montagem dos filmes de raio x; realizar registros relativos ao seu trabalho; operar aparelhos portateis
para radiografar pacientes em enfermarias e blocos; operar raio x com intensificador de imagens;
efetuar o controle de estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados; registrar o nimero
de radiografias realizadas, discriminando tipos, regiGes e requisitantes a fim de possibilitar a
elaboragdo de boletim estatistico; zelar pela manutengdo e conservacio dos equipamentos utilizados;
efetuar servigos de pequena monta na aparelhagem; manter a ordem e a higiene no ambiente de
trabalho seguindo regulamentos de seguranca; preparar diariamente relatérios dos atendimentos
para efeitos de controle; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem
como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencdo dos EPI’s (Equipamentos de Protecio
Individual); executar outras tarefas afins.

TECNICO DO MEIO AMBIENTE

Executar atividades de coleta, selecdo e tratamento de dados e informacgdes especializadas voltadas
para as atividades relacionadas ao meio ambiente, orientar e controlar os processos voltados as dreas
de conservagdo, pesquisa, protecdo e defesa ambiental; levantar dados e prestar a as informac&es
quando necessdrio; participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos
na area de meio ambiente; elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos,
fichdrios e outros; aplicar, leis, normas regulamento referentes ao meio ambiente; prestar informacdes
ou esclarecimentos sobre assuntos gerais ou especificos referentes a sua area de atuacdo; redigir atos
administrativos e documentos, expedir documentos e verificar sua tramitac3o; executar outras tarefas
correlatas.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Zelar pelo cumprimento das normas inerentes 3 seguranca e medicina do trabalho; avaliar
custo/beneficio, solicitar compra, controlar estoque, a distribuicdo e o recolhimento dos EPI's;
desenvolver e ministrar treinamentos de conscientizagio e orientagdo sobre o uso adequado de EPI's,
prevencdo e combate a inicio de incéndio, prevengdo de acidentes e outros temas relacionados ao
setor; realizar inspecdes de seguranga rotineiras, inspe¢8es em extintores, medicdes de campo, emitir
relatorios; estabelecer programas, projetos e procedimentos, informar a Administracdo e aos
servidores sobre os riscos existentes no ambiente de trabalho e nas atividades desenvolvidas, bem
como orientd-lo sobre as medidas de controle e eliminagdo; analisar os métodos e processos
identificando os riscos de acidentes dos trabalhos, propondo a sua eliminagdo ou controle; avaliar as
condi¢Bes ambientais e emitir parecer técnico; executar os procedimentos de seguranca e higiene do
trabalho; realizando programas de prevencgdo de acidentes, com normas de seguranca e atividades
cientificas e técnicas ligadas & seguranca e higiene do trabalho; promover debates, encontros,
campanhas, palestras e participar de semindrios, treinamentos para o intercambio e aperfeicoamento
profissional; encaminhar aos setores da administragdo normas, regulamentos, e documentos de apoio
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técnico-educacional e levantar e estudar dados estatisticos, calculando a freqiiéncia e a gravidade do
acidente; exercer outras atividades correlatas.

TELEFONISTA

Operar equipamento telefénico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelecer
comunicagdes internas, locais ou interurbanas; atender e efetuar ligagBes internas e externas,
operando equipamentos telefénicos, consultando lista e/ou agendas, visando a comunicacio entre o
usuario e o destinatario; registrar as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o controle de
custos, zelar pelo equipamento telefénico, comunicando efeitos e solicitando seu conserto e
manutenc¢do, para assegurar o perfeito funcionamento; manter atualizadas e sob sua guarda as listas
telefonicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Realizar acBes de atencdo integral conforme a necessidade de salde da populacdo, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos da gestao local, garantir a integralidade da atencao por meio da
realizagdo de agdes de promogdo da salde, prevengdo de agravos e curativas e da garantia de
atendimento da demanda esponténea, da realizacdo das acdes programaticas e de vigilancia a satude,
realizar a escuta qualificadas necessidades dos usudrios em todas as agdes, proporcionando
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculo; participar as atividades de
planejamento e avaliacdo das acGes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis, promover a
mobilizagdo e participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social, participar das
atividades de educacdo permanente e realizar assisténcia integral (promocdo e protecdo a saude,
prevencao de agravos, diagndstico, reabilitacdo e manutencdo da salde) aos pacientes, em todas as
fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade; participar do
gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da Unidade Basica de Saude;
prestar atendimento a comunidade, visando o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo,
em relacdo a sua integracdo a familia e a sociedade, organizar, preparar e executar programas
ocupacionais, baseando-se em caracteristicas e sintomas dos casos em tratamento, para que possa
propiciar aos clientes uma terapéutica que possa despertar desenvolver ou aproveitar seu interesse
por determinados trabalhos; planejar, executar, supervisionar trabalhos individuais e em pequenos
grupos, desenvolvendo no cliente atividades criativas, estabelecendo tarefas de acordo com as
prescricdes médicas, para possibilitar a reducdo ou cura das deficiéncias do paciente e melhorar o seu
estado; dirigir e orientar os trabalhos; supervisionando os pacientes na execugdo de tarefas,
auxiliando-os no desenvolvimento de programas, executar outras atividades afins, inclusive as editadas
no respectivo regulamento da profissao.

TESOUREIRO

Controlar receitas e efetuar pagamento de despesas de organizagdo, registrando a entrada e saida de
valores, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras e comerciais da organiza¢do; manter
sob sua/responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros valores pertencentes a
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organizagdo, examinando os documentos que lhe sdo apresentados, para atender aos interesses da
Administragdo; receber em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servigos de pavimentagio prestados
pela Prefeitura, efetuando a quitagdo dos mesmos: recolher aos bancos, em conta corrente em nome
do orgdo publico, todo o numerario recebido, mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento
do expediente normal; verificar periodicamente o numerério e os valores existentes nas contas
bancarias do érgéo pliblico, supervisionando os servigos de conciliagdo bancdria, depdsitos efetuados,
cheques emitidos e outros langamentos, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras;
executar célculos das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para
verificar e conferir o saldo do caixa; preparar um demonstrativo do movimento diario de caixa,
relacionando os pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em
cheques, para apresentar posicio da situagdo financeira existente; executar outras tarefas correlatas
— determinadas pelo superior imediato.

TOPOGRAFO

Efetuar levantamento topografico (planialtimétrico e cadastral) e nivelamento (geométrico e
estadimétrico) de dreas, superficies, redes de dgua e esgoto, adutoras, interceptores, construgdo civil,
terraplanagem para delinear a configuragdo real e altimetria utilizando teodolito, pranchetas, escalas e
demais equipamentos de topografia disponiveis; providenciar a locagdo e estaqueamento das dreas
definidas no projeto, colocando as marcas para determinagio fisica e visual; elaborar croquis,
desenhos, planilha de célculo topografico de volume, declividade, transporte de cotas e coordenadas
bem como notas de servico; elaborar memoriais descritivos de dreas a serem desapropriadas; conferir
servicos de topografia executados por terceiros; responder pela guarda e conservagdo de
equipamentos utilizados no desempenho de suas atividades; zelar pelo cumprimento das normas
fixadas pela Seguranca do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencdo dos
EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras tarefas afins.

TURISMOLOGO

Orientar e coordenar oportunidades para o estudo e andlise, em profundidade, do Turismo, em
planejamento e desenvolvimento dos servigos do mercado turistico, inclusive no meio ambiental,
histdrico cultural, esporte e lazer, transportes, relacionado com o planejamento e 4 sua administragdo
de servigos e produtos turisticos visando o desenvolvimento sustentével; elaborar projetos turisticos;
incentivar a criatividade, as artes e as manifestagdes sociais e culturais, artesanais ou folcloricas,
atingindo o numero cada vez maior de pessoas; elaborar roteiros turisticos; acompanhar projetos
turisticos; ministrar, orientar e executar os projetos sociais, cursos de capacitagdo, de oficinas
pedagogicas e outros afins; executar tarefas correlatas.

VIGIA

Zelar pela seguranca do patriménio existente na Prefeitura, no que competem as instalagdes,
estacionamento, e movimentacSes (entradas e saidas) de pessoas, materiais e veiculos; cuidar do
controle e preservacdo dos mananciais, da seguranca da fauna e flora, exercendo vigilancia
permanente junto as dreas pré-determinadas; fiscalizar a pesca, coibindo as acdes predatdrias através
de orientagdo e aplicacdo de multas e penalidades; atuar nas atividades desenvolvidas pela Defesa Civil

Secrtos, sencene an vea faco /\\

Rua do Progresso, 700 — Jd. Progresso - Rio Grande da Serra- SP — CEP 09450-000
Fone 4820-8200 - site - www.riograndedaserra.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sfo Paulo

do Municipio, tanto nas agBes preventivas como nas de socorro; efetuar rondas periddicas,
inspecionando a circulagdo de pessoas e materiais observando irregularidades ou anormalidades;
anotar as ocorréncias, relatando os acontecimentos junto ao superior imediato; efetuar o
levantamento das areas de risco; orientar e instruir as pessoas, efetuando intervencdes nas situacdes e
instruir as pessoas, efetuando intervencdes nas situaces que julgar pertinente, ou solicitando apoio
ao superior imediato; executar as atividades de seguranca da comunidade escolar; efetuar a
fiscalizagio preventiva das dareas publicas; efetuar a instalagio bem como a manutencio de
equipamentos de seguranga contra incéndio em todos os proprios municipais; orientar os municipes
que procuram por servicos publicos, distribuindo folhetos e jornais bem como prestando
esclarecimentos; exercer a fiscalizagdo, notificando, multando de acordo com os critérios
estabelecidos pela chefia imediata; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos EPI's (Equipamentos de
Protegdo Individual); zelar pelos equipamentos utilizados no trabalho, executar outras tarefas afins.

VISITADOR

Visitar domicilios periodicamente; assistir pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saude, sob
orientacdo e supervisdo de profissionais da saude; orientar a comunidade para promogdo da satde;
rastreia focos de doencas especificas; promover educacdo sanitaria e ambiental; participar de
campanhas preventivas; incentivar atividades comunitdrias; promover comunica¢do entre unidade de
saude, autoridades e comunidade; participar de reunides profissionais, executar tarefas
administrativas; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio.
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