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estratégicos: reescalonamento de horários, estudos sobre o Código de Trânsito Brasileiro, estudos de 
desestímulos ao uso do carro particular, elaboração de políticas de atuação (pedestre~
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estacionamento, co leta e dist ribuição de mercadorias, polos geradores de tráfego), participação n,q 
Fórum Nacional de Secretários de Transportes Urbanos e convênios de cooperação técnica. - Melhori_a 
do processo de Gestão Interna: Plano de Gestão Estratégica, formulação de Indicadores d,~ 
Desempenho e difusão de metodologias que auxiliem na obtenção dos resultados. · 

ESCRITURÁRIO 

Executar serviços gerais de escritório das diversas unidades administrativas, como a classificação de 
documentos e correspondências, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações, 
arquivo, datilografia em geral e atendimento ao público; datilografar ou digitar cartas, memorandos, 

' relatórios e demais correspondências da unidade, atendendo às exigências de padrões estéticos, 
baseando-se nas minutas fornecidas para atender às rotinas administrativas; recepcionar pessoas que 
procuram a unidade, inteirando-se de assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as 
informações desejadas; organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, 
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando à agilização de informações; efetuax 
controles relativamente complexos, envolvendo interpretação e comparação de dois ou mais dados, 
conferência de cálculos de licitações, controle de férias, contábil e/ou outros tipos similares de 
controle, para cumprimento das necessidades administrativas; efetuar cálculos utilizando fórmulas ·'e 

/' 
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envolvendo dados comparativos, cálculos de áreas, metragens de muros e passeios, cá lculos de juros 
de mora, correção monetária e outros; atender e efetuar ligações telefônicas, anotando ou enviandg 
recados e dados de rotina ou prestando informações relativas aos serviços executados; receber e 
transmitir fax, controla r o recebimento de correspondência, registrando-a em livro próprio, com a 
finalidade de encaminhá-la ou despachá-la para as pessoas interessadas; redigir memorandos, 
circulares, relatórios, ofícios simples, observando os padrões estabelecidos para assegurar ''o 
funcionamento do sistema de comunicação administrativa; executar serviços externos em bancos; 
repartições públicas, empresas e em outros locais de acordo com instruções superiores, realizandó 
pagamentos, depósitos, entregas e protocolo de documentos e correspondências; executar outras 
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

ESTATÍSTICO 

,.:> . 
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Coletar dados em diversas fontes, organizar, criticar, corrigir, lançar, tratar e manter os dados 
garantindo a sua integridade, confidencialidade, disponibilidade, atualização e fidedignidade; Elaborár 

É 
pesquisas, levantarr entos, indicadores, metas e estudos estatísticos; Elaborar relatórios com anális~ 
dos dados estatísticos, tais como: indicadores, projeções de desempenho, cumprimento de meta~ 
internas estabelecidas; Planejar e desenvolver pesquisas relacionadas às atividades da Secretaria, con, 

• l) 
o intuito de melhorar os processos de trabalho; Elaborar e testar métodos matemáticos e sistemas d~ 
amostragem; Possuir domínio de softwares estatísticos; Planejar e avaliar seu desempenho, identificar 
seus pontos fracos e fortes, e atuar na melhoria contínua e otimização dos processos; Executar outras 
tarefas afins e correlatas sob designação da chefia. , 
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FARMACÊUTICO 

Manipular drogas de várias espécies; aviar receitas de acordo com as prescnçoes médicas; manter 
registro do estoque de drogas; fazer requisições de medicamentos, drogas e materiais necessários à 
farmácia; examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues à farmácia; 
administrar drogas tóxicas e narcóticas sob sua responsabilidade; realizar inspeções relacionadas com 
a manipulação farmacêutica e aviamento de receituário médico; efetuar análises clínicas ou outras 
dentro de usa competência; responsabilizar-se por equipes auxiliares e necessárias à execução das 
atividades próprias do cargo; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Segurança do Trabalho, 
bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos EPl's (Equipamentos de Proteção 
Individual); executar outras t arefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da 
profissão. 

FAXINEIRA 

Executar tarefas predominantemente braçais, sob supervisão direta, relacionadas a serviços de faxin~, 
varrição, higienização e arrumação de próprios municipais abrangendo salas, consultórios, escritórios, 
oficinas, quartos, cozinhas, laboratórios, copas, banheiros e outras dependências e respectivos móveis, 
utensílios, equipament os e veículos; serviços de manutenção externa de próprios municipais, 
abrangendo varrição, coleta de lixo e limpeza em geral; zelar pelo cumprimento das normas fixad ~s 

,") 

pela Segurança do Trabalho, bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos EP.ls 
(Equipamentos de Proteção Individual); e>cecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superiÔr 
imediato. · ' 

FEITOR .s 

Executar tarefas predominant emente braçais e sob superv1sao direta e, a depender da unidad~ .., 
administrativa onde estiver lotado, estarão relacionadas à: serviços de conservação, manutenção e 
higienização de praças, parques e jardins, abrangendo varrição e coleta de lixo, capina, poda, lavagem; 
pintura e limpeza em geral; executar serviços de jardinagem e arborização em ruas e logradouros 
públicos; preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessários, para 
proceder ao plantio de flores, árvores, arbustos e outras plantas ornamentais; zelar pelos 
equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, pará 
deixá-los em condições de uso; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Segurança d~ 
Trabalho, bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos EPl's (Equipamentos dé 
Proteção Individual); executar outras tarefas afins. -1 
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FISCAL 
. ·1:; 

• ~r 
Area 1 - Fiscal de Rendas Mobiliárias - Executar tarefas de fiscalização atinentes às Unidades 
Administrativas em que estiver lotado, atuando em obras urbanas de caráter residencial, industrial ou 
comercial, de saneamEinto, posturas, serviços contratados de terceiros, trânsito urbano, transporte 
público, atividades comerciais (feiras, sacolões, mercados, ambulantes}, invasões de próprios 
municipais; orient ar, inspecionar e ext~rcer a fiscalização relativa à observância das normas 
regulamentadoras, leis e posturas municipais; efetuar comunicações, notificações e embargos; 
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emitindo autos de infração, instaurando, instruindo processos e informando à comunidade sobre 
transporte público municipal, construções irregulares e clandestinas, localização e existência de alvarás 
ao comércio ambulante, feiras, indústria, comércio, mercados e abrigos; fiscalizar sobre disposição e 
lançamento de materiais (lixo, entulho, material de construção e outros) em locais inadequados; 
conforme legislação; apreender veículos que sujam ou danificam vias públicas, logradouros, de acordo 
com a legislação municipal; executar serviços de levantamento topográfico, desenho e locação de 
obras; auxiliar no planejamento e na execução de trabalho técnicos na área de trânsito e transportes 
urbanos; participar de pesquisas relacionadas às pavimentações, trânsito, transporte coletivo, 
comércio e outras relacionadas à sua atividade; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo 
superior imediato. ' 

Área li - Fiscal de Obras - Fiscalizar as obras de construção civil, observando e fazendo cumprir normas 
e regulamentos estabelecidos em legislação específica, para garantir a segurança da comunidade; 
vistoriar imóveis ern construção, verificando se os projetos estão aprovados e com a devida licença, 
para possibilitar e é1ssegurar o uso dos mesmos; fiscalizar e verificar reformas de estabelecimentos 
residenciais, comerciais e industriais, observando se possuem o alvará expedido pela prefeitura, 
visando o cumprimento das normas municipais estabelecidas; vistoriar os imóveis de construção civil 
em fase de acabamento, efetuando a devida medição e verificando se estão de acordo com o projeto; 
para expedição do habite-se; fiscalizar pensões, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir normas e 
regulamentos, para detectar ou prevenir possíveis irregularidades, intimando e notificando o~ 
infratores, para assegurar as condições necessárias de funcionamento; providenciar a notificação aos 
contribu intes, comunicando-os para efetuar a retirada de projetos aprovados; manter-se atualizadq 
pela política de fisca lização de obras, acompanhando as alterações e divulgações em publicações 
especializadas, colabora ndo para difundir a legislação vigente; autuar e notificar os contribuintes qu~ 
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cometeram infrações e informando-os sobre a legislação vigente, visando à regularização da situação é 
o cumprimento da lei; sugerir medidas para solicitar possíveis problemas administrativos ligados ã 
fiscalização de obras de construção civil, Eilaborando relatório de vistorias realizadas, para assegurar a 
continuidade dos serviços; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Área 1 - Fiscal da Vigi lância Sanitária e Saúde do Trabalhador - Executar tarefas de fiscalizaçfó 
atinentes às Unidades Administrativas em que estiver lotado, exercer a atividade de fiscal cd~ 
capacidade legal para emit ir autos de infração e autos de interdição; fiscalizar: estabelecimentos qÜ~ 
comercializam alimentos, medicamentos, perfumarias e cosméticos; estabelecimentos que 

·p 
comercia lizam agrotóxicos; estabelecimentos que abatem animais para comércio de carnes; 
estabelecimentos industriais que produzem alimentos; instituições públicas ou privadas que prestam 
serviços dentro da área da saúde; estabel,~cimentos que possuem refeitórios e/ou sanitários coletivos: 
os veículos dos estabelecimentos que possuem transporte de alimentos perecíveis; as empresas que 
comercializam e ve iculam cargas tóxicas; participar dos processo e fiscalizar os estabelecimentos pará 

' liberação de alvarás; exercer atividade dentro da área de controle de vetores e outras atividades na 
área de saneamento básico; comprometer-se a seguir as diretrizes do gestor local as saúde pública; 
orientar, inspecionar e exercer a fiscalização relativa à observância das normas regulamentadoras, leis 
e posturas municipais; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. -~ 
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FISCAL DE MEIO AMBIENTE .. , 
Vistoriar e fisca lizar as atividades potencialmente poluidoras com finalidade de emissão e controle dq~ 
Alvarás de Localização 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 
autorizações de abate, substituição ou poda de árvores quando solicitados; Auxiliar no controle e 
monitoramento das operações das ETA's, ETE'S e Aterro Sanitário. 

FISCAL DE TRANSITO 

Executar as tarefas rel ativas à atividade de orientação, fiscalização e controle de tráfego e trânsito 
municipais; colaborar com os órgãos públicos nas atividades pertinentes, nos limites e nas condições 
da legislação vigente; autuar e aplicar as medidas cabíveis, por infração de circulação, estacionamento 
e parada prevista no CTB, no exercício regular do poder de polícia administrativa de trânsito; orientar~ 
prestar atendimento aos cidadãos referentes às normas de trânsito; atender reclamações de veículos 
estacionados em locais irregulares; realizar rondas ost ensivas objetivando inibir o cometimento de 
infrações e com a execução de ações relacionadas à segurança dos usuários das vias urbanas; interferir 
sobre o uso regul êlr el a via com medidas de segurança tais como controlar, desviar, limitar ou 
interromper o fluxo de veículos sempre em função de acidente automobilístico, se fizer necessário, ou 
quando o interesse público assim o determinar; executar mediante prévio planejamento da unidade 
competente, operações de t rânsito, objetivando a fiscalização do cumprimento das normas dê 
trânsito; lavrar aut os de infração mediante declaração com preciso relatório do fato e suas 
circunstâncias; aplicar as medidas administrativas previstas em lei em decorrência da infração em tes; 
orientar o trânsito i:-róximo a locais de grande movimentação de pedestres; fiscalizar, autuar e aplicar 
as penalidades e medidas administrativas cabíveis relativas a infrações por excesso de peso, 
dimensões, condições de segurança, lotaç:ão e documentação do veículo e do condutor; participar de 
projetos e programas de educação e segurança de trânsito; interditar ou desimpedir ruas e área s, so.b 
orientação e por determinações superiores; auxiliar na organização do trânsito em caso de eventos, 

,,.-- obras e acidentes; realizar as demais tarefas relativas a execução da política de transporte e trânsito; 
conforme o Código Brasileiro de Trânsito e normas regulamentares pertinentes determinadas pel? 
Município; levar ao conhecimento da autoridade superior procedimentos ou ordem que julgar; 
irregulares na execução das atribuições do cargo; comunicar sobre defeitos ou fa lt a de sinalização ou 
ainda imperfeições na via, que coloquem em risco os seus usuários; zelar pela livre circulação d·~ 
veículos e pedestres nas vias urbanas do município; dirigir e operar viaturas e veículos quando for 
designado para esta atividade; executar atividades de fiscalização, orientação e atendimento J¾ 
reclamações referentes às atividades de transporte coletivo, vans escolares e táxis; executar, quando 
necessário, atividades ele implantação, manutenção e modificação de sinalizações horizontal, vertical e 

':, 

semafórica; participar de reuniões, treinamentos e cursos para o aperfeiçoamento do trabalho; 
executar, quando necessárias, atividades administrativas como emissão de relatórios e outras 
atividades correlatas. 

FISCAL DE TURISMO 

Fiscalizar a cadeia do turismo, de acordo com leis municipais, estaduais e federais. 
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PRE.F'EITURA MUJ\TICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 
Estado de São Pau lo 

FISIOTERAPEUTA 

Subsidiar tecnicamente a Direção na sua área de competência, quando se fizer necessário; propor 
medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislação, das diretrizes e das normas oriunda,s 
dos órgãos compet entes, relacionadas a seu campo de atuação; elaborar, orientar e executar 
programas e projetos, propondo e compat ibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de 
monitoramento e avaliação; avaliar e reavaliar o estado de saúde física dos deficientes ou 
incapacitados, realizando testes funcionais de força muscular, amplitude articular de movimento, 
reflexos, provas de esforço e sobrecarga, provas de capacidades cardiorrespiratórias, para identificar o 
nível de capacidadE funcional dos órgãos ou tecidos afetados; planejar e executar tratamentos de 
afecções reumáticas, do sistema nervoso central, do sistema nervoso periférico, amputados, 
utilizando-se de meios físicos específicos, para reduzir ao mínimo as seqüelas dessas afecções; realizar 
e ensinar exercícios corretivos de coluna, orientando e treinando o paciente em posturas específicas 
para promover correção de desvios posturais; realizar e ensinar exercícios que estimulam a ré 
expansão pulmonar e aumento da circulação sanguínea, nos casos de afecções cardiorrespiratórias; 
realizar relaxamento , exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas psíquicos, treinando­
os sistematicamente, para promover a descarga ou liberação da agressividade e estimular a 
sociabilidade; supervisionar a avaliar a atividade do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na 
execução de tarefas, para possibilitar a execução correta de exercícios físicos e a manipulação de 
aparelhos; controlar o registro de dados, observando as anotações das aplicações e tratamento; 
realizados, para elaborar boletins estatíst icos; planejar, organizar e administrar serviços gerais d~ 
fisioterapia, assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia , preparando informes~ 
documentos e pareceres; participar de atividade de caráter profissional, educativa ou recreativâ 
organizadas sob controle médico e que tenham por objetivo a readaptação física dos pacientes; 
solicitar exames complementares para acompanhamento da evolução do quadro do paciente e/ou 
requerer pareceres técnicos especializados de outros profissionais de saúde sempre que necessárià; 
efetuar controle de qualidade dos equipamentos; executar outras tarefas afins. 

FONOAUDIÓLOGO 

Atender consultas de fonoaudiologia em ambulatórios e efetuar exames médicos em alunos da red~ 
municipal de ensino; preencher e assinar laudos de exames e verificação; fazer diagnósticos em 
diversas patologias fonoaudiologia e recomendar a terapêutica indicada para o caso; prescrever 
exames laboratoriais; atender a população de um modo geral, diagnosticando enfermidad7?; 
medicando-os ou encaminhando-os, em casos especiais, a setores especializados; atend~r 
emergências e prestar socorro; elaborar relatórios; elaborar e emitir laudos médicos; anotar em fie~~ 
apropriada os resultados obtidos; supervisionar em atividade de planejamento ou execução, referente 
à sua área de atuação; preparar relatórios das atividades relativas ao cargo; executar outras tarefa§ 
compatíveis com as previstas no cargo. 

FOTÓGRAFO 

Registrar fatos, eventos ou atividades de interesse da Prefeitura, providenciando a documentação 
através 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 

~~ 0 

RIO GRANDE DA SERRA 
!l"•f4J. ~ - - (...ú 

Rua do Progresso, 700 - Jd. Progresso - Rio Grande da Serra- SP- CEP 09450-000 
Fone 4820-8200 - site - www.riogra11dedaserra.sp.gov.br 



V 

.. , 
PRE.PEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 

Estado de São Paulo 

fotografias; manter o controle e a administração de arquivos com documentos e fotografias do 
interesse do M unicípio; execut ar outras tarefas afins. 

GUARDA MUNICIPAL FEMININO 

GUARDA MUNICIPAL MASCULINO 
Zelar pelos bens, logradouros, equipamentos e prédios públicos do município; Prevenir, inibir e coibir, 
pela presença e vigilância, infrações penais ou administrativas que atentem contra a vida, os bens, 
serviços e instalações municipais; Colaborar, de forma integrada com os órgãos de segurança pública, 
em ações conjuntas que contribuam parn a paz social; Colaborar com a pacificação de conflitos que 
seus integrantes presenciarem, atentando para o respeito aos direitos fundamentais das pessoas; 
Exercer as competências de trânsito que lhe forem conferidas, nas vias e logradouros municipais, nos 
termos da Lei nº 9.503, de 23 de setembro de 1.997 - Código de Trânsito Brasileiro, ou de form'a 
concorrente, mediante convênio celebrado com órgão de trânsito estadual ou municipal; Proteger o 
patrimônio ecológico, histórico, cultural, arquitetônico e ambiental do Município, inclusive adotando 
medidas educativas e preventivas; Promover vigilância diuturna das áreas públicas municipais; O 
acionamento ou encaminhamento aos órgãos competentes nos casos de infração penal contra as 
áreas verdes ou contra os munícipes naquelas áreas; Autuar infratores, mediante imposição de multas 
estabelecidas em lei; Apreender ou encaminhar para apreensão equipamentos, objetos e utensílios, de 
qualquer natureza, potencialmente nocivos à fauna e à flora; Recolher e encaminhar aos órgãos 
competentes, animais, vegetais e minerais irregularmente extraídos por infratores, bem como 
equipamentos utilizados; Cooperar com os demais órgãos de defesa civil em suas atividades; Interagir 
com a sociedade civil para discussão de soluções de problemas e projetos locais voltados à melhori'a 
das condições de segurança das comunidades; Estabelecer parcerias com os órgãos estaduais e dá 
União, ou de municípios vizinhos, por meio da celebração de convênios ou consórcios, com vistas a~ 
desenvolvimento de ações preventivas integradas; Articular-se com os órgãos municipais de política~ 
sociais, visando à adoção de ações interdisciplinares de segurança do município; Integrar-se com os 
demais órgãos de poder da polícia administrativa, visando contribuir para a normatização e 'à -, . 
fiscalização das posturas e ordenamento urbano municipal; Garantir o atendimento de ocorrênda~ 
emergenciais, ou prestá-lo direta e imediatamente quando deparar-se com elas; Encaminhar para ,~ 
delegado de polícia, diante de flagrante delito, o autor da infração, preservando o local do crim~; 
quando possível e sempre que necessário; Contribuir no estudo de impacto na segurança loca( 
conforme plano diretor municipal, por ocasião da construção de empreendimentos de grande porte; 
Desenvolver ações de prevenção primária à violência, isoladamente ou em conjunto com os demai; 

,: 
órgãos da própria municipalidade, de outros municípios ou das esferas estadual e federal; Auxiliar n~ 
segurança de grandes eventos e na proteção de autoridades e dignitários; Atuar mediante açõei 

'" preventivas na segurança escolar, zelando pelo entorno e participando de ações educativas com p 
corpo discente e docente das unidades de ensino municipal, de forma a colaborar com a implantação 
da cu ltura de paz na comunidade local. 

a 

GUIA DE TURISMO 

Acompanhar, orientar e transmitir informações a pessoas ou grupos em visitas, excursões urbanâs 
municipais; auxiliar na elaboração de trabalhos de organização, funcionamento e exploração de 
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. ) 
empreendimentos turísticos no Município, auxiliar na realização de pesquisa sobre os pontos turísticos 
do Município para subsidiar a elaboração de planos que desenvolvam atividades t urísticas e material 
de divulgação; elaborar textos de interesse turísticos e folhetos ilustrativos para divulgação dos 
atrativos do Município; elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios para implantaçã~, 
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; manter contato co~ 
órgãos similares de âmbito federal, estadual e municipal, a fim de incentivar o turismo; realizar outras 
atribuições compatíveis com a sua especialização profissional. 

INSTRUTOR DE ARTIES 
Ministrar conhecimentos teóricos e prát icos nos diversos ramos da arte e recreação, tais como: 
relaxamento, expressão corporal, capoeira, conhecimento teórico e prático em instrumentos musicais 
de corda e percussão, regência de coral, atividades relacionadas a artesanato, tais como: bordado, 
ponto cruz, tapeçaria, pintura em porcelana, pintura em tecidos, pintura em tela, corte e costura, 
couro, feltro, cerâmica, modelagem e gesso, responsabilizar-se pelo grupo enquanto estiver no 
desempenho de suas funções; ze lar pela manutenção dos instrumentos, ferramentas e materiais sob 
sua guarda; participar de reuniões, estudos e programas sempre que convocados bem como executar 
outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito das atribuições do cargo e d~ 

1 

área de atuação e de acordo com a determinação da chefia; zelar pelo cumprimento das normas 
fixadas pela segurança do trabalho, bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção d9s 
EPl's (Equipamentos de Proteção Individual }, durante o seu turno de trabalho. .-~ 
Participar da programação e execução de atividades esportivas do Município; monitorar, soti 
orientação, equipes de desportistas na prática de esportes; promover ações conjuntas, com entidades 
relacionadas ao esporte, para a realização de certames esportivos; participar das atividades de 
divulgação das atrações, eventos esportivos no Município; colaborar com as comunidades e escolas do 
Município na realização de competições 1?sportivas; participar da elaboração do calendário esportivo 
do Município; solicitar a aquisição de material necessário às atividades a serem executadas, de acordo 
com o programado, determinando especificação e quantidade a ser requerida; controlar a utilizaçãó 
de quadras, ginásios e equipamentos esportivos, agendando sua utilização, zelando por sua 
conservação, para garantir a integridade do patrimônio municipal; orientar sobre as condições d~ 
saúde na prática de esportes, atuar com crianças, jovens e terceira idade; executar outras atribuiçõ~ 
afins. 

INSTRUTOR DE ESPORTES 
Participar da programação e execução de atividades esportivas do Município; monitorar, s~·6 
orientação, equipes de desportistas na prática de esportes; promover ações conjuntas, com entidadés 
relacionadas ao esporte, para a realização de certames esportivos; participar das atividades d~ 
divulgação das atrações, eventos esportivos no Município; colaborar com as comunidades e escolas do 
Município na realizê1ção de competições esportivas; participar da elaboração do calendário esporti~Ó 
do Município; solici tar a aquisição de material necessário às atividades a serem executadas, de acordo 
com o programado, determinando especificação e quantidade a ser requerida; controlar a utilizaçã~ 
de quadras, ginásios e equ ipamentos esportivos, agendando sua utilização, zelando por sua 
conservação, para garantir a integridade do patrimônio municipal; orientar sobre as condições de .., 

... ~ 
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PRE.FEITURA MUJ\TJCIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA .l 

Estado de São Paulo 

saúde na prática de esportes, atuar com crianças, jovens e terceira idade; executar outras atribuições 
afins. •,.; 

JARDINEIRO 

Ir ·~ 
Executar serviços de jardinagem e arborização em ruas e logradouros públicos; preparar a terra, 
arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessários, para proceder ao plantio de flores; 
árvores, arbustos e outras plantas ornamentais; efetuar a podagem das plantas e árvores, 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 cant eiros, para obter a germinação e o enraizamento; efetuar a formação de novos 
jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas 

,,..... daninhas e procedendo à limpeza dos mesmos, para mantê-los em bom estado de conservação; 
preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os contornos 
estabelecidos, para atender à estética dos locais; zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros 
materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, para deixá-los em condições de uso; zelar pelo 
cumprimento das normas fixadas pela Segurança do Trabalho, bem como pela adequada utilização, 
guarda e manutenção dos EPls (Equipamentos de Proteção Individual); executar outras tarefãs 
correlatas determinadas pelo superior imediato. 

r 

JORNALISTA 

Registrar fatos, eventos ou atividades de interesse da PREFEITURA, providenciando a elaboração de 
material descritivo, a documentação através de fotografias ou filmagem, a realização de entrevistas e ~ 
produção final do trabalho, utilizando o meio mais adequado para cada situação; acompanhar, quando 

e) 

designado pela supervisão imediat a, eventos promovidos pela Prefeitura ou de seu interesse, 
efetuando a cobertura jornalíst ica e providenciando a elaboração e edição das matérias; manter _ci 
controle de assinaturas de jornais, revistas, publicações técnicas e outros periódicos, providenciando 
as assinaturas/aquisição e suas renovações e controlando a entrega dos mesmos; elaborar boletin; 
informativos (internos e externos), matérias para os meios de comunicações (Rádio, Jornal, Televisã~; 
ou outros meios), comunicados oficiais, programando a produção do trabalho, redigindo texto;~ 

-''> 
realizando entrevistas, registrando fatos, escolhendo fotos e definindo a editoração; produzir .a 

1,) 

elaboração da "Sin :ipse das Notícias", (caderno com as notícias mais importantes dos principais 
" periódicos), orientando as pessoas na escolha das matérias de interesse às diversas áreas dà 

PREFEITURA e ordenando os assuntos; executar outras tarefas afins. 
1 ~ 

MARCENEIRO 

Executar serviços de confecção e/ou reparação de peças ou artefatos de madeira e assentamentos dE: 
portas, assoalhos, forros, consertos em geral e adaptação de acessórios, para atender às necessidades 

,l 

da Administração Municipal; examinar os desenhos e esboços recebidos, analisando as especificações 
técnicas constantes, para determinar o material a ser uti lizado na confecção ou reparação dos móveis 
ou outras peças de madeira; executar serviços de construção ou recuperação de mesas, cadeira:s; 
caçambas, carteiras escolares, cavaletes para andaime, preparando madeira, riscando, retalhando e 
montando peças e estruturas, para obter partes, tipo e forma desejados; efetuar consertos de portas~ 

~ 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 
Estado de São Pau lo 

janelas, colocando dobradiças, puxadores, fechaduras e trincos fixando-os nos locais indicados, para 
possibilitar o manuseio dos mesmos; efetuar a colocação de assoalhos e forros, baseando-se na 
escolha de madeiras, para assegurar a utilização das dependências; efetuar a pintura ou 
envernizamento das peças e móveis confeccionados, utilizando pincéis e outros apetrechos, para 
atender às exigências estéticas do trabalho; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pel~ 
Segurança do Trabalho, bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos EPls 
(Equipamentos de Proteção Individual); executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior 
imediato; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

MECÂNICO 

Consertar automotores em geral, efetuando a reparação, manutenção e conservação, visando 
assegurar as condições de funcionamento; examinar os veículos e máquinas rodoviárias, 
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 
substituição de peças do motor, dos sistemas de freios, de ignição, de direção, de alimentação de, 
combustível, de transmissão e de suspensão, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, parêj 
recondicionar o veículo e assegurar o seu funcionamento; recondicionar o equipamento elétrico dq 
veículo ou máquina rodoviária, o alinhamento da direção e a regulagem dos faróis, enviando a oficinà~ 
especializadas as partes mais danificadas, para complementar a manutenção do veículo; orientar -~ 
acompanhar a limpeza e lubrificação de peças e equipamentos, providenciando os acessórios 
necessários para a execução dos serviços; efet uar a montagem dos demais componentes dos veícul6'~ 

" e máquinas rodoviárias, guiando-se pelos desenhos ou especificações pertinentes, para possibilitar suâ 
utilização; testar os veículos e máquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos serviços 
realizados; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Segurança do Trabalho, bem como pela 
adequada utilização, guarda e manutenção dos EPls (Equipamentos de Proteção Individual); executar 
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

•r ... 
,.- MÉDICO (DIVERSAS ESPECIALIDADES) 

Dirigir equipes e prestar socorros urgentes; efetuar exames médicos, fazer diagnóstico, prescrever ~ 
ministrar tratamento para diversas doenças, perturbações e lesões do organismo humano bem comq 

I.C 

aplicar os métodos da medicina preventiva; providenciar ou realizar tratamento especia lizado; praticar 
intervenções cirúrgicas; minist rar aulas e participar de reuniões médicas, cursos e palestras sobr1 
medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitárias; preencher e visar mapas de produção; 
ficha médica com diagnóstico e tratamento; preencher os boletins de socorro urgente, mesmo ôs 
provisórios, com diagnóstico provável ou incompleto dos doentes atendidos nas sa las de primeiro·~ 
socorros; supervisionar e orientar os trabalhos dos estagiários e internos; preencher as fichas dos 
doentes atendidos a domicíl io; preencher relatórios comprobatórios de atendimento; atendeç 
consultas médicas em ambulatórios, hospitais ou outros estabelecimentos públicos municipais; 
examinar funcionários para fins de licençc1, readaptação e aposentadoria; fazer inspeção médica para 

l • 

fins de ingresso; fazer visitas domiciliares para fins de concessão de licenças a funcionários; fazer 
d, 

diagnósticos e reco•11endar a t erapêutica; prescrever exames laboratoriais; incentivar a vacinação e 
indicar medidas de higiene pessoal; emitir laudos; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessáriâs 

,i}Wl. 
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Estado de São Paulo 

à execução das atividades próprias do cargo; prestar serviços no campo da medicina ocupacion~ ~ 
clínica preventiva e de primeiros socorros, com o objetivo de avaliar/diagnosticar estado e qualidade 

·,' 
da saúde clínica, mental, física e psicossomática dos servidores municipais; estudar as repercussões é .. 
interferências do meio laborar às pessoas com o objetivo de implementar ações que assegurem bem, 
estar e adaptação dos funcionários; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Segurança do 
trabalho, bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos EPl's (Equipamentos de 
Proteção Individual); executar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento 
da profissão. 

MÉDICO VETERINARIO 

Planejar e desenvolver campanhas de incentivo ao fomento; executar atividades de combate ás 
( doenças transmissíveis dos animais; desenvolver pesquisas e métodos; realizar exames, diagnósticos e 

aplicações terapêuticas; realizar cirurgias veterinárias; gerenciar e executar a vacinação antirrábica é 
orientar a profilaxia da raiva, pesquisar necessidades nutricionais dos animais; prestar assessoramento 
técnico aos criadores do município no que tange ao t ratamento e criação de animais; zelar pelà 
cumprimento das normas fixadas pela Segurança do Trabalho, bem como pela adequada utilização, 
guarda e manutenção dos EPl'S (Equipamentos de Proteção Individual); executar outras atividad~'{ 
afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão; efetua profilaxia, diagnóstico e 
tratamento de doenças dos animais realizando exames clínicos e de laboratório, para assegurar a sanidad~ 
individual e coletiva desses animais; Realiza exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo· â 
análise anatomopatológica, histopatológica, hematológica, imunológica, para estabelecer o diagnóstico e:~ 
terapêutica; promove a inspeção e fiscalização sanitária nos locais de produção, manipulação; 
armazenamento e comercialização dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinado 
visita no local, para fazer cumprir a legislação pertinente. 

MERENDEIRA 
Preparar e distribuir refeições, selecionando os ingredientes necessários, observando a higiene e a 

/' conservação dos mesmos para atender aos cardápios estabelecidos; selecionar ingredientes 
necessários ao preparo das refeições, observando o cardápio, quantidades estabelecidas e qualidade 
dos gêneros alimentícios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor adequado a cada 
prato e para atender ao programa alimentar da unidade; recebe ou recolhe louças, talheres e 
utensílios empregados no preparo das refeições, providenciando sua lavagem e guarda, para deixá-lÓ.!i 
em condições de uso; distribuir as refeições, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir 
aos alunos; receber e armazenar os produtos, observando a data de validade e qualidade dos gênero's 
alimentícios, bem como a adequação do local reservado à estocagem, visando à perfeita qualidade -da 
merenda; solicitar a reposição de gêneros alimentícios, verificando periodicamente a posição de 
estoques e prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda; zelar pela limpeza e higienização d~ 
cozinhas e copas, para assegurar a conservação e o bem aspecto das mesmas; providenciar a guarda e 

1 
a lavagem dos utensílio~., para assegurar sua posterior utilização; fornecer dados e informações sobre a 
alimentação consumida na unidade, para elaboração dos relatórios; executar outras tarefas correlatas 
determinadas pelo superio r imediato. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 
Estado de São Pau lo 

MONITOR DE PERCURSO ESCOLAR 
Cuidar, orientar e acompanhar a bordo alunos que utilizam o transporte escolar, zelar pela segurança, 
dos passageiros, auxiliar na acomodação dos alunos no veículo, efetuar viagens, acompanhando os 
alunos em congressos, cursos, órgãos públicos, bem como em eventos programados em outros 
municípios, manter a limpeza do veículo sob sua responsabilidade, preencher, ao término de cada 
serviço realizado, formulário próprio anotando informações sobre itinerários cumpridos e outros 
registros, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

MOTORISTA 

Verificar as condições e o estado de funcionamento do veículo a ser dirigido, examinando situação dos 
freios, nível de óleo, combustível, partida e outros aspectos relevantes, de maneira a assegurar que a 

r sua utilização ocorra de forma segura e eficiente; dirigir veículos classificados como de pequeno, 
médio e grande portes, tais como automóveis de passeio, uti litários, caminhonetes, caminhão de 
carga, basculantes, ônibus, transportando pessoas, materiais diversos, malotes, equipamentos e 
ferramentas de trabalho e outras cargas a locais preestabelecidos e observando itinerários lógicos e 
eficientes para garantir rapidez na realização de cada t rabalho; providenciar a entrega de malote-~, 
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 segurança dos passageiros, cargas e pelo veículo 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 legislação de trânsito vigentes; 
cuidar da conservação , limpeza e asseio do veículo dirigido providenciando e/ou recomendando, de 
acordo com os procedimentos previstos internamente, lavagens, regulagens, consertos e lubrificações 
a partir das observações e inspeções que executa diariamente; operar outros equipamentos 
acoplados ao veículo que dirige, tais como moto-bomba, guindastes hidropneumático, compressores e 
outros similares, de acordo com as instruções dadas pela supervisão imediata; preencher, ao términó 

r 
de cada serviço realizado, formulário próprio anotando informações sobre abastecimento, 
quilometragem percorrida, itinerários cumpridos, nível de consumo e outros registros; zelar pelo 
cumprimento das normas fixadas pela Segurança do Trabalho, bem como pela adequada utilização; .. 
guarda e manutenção dos EPl's (Equipamentos de Proteção Individual); executar outras tarefas afins. · .. 
MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR 

!'.) 

Verificar as condições e o estado de funcionamento do veículo a ser dirigido, examinando situação dos 
freios, nível de óleo, combustível, partida e outros aspectos relevantes, de maneira a assegurar que à 
sua utilização ocorré1 de forma segura e eficiente; dirigir veícu los da categoria vans e ônibus escolares, 
transportando crianças para locais preestabelecidos e observando itinerários lógicos e eficientes para 
garantir a segurança dos alunos e o cumprimento dos itinerários preestabelecidos, Dirigir o veiculo; 
observando a legislação especifica para transporte escolar, principalmente as normas de segurança! 
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 legislação de 
trânsit o vigente; cuidar da conservação, limpeza e asseio do veículo dirigido providenciando e/ou 

u 
recomendando, de acordo com os procedimentos previstos internamente, lavagens, regulagen~; 
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consertos e lubrificações a part ir das observações e inspeções que executa diariamente; operar outró's 
equipamentos acoplados ao veículo que dirige, cumprir com todas as regras legais pertinentes ad 
assunto. 

NUTRICIONISTA 

Planejar e elaborar os cardápios, acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, preparar listas de 
compras, realizar auditoria, assessoria e palestras, emitir parecer técnico; planejar e elaborar 
cardápios, baseando-se na observação da aceitação dos alimentos pelos usuários e no estudo dos 
meios e técnicas de preparação dos mesmos, para oferecer alimentos com composição equilibrada de 
nutrientes; acompanhar o t rabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo e a distribuição de 
refeições, recebimento dos gêneros alimentícios, sua armazenagem, higiene, segurança e distribuição, 
para zelar pela qualidade da refeição 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 nutrição e dieta e assistência em educaçãq 
nutricional à coletividade, dentro das áreas da prefeitura que necessitem desse tipo de serviçq; 
elaborar cardápios das escolas municipais, creches e projetos educacionais e esportivos; acompanhar o ,., 
gerenciamento dos recursos do PNAE-Programa Nacional de Alimentação Escolar e do PNAC-Program~ 
Nacional de Aliment ação em Creches; implantar programas ou projetos de alimentação escolar cortí 
maior valor nutricional; efetuar avaliações escolares, reuniões com o objetivo de atualizá-los sobre o.s 
cardápios, além de colher sugestões para o melhor gerenciamento dos recursos; emitir parecer técnico 
na aquisição de gêneros alimentícios, utensílios e equipamentos; executar outras tarefas correlatas. , · 

~~~ 

OPERADOR DE MÁQUINA .. 
Dirigir máquinas e equipamentos, executando operações de abertura e cobertura de valetas/cavas, á'e 

1 I;: 
terraplanagem, de nivelamento de solo, de escavação para construção civil bem como de 

..-' movimentação de materiais e carregamento de caminhões com entulhos e terra; acionar os 
, dispositivos e comandos da máquina de acordo com cada operação a ser desenvolvida; avaliar nível d1 

profundidade das aberturas, baseando-se nas orientações dadas pelo superior imediato da Unidad_~ 
Administrativa onde estiver prestando serviços; avaliar, antes de qualquer operação, as condições 
gerais da máquina, verificando nível do óleo/combustível, situação dos freios, sistema e dispositivos d~ 
comando do equipamento, bem como a aparência, recomendando manutenção, consertos e lavagem; 
quando for o caso; observar detidamente as condições de movimentação de tráfego (pessoas e 

\J 

veículos), de maneira a neutralizar possibilidades de acidentes; dirigir e operar máquinas, guindastes ~ 
li 

equipamentos pesado!; diversos, na execução de obras de terraplanagem em geral, drenagem, 
contenção, pavimentações, construções civis, limpeza de córregos, aterros sanitários, escavaçõé~ 
subterrâneas e outras similares; identificar o equipamento local das obras, tipo de solo e material, co~ 
o objetivo de evitar atolamentos, desmoronamentos, possíveis danos ambientais, acidentes qué 
coloquem a vida ern risco ou causem dano ao equipamento; zelar pelo cumprimento das normas 
fixadas pela Segurança de Trabalho, bem como pela adequada utilização, manutenção e guarda do~ 
EPl's (Equipamentos de Proteção Individual); executar outras atividades afins. ·•: 

~~ 
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PRE.PE/TURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 
Estado de São Pau lo 

PEDAGOGO 

' ., 

Coordenar a elaboração do planejamento t écnico-pedagógico nas Unidades Escolares, objetivan.d,q 
garantir a qualidade do ensino, a participação dos docentes e o trabalho de forma colegiada e 

1' 
participativa; planejar, elaborar e aplicar metodologia e técnica específicas no processo educacional 
envolvendo diagnóstico e ações, utilizando-se de estudos e pesquisas, documentação científica e 
outras fontes de informação; implementar as ações de conteúdo cultural, educacional, social é 
esportivo, integradas com o planejamento da Unidade Funcional em que atua; efetuar trabalho de 
pesquisa junto ao corpo docente, discente e à comunidade, para analisar dados conjunturais, levantar 
expectativas, carência, anseios e traçar o perfil amplo do ambiente da Unidade Escolar; exercer a 
orientação pedagógica de caráter grupal ou individual, auxiliando na solução 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 âmbito social, 
cultural, educacional e desportivo, analisando e opinando sob a ótica pedagógica, seus reflexos no 
processo geral de educação dos alunos; organizar banco de dados e materiais para consulta por parte 
dos profissionais da educação; participar de reuniões de trabalho nas Unidades Escolares ' ; 
contribuindo com o esclarecimento, a discussão e apresentação de propostas sobre as questões 
pedagógicas; elaborar registros e relatórios de avaliação quantitativa e qualitativa de resultados 
obtidos; auxiliar a Direção da Unidade Escolar no processo avaliativo dos profissionais; promover 

e 
atividades de aperfeiçoamento 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 características da obra, examinando plantas e outra'~ 
especificações da construção, para selecionar o material e estabelecer as operações a executar; ajustar 
a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde será co locado, utilizando 
martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questão; misturar areiq~ 
cimento e água, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a se'r 
empregada no assentamento de pedras e tijolos; assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedra~; 
superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus dê 
escadas e outras partes da construção; construir base de concreto e/ou outro material, baseando-s~ 
nas especificações, para possibilitar a instalação de máquinas, postes da rede elétrica e para outrõs 
fins; executar serviços de acabamento em geral, tais como colocação de telhas, revestimento de ., 
pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalação de rodapés, verificando material ·e 
ferramentas necessárias para a execução dos trabalhos; executar trabalhos de manutenção corretiva 
de prédios, calçadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitários e 
outras peças, chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas estruturas; rebocar estruturas 
construídas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o prumo e nivelamento 
das mesmas para torná-las aptas a outros tipos de revestimentos; zelar pelo cumprimento das norma'i 
fixadas pela Segurança do Trabalho, bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos 
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~ 
EPls (Equipamentos de! Proteção Individual); executar outras tarefas correlatas determinadas pelo 
superior imediato. ) 

PINTOR 

Preparar e pintar as superfícies externas e internas de edifícios e outras obras civis, raspando-as, 
lixando-as, limpando-as, emassando-se e cobrindo-as com uma ou várias camadas de tinta, parp 
protegê-las ou decorá-las, visando à manutenção e à conservação dos próprios municipais; verificar o 
trabalho a ser executado, observando o estado da superfície a ser pintada, para determinar os 
procedimentos e materiais a serem utilizados; limpar as superfícies, escovando, lixando ou retirando a 
pintura velha ou das partes danificadas com raspadeiras, espátulas e solvente para eliminar os 
resíduos; preparar as superfícies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir 

r defeitos e facilitar a aderência da tinta; preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentosJ 
óleos e substâncias diluentes e secantes em proporções adequadas, para obter a cor e a qualidade 
especificadas; pintar as superfícies, aplicando sobre elas uma ou várias camadas de tinta, utilizando 
pincéis, rolos ou brochas para protegê-las e dar-lhes o aspecto desejado; executar serviços de 
colocação de vidros em janelas, vidraças e portas, preparando a superfície com camada de massa, para 
assegurar o serviço desejado; zelar pelos equipamentos e materiais de sua utilização; zelar pelo 
cumprimento das normas fixadas pela Segurança do Trabalho, bem como pela adequada utilização, 
guarda e manuten,; ão dos EPls (Equipamentos de Proteção Individual); executar outras tarefas 
correlatas determinadas pelo superior imediato. 

PROCURADOR 
s.;l 

Desenvolver as at ividades profissionais de acordo com instrumento público de procuração com 
poderes amplos e gerais para o foro em geral, em qualquer juízo, instância ou tribunal, podendo 

.f 
representar a Prefeit ura Municipal em todas as instâncias, nos processos de natureza cível, trabalhista! 
fiscal e administrativa, nos ajustamentos amigáveis e em todas as demais situações que forem 
necessárias que emt0lverem direitos e obrigações da Prefeitura Municipal; exercer as funções ci'ê 
consultoria de todas as Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal, emitindo parecer~t 
pesquisando e oferecendo alternativas, assistindo e dirimindo dúvidas, por escrito ou verbalmente ·e '·. pronunciando-se sobre questões jurídicas envolvendo atos administrativos, processos, questões 
trabalhistas, licitações e outras demandas; elaborar ou apreciar minutas de resoluções, instruçõe~ 
normativas, circulares e demais atos administrativos afins; revisar contratos, termos, ajustes, acordos, 
distrato e aditivos; bem como redigir termos de consórcio, convênios e outros atos desta espéci~: 
observando os aspectos t écnico-jurídicos; desenvolver suas atividades promovendo a advocaci~ 
preventiva, através de orientação às pessoas e da alteração de procedimentos nos processos, nos 
aspectos jurídicos; defender, acionar, represent ar, como procurador, atos forenses em juízos ou em 
ações de direitos e obrigações da Prefeitura Municipal, nas áreas do Direito Público, Privado, 
Administrativo, Tributário, Trabalhista, Civil, Fiscal e Penal; peticionar, aforar, recorrer, reclamar; 

H 
transigir, desisti r, firmar termos e compromissos, concordar, discordar, produzir provas, juntar e retirar 

•I.· 
documentos, fazer declarações e justificações, receber e dar quitação, praticar os demais atos 
necessários para o fiel, integral e completo cumprimento do mandato de procurador; acompanhar '?? 
processos em todos seus trâmites judiciais, praticando atos processuais, conforme publicações nos 

e 
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n 
, , 

diários judiciários, intimações e/ou notificações judiciais; controlar os processos da inscrição e 
cobrança da dívida at iva, bem como expedir e assinar intimações, notificações, editais, avisos e outrci.s 
documentos relacionados com a cobrança da dívida ativa; estudar a matéria jurídica e de outra 
natureza, pesquisando cód igos, leis, Constituições (Federal e Estadual), jurisprudência e outros 
documentos, para adequar os fatos a legislação aplicável; responder consulta sobre interpretações de 
textos legais de interesse do município; responsabilizar-se por equipes auxil iares necessárias . à 
execução das atividades próprias do cargo; executar outras atividades afins, inclusive as editadas no 
respectivo regulamento da profissão. 

PROFESSOR DE EDUCAÇÃO FÍSICA 

Planejar, orientar, promover e avaliar na Unidade administrativa em que atua, a prática educativa para 
os usuários dos equipamentos públicos; programar, desenvolver e aplicar ações corporais, jogos, 
ginástica, dança e modalidades diversas de esporte; desenvolver diversas habilidades motoras e a 
capacitação física dos alunos; desenvolver projetos e programas de conscientização dos educandos 
quanto à preservação da saúde e ambiental; participar de cursos de aperfeiçoamento profissional; 
organizar e realizar jogos e eventos nos equipamentos públicos, envolvendo a participação da ,~ 
comunidade; promover eventos junto às comunidades, realizando atividades esportivas (ginásticaJ ., 
jogos, dança, ações corporais), com o objetivo de proporcionar a prática esportiva e o lazer ,~ 
população; desenvolver atividades físicas especia lizadas para gestantes, asmáticos, portadores d~ 
deficiência e outros grupos diferenciados; organizar, divulgar e executar eventos esportivós 

"f! 
promovidos pela Diretor ia de esportes e lazer no município e fora dele; planejar, orientar, avaliar 
atividades de equipes de competição; elaborar e executar programas de treinamento juntament~ 

v 
com a equipe t écnica, analisando a capacidade física, técnica e tática dos atletas; aplicar test es 
periódicos; instruir os atletas na utilização dos materiais, equipamentos, aparelhos e instalações; 
preparar relatórios técnicos sobre o andamento das atividades e desempenho dos atletas; 
acompanhar , participar e orientar os atletas nas atividades esportivas; participar das reuniões 
administrativo-pedagógicas; atuar no aperfeiçoamento e treinamento das diversas habilidade's 
esportivas nas diferentes faixas etárias; pesquisar necessidade da população no tocante a esportes; 
orientar a população quanto ao uso e conservação dos equipamentos esportivos; efetuar busca de 

I..; 
materiais alternativos e de prováveis patrocinadores; efetuar relatórios para efeito de controle; 
cuidar dos equipamentos utilizados no desempenho de suas funções; executar outras atividade's 
afins. 

-· .. '. 
ci 

PROFESSOR DE EDUCAÇÃO INFANTIL 
Atuar como docente na área da pré-escola, participar da elaboração do plano de trabalho de s~~ 
Unidade Funcional, em conjunto com outros professores e t écnicos da área de Educação; elabor~r 
plano de trabalho de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu context o sociocultura

1

I; 
<:: 

criar e desenvolver condições que contribuam para a construção do conhecimento dos educandos; 
preparar e ministra- aulas; avaliar e registrar suas ações bem como o desenvolvimento dos aluno~; 
manter atualizado os registros de freqüência e outros documentos referentes à ação pedagógica; 
organizar, orientar e executar junto aos educandos, de acordo com as diversas faixas etárias e 
condições de desenvolvimento, ações pertinentes à aprendizagem, à alimentação e higiene, visando 
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, 

.í· 
um desempenho mais autônomo; manter contato com os pais ou responsáveis, informando quanto·~ , 
ação educativa desenvolvida, criando condições para que o grupo familiar participe do processo 
escolar; desenvolver uma prática pedagógica que se apoie na reflexão, na pesquisa e no processo de 
formação permanente, buscando constante atualização profissional; participar de reuniõe~ 
pedagógicas, de avaliação e planejamento; promover a participação dos alunos em eventos 
programados; respeitar as diferenças de qualquer origem; colaborar para o fortalecimento do 
trabalho coletivo; incent ivar a questão participativa, promovendo ações integradas com os Conselhos 
e Associações; colaborar na programação e realização de festas nas Unidades Administrativas; cuidar 
dos equipamentos utilizados no desempenho de suas funções; executar outras atividades afins. 

PSICÓLOGO 

r Proceder ao estudo da dinâmica psicológica do indivíduo, utilizando-se de conhecimentos teóricos 
apropriados e/ou outros recursos e técnicas psicológicas embasadas cientificamente com o objetivo 
de identificar aspectos de ordem afetivo-emocionais, cognitivas e sensório-motores; prest ar 
assistência individual e/ou grupal, estabelecendo procedimentos de intervenções que favoreçam e 
contribuam no processo evolutivo e desenvolvimento do indivíduo; analisar as situações, avaliando í3 
problemática, faixa etária, condição sócio-econômico-cultural, visando assegurar seQ 
desenvolvimento escolar, social e/ou emocional, bem como integrá-lo ao meio em que vive; fornecer\ ,. 
em sua Unidade Administrat iva, assistência às pessoas, definindo propostas de intervenção, 
envolvendo orienta~:ões ao trabalho, esportes, lazer e encaminhamento a outros especialistas; efetua_r 
pesquisas e análises conjunturais junto a clientela; realizar palestras, detectando expectativas, 

' necessárias, anseios e possibilidades; traçar o perfil amplo do meio em que vivem as pessoas, 
ordenando os elementos que exercem influência na vida comunitária e elaborando programas de 
atuação que visem contribuir para o ajustamento do indivíduo e/ou grupo na sociedade; executar 
outras tarefas afins. 

RECEPCIONISTA 
,l 

Recepcionar os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o atendimento médico º l! 
odontológico, auxiliando na prestação de serviços nas unidades de saúde do município; executar Ós ;,, 

serviços de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades e efetuando o histórico clínico dó 
mesmo, para encaminhá-lo para consulta, efetuar o controle da agenda de consultas, verificando p

1
~ 

horários disponíveis e registrando as marcações para mantê-la organizada e atualizada; controlar b 
\.1 

fichário e/ou arquivo de documentos relativos ao histórico do paciente, organizando-os e mantendo~ 
os atualizados, para possibilitar ao médico consultado quando necessário; registrar os atendimentos 
realizados em sistemas ou fichas, livros e mapas para possibilitar o controle e acompanhamento da 
prestação de serviços nas unidades de saúde; elaborar periodicamente, balanços e outros documento_~ 
para prestação de contas e os encaminhar para seu superior ou para outros órgãos governamentais; 
orientar os horários e o local para exames de laboratório e prestar as informações necessárias; atende 

"-
o munícipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensões, para prestar-lhe informações 
e providenciar o seu devido encaminhamento, registrar as visitas e os telefonemas atendidos·, 
anotando dados pessoais e comerciais para possibilitar o controle dos atendimentos diários; executa 
outras tarefas com?latas determinadas pelo superior imediato. Atender e filtrar ligações, anotar 
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recados e receber visitas, fazer o direcionamento de ligações, envio e controle de correspondências; 
prestar apoio em ligações e pesquisas para a Secretaria, prestar apoio na organização, gestão da 
agenda e ligações da Secretaria, arquivar documentos, esclarecer dúvidas, responder perguntas gera'is 
sobre a Secretaria ou direcionar as perguntas para outros funcionários qualificados a responder, envia.~ 
e receber correspondências ou produtos, processar a correspondência recebida (pacotes, telegramas> 
faxes e mensagens), organizá-los e distribuir para o destinatário, executar arquivamento d~ 
documentos, marcar reuniões, controlar as chaves e registrar informações. 

ROÇADOR 

Executar tarefas predominant emente braçais e sob superv1sao direta e, a depender da unidade 
administrativa onde estiver lotado, estarão relacionadas a serviços de faxina, varrição de próprios 
municipais; serviços de manutenção externa, abrangendo varrição e coleta de lixo, capina, poda, 
lavagem, pintura e limpeza em geral de ruas, praças, jardins e demais logradouros públicos; auxiliar em 
serviços de manutenção de vias públicas e de instalação de equipamentos executando abertura; 
cobertura, compactação de cavas e valetas; limpeza e desobstrução de galerias, redes de esgoto, bocas 
de lobo, poços de visitas e similares; serviços de escavações, demolições, transporte, carga, descarga e 
acomodação de materiais, ferramentas e equipamentos; serviços de produção de asfalto e artefatos 
de concreto; operação e manuseio de máquinas e equipamentos auxiliares não especializados; zela·: 

1~ 
fixadas pela Segurança do Trabalho, bem como pela adequada pelo cumprimento das normas 

utilização, guarda e manutenção 
tarefas afins. 

SECRETÁRIO ESCOLAR 

dos EPl's (Equipamentos de Proteção Individual); executar outra's 
I 

Organizar e manter atualizados os pront uários dos alunos, procedentes aos registros e escrituração 
relativos à vida escolar, bem como o que se refere à matrícula, freqüência e histórico escolar, par~ 
registro e controle do desenvolvimento do aluno na escola e comportamento dos mesmos; manter 

r atualizados os pront uários de professores e funcionários em geral, tais como: ficha de identificaçã9, 
dados pessoais e folha de pagamento; divulgar edital de matrícula, através de afixação de cartazes em 

d 

quadros de avisos existentes no estabelecimento de ensino; manter atualizada e em ordem a ata de 
reuniões administrat ivas e outras; redigir correspondências, verificar a regularidade da documentação; 
referente transferência de alunos, regist ros de documentos, preenchimento de requerimento de ., 
licenciados, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade; atender pessoalmente e por 
telefone ao público; receber, protocolar e expedir documentos, ofícios, comunicados e registros ~~ 
alunos; digitar documentos; elaborar relatórios relativos à parte administrativa da unidade escolar -~ 
ocorrências registradas com as crianças; elaborar propostas das necessidades de material permanent~ 
e de consumo, submetendo à aprovação do Diretor da unidade escolar; efetuar o controle do 
inventário escolar; executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

SERVENTE DE SERVIÇOS GERAIS {FEMINll\1O) 

SERVENTE DE SERVIÇOS GERAIS {MASCULINO) 

Executar tarefas predominantemente braçais e sob superv1sao direta e, a depender da unidad~ 
administrativa onde estiver lotado, estarão relacionadas a serviços de faxina, varrição, higienização ·e 

V 
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arrumação de próprios municipais abrangendo salas, consultórios, escritórios, oficinas, quartos, 
cozinhas, laboratórios, copas, banheiros e outras dependências e respectivos móveis, utensílios, 
equipamentos e veículos; serviços de manutenção externa, abrangendo varrição e coleta de lixo, 
capina, poda, lavagem, pintura e limpeza em geral de ruas, praças, jardins e demais logradour-0s 
públicos; auxiliar nos trabalhos de vacinação e de captura de animais vivos e execução do 
recolhimento de animais mortos; auxiliar em serviços de manutenção de vias públicas e de instalaçãp 
de equipamentos executando abertura, cobertura, compactação de cavas e valetas; limpeza e 
desobstrução de galerias, redes de esgot o, bocas de lobo, poços de visitas e similares; serviços de 
escavações, demolições, transporte, carga, descarga e acomodação de materiais, ferramentas e 
equipamentos; serviços de produção de asfalto e artefatos de concreto; serviços de apoio diversos, 
tais como preparação e distribuição de café, chá, lanches, refeições e água potável pelas diversa~ 

/'" unidades administrativas; serviços de moviment ação e transporte de móveis, utensílios, materiais de 
construção, peças, ferramentas, acessórios e equipamentos, bem como auxílio na execução de 
serviços por parte de outros profissionais da equipe em que atua; transporte de materiais dos 
almoxarifados e de produtos alimentícios na área da merenda escolar, operação e manuseio d

0

e 
máquinas e equipamentos auxiliares não especia lizados; serviços de lavanderia hospitalar operando 
máquinas de lavar e de secar roupa ou efetuando a lavagem na mão, bem como aplicando produtos 
químicos na roupagem em geral; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Segurança do 
Trabalho, bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos EPl's (Equipamentos d~ ~r,..., 
Proteção Individual) ; executar outras tarefas afins. -ip 

SOLDADOR 
tl"j 

' Executar trabalhos de corte e solda de peças de metal, utilizando processos de soldagem específicos 
para cada serviço, para montar, reforçar ou reparar peças ou conjuntos mecânicos; examinar as peças , 
a serem soldadas, verificando especificações e outros detalhes, para organizar o roteiro de trabalhq; 
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, especificações e outras 
instruções; escolher o t ipo de equipam ento a ser usado, soldar as partes, utilizando o materiâl 

e 
necessário, conforme equipamento escolhido, dar acabamento a peça, limando-a, esmerilhando-a oü 
lixando-a, marcar e cortar peças, utilizando equipamento oxicortador, observar as normas de 
segurança para a execução dos trabalhos, utilizando adequadamente os equipamentos de proteçãõ 

o 
individual que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a própria proteção e da equipe de trabalho! 
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução dos trabalhos, inclusive quanto às 
precauções e medidas de segurança, manter limpo e arrumado o loca l de trabalho; zelar pe\~ 

"".►; 
conservação e guarda os materiais, ferramentas e equipamentos utilizados, executar outros serviç0s 
correlatos determinados pelo superior imediato. 

t , 

TÉCNICO DE CONTABILIDADE 
' Executar e organizar trabalhos inerentes à contabilidade; realizar tarefas pertinentes, para apurar os 

elementos necessários ao controle e apresentação da situação patrimonial, econômica e financeira da 
organização municipal; executar e/ou supervisionar a escrituração de livros contábeis, atentando parii 
a transcrição correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigência_s 

~~ 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 
Estado de São Paulo 

legais e administrativas; examinar empenhos de despesas, verificando a classificação e a existência de 
recursos nas dotações orçamentárias, para apropriar custos de bens e serviços; elaborar balancetes, 
balanços e outros demonstrativos contábeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar 
resultados parciais e totais da situação patrimonial, econômica e financeira da organização; controlar 
os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo os saldos, localizando e retificandd 
possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis; executar outras tarefas correlatàs 
determinadas pelo superior imediato. 

TÉCNICO DE ENFERMAGEM 
Ministrar medicamentos por via oral, endovenosa, intramuscular, subcutânea, intradérmico, sublingual 
e retal, conforme prescrição médica; fazer curativos; verificar e registrar temperatura, pulso e 

r respiração 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 
legislação, das diretrizes e normas oriundas dos órgãos competentes, relacionadas ao seu campo de 
atuação, executando programas e projetos na sua área de atuação, propondo e compatibilizando 
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliação; executar programas de 
prevenção e controle de doenças transmissíveis;aplicar testes e vacinas dentro e fora das Unidades 
Básicas de Saúde; auxiliar o médico no procedimento de suturas, exames a gestantes, entre outros; 
auxiliar na remoção de pacientes, acompanhando no trajeto ao pronto atendimento ou a hospitaisi, 
orientar o paciente sobre o uso de medicação, pressão arterial e retirada de pontos; realizar controle 

l 
de estoque, de entrada e saída de medicamentos, verificando validade e lotes, preenchendo 

l.1 
requisições de medicamentos e materiais; realizar a limpeza da unidade no que diz respeito 
enfermagem; aplicar, sob orientação, métodos e técnicas fisioterápicas com a finalidade de restaurar, 
desenvolver e conservar a capacidade física e mental do paciente; realizar visitas domiciliares e a 
entidades comunitárias, auxiliando na execução dos programas de educação para a saúde; efetuar j 
passagem de plantão, t ransmitindo todas as informativas necessárias; zelar pelo cumprimento das 
normas de segurança do trabalho, bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos EP(~ 

..) , 
(Equipamentos de Prot,~ção Individual), executar outras tarefas afins. .1 

-.i<J 

\,·ê 
TÉCNICO DE SOM . 

1(1 
Instalar equipamentos de som, ramificando os canais para diferentes ambientes, realizando testes de 

,1 

verificação da qualidade de som; preparar o som para eventos em geral, instalando os equipamentos, 
a mesa de som, os ampliadores, compressores e vídeo cassete; verificar as necessidades (baterias, 
microfones sem fio) para gravação, providenciando os detalhes e assegurando que a gravação seja 
realizada em condições 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 áudio1 

• I 

registrar e organizar em programa específico t odas as fitas gravadas; arquivar e desarquivar fitas1 
atendendo a solicitações diversas; executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo 
superior imediato. 
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PRE.PEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 
Estado de São Paulo 

TÉCNICO DE TURISMO 

Elaborar trabalhos de organização, funcionamento e exploração de empreendimentos turísticos no 
Município, realizar estudos para catalogar e classificar fenômenos turísticos, bem como suas origens, 
mudanças e evoluções; interpretar dados sobre costumes, práticas e hábitos de correntes turísticas; 
realizar pesquisa sobre os pontos turísticos do Município para subsidiar a elaboração de planos que 
desenvolvam atividades t urísticas e material de divulgação; elaborar textos de interesse turísticos e 
folhetos ilustrativo~ para divulgação dos atrativos do Município; preparar calendário de eventos 
festivos do Município; elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios para implantação, 
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; manter contato com 
órgãos similares de âmbito federal, estadual e municipal, a fim de incentivar o turismo; realizar outras 
atribuições compatíveis com a sua especialização profissional. 

TÉCNICO DE GESSO 

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas e enfeixamentos com uso de materi~I 
convencional e sintético (resina de fibra de vidro); executar imobilizações com uso de esparadrapo e 
talas digitais ou metálicas (imobilizações para os dedos); preparar e executar t rações cutâneas; auxili~r 
o médico ortopedista na instalação de trações esqueléticas e nas manobras de redução manual; 

d 

orientar o paciente quanto à conduta correta para a condição de imobilização; fiscalizar a limpeza d_a 
unidade onde está lotado; organizar a sala de imobilização; prepara relatórios dos atendimentos parà 
efeitos de controle; organizar e manter em ordem o arquivo e fichários específicos; fornecer dados 
para levantamentos estatíst icos; zelar pelo cumpriment o das normas e procedimentos fixados pela 
biossegurança, bem corno pela adequada utilização, guarda e manutenção dos EPls (Equipamento d.~ 
Segurança Individual); subsidiar tecnicamente a coordenação de sua área de compet ência, quando se 
fizer necessário, propondo medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislação, das 
diretrizes e norma~, oriundas dos órgãos competentes, relacionadas ao seu campo de atuação; 
executar programa~ e projetos na sua área de atuação, propondo e compatibilizando diretrizes "ê 
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliação; examinar e avaliar o serviço a ser 
executado, material e o ferramental a ser ut ilizado, estabelecendo s lógica de realização, executar 
atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato. 

TÉCNICO DE ODONTOLOGIA 

Realizar, sob a supervisão do cirurgião-dentista, procedimentos preventivos nos usuanos para io 
atendimento clínico, como escovação supervisionada, evidenciação de placa bacteriana, aplicação tópicá 
de flúor, selantes, raspagem, al isamento e polimento; realizar procedimentos reversíveis em atividadd 
restauradoras. sob wpervisão do cirurgião-dentista; auxiliar o cirurgião-dentista (trabalho a quatrd 
mãos); realizar procedimentos coletivos como escovação supervisionada, evidenciação de plad 
bacteriana e bochechos 11 uorados na Unidade Básica de Saúde e espaços sociais identificados; cuidar dá 
manutenção e conservação dos equipamentos odontológicos; acompanhar e apoiar o desenvolvimento 
dos trabalhos da equipe de saúde no tocante à saúde bucal; registrar na Ficha D - Saúde Bucal, d0 
Sistema de Informação da Atenção Bás1ca - Siab - todos os procedimentos de sua competênci•a 
realizados. 
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PREFEITURA MUJ\T/CIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 
Estado de São Paulo 

TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES 
~;·, 

Executar, sob a supervisão de Engenheiro Civil, tarefas de caráter técnico relativas à execução ct~ 
projetos e edificações e outras obras de Engenharia Civil, orientando-se por plantas, esquemas -~ 
especificações técnicas, para colaborar na construção, reparo e conservação das obras, realiza,r 
estudos no local das obras, procedendo às medições, analisando amostras de solo e efetuando cálculos 
para auxiliar na elaboração de plantas e especificações relativas à construção, reparação e conservação 
de edifícios e outras obras de Engenharia Civil, executar esboços e desenhos técnicos estruturais, 
seguindo plantas, esquemas, especificações técnicas, utilizando instrumentos de desenho, para 
orientar os cálculos referentes a materiais, pessoal e serviços; promover a inspeção de materiais, 
estabelecendo os t estes a serem realizados, de acordo com a espécie e o emprego de cada material, 
auxiliar na preparação de programas de trabalho e na fiscalização das obras, acompanhando ~ 
controlando os respectivos cronogramas; executar outras atividades correlatas determinadas pelo 
superior imediato. 

TÉCNICO EM INFORMÁTICA 

Realizar atividades de nível intermediário a fim de garantir a adequada automatização de rotinas, por 
intermédio do desenvolvimento, codificação, teste, implantação, documentação e manutenção dos 

q,, 
programas e sistemas, bem como a verificação, a preparação e a operação de equipamentos de 
informática, com a uansferência de dados para o sistema automatizado, prestando atendimento a9~ 
usuários, dentre outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, elaboração de 
programas, instalação e manutenção de equipamentos de informática, digitação de dados, realizaf 
instalação e manutenção de software e hardware, controlar e monitorar ambiente operacional de redé 
de computadores, receber e transmitir dados; executar implantação física de projetos de rede dé 

1 
computadores; prestar assistência técnica na instalação e utilização de equipamentos de informáticà; 
desenvolver rotinas operacionais; prestar suporte ao usuário; realizar comunicação entre dispositivo~; 
operar sistemas de {1 udio e vídeo; executar outras atribuições afins. f 

~~ 

TÉCNICO RAIO X 1 .. ,J 

Executar exames radiológicos, conforme prescrição médica posicionando os pacientes de forma 
adequada; real izar o processamento de filmes; executar a limpeza da câmara clara, processadoras e de 
ecrans; executar o conjunto de operações necessárias à impressão, revelação, secagem, fixação ,,fJ 
montagem dos filmes de raio x; realizar registros relativos ao seu trabalho; operar aparelhos portát~j~ 
para radiografar pêlcientes em enfermarias e blocos; operar raio x com intensif icador de image'J1j 
efetuar o controle de estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados; registrar o núme'i d 
de radiografias realizadas, discriminando tipos, regiões e requisitantes a fim de possibilitar i ~ 

elaboração de boletim estat ístico; zelar pela manutenção e conservação dos equipamentos utilizados~ 
efetuar serviços de pequena monta na aparelhagem; manter a ordem e a higiene no ambiente de 
trabalho seguindo regulamentos de segurança; preparar diariamente relatórios dos atendimento.~ 
para efeitos de cont role; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Segurança do Trabalho, bem 
como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos EPl's (Equipamentos de Proteçãó 
Individual}; executar outras tarefas afins. ·· 

~~ 
RIO GRANDE DA SERRA 
p "11to.J , Jb#f,,u 4d 46" 1446 

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

3 

' -r. 

' . ' ·- . 



PRE.PEJTURA MUJ\TJCJPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 
Estado de São Paulo 

TÉCNICO DO MEIO J\MSIENTE 
Executar atividades de coleta, seleção e t ratamento de dados e informações especializadas voltadas 

li 
para as atividades relacionadas ao meio ambiente, orientar e controlar os processos voltados às área~ 

1 

de conservação, pesquisa, proteção e defesa ambiental; levantar dados e prestar a as informações 
quando necessário; part icipar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos 
na área de meio ambieinte; elaborar relatórios de atividades com base em informações de arquivos, 
fichários e outros; aplicar, leis, normas regulamento referentes ao meio ambiente; prestar informações 
ou esclarecimentos sobre assuntos gerais ou específicos referentes a sua área de atuação; redigir atos 
administrativos e documentos, expedir documentos e verificar sua tramitação; executar outras tarefas 
correlatas. 

TÉCNICO DE SEGURANÇA DO TRABALHO 
Zelar pelo cumprimento das normas inerentes à segurança e medicina do trabalho; avaliar 
custo/benefício, solicitar compra, controlar estoque, a distribuição e o recolhimento dos EPl's; 
desenvolver e ministrar treinamentos de conscientização e orientação sobre o uso adequado de EPl 's, 
prevenção e combate a início de incêndio, prevenção de acidentes e outros temas relacionados ao 
setor; realizar inspeções de segurança rotineiras, inspeções em extintores, medições de campo, emitir 

·, 
relatórios; estabelecer programas, projetos e procedimentos, informar a Administração e aos 
servidores sobre os riscos existentes no ambiente de trabalho e nas atividades desenvolvidas, berrj 
como orientá-lo scbre as medidas de controle e eliminação; analisar os métodos e process~~ 
identificando os riscos de acidentes dos trabalhos, propondo a sua eliminação ou controle; avaliar as 
condições ambientais e emitir parecer técnico; executar os procedimentos de segurança e higiene do 
trabalho; realizandc programas de prevenção de acidentes, com normas de segurança e atividade~ , . 
científicas e técn icas ligadas à segurança e higiene do trabalho; promover debates, encontros~ 
campanhas, palestras e participar de seminários, treinamentos para o intercâmbio e aperfeiçoamentó 
profissional; encaminhar aos setores da administração normas, regulamentos, e documentos de apoio 
técnico-educacional e levantar e estudar dados estatísticos, calculando a freqüência e a gravidade do 
acidente; exercer outras atividades correlatas. 

TELEFONISTA 
t ,• 

Operar equipamento telefônico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelece·~ 
comunicações internas, locais ou interurbanas; atender e efetuar ligações internas e externas; 
operando equipame·ntos telefônicos, consultando lista e/ou agendas, visando à comunicação entre q 
usuário e o destinatário; registrar as ligações interurbanas efetuadas, anotando em formulári~~ 

,1 
apropriados o nome do solicit ante, localidade e tempo de duração, para possibilitar o controle de 
custos, zelar pelo equipamento telefônico, comunicando efeitos e solicitando seu conserto ê 
manutenção, para assegurar o perfeito funcionamento; manter atualizadas e sob sua guarda as lista~ 

J 

telefônicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas; executar outras tarefas 
correlatas determinadas pelo superior imediato. .:. 
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PRE'FEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 
Estado de São Paulo 

TERAPEUTA OCUPACIONAL 
Realizar ações de atenção integral conforme a necessidade de saúde da população, bem como as 
previstas nas prioridades e protocolos da gestão local, garantir a integralidade da atenção por meio da 
realização de açõe!; de promoção da saúde, prevenção de agravos e curativas e da garantia de 
atendimento da demanda espontânea, da realização das ações programáticas e de vigilância à saúde; 
realizar a escuta qualificadas necessidades dos usuários em todas as ações, proporcionando 
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento de vínculo; participar as atividades de 
planejamento e avaliação das ações da equipe, a partir da utilização dos dados disponíveis, promover a 
mobilização e participação da comunidade, buscando efetivar o controle social, participar das 
atividades de educação permanente e realizar assistência integral (promoção e proteção à saúde, 
prevenção de agravos, diagnóstico, reabilitação e manutenção da saúde) aos pacientes, em todas as 
fases do desenvolvimento humano: infância, adolescência, idade adulta e terceira idade; participar do 
gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da Unidade Básica de Saúde; 
prestar atendimento a comunidade, visando o desenvolvimento psíquico, motor e social do indivíduo, 
em relação a sua integração à família e a sociedade, organizar, preparar e executar programas 
ocupacionais, baseando-se em características e sintomas dos casos em tratamento, para que possa 
propiciar aos clientes uma terapêutica que possa despertar desenvolver ou aproveitar seu interess~ 
por determinados trabalhos; planejar, executar, supervisionar trabalhos individuais e em pequenos 

\(-'. 

grupos, desenvolvendo no cliente atividades criativas, estabelecendo tarefas de acordo com çis 
t• 

prescrições médicas, para possibilitar a redução ou cura das deficiências do paciente e melhorar o seú 
estado; dirigir e orientar os trabalhos; supervisionando os pacientes na execução de tarefa,sJ 
auxiliando-os no desenvolvimento de programas, executar outras atividades afins, inclusive as editadas 

' . 
no respectivo regulamento da profissão. ' 

TESOUREIRO 

Controlar receitas e efetuar pagamento de despesas de organização, registrando a entrada e saída de 
valores, para assegurar a regularidade das transações financeiras e comerciais da organização; manter 

ti 
sob sua responsabilidade cofre forte, numerário, talões de cheques e outros valores pertencentes à 
organização, examinando os documentos que lhe são apresentados, para atender aos interesses d.a 
Administração; receber em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, serviços de pavimentação prestados 

:, 
pela Prefeitura, efetuando a quitação dos mesmos; recolher aos bancos, em conta corrente em nome 

ci 
do órgão público, todo o numerário recebido, mantendo em caixa apenas o necessário ao atendimentq 
do expediente normal; verificar periodicamente o numerário e os valores existentes nas conta~ 
bancárias do órgão público, supervisionando os serviços de conciliação bancária, depósitos efetuado~;. 
cheques emitidos e outros lançamentos, para assegurar a regularidade das transações financeira_;~ 
executar cálculos das t ransações efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, pa~.â 
verificar e conferir o sa ldo do caixa; preparar um demonstrativo do movimento diário de caixa~ 
relacionando os pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em 
cheques, para apresentar posição da situação financeira existente; executar outras tarefas correlatas 
determinadas pelo superior imediato. 
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~ 
TOPÓGRAFO 

•·' .,., 

Efetuar levantamento topográfico (planialtimétrico e cadastral) e nivelamento (geométrico e 
estadimétrico) de áreas, superfícies, redes de água e esgoto, adutoras, interceptores, construção civil, 
terraplanagem para delinear a configuração real e altimetria utilizando teodolito, pranchetas, escalas e 
demais equipamentos de topografia disponíveis; providenciar a locação e estaqueamento das áreas 
definidas no projeto, colocando as marcas para determinação física e visual; elaborar croquis, 
desenhos, planilha de cálculo t opográfico de volume, declividade, transporte de cotas e coordenadas 
bem como notas de serviço; elaborar memoriais descritivos de áreas a serem desapropriadas; conferir 
serviços de topografia executados por terceiros; responder pela guarda e conservação de 
equipamentos utilizados no desempenho de suas atividades; zelar pelo cumprimento das normas 
fixadas pela Segurança do Trabalho, bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos 
EPl's (Equipamentos de Proteção Individual); executar outras tarefas afins. 

TURISMÓLOGO 
Orientar e coordenar oportunidades para o estudo e análise, em profundidade, do Turismo, em 
planejamento e desenvolvimento dos serviços do mercado turístico, inclusive no meio ambiental, 
histórico cultural, esporte e lazer, transportes, relacionado com o planejamento e à sua administraçj~ 
de serviços e produtos t uríst icos visando o desenvolvimento sustentável; elaborar projetos turísticos; 

1 
incentivar a criatividade, às artes e as manifestações sociais e cultura is, artesanais ou folclóricas; 
atingindo o número cada vez maior de pessoas; elaborar roteiros turíst icos; acompanhar projetos 
turísticos; ministrar, orientar e executar os projetos sociais, cursos de capacitação, de oficinas 
pedagógicas e outros afins; executar tarefas correlatas. ·, 

VIGIA 11 

Zelar pela segu rança do patrimônio existente na Prefeitura, no que competem às instalações: 
estacionamento, e moviment ações (entradas e saídas) de pessoas, materiais e veículos; cuidar cfo 
controle e preservação dos mananciais, da segurança da fauna e flora, exercendo vigilândà 
permanente junto às áreas pré-determinadas; fiscalizar a pesca, coibindo as ações predatórias através 
de orientação e aplicação de multas e penalidades; atuar nas atividades desenvolvidas pela Defesa Civil 
do Município, tanto nas ações preventivas como nas de socorro; efetuar rondas periódicas, 

1 J ~ 
inspecionando a circulação de pessoas e materiais observando irregularidades ou anormalidades; 

1, 
anotar as ocorrências, relatando os acontecimentos junto ao superior imediato; efetuar ó 

,; 
levantamento das áreas de risco; orientar e instruir as pessoas, efetuando intervenções nas situações e 
instruir as pessoas, efetuando intervenções nas situações que julgar pertinente, ou solicitando apoip 
ao superior imediato; executar as atividades de segurança da comunidade escolar; efetuar a 
fiscalização prevent iva das áreas públicas; efetuar a instalação bem como a manutenção d~ 
equipamentos de segurança contra incêndio em todos os próprios municipais; orientar os munícipe~ 
que procuram po- 5erviços públicos, distribuindo folhetos e jornais bem como prestando 
esclarecimentos; exercer a fiscalização, notificando, multando de acordo com os critérios 
estabelecidos pela chefia imediata; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Segurança do 

~~ 
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PRE'FE/Tl!RA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA 
Estado de São Paulo 

Trabalho, bem como pela adequada utilização, guarda e manutenção dos EPl's (Equipamentos dJ 
Proteção Individual) : zelar pelos equipamentos utilizados no trabalho, executar outras tarefas afins. 

·, ,, 
VISITADOR 

Visitar domicílios periodicamente; assistir pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saúde, sob 
orientação e supervisão de profissionais da saúde; orientar a comunidade para promoção da saúdeJ 
rastreia focos de doenças específicas; promover educação sanitária e ambiental; participar de 
campanhas preventivas; incent ivar atividades comunitárias; promover comunicação entre unidade de 
saúde, autoridades e comunidade; participar de reuniões profissionais, executar tarefas 
administrativas; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
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