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ANEXO 1

DESCRICAO DAS FUNCOES POR CARGO

CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

CARGO

DESCRICAO DE FUNCOES

Agente Escolar

Executa, sob orientagdo, servigos de atendimento as criangas em suas necessidades didrias, tais como
higiene (banho, vestir, calgar, pentear, guardar pertences), alimentagdo (alimentando e orientando
sobre comportamento a mesa), repouso (preparando cama, troca de roupa, salde) e recreagéo,
brincadeiras em grupo (roda, bola, corda etc). Executa outras tarefas correlatas determinada pelo
superior hierarquico.

Auxiliar Servigo de Limpeza
Publica

Executa servigos na area de limpeza publica, exercendo tarefas de natureza operacional nas vias
publicas. Efetua a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo-os e
coletando os detritos acumulados, para manter os referidos locais em condigSes de higiene e transito.
Reline ou amontoa a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho e outros instrumentos, para
recolhé-los. Recolhe os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e outros depositos
apropriados, para facilitar a coleta e transporte.

Obedece as escalas de servigos estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugdo de tarefas
compativeis com a sua habilidade.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Faxineira

Executa tarefas de limpeza, higienizacdo e arrumacdo, nos prédios publicos municipais e seus
mobilidrios; lavando, varrendo, encerando, retirando poeiras. Executa outras tarefas correlatas
determinada pelo superior hierdrquico.

Inspetor de Alunos

Inspeciona alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino, garantindo a disciplina e a
seguranga dos mesmos.

Acompanha o recreio dos alunos, da o sinal de entrada e saida das aulas, e intervalos, acompanha a
entrada e a saida de alunos.

Orienta e assiste os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para o ajustamento
dos mesmos ao convivio e recreagdo escolar.

Atende as solicitacGes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da
auséncia dos mesmos, para colaborar com o processo educativo.

Auxilia nas tarefas de portaria, controle de presenca, guarda e protecdo dos alunos, prestando
primeiros socorros em caso de acidentes

Executa tarefas pertinentes a sua funcdo emanadas por ordem superior.

Jardineiro

Executa servigos de jardinagem e arborizagdo em ruas e logradouros publicos, preparando a terra,
fazendo canteiros e plantando para conserva-los e embelezar a cidade. Preparando a terra, arando
adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessarios para proceder ao plantio de flores, arvores,
arbustos e outras plantas ornamentais, sementes e mudas, formando novos jardins e gramados,
renovando as partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a
limpeza dos mesmos. Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior hierdrquico.

Lavadeira

Executa os servicos de limpeza de roupas em geral pegas vestuarios, toalhas, e lengodis utilizados pelos
setores da administragdo, lavando e passando, promovendo a higienizagdo total de referidas pegas,
para utilizacdo dos usuarios nos setores.

Recolhe as pecas de vestuarios dos setores de trabalho. Inspeciona a limpeza em geral das pegas de
vestuario, promovendo sua retirada quando necesséria a sua higienizacdo. Organiza regularmente a
troca regular das pecas utilizadas, mantendo-as sempre limpas e asseadas. Remove as impurezas e
manchas deixadas nos vestuarios ou sua inutilizacdo quando inadequado o uso. Solicita ao setor de
compras a aquisigdo de novas pegas quando necessario. Organiza os materiais de limpeza necessarios
ao setor, efetuando requisigdes e previsGes para compra. Zela pelo material utilizado no setor, bem
como pela sua previsdo, para organizagdo do servico. Manuseia maquinas de lavar, e zela pela sua
conservagdo e bom estado, comunicando a necessidade de consertos e reparos.

Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior hierdrquico.

Motorista

Dirige e conserva veiculos automotores leves na frota da organizagdo, tais como: automoveis, peruas,
picapes, microdnibus e peruas escolares, manipulando os comandos de marcha, direcdo e demais
mecanismos, conduzindo-os e operando-os em programas determinados de acordo com as normas de
transito e seguranca do trabalho e as instruges recebidos para efetuar o transportes de servidores
autoridades, materiais, pessoal e estudantes. Opera os mecanismos especificos de automotores, zela
pela documentacdo de carga e do veiculo, controla a carga e descarga do material transportado, zela
pela manutengdo e conservagdo do veiculo e seu devido abastecimento, recolhe o veiculo apds a
jornada de trabalho, conduzindo a garagem para permitir sua manutengdo e abastecimento. Informa
seus superiores sobre eventual defeitos, danos e avarias no veiculo comunicando inclusive a
necessidade de seus reparos. Controla as revisdes necessarias e troca de dleo e pegas de acordo com
manual e quilometragem do veiculo zelando por seu perfeito funcionamento. Realiza outras tarefas
atinentes a sua fungdo e ordens de seus superiores

Motorista de Ambulancia

Dirige e conserva veiculos automotores leves e pesados utilizados na frota de ambuléncias da
organizagdo, inclusive veiculos de pronto atendimento de urgéncia e emergéncia movel: automoveis,
peruas, picapes, microdnibus e peruas manipulando os comandos de marcha, direcdo e demais
mecanismos, conduzindo-os e operando-os em programas determinados de acordo com as normas de
transito e seguranga do trabalho e as instrugbes recebidos para efetuar o transporte de servidores,
autoridades, materiais, pessoal e estudantes. Opera os mecanismos especificos de automotores, zela
pela documentacdo de carga e do veiculo, controla a carga e descarga do material transportado, zela
pela manutengdo e conservagdo do veiculo e seu devido abastecimento, recolhe o veiculo apds a
jornada de trabalho, conduzindo a garagem para permitir sua manutengdo e abastecimento. Informa
seus superiores sobre eventual defeitos, danos e avarias no veiculo comunicando inclusive a
necessidade de seus reparos. Controla as revisdes necessarias e troca de dleo e pegas de acordo com
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manual e quilometragem do veiculo zelando por seu perfeito funcionamento. Auxilia no atendimento
emergencial de pacientes transportados. Realiza outras tarefas atinentes a sua fungdo e ordens de
seus superiores.

Motorista de Onibus

Dirige e conserva veiculos automotores pesados utilizados na frota da administragdo, tais como:
6nibus, microbnibus, peruas escolares, camionetas e caminhdes, manipulando os comandos de
marcha, diregdo e demais mecanismos, conduzindo-os e operando-os em programas determinados de
acordo com as normas de transito e seguranga do trabalho e as instrugdes recebidos para efetuar o
transportes de servidores e autoridades, materiais, pessoal e estudantes. Opera os mecanismos
especificos de automotores, zela pela documentagdo de carga e do veiculo, controla a carga e
descarga do material transportado, zela pela manutengdo e conservagdo do veiculo e seu devido
abastecimento, recolhe o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo a garagem para permitir sua
manutengdo e abastecimento. Informa seus superiores sobre eventual defeitos, danos e avarias no
veiculo comunicando inclusive a necessidade de seus reparos. Controla as revisdes necessarias e troca
de dleo e pecas de acordo com manual e quilometragem do veiculo zelando por seu perfeito
funcionamento. Realiza outras tarefas atinentes a sua funcdo e ordens de seus superiores.

Operador de Maquina

Opera maquinas da construgéo civil, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar, nivelar,
aplainar e compactar terra e materiais similares.

Prepara concreto e coloca capeamento de asfalto e concreto nas estradas.

Executa e auxilia na execugdo de obras publicas.

Zela pela conservacgdo e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na execugdo de

suas tarefas.

Opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais utilizados na

construgdo de estradas.

Executa servigos de terraplanagem, tais como remogdo, distribuicdo e nivelamento de superficie,

cortes de barrancos, acabamentos e outros.

Providencia o abastecimento de combustivel, agua, e lubrificantes nas maquinas sob sua

responsabilidade e sua manutengao.

Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior hierdrquico

Salva Vidas

Executa servicos de salva vidas junto as piscinas municipais, para pronto atendimento aos banhistas,
que tem o escopo de evitar afogamento e assim preservar a vida de quem se vé envolvido em uma
situacdo de riscos. Executa seu trabalho utilizando conhecimento das técnicas de natacdo, respiragdo
e massagem cardiaca e agilidade nas agdes de salvamento se necessario. Executa outras tarefas
atinentes a sua fungdo e determinadas por superior hierdrguico.

Servigos Gerais

Executa servigos em diversas areas da organizagdo, exercendo tarefas de natureza operacional em
obras publicas, conservacdo e manutencdo dos prédios municipais e outras atividades como servigos
de armazenagem de materiais, servicos de jardinagem, limpeza e conservacdo de areas verdes,
conservagdo de vias publicas, servigos de capinagdo em terrenos , para conservagdo de limpeza
plblica, conservacgéo e limpeza de ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho.

Auxilia nos servigos de armazenagem de matérias leves e pesados, tais como cal, cimento, areia,
tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras, ou patios do Almoxarifado, para assegurar os
estoques dos mesmos.

Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior hierdrquico.

Tratorista

Executa e compreende as tarefas de operagdo de tratores e reboques, montados sobre rodas, para
carregamento e descarregamento de materiais.

Executa rocagem de terrenos e limpeza de vias publicas, pragas e jardins.

Conduz tratores providos ou ndo de implementos diversos, como ldmina e maquinas varredoras ou
pavimentadoras, dirigindo-o e operando o mecanismo da tragdo ou impulsdo, para movimentar
cargas e executar operagdes de limpeza ou similares.

Zela pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes, colocando em pratica as
medidas de seguranga recomendadas, para operagdo e estacionamento da maquina.

Efetua a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos, para assegurar seu bom
funcionamento.

Efetua o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o nivel do dleo lubrificante e
lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condigdes de uso.

Registra as operagdes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, 0s tipos e os periodos de
trabalho, para permitir o controle dos resultados.

Executa outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.

CARGOS DE NiVEL MEDIO

CARGO

DESCRICAO DE FUNCOES

Agente Comunitario

Executa previne e complementa o tratamento de salde, efetuando os devidos acompanhamentos de
acordo com os programas estabelecidos, com o objetivo de difundir nogGes gerais sobre saude.
Realiza levantamentos de problemas de salde junto a comunidade, através de visitas domiciliares e,
quando necessarios, encaminha os pacientes a unidade de saldde. Coordena e participa de campanhas
educativas e preventivas, distribuindo formularios informativos e educativos e orientando a
comunidade nos procedimentos necessarios, ao controle da salde publica.

Orientam e auxiliam em cursos e palestras sobre nogdes de higiene e primeiros socorros, para motivar
o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios da populagdo. Orienta na coleta de material para
exames, seguindo rotina estabelecida, para possibilitar a realizacgdo dos mesmos. Executa outras
tarefas atinentes a sua fungao

Agente de Transito

Mantém a fluidez e a seguranca do transito urbano e rodoviario, bem como, fiscalizam o cumprimento
das leis de transito e colaboram com a seguranga publica, podendo ainda, proteger bens publicos,
servigos e instalagdes do municipio e dos municipes.

Assessor Depto. de Saude

Executa previne e complementa o tratamento de salde, efetuando os devidos acompanhamentos de
acordo com os programas estabelecidos, com o objetivo de difundir nogSes gerais sobre saude.
Realiza levantamentos de problemas de salde junto a comunidade, através de visitas domiciliares e,
guando necessarios, encaminha os pacientes a unidade de salude. Coordena e participa de campanhas
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educativas e preventivas, distribuindo formularios informativos e educativos e orientando a
comunidade nos procedimentos necessarios, ao controle da saude publica.

Orientam e auxiliam em cursos e palestras sobre nogoes de higiene e primeiros socorros, para motivar
o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios da populagdo. Orienta na coleta de material para
exames, seguindo rotina estabelecida, para possibilitar a realizagdo dos mesmos. Executa outras
tarefas atinentes a sua fungao

Assistente de Cirurgidao
Dentista

Recepciona as pessoas em consultério dentario, identificando-as, averiguando suas necessidades e o
histérico clinico para encaminha-las ao cirurgido-dentista. Controla a agenda de consultas, verificando
horarios disponiveis e registrando as marcagdes feitas, para mante-las organizadas. Auxilia o dentista,
colocando os instrumentos a sua disposigdo, para efetuar extragdo, obturagdo e tratamentos em geral.
Procede diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontoldgica, limpando e
esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirurgica. Orienta na aplicagdo
de fllor para a prevengdo de céarie, bem como demonstra as técnicas de escovagdo para criangas e
adultos , colaborando no desenvolvimento de programas educativos. Convoca e acompanha escolares
da sala de aula até o consultério dentario, controlando, através de fichario, os exames e tratamentos.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar Administrativo

Auxilia na execugao das atividades do funcionamento da administragdo municipal, distribuindo,
controlando e supervisionando os servigos de funcionarios de acordo com normas estabelecidas,
mantendo em ordem a documentagdo necessaria ao controle geral.

Participa de projetos ou plano de organizagdo dos servigos administrativos, para garantir maior
produtividade e eficiéncia dos servigos.

Elabora em conjunto com a equipe técnica, o planejamento das atividades a serem desenvolvidas
junto a administragdo.

Coordena e acompanha processo licitatorio, verificando o cumprimento da legislagdo pertinente, para
assegurar a obtencgdo de resultados.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar de Enfermagem

Executa pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro ou orientagdo do médico,
auxiliando no atendimento aos pacientes, aplicagdo de medicamentos intravenosos e orais , vacinas,
remédios, auferimento de temperaturas, pressdo arterial, acompanhamento de doentes, coletagem de
material para exame de laboratério, esterilizagdo e preparo de instrumentos médicos, orientagdo de
paciente sobre a medicacdo e seqiiéncia do tratamento prescrito, sob coordenacdo superior. atua sob
supervisdo do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da
equipe. reinspeciona a validade de medicamentos e coordena a assepsia do local de trabalho
emanando as ordens necessarias para sua necessaria limpeza. Executa outras tarefas correlatas
determinadas por seus superiores.

Desenhista

Executa servigos de desenho técnico ou arquiteténico, através de processo de projecdo para
representagdo de um edificio, ou obra, seus detalhes, plantas, cortes, segdes, elevagdes ou fachadas.
Executa seus servigos, projetando seus desenhos em croqui, plantas, por meios manuais ou ainda
através de programas de computados, apropriados e desenvolvidos a sua darea; auxilia no
desenvolvimento de projetos sob orientacdo técnica de engenheiros e arquitetos. Executa outras
tarefas atinentes a sua fungdo, sob ordem de seus orientadores ou superiores.

Instrutor de Informatica

Planejam e desenvolvem situagGes de ensino e aprendizagem voltadas para a qualificagdo profissional
de jovens e adultos orientando-os nas técnicas especificas da area em questdo. Avaliam processo
ensino-aprendizagem, elaboram material pedagdgico, sistematizam estudos, informacdes e
experiéncias sobre a drea ensinada, garantem seguranca, higiene e protegdo ambiental nas situagdes
de ensino-aprendizagem; fazem registros de documentacdo escolar, de oficinas e de laboratérios.
Podem prestar servicos a comunidade. No desenvolvimento das atividades mobilizam capacidades
comunicativas.

CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

CARGO

DESCRICAO DE FUNCOES

Arquiteto

Executa tarefas destinadas a supervisdo, ao planejamento urbano, a coordenagdo, aos estudos, a
elaboragdo e & execugdo de projetos referentes a construgdo, fiscalizagdo de obras do municipio, a
peritagens e arbitramentos. Elabora, executa e dirige projetos arquitetdnicos, viarios, de edificios,
interiores, monumentos e outras obras, estudando caracteristicas e preparando programas e métodos
de trabalho, para permitir a sua construgdo, montagem e manutencdo. Planeja as plantas e
especificagdes do projeto, aplicando principios arquitetonicos, funcionais e estéticos, para integra-los
dentro do espaco fisico. Presta assisténcia técnica as obras em construcdo, mantendo contato com
empreiteiros, fornecedores e projetistas, para assegurar a coordenacdao de todos os aspectos do
projeto e a observancia as normas e especificagdes contratuais. Efetua vistorias, pericias, avaliagdo de
iméveis, arbitramento, para emitir laudos e pareceres técnicos. Prepara as previsGes detalhadas das
necessidades da construgdo, determinando e calculando materiais , mao-de-obra e respectivos custos,
tempo de duragdo e outros elementos , para estabelecer recursos necessarios a realizacdo dos
projetos. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Bidlogo

Atua nas areas tradicionais que abrangem os fosseis animais e vegetais (paleontologia), as células
(citologia), os parasitas (parasitologia), as propriedades fisicas dos seres (biofisica), a organizagdo dos
animais (zoologia), a flora (boténica) e os ecossistemas.

As reagBes quimicas dos seres vivos formam o campo de estudo da bioquimica, enquanto a
microbiologia e a imunologia se ocupam dos processos internos de defesa e dos efeitos dos
microrganismos. Dentro dessas areas, o bidlogo pode trabalhar em laboratérios de analises clinicas,
na indulstria (alimenticia, de fertilizantes e de extragdo de vegetal, entre outras), em jardins
botanicos, reservas ambientais, estacbes de tratamento de dgua e esgoto, entidades de
reflorestamento e ONGs. O bidlogo pode trabalhar como classificador de seres vivos, verificando sua
incidéncia geogréfica e habitos.

O bidlogo faz o mapeamento de espécies e verifica 0 impacto no ambiente. Da mesma forma, atua em
desastres ambientais como derramamento de éleo no mar.
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Executa outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.

Elabora, Executa e dirige projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando planos,
métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construcdo, a
manutengdo e o reparo das obras e assegurar os padroes técnicos. Projetos de construgdo, com as
devidas plantas e especificagbes das obras, Supervisdo de terraplanagem, lacagdo, elaboragdo de
relatorios, vistorias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para assegurar
os padrées de qualidade de seguranca. Procede a uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para
a obra, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do Terreno disponivel, para determinar o
local mais adequado para a construgdo. Elabora relatdrios, registrando os trabalhos executados, as
vistorias realizadas e as elaboragdes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados. Executa outras
tarefas correlatas determinada pelo superior hierarquico.

Engenheiro Civil

Faz exames médicos pré-admissionais e de rotina, emite diagndsticos, prescreve medicamentos e
outras formas de tratamento para avaliar, prevenir, preservar ou recuperar a salde do servidor, assim
Médico do Trabalho como elaborar laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doengas profissionais e condigdes de
insalubridade, objetivando a garantia dos padrdes de higiene e segurancga do trabalho.

Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior hierdrquico.

Conduzir a sessdo publica da licitagdo, observando as pecularidades e os procedimentos atinentes a
modalidade de pregdo definida; coordenar a equipe de apoio, operar os equipamentos e sistemas
existentes para a realizagdo do pregdo; acompanhar e orientar, qdo lhe for determinado, o
desenvolvimento da fase interna, o que lhe podera oportunizar maior conhecimento do objeto a ser
licitado e de aspectos que venham a influenciar diretamente na selegdo das propostas e no julgamento
final do certame; identificar e credenciar os interessados, mediante o recebimento dos envelopes com
as propostas de pregos e documentagao de habilitagdo; efetuar a abertura dos aludidos envelopes, o
exame do que constar para a aceitagdo e classificagdo dos proponentes; conduzir os procedimentos
relativos aos lances e a escolha da melhor proposta identificada pelo lance de menor prego ou pelo
Pregoeiro lance que melhor atenda a condigdo estipulada para situages especiais de interesse publico; executar
todos os atos tendentes a escolha de uma proposta que se mostre a mais vantajosa para a
administragdo de recursos financeiros do Municipio de Holambra; habilitar o licitante que ofertou o
menor prego ou o que apresentou a melhor condigdo estipulada para situagdes especiais; adjudicar ou
ndo o objeto do certame; receber, examinar e decidir sobre os recursos; encaminhar o processo
instruido, a autoridade superior, para fins de homologacdo do certame licitatério e autorize a
contratagdo; participar de programa de treinamento, quando convocado; manter-se atualizado sobre
as normas municipais e, principalmente, quanto as modificacdes da legislacdo referente a licitagdo e a
modalidade de pregdo; trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e preservagao
ambiental; tratar o publico com zelo e urbanidade e executar outras tarefas correlatas.

Executa servigos de psicologia; orienta pessoas com problemas emocionais, mentais ou personalidade
em consultérios, clinicas, hospitais, centros de salide e ambulatérios. Realizar terapias individuais ou
em grupo. Fazer psicodiagndsticos de pacientes e assistir os familiares; dar orientagdo
psicopedagdgica e educadores, alunos e pais. participar da elaboragdo de planos e politicas
educacionais em creches e escolas de educacdo infantil, ensino fundamental e médio, deficientes.
Implantar, junto com pedagogos, metodologias de ensino que favoregam a aprendizagem. Empregar
técnicas especificas no tratamento de alteragBes psicoldgicas ou neuropsicoldgicas que afetam o
desempenho motor, habilitando o paciente a desenvolver as fungées normais dos seres humanos.
Planejar, Executar e avaliar programa comunitarios e preventivos nas areas de salde publica,
educagdo, trabalho, lazer violéncia e seguranca. Pesquisar a saude mental da populagdo. Fazer
acompanhamento em 6rgdos de atendimento a menores, idosos e deficientes.

recrutar, selecionar e avaliar pessoal. Elaborar e aplicar programas de treinamento e de formagdo de
mé&o-de-obra, criando os recursos humanos de empresas. Executar outros servigos atinentes a sua
area

Psicélogo

Executa e elabora programas terapéuticos nas escolas e creches, envolvendo criangas, jovens e
adultos com problemas psicomotores ou de aprendizagem.

Auxilia a readaptagéo de idosos que perderam os movimentos devido a problemas nas articulagdes ou
de doencas como derrame, objetivando a qualidade de vida, e a reintegracdo a atividade profissional e
Terapeuta Ocupacional ao convivio social.

Trabalha e desenvolve programas de sociabilizagdo de pessoas portadoras de problemas mentais,
avaliando o desempenho funcional, habilidade, agilidade e sua coordenagdo motora, determinando sua
reabilitagdo para a auto-estima, autocontrole e independéncia do paciente. Executa outras tarefas
correlatas determinadas por seus superiores.




