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ANEXO | - CARGOS PERMANENTES

AGENTE COMUNITARIO

Descricao Sumaria:

Realiza a prevencdo de doencas e promoc¢ao da saude, mediante acdes
domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS, efetuando o0s devidos
acompanhamentos, de acordo com os programas estabelecidos, sendo o elo de
ligacdo da comunidade com o sistema de saude na execug¢do de servigos de
diagndstico demografico e socio cultural da comunidade.

Descrigao Detalhada:

- Promove agdes de educagao para a saude individual e coletiva;

- Registra, para fins exclusivos de controle e planejamento das a¢des de saude,
de nascimentos, obitos, doengas e outros agravos a saude;

- Estimula a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a
area da saude;

- Realiza visitas domiciliares peridédicas para monitoramento de situagdes de risco
a familia e quando necessario, encaminha os pacientes a unidade de saude;

- Presta informagdes, preenche fichas e formularios integrantes da documentagao
das familias atendidas pelo programa;

- Arquiva e mantém em condi¢des ideais de conservagao toda a documentagao
que fizer parte do PSF;

- Participa de ag¢des que fortalegcam os elos entre o setor saude e outras politicas
que promovam a qualidade de vida;

- Coordena e participa de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela,
célera, combate a parasitas e insetos, distribuindo formularios informativos e
orientando a comunidade nos procedimentos necessarios de controle de saude;

- Ministra cursos e palestras sobre nogdes de higiene e primeiros socorros, para
motivar o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios da populagao;

- Orienta na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida, para
possibilitar a realizagdo dos mesmos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C.148/2004 - 06/02/2004 — cria 25 vagas

Referéncia: 04 a 06

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e residir neste Municipio, desde a
data da publicacdo do edital e haver concluido, com aproveitamento, curso
introdutdrio de formacgao inicial e continuada

Jornada: 40 horas
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AGENTE DE SEGURANCA ESCOLAR FEMININO

Descricao Sumaria:

Realiza a seguranga de alunos dentro do prédio escolar durante o horario letivo e
acompanha a entrada e saida dos turnos das escolas, evitando a entrada de
alunos sem o uniforme obrigatorio.

Descrigao Detalhada:

- Evita aglomeracgao na entrada e saida das escolas;

- Comunica a direcao da escola eventual enfermidades ou acidentes ocorridos
com os alunos;

- Informa a direcdo da escola sobre a conduta dos alunos e comunica as
ocorréncias;

- Realiza vistorias constantes nas instalagdes solicitando as providéncias
necessarias para a melhoria das mesmas;

- Comunica imediatamente a Guarda Municipal a presenca a menos de 100
metros dos portdes de acessos ao estabelecimento de ensino de pessoas
estranhas a comunidade escolar, vendedores ambulantes e pessoas fisicas
capaz de estabelecer-se com ponto fixo de comércio;

- Informa e atualiza a direcdo escolar e o departamento de seguranga sobre
algum fato novo;

- Fornece dados e informagdes que permitam a constante avaliacdo da
seguranga do estabelecimento de ensino do Municipio;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C.168/2005 — 26/12/2005 — cria 06 vagas

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 44 horas

AGENTE DE SEGURANCA ESCOLAR MASCULINO

Descricao Sumaria:

Realiza a seguranga de alunos dentro do prédio escolar durante o horario letivo e
acompanha a entrada e saida dos turnos das escolas, evitando a entrada de
alunos sem o uniforme obrigatorio.

Descrigao Detalhada:

- Evita aglomeragao na entrada e saida das escolas;

- Comunica a direcao da escola eventual enfermidades ou acidentes ocorridos
com os alunos;

- Informa a direcdo da escola sobre a conduta dos alunos e comunica as
ocorréncias;

- Realiza vistorias constantes nas instalagdes solicitando as providéncias
necessarias para a melhoria das mesmas;

- Comunica imediatamente a Guarda Municipal a presenca a menos de 100
metros dos portdes de acessos ao estabelecimento de ensino de pessoas
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estranhas a comunidade escolar, vendedores ambulantes e pessoas fisicas
capaz de estabelecer-se com ponto fixo de comércio;

- Informa e atualiza a direcdo escolar e o departamento de seguranga sobre
algum fato novo;

- Fornece dados e informagdes que permitam a constante avaliacdo da
seguranca do estabelecimento de ensino do Municipio.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C.168/2005 — 26/12/2005 — cria 06 vagas

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 44 horas

AGENTE ESCOLAR

Descri¢cao Sumaria:

Executa, sob orientagdo, servicos de atendimento as criancas em suas
necessidades diarias, tais como higiene, alimentagéo, recreagao e brincadeiras
em grupo.

Descrigao Detalhada:

- Executa, sob orientacdo, servigos de atendimento as criancas em suas
necessidades diarias, tais como higiene (banho, vestir, calgar, pentear, guardar
pertences), alimentagdo (alimentando e orientando sobre comportamento a
mesa), repouso (preparando cama, troca de roupa, saude) e recreagao,
brincadeiras em grupo (roda, bola, corda etc);

- Auxilia as atividades das criangas para estimular o desenvolvimento fisico e
mental das mesmas;

- Executa atividade diaria de recreagao, vigia e mantém a boa convivéncia das
criangas sob sua responsabilidade, orienta e auxilia a higiene pessoal e a
alimentacdo das criangcas, submetendo qualquer ocorréncia de alteracao
comportamental da mesma ao seu superior hierarquico;

- Acompanha as criancas em passeios, vistas e festividades, auxilia a crianca a
desenvolver sua coordenagdo motora levando até sua independéncia para
realizar tarefas simples de acordo com sua faixa etaria;

- Mantém permanente contato com os pais e/ou responsaveis informando-os e
orientando-os sobre o cotidiano da crianga, quanto ao desenvolvimento de sua
curiosidade, imaginagao e emocional,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C.227/2011 - 08/12/2011 — cria 60 vagas, 247/2013 -
11/12/2013 — cria 20 vagas e 274/2016 — 26/04/2016 — cria 25 vagas

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 44 horas



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE HOLAMBRA
AL. MAURICIO DE NASSAU, 444 — FONES (019) 3802-8000 - CEP — 13825-000 — HOLAMBRA - SP
C.N.P.]). 67.172.437/0001-83 — www.holambra.sp.gov.br

Capital Nacional das Flores

AGENTE DE TRANSITO

Descricao Sumaria:

Controla, fiscaliza, mantendo a fluidez e a seguranca do transito urbano, bem
como fiscaliza o cumprimento das leis de transito, dirigindo o trafego e fazendo
cumprir o Codigo Nacional de Transito, para reprimir infragdes, garantir a ordem e
evitar acidentes e colabora com a seguranga publica, podendo ainda, proteger
bens publicos, e instalagdes do municipio e municipes.

Descrigao Detalhada:

- Verifica as condi¢gées do transito, examinando o estado de conservagdo do
semaforo, cruzamentos, faixas de pedestres e locais de estacionamento proibido,
para solicitar conserto e tomar outras medidas adequadas a cada caso;

- Dirige o trénsito, guiando-se pela sinalizacdo do semaforo e valendo-se da
gesticulagao e apito, para evitar congestionamentos e acidentes;

- Observa a atuacao dos motoristas em transito, atentando para o excesso de
velocidade dos veiculos, ultrapassagem dos sinais e outras irregularidades;

- Fiscaliza, autua e aplica as penalidades administrativas aos motoristas e
pedestres por infragdo as normas estabelecidas no Cddigo Nacional de Transito;

- Dirige o transito, assegurando a prioridade de pedestres nos acessos a escolas,
hospitais, reparticdes publicas e outros locais de intensa movimentagao;

- Coibe abusos de veiculos estacionados de forma irregular;

- Efetua desvios de trafego em casos de acidentes ou outras perturbagoes,
guiando-se pela sua experiéncia ou seguindo esquemas determinados, para
evitar a paralisacao do trafego;

- Orienta transeuntes, motoristas e passageiros na prestagdo de primeiros
socorros, em caso de acidente;

- Elabora, fiscaliza e implanta a sinalizagao vertical e horizontal;

- Fiscaliza o numero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar excesso
de lotagdo e a utilizagdo de cinto de seguranga pelos passageiros dos veiculos
que circulam no Municipio;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C.194/2008 — 16/04/2008 - cria 04 vagas

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e Carteira de Habilitagdo “A” e “C”
Jornada: 44 horas

AGRONOMO

Descricao Sumaria:

Elabora, desenvolve e supervisiona os projetos referentes a agricultura do
Municipio, no sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade da producéo,
garantir a reprodugao de recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida das
populacgdes rurais.

Descrigao Detalhada:
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- Elabora, desenvolve e supervisiona projetos referentes a processos produtivos
agropastoris e agroindustriais;

- Elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados;

- Orienta agricultores e trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploracédo agricolas, formas de comercializagdo, para aumentar a producéo e
garantir seu comeércio;

- Elabora projetos para consorcios e convénios junto aos 6rgaos competentes do
Estado e da Uniéo;

- Acompanha a execugao de projetos municipais, Estaduais e Federais;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Agronomia e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 40 horas

AJUDANTE DE COZINHA

Descricao Sumaria:

Executa tarefas de preparo de alimentos, conforme orientagdo da merendeira ou
cozinheira e da nutricionista, cuidando da higienizacdo do local de trabalho,
recebendo e armazenando géneros alimenticios e na distribuigdo de refeigdes.
Descricao Detalhada:

- Executa tarefas simples e de rotina nas cozinhas do Municipio, auxiliando os
servigcos das cozinheiras e merendeiras, no preparo das refeicdes e merendas;

- Executa a arrumacao e ordenacgao dos utensilios de cozinha, inspecao dos
alimentos de facil perecimento, e reinspecdo dos prazos de validades dos
laticinios e acondicionados de modo geral;

- Realiza diariamente a limpeza do local, equipamentos e utensilios de cozinha;

- Auxilia no preparo de refei¢cdes, lavando, descascando, escolhendo, picando ou
moendo ingredientes e distribui a merenda para os alunos;

- Afia facas e outros instrumentos de corte;

- Executa abastecimento do local de distribuicao das refeicoes;

- Executa o descarte de residuos de materiais provenientes do local de trabalho;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 04 vagas e 184/2004 -
06/02/2004 — extingue 02 vagas

Referéncia: 01 a 03

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo.

Jornada: 44 horas
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AJUDANTE DE PEDREIRO

Descricao Sumaria:

Executa tarefas simples na construgao civil, escavando valas, transportando e
misturando materiais e trabalhando na montagem e desmontagem de armacdes,
para auxiliar a edificagao e reforma de prédios publicos, estradas, pontes e outras
obras publicas.

Descrigao Detalhada:

- Executa servigos simples de alvenaria em construcdo civil, faz abertura de
alicerces, colocagcdo de lajes e assentamento de tijolos, sob a supervisdo do
pedreiro;

- Efetua a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias
maos ou utilizando carrinho de méo e ferramentas manuais, para possibilitar a
utilizacdo ou remogao daqueles materiais;

- Escava valas e fossas, extraindo terras e pedras, utilizando pas, picaretas e
outras ferramentas, para permitir a execugcado de fundagdes, o assentamento de
canalizagao ou obras similares;

- Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras e tijolos de argila ou
concretos em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com
argamassa, para edificar muros, paredes e outras obras;

- Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou cimento e
areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas
a outros tipos de revestimentos;

- Auxilia a montar e desmontar andaimes e outras armagdes para facilitar a
execucao das estruturas de apoio;

- Desenvolve as atividades de calceteiro, tais como: determinar o alinhamento da
obra; preparar e nivelar o solo; colocar dada peca, assentando-a com golpes de
martelo ou malho, para encaixa-la.

- Realiza trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calgcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios,
manilhas e outras pecas e chumbando bases danificadas, para reconstruir essas
estruturas;

- Executa servigos de recobrir jungdes, prendendo-as com argamassa de cimento,
para igualar o calgamento de dar acabamento a obra e a limpeza da obra;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 — cria 04 vagas; 101/2000 -
31/03/2000 — cria 06 vagas; 194/2008 — 16/04/2008 — cria 05 vagas e 212/2016 —
23/03/2016 — extingue 05 vagas

Referéncia: 01 a 03

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo.

Jornada: 44 horas
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ALMOXARIFE

Descricao Sumaria:

Organiza e executa servigcos de almoxarifado como, recebimento, registro e
inventario de materiais, observando as normas e dando orientagdo sobre o
desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condicbes de
atender as respectivas unidades da prefeitura.

Descrigao Detalhada:

- Calcula as necessidades futuras, mantendo em boas condicdes de
armazenamento os materiais e produtos, evitando deterioramento e perda;

- Verifica a posicdo do estoque examinando periodicamente o volume de
materiais e calculando as necessidades futuras para preparar pedidos de
reposicao;

- Controla o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as
notas de pedidos e as especificagdes com o material de entrega, para assegurar
sua perfeita correspondéncia aos dados anotados;

- Organiza e realiza o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodagao de forma adequada, para garantir estocagem
racional e ordenada;

- Zela pela conservagao do material estocado, providenciando as condi¢cdes
necessarias para evitar deterioramento e perda;

- Registra os materiais guardados nos depdsitos e as atividades realizadas;

- Efetua emplacamento do patrimdnio publico e seus registros em livro préprio,
verificando os registros e outros dados pertinentes obtendo informagdes exatas
sobre a situagao real do almoxarifado, para realizacdo de inventarios e balangos;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 44 horas

ARQUITETO

Descricao Sumaria:

Realiza servicos de arquitetura relacionados a edificacbes, urbanismo e ao
Patriménio, elabora e executa projetos arquitetbnicos, e acompanha as reformas
em prédios municipais.

Descrigao Detalhada:

- Executa tarefas destinadas a supervisdo, ao planejamento urbano, a
coordenacgao, aos estudos, a elaboragdo e a execugao de projetos referentes a
construcao, fiscalizagao de obras do municipio, a peritagens e arbitramentos;
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- Elabora, executa e dirige projetos arquitetonicos, viarios, de edificios, interiores,
monumentos e outras obras, estudando caracteristicas e preparando programas
e meétodos de trabalho, para permitir a sua constru¢gdo, montagem e manutengéo;
- Planeja as plantas e especificagdbes do projeto, aplicando principios
arquiteténicos, funcionais e estéticos, para integra-los dentro do espaco fisico;

- Presta assisténcia técnica as obras em construgdo, mantendo contato com
empreiteiros, fornecedores e projetistas, para assegurar a coordenag¢ao de todos
os aspectos do projeto e a observancia as normas e especificagdes contratuais;

- Efetua vistorias, pericias, avaliagao de imdveis, arbitramento, para emitir laudos
e pareceres técnicos;

- Prepara as previsbes detalhadas das necessidades da construcédo,
determinando e calculando materiais, mao-de-obra e respectivos custos, tempo
de duracdo e outros elementos, para estabelecer recursos necessarios a
realizagao dos projetos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga e 185/2007 -
16/08/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Arquitetura e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 40 horas

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Descricao Sumaria:

Assessora na execucado dos servigos inerentes a Divisdo de Administragdo e
Recursos Humanos, controlando, conferindo e registrando documentos do setor.
Descricao Detalhada:

- Efetua arquivo de pastas, registro de materiais, livros e fichas;

- Efetua servigos de digitacdo de documentos, fichas, pastas, e arquivos de
registro dos funcionarios;

- Realiza levantamentos sobre folha de pagamento;

- Efetua servigos de digitagcao de relatérios do departamento;

- Distribui comunicados em geral;

- Acompanha e controla pericias médicas;

- Presta apoio as unidades administrativas sobre folha de pagamento, faltas,
atestados, e demais assuntos referentes a folha de pagamento;

- Elabora relatorios peridédicos sobre os servigos executados;

- Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

- Controla o ponto, a carga horaria e as horas extras realizadas pelos servidores;
- Elabora e processa as folhas de pagamento dos servidores ativos;

- Realiza a concesséo de férias, elaborando a escala por unidade administrativa;

- Presta informagdes aos servidores, sobre a vida funcional;

- Controla os processos de admissao, demissao e contratos;
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- Atualiza cadastros e controla beneficios e vantagens na folha de pagamento,
oferecidas pelo Municipio aos servidores publicos;

- Controla as rescisbes de contratos de trabalho, encargos sociais, folha de
pagamento;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 11 a 13

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

Descricao Sumaria:

Assessora na execugao dos servigos inerentes a Divisdo de Recursos Humanos,
controlando, conferindo e registrando documentos do setor.

Descrigcao Detalhada:

- Desenvolve atividades relativas a analise, descrigdo e classificagdo de cargos
do municipio;

- Auxilia na realizagdo de estudos referentes a cargos e salarios, realiza
pesquisas salariais e presta apoio as demais unidades administrativas;

- Elabora relatdrios peridédicos sobre os servigos executados;

- Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

- Realiza o enquadramento, reenquadramento, transposi¢do, remanejamento,
progressoes, concessao de licengas, transferéncias e demais atos pertinentes a
vida funcional dos servidores, anotando nos prontuarios;

- Controla a validade dos concursos publicos e processos seletivos e pede
abertura de novos quando necessario;

- Solicita a abertura inquéritos administrativos, sindicancias ou processos
administrativos disciplinares para apurar responsabilidades acerca de
irregularidades cometidas por servidores publicos;

- Aplica penalidades previstas na legislagao especifica em vigor;

- Realiza e coordena a realizagao de atividades voltadas para a capacitacéo e o
desenvolvimento de recursos humanos;

- Administra e controla a concessao de aposentadorias e pensdes, nas condigoes
previstas na legislagdo em vigor;

- Presta informagdes aos servidores, sobre o andamento de processos e demais
assuntos relativos a sua area de atuacéo;

- Examina e controla os processos administrativos protocolados;

- Revisa e confere a emissao de certiddes e declaragdes;

- Atualiza cadastros e controla beneficios e vantagens oferecidas pelo Municipio
aos servidores publicos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga
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Referéncia: 11 a 13
Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
Jornada: 40 horas

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Descricao Sumaria:

Assessora na execucado de todas as atividades do Departamento de Cultura,
organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

Descrigcao Detalhada:

- Assessora o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor
medidas de simplificacdo do trabalho;

- Elabora relatérios peridédicos sobre as atividades realizadas, Artisticas e
Culturais;

- Controla a execucgao do calendario cultural elaborado por seu Superior, dando
sugestdes e resolvendo os problemas rotineiros do departamento;

- Acompanha em loco, as atividades culturais e festivas do departamento, quando
solicitado;

- Encaminha pedidos a seus subordinados, assessorando quando couber sobre
suas atividades;

- Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

- Executa ordens determinada por seu superior e presta aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situacao funcional de cada um;

- Controla e encaminha processos e outros documentos aos superiores,
instruindo sobre sua tramitagdo para agilizagédo das informagdes;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 11 a 13

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Descricao Sumaria:

Assessora na execugao dos servigos do Departamento de esportes, orientando
as atividades relacionadas ao desenvolvimento de atletas ou equipes, seguindo
as técnicas para cada modalidade esportiva.

Descricao Detalhada:

- Assessora e fiscaliza a manutengdo da conservacdo do material técnico do
departamento, utilizado para cada modalidade esportiva;
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- Desenvolve e aprimora novos conhecimentos e habilidades técnicas para as
equipes;

- Controla a execucéo do calendario das atividades esportivas, elaborado por seu
Superior;

- Assessora as atividades esportivas e recreativas, baseando-se na comprovacao
das necessidades e na capacidade fisica dos atletas ou equipes, buscando os
objetivos e ordenando a sua execugao;

- Orienta as equipes quanto as varias modalidades de atletismo e esportivas,
para que possam escolher uma especifica de acordo com sua aptidao;

- Acompanha em loco, as atividades culturais e festivas do departamento, quando
solicitado;

- Executa ordens determinada por seu superior e presta aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situacao funcional de cada um;

- Encaminha processos e outros documentos aos superiores, instruindo sobre
sua tramitacao para agilizagao das informacgdes;

- Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 11 a 13

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE OFICINA ABRIGADA

Descricao Sumaria:

Assessora a execugao dos servicos da oficina abrigada, promovendo,
organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades e de sua rotina.

Descrigao Detalhada:

- Assessora a execugao das atividades dos deficientes e educandos, juntamente
com a equipe técnica, constituida por terapeutas, psicologos, assistente social,
psiquiatras e outros;

- Executa ordens determinadas por seu superior e presta aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situacao funcional de cada um;

- Encaminha processos e outros documentos aos superiores, instruindo sobre
sua tramitagéo para agilizagao das informagdes;

- Elabora relatorios sobre suas atividades para possibilitar a avaliagdo dos
servicos prestados;

- Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

- Acompanha e controla as atividades diretas dos subordinados, segundo
determinacao de seu superior;

- Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
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- Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 11 a 13

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Descricao Sumaria:

Assessora e executa os servigos de patrimdnio, promovendo, organizando os
trabalhos de inventario e arquivo, como registro e controle de materiais, para
assegurar o desenvolvimento normal das atividades e de sua rotina.

Descrigao Detalhada:

- Auxilia a execucgao das atividades do departamento de patriménio, determinada
por seu superior, distribuindo e controlando os servicos prestados pelos
subordinados;

- Controla o recebimento dos bens patrimoniais, registrando no departamento que
requisitou, confrontando as notas de pedidos e as especificagdbes com o material
de entrega;

- Registra os materiais guardados nos depdsitos e as atividades realizadas;

- Efetua emplacamento do patrimdnio publico e seus registros em livro préprio,
verificando os registros e outros dados pertinentes obtendo informagbes exatas
sobre a situacao real do almoxarifado, para realizagcao de inventarios e balancgos;
- Presta informacgdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e
a situacao funcional de cada um;

- Elabora processos e outros documentos aos superiores, instruindo sobre sua
tramitacdo para agilizagdo das informacgdes;

- Organiza relatorios sobre suas atividades para possibilitar a avaliagdo dos
servicos prestados;

- Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

- Acompanha e controla as atividades diretas dos subordinados, segundo
determinacao de seu superior;

- Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 11 a 13

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas
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ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Descricao Sumaria:

Assessora o Departamento de Saude, promovendo e assessorando a
organizacdo da Policlinica Municipal, os Postos de Saude, Laboratorio, para
assegurar o desenvolvimento normal das atividades e de sua rotina, conforme as
normas do programa junto ao Ministério da Saude.

Descrigao Detalhada:

- Assessora a execucao das atividades de Saude, determinada por seu superior,
distribuindo e controlando os servigos prestados aos subordinados;

- Informa sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao
funcional dos servidores lotados no seu departamento;

- Elabora os apontamentos da folha de pagamento e fiscaliza os apontamentos
do relégio ponto das Unidades de Saude;

- Encaminha processos e outros documentos aos superiores, instruindo sobre
sua tramitacao para agilizagao das informacgdes;

- Elabora relatorios sobre suas atividades para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados;

- Acompanha, assessora e controla as atividades diretas dos subordinados de
seu setor, segundo determinagao de seu superior;

- Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 11 a 13

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Descricao Sumaria:

Assessora na execucdo de todas as atividades do Departamento de Turismo,
organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades do Departamento de Turismo, controlando as atividades relacionadas
ao turismo, instruindo sobre sua organizagao.

Descrigao Detalhada:

- Assessora o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor
medidas de simplificagdo do trabalho;

- Assessora a elaboracido de relatorios peridédicos sobre as atividades turisticas
desenvolvidas ou executadas pelo Departamento de Turismo, para encaminhar a
seus subordinados;

- Acompanha em loco, as atividades turisticas do departamento, quando
solicitado;
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- Encaminha pedidos aos seus subordinados, assessorando quando couber
sobre suas atividades;

- Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 11 a 13

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ASSISTENTE DE CIRURGIAO DENTISTA

Descricao Sumaria:

Controla a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as
marcacgoes feitas, para manté-las organizadas.

Descrigao Detalhada:

- Recepciona as pessoas em consultério dentario, identificando-as, averiguando
suas necessidades e o histérico clinico para encaminha-las ao dentista;

- Auxilia o dentista, colocando os instrumentos a sua disposi¢cao, para efetuar
extragado, obturagéo 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
€ a assepsia cirurgica;

- Orienta na aplicacao de fluor para a prevencao de carie, 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.
Requisitos:

Lei criacao: L.C. 148/2004 — 06/02/2004 — cria 01 vaga

Referéncia: 05 a 07

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e registro no CRO

Jornada: 40 horas

ASSISTENTE SOCIAL DA SAUDE

Descricao Sumaria:

Presta servicos de ambito social especificamente na area da saude,
individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais e sociais

Descricao Detalhada:

- Organiza a participagdo dos individuos em grupo desenvolvendo sua
potencialidade e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para
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assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual,
- Programa a ag¢ao basica de uma comunidade nos campos social, médico e
outros, através da anadlise dos recursos e caréncias socio-econdmicas dos
individuos e da comunidade de forma a orienta-los e promover seu
desenvolvimento;

- Planeja, executa e analisa pesquisas socio econémicas, educacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar
programas educacionais, habitacionais, médicos e de trabalho;

- Aplica métodos e processos basicos do Servigo Social, efetua triagem nas
necessidades populacionais, na area de saude, alimentar e financeiros;

- Acompanha programas governamentais e respectivos convénios, junto aos
orgaos Estaduais e Federais, identificando a camada social a ser beneficiada;
- Presta informacgdes e contas relativas ao andamento de sobreditos termos;

- Acompanha e desenvolve programas voltados a criangca e adolescentes,
alcodlatras e toxicOmanos, auxiliando tecnicamente conselhos municipais;

- Emana pareceres relativos a sua area e executa outras tarefas pertinentes a
sua fungcdo emanadas por superiores.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criacao: L.C. 148/2004 — 06/02/2004 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Superior Completo (9) de Assistente Social e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 20 horas

ASSISTENTE SOCIAL

Descricao Sumaria:

Realiza servigcos de carater socio-politico, critico e interventivo, que atua na
efetivacdo de direitos sociais para a populagdo em situacdo de vulnerabilidade
social, através de formulagdo, execucdo e avaliacdo de servigos, programas,
projetos e politicas sociais.

Descricao Detalhada:

- Presta servigos de ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando
e analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, recepcionando
e acolhendo familias, seus membros e individuos em situacédo de vulnerabilidade
social,

- Organiza a participacdo dos individuos em grupo desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para
assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

- Programa a ac¢do basica de uma comunidade nos campos social, médico e
outros, através da anadlise dos recursos e caréncias socio-econdmicas dos
individuos e da comunidade de forma a orienta-los e promover seu
desenvolvimento;

15



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE HOLAMBRA
AL. MAURICIO DE NASSAU, 444 — FONES (019) 3802-8000 - CEP — 13825-000 — HOLAMBRA - SP
C.N.P.]). 67.172.437/0001-83 — www.holambra.sp.gov.br

Capital Nacional das Flores

- Planeja, executa e analisa pesquisas socio econémicas, educacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar
programas educacionais, habitacionais, médicos e de trabalho;

- Aplica métodos e processos basicos do Servigo Social, efetua triagem nas
necessidades populacionais, na area de saude, alimentar e financeiros;

- Acompanha programas governamentais e respectivos convénios, junto aos
orgaos Estaduais e Federais, identificando a camada social a ser beneficiada;

- Presta informacgbes e contas relativas ao andamento das solicitagdes e emite
pareceres relativos a sua area,;

- Acompanha e desenvolve programas voltados a criangca e adolescentes,
alcodlatras e toxicOmanos, auxiliando tecnicamente conselhos municipais;

- Sistematiza informacdes que possibilitem a constru¢do de indicadores e de
indices territorializados das situacdes de vulnerabilidades e riscos que incidem
sobre familias/pessoas nos diferentes ciclos de vida;

- Acompanha as familias referenciadas e as beneficiarias do BPC - Beneficio de
Prestacdo Continuada e do Programa Bolsa Familia;

- Encaminha para avaliagdo e insergdo dos potenciais beneficiarios do PBF no
Cadastro Unico e do BPC, na avaliacdo social e do INSS, das familias e
individuos para a aquisigdo dos documentos civis fundamentais para o exercicio
da cidadania;

- Encaminha (com acompanhamento) da populagao referenciada no territério do
CRAS para servigos de Protecao Basica e de Protecdo Social Especial, quando
for o caso;

- Realiza a producdo e divulgacdo de informagbes de modo a oferecer
referéncias para as familias e individuos sobre os programas, projetos e servigos
sécios assistenciais do SUS, sobre o Programa Bolsa Familia;

- Participa de reunides sistematicas de planejamento e avaliagdo do processo de
trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

- Participa das atividades de capacitagao da equipe de referéncia do CRAS;

- Participa ativamente de todas as ag¢des internas ou externas realizadas pelo
CRAS;

- Participa de cursos de capacitagdo continuada para um atendimento mais
especializado e participa ativamente dos projetos e agdes que envolvam seu
departamento;

- Segue atentamente as Normas e Diretrizes do CRAS, dentro e fora da
instituicao;

- Realiza as demais fungbes compativeis com o cargo em conformidade com as
Normas e Diretrizes do CRAS;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 020/1994 - 06/05/1994 — cria 01 vaga e 087/1998 -
24/04/1998 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Superior Completo (9) de Assistente Social e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 20 horas
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricao Sumaria:

Auxilia na organizagao e coordenacao de atividades especificas administrativas
no setor em que estiver lotado.

Descricao Detalhada:

- Digita os servicos necessarios na unidade administrativa, elabora e preenche
planilhas e formularios;

- Emite guias de transmissao de processos e documentos;

- Elabora agenda do chefe imediato;

- Ordena e arquiva documentos da unidade seguindo critérios preestabelecidos;

- Recebe e envia correspondéncias, mensagens telefénicas e email;

- Coleta dados referentes a atividades mensuraveis, efetua calculo simples,
controla as requisigdes de xérox, correios e outras;

- Executa a distribuicdo de material requisitado e controla entrada e saida de
documentos;

- Auxilia na execugdo das atividades do funcionamento da administragéo
municipal, distribuindo, controlando e supervisionando os servigos de acordo com
normas estabelecidas, mantendo em ordem a documentacédo do departamento;

- Participa de projetos ou plano de organizagao dos servigos administrativos, para
garantir maior produtividade e eficiéncia dos servicos;

- Elabora em conjunto com a equipe técnica, o planejamento das atividades a
serem desenvolvidas junto a administracéao;

- Cumpre e faz cumprir normas legais, regulamentos, decisbes e prazos
estabelecidos para a execucdo dos trabalhos de responsabilidade no setor em
que estiver lotado;

- Expede instru¢des necessarias a manutengéo da regularidade dos servigos sob
sua responsabilidade;

- Providencia a instrucdo de processos e expedientes que devam ser submetidos
a decisao da unidade em que estiver lotado;

- Elabora e providencia a divulgacdo de editais, comunicados e instrugdes
relativas as atividades do setor;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 40 horas

AUXILIAR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO

Descricao Sumaria:

Auxilia na execugao dos servigos inerentes a Divisao de Cadastro, controlando,
conferindo e registrando documentos.

Descrigao Detalhada:
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- Efetua arquivo de pastas, registro de materiais, livros e fichas de cadastramento;
- Efetua servigos de digitagcao das fichas, pastas, prontuarios e certidoes;

- Efetua servigos de digitacdo de relatérios do departamento, distribui
comunicados em geral, registra alteragdes do cadastro.

- Efetua servigos de digitacdo de relatorios de baixa e langamento de tarifas e de
tributos municipais;

- Efetua comunicados em geral, registra Portarias, Decretos e Leis em pasta
propria;

- Calcula tributos e tarifas atinentes ao seu setor;

- Acompanha procedimentos administrativos referentes a cadastramento e
registro de tributos, isengdes e imunidades;

- Auxilia no atendimento ao publico e nas tarefas diarias do setor cumprindo
ordens diretas de seu superior;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- Digita os servicos necessarios na unidade administrativa, elabora e preenche
planilhas e formularios;

- Emite guias de transmissao de processos e documentos;

- Auxilia na execugdo das atividades do funcionamento da administracéo
municipal, distribuindo, controlando e supervisionando os servicos de acordo com
normas estabelecidas, mantendo em ordem a documentacédo do departamento;

- Cumpre e faz cumprir normas legais, regulamentos, decisbes e prazos
estabelecidos para a execugao dos trabalhos de responsabilidade no setor;

- Expede instru¢des necessarias a manutengéo da regularidade dos servigos sob
sua responsabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

AUXILIAR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Descricao Sumaria:

Auxilia na execugao dos servigos inerentes a Divisao de Compras, controlando,
conferindo e registrando documentos.

Descricao Detalhada:

- Controla, confere e registra os fornecedores, efetua arquivo de pastas, registro
de pregos e orgamentos;

- Recebe solicitacbes dos departamentos e elabora cotacbes de produtos ou
servigos solicitados;

- Realiza o encaminhamento de pedido de empenho para contabilidade e
respectivamente encaminha os pedidos para os fornecedores;

- Efetua servigos de digitacdo de relatérios do departamento, dos servigos
efetuados, bem como o arquivamento de documentos do setor;
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- Auxilia nas tarefas diarias de atendimento aos fornecedores, auxilia nos
trabalhos da comisséo de licitagao;

- Auxilia na execugdo das atividades do funcionamento da administragéo
municipal, distribuindo, controlando e supervisionando os servigos de acordo com
normas estabelecidas, mantendo em ordem a documentacéo do departamento;

- Cumpre e faz cumprir normas legais, regulamentos, decisbes e prazos
estabelecidos para a execugao dos trabalhos de responsabilidade no setor;

- Expede instrugbes necessarias a manutengao da regularidade dos servigos sob
sua responsabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga e 247/2013 -
11/12/2013 — cria 01 vaga

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

AUXILIAR DO DEPARTAMENTO DE CONTADORIA

Descricao Sumaria:

Auxilia na execucao dos servigos inerentes a Divisdo de Contadoria, controlando,
conferindo e registrando documentos do setor.

Descricao Detalhada:

- Efetua arquivo de pastas, registro de materiais, livros e fichas;

- Efetua servigcos de digitacdo das fichas, pastas, e arquivos de empenhos e
documentos contabeis;

- Efetua servigos de digitagao em relatérios do departamento;

- Distribui comunicados em geral, elabora empenhos para pagamento, auxilia na
elaboragao de calculos, na elaboracdo de balangos e balancetes e no orgamento
publico;

- Auxilia na execugdo das atividades do funcionamento da administracédo
municipal, distribuindo, controlando e supervisionando os servicos de acordo com
normas estabelecidas, mantendo em ordem a documentacéo do departamento;

- Cumpre e faz cumprir normas legais, regulamentos, decisbes e prazos
estabelecidos para a execugao dos trabalhos de responsabilidade no setor;

- Expede instru¢des necessarias a manutengéo da regularidade dos servigos sob
sua responsabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga e 095/1999 -
23/03/1999 — cria 01 vaga

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas
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AUXILIAR DO DEPARTAMENTO DE LANCADORIA

Descricao Sumaria:

Auxilia na execucao dos servigos inerentes a Divisdo de Lancadoria, controlando,
conferindo e registrando documentos do setor.

Descrigao Detalhada:

- Efetua arquivo de pastas, registro de materiais, livros fichas e documentos de
arrecadacao;

- Efetua servigos de digitacao de fichas, pastas, certiddes e documentos do setor;
- Efetua servigos de digitagdo de relatérios de baixa e langamento de tributos
municipais, taxas e contribui¢gdes de melhoria;

- Efetua comunicados em geral, registra Portarias, Decretos e Leis em pasta
propria;

- Calcula impostos, taxas e contribuicoes;

- Efetua cobranca amigavel, parcelamentos e Termos de Confissao;

- Registra divida ativa e encaminha para cobranga judicial;

- Acompanha procedimentos administrativos referente a cobranga de tributos e
repeticao de indébito;

- Auxilia no atendimento ao publico e nas tarefas diarias do setor cumprindo
ordens diretas de seu superior;

- Auxilia na execugdo das atividades do funcionamento da administracédo
municipal, distribuindo, controlando e supervisionando os servigos de acordo com
normas estabelecidas, mantendo em ordem a documentacéo do departamento;

- Cumpre e faz cumprir normas legais, regulamentos, decisbes e prazos
estabelecidos para a execugao dos trabalhos de responsabilidade no setor;

- Expede instru¢des necessarias a manutengéo da regularidade dos servigos sob
sua responsabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 010/1993 - 22/10/1993 — cria 01 vaga e 095/1999 -
23/03/1999 — cria 01 vaga

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descricao Sumaria:

Presta assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro e trabalha
em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de
biossegurancga.

Descricao Detalhada:

- Prepara o paciente para consultas, exames e tratamentos;

- Observa, reconhece e descreve sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagao;
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- Executa tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras
atividades de enfermagem, tais como: ministra medicamentos por via oral e
parenteral, realiza controle hidrico, faz curativos, aufere temperaturas e pressao
arterial;

- Executa tarefas referentes a conservacéao e aplicacdo de vacinas;

- Efetua o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;

- Presta cuidados de enfermagem pré e pos-operatérios;

- Executa atividades de desinfecgao e esterilizacao;

- Presta cuidados de higiene e conforto ao paciente e zela por sua seguranga;

- Zela pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncia de
unidades de saude;

- Orienta os pacientes na pos-consulta, quanto ao cumprimento das prescri¢goes
de enfermagem e médicas;

- Acompanha doentes, coleta material para exame de laboratorio, esteriliza e
prepara instrumentos médicos;

- Atua sob supervisdo do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento
das tarefas de cada membro da equipe;

- Inspeciona 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 pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagcao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 - cria 01 vaga; 020/1994 -
06/05/1994 - extingue 06 vagas; 095/1999 — 23/03/1999 — cria 02 vagas;
101/2000 — 31/03/2000 — cria 02 vagas; 148/2004 — 06/02/2004 — cria 02 vagas;
180/2007 — 29/01/2007 — cria 06 vagas.

Referéncia: 06 a 08

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e curso técnico especifico na area e
Registro no Conselho de Classe

Jornada: 40 horas

AUXILIAR DE SERVICO DE LIMPEZA PUBLICA

Descricao Sumaria:

Executa servicos na area de limpeza publica, exercendo tarefas de natureza
operacional nas vias publicas.

Descrigao Detalhada:

- Efetua a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos,
varrendo-os e coletando os detritos acumulados, para manter os referidos locais
em condigdes de higiene e transito;

- Recolhe os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e outros depdsitos
apropriados, para facilitar a coleta e transporte;

- Obedece as escalas de servigos estabelecidas, atendendo as convocagdes
para a execugao de tarefas compativeis com a sua habilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
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Lei criagao: L.C. 157/2005 — 12/01/2005 — cria 25 vagas
Referéncia: 03 a 05

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo
Jornada: 44 horas

AUXILIAR DE SERVICOS ESPORTIVOS

Descri¢cao Sumaria:

Auxilia nas atividades desportivas, ensinando principios e regras técnicas de
diversas modalidades, de acordo com a orientacdo do técnico ou treinador
desportivo.

Descrigao Detalhada:

- Colabora na organizacédo e desenvolvimento de eventos esportivos, auxiliando
na selecdo, treino dos atletas ou equipes para participarem de competicdes
esportivas;

- Zela pela conservacdo e armazenamento de materiais e equipamentos
esportivos, acondicionando-os em lugares apropriados, assegurando a utilizagao
dos mesmos;

- Auxilia na realizagdo das atividades do funcionamento do setor, controlando e
executando os servicos de acordo com normas estabelecidas;

- Realiza os servigos de acordo com as instrugbes da equipe técnica para o
planejamento das atividades a serem desenvolvidas;

- Cumpre e faz cumprir normas legais, regulamentos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 148/2004 — 06/02/2004 — cria 06 vagas

Referéncia: 05 a 07

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 44 horas

BIBLIOTECARIO

Descricao Sumaria:

Executa servicos de organizagao, planejamento e reestruturacdo de arquivos
publicos, coletaneas de livros publicos ou privados e documentos em geral bem
como periodicos.

Descrigao Detalhada:

- Executa pesquisas sobre assuntos diversos de modelos de rotinas ou sub-
rotinas;

- Auxilia na formacdo de arquivos publicos e dos respectivos setores da
administracao;

- Auxilia na implantagdo, sendo resposavel pela execugcdo de programas
governamentais instalados na Biblioteca Publica Municipal;
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- Assessora o Departamento de Educacédo em projetos educacionais, voltados ao
incentivo a pesquisa e leitura;

- Executa servicos de catalogacdo e classificagdo de acervo bibliotecario,
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar livros,
colocando-os a disposicao dos usuarios;

- Organiza ficharios, catalogos e indices para possibilitar o armazenamento, a
localizagéo rapida e eficientes dos livros, de acordo com assuntos;

- Atende ao publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de
informacgéo, para facilitar as consultas e pesquisas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 11 a 13

Escolaridade: Ensino Superior Completo (9) em Biblioteconomia e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 40 horas

BIOLOGO

Descricao Sumaria:

Atua nas atividades de planejamento, elaboracdo, coordenacao,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execugdo de programas,
relativos a area de Biologia.

Descrigao Detalhada:

-Estuda seres vivos, a origem, fungao, estrutura, genética e evolugao dos seres
Vivos;

- Estuda relagdo dos seres vivos e ambientes, os ciclos de vida e os aspectos
bioquimicos, biofisicos e moleculares;

- Delimita area de amostragem: realiza levantamentos nos diferentes biomas;
- Analisa a distribuicdo espacial e temporal, quantifica espécies, classifica
amostras, elabora banco de dados;

- Maneja recursos naturais, espécies silvestres e exoticas e recursos florestais;

- Estabelece medidas de manejo e de conservagao de recursos naturais
renovaveis;

- Acompanha os projetos de reflorestamento, programas de controle de pragas,
doencas, parasitas e vetores;

-Elabora e executa projetos de desenvolvimento sustentavel,

- Desenvolve projetos e atividades de educagdo ambiental:

- Organiza oficinas, cursos e palestras e desenvolve projetos para manejo de lixo
doméstico, industrial e hospitalar;

- Organiza atividades sobre higiene, educacgao sanitaria e degradagao ambiental;
- Desenvolve atividades de integragdo do homem com a natureza;

- Organiza atividades de reciclagem de materiais, presta informagdes sobre
conservagao de recursos naturais;
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- Desenvolve projetos de reaproveitamento de agua e divulga informagdes sobre
qualidade da agua de abastecimento;

- Elabora material de divulgagdo de educagdo ambiental e orienta junto a
sociedade trabalhos de manejo, preservacgao e conservagao;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 148/2004 — 06/02/2004 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Ensino Superior Completo (9) em Biologia e Registro no Conselho
de Classe

Jornada: 40 horas

BOMBISTA TROCADOR DE OLEO

Descricao Sumaria:

Executa a operagao de troca de 6leo e abastecimento dos veiculos oficiais do
Municipio e efetua a manutencao dos equipamentos

Descrigao Detalhada:

- Efetua a manutengao dos equipamentos, executando regulagens e pequenos
reparos, para conserva-los em bom estado;

- Registra dados das trocas de 6leo e abastecimento efetuados;

- Controla o nivel do reservatorio de combustivel, requisitando materiais
necessarios;

- Conserva e zela pelo material utilizado, afiando as ferramentas para manter as
condi¢des de uso;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 09 a 10

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 44 horas

CARPINTEIRO

Descricao Sumaria:

Executa trabalhos gerais de carpintaria em obras de construgdo civil, pontes e
consertos em geral, utilizando ferramentas e equipamentos para atender a
demanda de servigos.

Descrigao Detalhada:

- Realiza montagem de armacao de madeira de obras similares, servicos de
instalagdo de esquadrias e outras pegcas como janelas, portas, escadas e
similares, encaixando e fixando nos locais apropriados e previamente preparados,
para possibilitar a ventilagao e iluminag&o dos locais instalados;
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- Conserva e zela pelo material utilizado, afiando as ferramentas para manter as
condi¢des de uso;

- Planeja trabalhos de carpintaria, prepara canteiro de obras e monta formas
metalicas;

- Confecciona formas de madeira e forro de laje (painéis), constroem andaimes e
protecdo de madeira e estruturas de madeira para telhado;

- Finaliza servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de
formas metalicas, selecdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pecas e
equipamentos;

- Atua na construcéo de prédios publicos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 087/1998 — 24/04/1998 — cria 01 vaga

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e conhecimentos especificos
na area

Jornada: 44 horas

COLETOR DE LIXO

Descricao Sumaria:

Executa servigos de coleta de lixo em vias e logradouros publicos, ou de préprios
do municipio, mantendo a limpeza e higiene.

Descrigao Detalhada:

- Percorre os logradouros seguindo os roteiros pré-estabelecidos pela
administracdo, recolhendo lixo doméstico e entulhos, despejando em veiculos
especiais e encaminhando até o aterro sanitario municipal;

- Recolhe entulhos de construcdes, transportando-os para os depdsitos
apropriados;

- Despeja e aloja o lixo doméstico em valas e promove o aterramento dos
depositos de tais residuos;

- Zela pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo
amontoado ou acondicionando em latdes;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 040/1995 — 01/02/1995 — cria 03 vagas e 148/2004 -
06/02/2004 — cria 02 vagas.

Referéncia: 04 a 06

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas
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CONTINUO

Descricao Sumaria:

Executa servigos de entregas de encaminhamento de papéis dentro da reparticao
publica e opera a maquina de xérox.

Descricao Detalhada:

- Executa a coleta e entrega de correspondéncias, documentos e pequenos
volumes, atendendo a solicitagdes;

- Efetua fotocopias de documentos, trabalhos e outros, operando maquinas
reprograficas, entregando nos departamentos competentes;

- Encaminha comunicados;

- Efetua servicos externos de pagamentos de contas em bancos e outras
instituicdes publicas ou privadas;

- Efetua pequenas compras, conforme solicitacoes;

- Auxilia em servigos administrativos simples;

- Zela pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 01 a 03

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 40 horas

COPEIRA

Descri¢cao Sumaria:

Executa fungdes atinentes ao servico de copa, servigos de preparo de cafés,
chas, sucos e equivalentes.

Descrigao Detalhada:

- Serve diretamente o gabinete do Prefeito e Departamentos da administragao,
zelando pela ordem e limpeza da cozinha;

- Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizacao;

- Recebe, armazena e controla estoque dos produtos alimenticios e material de
limpeza, requisitando a sua reposi¢gao sempre que necessario, a fim de atender
ao expediente da unidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 02 a 04

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas

26



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE HOLAMBRA
AL. MAURICIO DE NASSAU, 444 — FONES (019) 3802-8000 - CEP — 13825-000 — HOLAMBRA - SP
C.N.P.]). 67.172.437/0001-83 — www.holambra.sp.gov.br

Capital Nacional das Flores

COVEIRO

Descricao Sumaria:

Executa servigos de sepultamento de cadaveres; prepara sepulturas, abrindo e
fechando covas, para permitir o sepultamento de cadaveres.

Descricao Detalhada:

- Executa limpeza de covas ou sepulturas, para transferéncia de ossada,;

- Realiza abertura e fechamento de covas e gavetas (carneiros);

- Procede as exumacgdes e inumacgodes de corpos;

- Auxilia nos servigos de construgdo e demolicdo de alvenaria, carpintaria e
pintura das sepulturas;

- Executa servigos de manutencao e conservacao de ferramentas;

- Executa pequenos reparos que n&o exijam qualificagao profissional,

- Utiliza equipamentos de seguranca individual,

- Mantém organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 040/1995 — 01/02/1995 — cria 01 vaga

Referéncia: 04 a 06

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas

COZINHEIRA

Descricao Sumaria:

Executa tarefas correspondentes ao preparo e a distribuicdo de refeicdes,
selecionando o0s ingredientes necessarios para atender aos cardapios
estabelecidos.

Descrigao Detalhada:

- Seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢gdes, observando o
cardapio, quantidade estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios,
temperando e cozendo os alimentos, para obter o sabor adequado a cada prato;

- Distribui as refeicbes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados;

- Controla o estoque dos géneros alimenticios necessarios ao preparo das
refeicdes, recebendo-os e armazenando-os em lugar apropriado, para assegurar
as condicdes necessarias ao preparo de refeigcdes sadias;

- Mantém o registro atualizado das refeigbes servidas, dentro do periodo e tempo
definido;

- Providencia a limpeza da cozinha, lavando e enxugando equipamentos, pisos e
azulejos para manter a higiene do ambiente de trabalho;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
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Lei criagao: L.C. 057/1995 - 29/12/1995 - cria 01 vaga; 071/1998 -
16/11/1998 — cria 08 vagas; 148/2004 — 06/02/2004 — cria 04 vagas e 277/2017 —
18/05/2017 — extingue 01 vaga

Referéncia: 02 a 04

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas

CONTROLADOR INTERNO

Descricao Sumaria:

Fiscaliza e controla os setores: contabil, financeiro, orcamentario, operacional e
patrimonial do Municipio, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
sendo oficiado o Tribunal de Contas quando necessario.

Descrigao Detalhada:

- Avalia o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao dos
programas de governo, bem como do orgamento do Municipio, auxiliando em sua
elaboracgao e fiscalizando sua execugéo;

- Comprova a legalidade e avalia os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgados e entidades da
administragcao municipal, bem como da aplicagao das subvengdes e dos recursos
publicos, por entidades de direito privado;

- Exerce o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos
e deveres do Municipio;

- Apoia o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

- Assina o relatério de Gestdo Fiscal, em conjunto com as autoridades da
Administracédo Financeira do Municipio;

- Fiscaliza o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101 de 04 de
maio de 2.000 e dos limites de aplicagao constitucional do Ensino e da Saude;

- Coleta mensalmente as informagbes referentes a gestdo e ao controle das
diversas areas da administracdo, a ser disponibilizado ao Gestor do Poder ou
Orgéo dando conta de eventuais irregularidades observadas, em especial: néo
cumprimento das metas estipuladas nas pecas de planejamento, aplicagao dos
recursos destinados ao Ensino e a Saude, falta de eficiéncia ou eficacia na
aplicagao de recursos destinados ao terceiro setor, inadimpléncias relacionadas
aos precatorios e as contribuigdes para o regime de previdéncia, da auséncia,
deficiéncia ou irregularidade na tomada de contas de ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados, incluindo recursos de
adiantamento para despesas fornecido a servidores;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 263/2015 — 12/05/2015 — cria 01 vaga e regulamenta a
descricao

Referéncia: 20

Escolaridade: Ensino Superior Completo (9) em Ciéncias Contabeis ou
Administracdo ou Administragdo Publica ou Ciéncias Econémicas ou Direito
Jornada: 40 horas
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DENTISTA

Descricao Sumaria:

Realiza diagnostico e avaliagao dos pacientes e planeja o tratamento. Atende,
orienta e executa tratamento odontolégico. Administra o local e condi¢cbes de
trabalho, adotando medidas de precaucédo universal de biosseguranca e de
higiene.

Descrigao Detalhada:

- Diagnostica e trata afeccbes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando
processos clinicos ou cirurgicos, para promover e recuperar a saude bucal,

- Examina dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para
verificar a presenga de caries e outras afecgdes, identificando as afecgdes quanto
a extensdo e profundidade, através de instrumentos especiais, exames
radiolégicos e/ou laboratoriais para estabelecer o plano e tratamento;

-Realiza extracbes, restauragdes, limpeza profilatica, orienta a comunidade
quanto a prevencao das doengas da boca e seus cuidados participando de
campanhas de saude bucal,

-Zela pelos instrumentos utilizados no consultorio e requisita material necessario;
- Verifica e registra os dados de cada paciente;

- Analisa e interpreta resultados de exames radiolégicos e laboratoriais;

- Orienta sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevengcdo de carie dental e
doencgas periodontais;

- Orienta e executa atividades de urgéncias odontologicas;

- Participa, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

- Elabora relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

- Participa de programa de treinamento, quando convocado;

- Trabalha atendendo as normas técnicas de segurancga, qualidade, produtividade,
higiene e preservagao ambiental;

- Emite laudos, pareceres e atestados;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 — cria 06 vagas; 148/2004 -
06/02/2004 — cria 01 vaga e 180/2007 — 29/01/2007 — cria 03 vagas

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Ensino Superior Completo (9) em Odontologia e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 20 horas

DESENHISTA

Descricao Sumaria:
Auxilia os engenheiros no desenvolvimento de projetos de construgao civil e
projeta obras de pequeno porte.
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Descricao Detalhada:

- Auxilia a engenharia na coordenagao de projetos, pesquisa novas tecnologias
de produtos e processos, coleta dados, elabora ante-projetos, desenvolve
projetos, dimensiona estruturas e instalagbes, especifica materiais, detalha
projetos executivos e atualiza projetos conforme obras, detalha projetos de
grande porte;

- Visita obras quando necessario, planeja o desenvolvimento dos projetos,
analisa projetos, define metodologia de trabalho, auxilia o engenheiro no estudo
de viabilidade, estima quantitativos de pranchas de desenho, determina prazos
para elaboragao dos projetos e realiza orcamento de construgdes;

- Fornece dados necessarios a elaboragdo do projeto, auxilia na supervisdo de
metodologia de trabalho, consulta normas técnicas e padrbes de desenho da
prefeitura, colabora na definigdo das diretrizes dos projetos, solicita projetos
complementares, auxilia a compatibilizagado de projetos, participa de reunides de
avaliacdo do projeto, confere projetos sob supervisdo, arquiva documentos
relativos ao projeto;

- Analisa a viabilidade de uso de materiais, verifica condicbes de uso dos
equipamentos de desenho, utiliza programas de informatica especificos para
elaboragao de projetos aplicando novas tecnologias;

- Segue normas técnicas, coleta dados no local para elaboragdo de projetos,
propde cronograma para execugao dos servigos, obtendo informagdes basicas
junto aos setores competentes, executa desenhos para apreciagao do diretor do
departamento, elabora ante-projetos, dimensiona estruturas e instalagdes,
especifica materiais, atualiza o projeto de acordo com a obra executada;

- Desenha projetos e levantamentos topograficos, elabora croquis, faz pré-
dimensionamentos de estruturas e instalagbes sob supervisdo, elabora leiaute
dos projetos e revisa alteragbes de projetos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C.004/1993 — 28/04/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 09 a 11

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e curso técnico na area

Jornada: 40 horas

ELETRICISTA

Descricao Sumaria:

Elabora e desenvolve servicos de instalagdo elétrica e realiza manutencao
preventiva, preditiva e corretiva nos prédios municipais.

Descrigao Detalhada:

- Instala sistemas e componentes elétricos, realizando medicdes e testes;

- Elabora documentacdo técnica e trabalha em conformidade com normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene, saude e preservagao
ambiental;
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- Planeja servigos de manutengao e instalagdo elétrica, interpretando ordens de
servico, faz orgamentos de servigos de manutencao;

- Estima tempo de execucéao do servico, necessidade de mao-de-obra, especifica
materiais e componentes elétricos;

- Verifica condigdes fisicas do local de trabalho, selecionando ferramentas e
instrumentos, obedecendo normas técnicas;

- Diagnostica defeitos elétricos, reparando equipamentos substituindo
componente e dispositivo elétrico;

- Conserva maquinas e equipamentos, interpreta esquemas elétricos, corrige
esquemas elétricos, instala calhas, suportes, eletro dutos, conduites e sistemas
estruturados;

- Verifica aterramento e isolagao, solicita inspec¢des dos locais de trabalho,
interpreta laudos de seguranga e do meio ambiente;

- Utiliza equipamentos de seguranga individual e coletivo, sinaliza equipamentos
ou locais de trabalho para isolamento;

- Preenche formularios de requisicado de materiais, emite parecer técnico, elabora
relatorios de servigos, registra ocorréncias de anomalias;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criacao: L.C. 027/1994 — 09/09/1994 — cria 01 vaga e 180/2007 -
29/01/2007 — cria 03 vagas

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo e
conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas

ENCANADOR

Descricao Sumaria:

Operacionaliza projetos de instalagbes de tubulagdes, define tracados e
dimensiona tubulagdes.

Descrigao Detalhada:

- Especifica, quantifica e inspeciona materiais, prepara locais para instalagoes,
realiza pré-montagem e instalam tubulagdes.

- Realiza testes operacionais de pressao de fluidos e testes de estanqueidade;

- Protege instalagdes e faz manutengbes em equipamentos e acessorios;

- Estuda projetos, executa projetos, separa materiais conforme medidas e tipos,
confere validade dos materiais, inspeciona materiais;

- Prepara local para instalagdo, marca local definido para instalagao, isola local
de trabalho, abre paredes, lajes, pisos ou valas, acondiciona materiais no local de
instalacao e fixa suportes;

- Corta tubos, abre roscas nas tubulagdes, alinha tubos conforme angulo
especificado, encaixa conexdes, encurva tubos, cola tubulagées, monta Kkit’s,
pinta, identifica, assenta e veda tubulagdes, interliga redes a ramais (pontos de
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consumo), instala acessoérios e equipamentos, une tubulacdes, fixa redes,
identifica com cores as tubulagdes conforme finalidade;

- Instala manémetros na rede, pressuriza a rede, determina tempo de duragao do
teste, monitora teste no manémetro e na rede, corrigindo possiveis falhas na
vedacgao;

- Elabora orgamentos e propostas, redige relatérios de servigos, preenche
requisicoes de materiais;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criacao: L.C. 020/1994 — 06/05/1994 — cria 01 vaga e 056/1995 -
22/12/1995 — cria 01 vaga

Referéncia: 04 a 06

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo e
conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas

ENCARREGADO DA DIVISAO DA JUNTA MILITAR

Descricao Sumaria:

Executa servicos de alistamento, convocacao e atos correlatos ao servigo militar,
para obtencdo de documento de reservista previsto em lei.

Descrigao Detalhada:

- Orienta o publico na elaboracdo de requerimentos, principalmente os de
adiamento de incorporagéo, dispensa por convicgao religiosa, arrimo de familia
ou incapacidade, pedido de segunda via e certificado de reservista;

- Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizagdo das informacgoes;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificacdo do trabalho;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao servigo da Junta Militar;

- Recebe anualmente a apresentacao dos reservistas para a atualizagcdo de sua
situagao perante o servigo militar;

- Organiza as cerimbnias anuais de juramento a bandeira e de entrega de
certificados, em solenidade preestabelecida;

- Supervisiona e responde pelo fichario de alistados, prestando informacdes
quando necessarias;

- Recebe e fiscaliza as medidas e ordens atinentes ao servigo militar emanadas
dos competentes Ministérios e Secretarias;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga
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Referéncia: 08 a 10
Escolaridade: Ensino Médio Completo (7).
Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DE CADASTRAMENTO DE IMOVEIS

Descricao Sumaria:

Executa cadastramento e atualizagbes cadastrais dos contribuintes, para
cobrancga amigavel e judicial da Divida Ativa.

Descrigao Detalhada:

- Analisa e organiza os dados cadastrais dos contribuintes, para regularizar os
procedimentos administrativos referente a cobranca de tributos e repeticido de
indébitos e mudancga de proprietarios;

- Auxilia no atendimento ao publico e nas tarefas diarias do setor cumprindo
ordens diretas de seu superior;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao seu setor;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 180/2007 - 29/01/2007 — cria 01 vaga e 237/2013 -
21/05/2013 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DE CONTROLE DE CONSUMO DE AGUA

Descricao Sumaria:

Executa a leitura do consumo de &agua dos contribuintes, para posterior
langamento da cobranca.

Descrigao Detalhada:

- Auxilia e executa a impressao dos tributos, consistente em taxa de agua e
esgoto, bem como, realizando a regular leitura de agua, apdés separagdo dos
mesmos para entrega em todo Municipio, se necessario encaminhando ao
correio para entrega em outro endereco cadastrado;

- Auxilia no atendimento ao publico e nas tarefas diarias do setor cumprindo
ordens diretas de seu superior;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificacédo do trabalho;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao seu setor;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.
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Requisitos:
Lei criagao: L.C. 157/2005 — 12/01/2005 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10
Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DE SERVICO DE LANCAMENTO DE TRIBUTOS

Descricao Sumaria:

Realiza o langamento dos tributos conforme a legislagao e medi¢des realizadas.
Descrigcao Detalhada:

- Coordena a entrega de tributos aos contribuintes;

- Executa a impressao dos boletos de tributos, consistente em impostos, taxas e
contribui¢gdes, bem como, realizando a separagdo dos mesmos para entrega em
todo Municipio, se necessario encaminhando ao correio para entrega em outros
Municipios e Estados;

- Atende o publico, tirando duvidas quanto a valores;

- Orienta o publico na elaboragao de requerimentos de isencao de tributos;

- Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, referentes a
seu setor, instruindo sobre sua tramitagao para agilizagdo das informacgdes;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificacédo do trabalho;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes a seu setor;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 157/2005 — 12/01/2005 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Descricao Sumaria:

Supervisiona e controla a execugao de todas as atividades de sua unidade, bem
como servigos da parte administrativa, verificando os documentos, para
assegurar a obtencdo dos resultados, compatibilizando os programas
administrativos com as demais medidas.

Descrigao Detalhada:

- Organiza os servicos administrativos, para garantir maior produtividade e
eficiéncia dos servicos;

- Executa as atividades a serem desenvolvidas junto a administracao;
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- Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacdo para agilizagao das informacgdes, verificando o cumprimento
da legislagao pertinente, para assegurar a obtengao de resultados;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificacado do trabalho;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao seu setor;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO DE CONTROLE AGROPECUARIO

Descricao Sumaria:

Executa e promove as atividades da Casa da Agricultura, acompanhando os
trabalhos de manutencéo e adequacgao das estradas rurais.

Descrigao Detalhada:

- Realiza e coordena as campanhas do municipio referente a seu setor;

- Acompanha a Patrulha agricola, que prestam diariamente servigos aos
produtores rurais do Municipio;

- Controla o recebimento de materiais administrativos;

- Auxilia os trabalhos de arborizagdo urbana e rural, registra a vacinagao contra
aftosa e raiva, recebe amostra de solo para analise;

- Orienta os municipes sobre questdes agricolas e pecuarias;

- Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizagdo das informacgoes;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao setor;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DE FISCALIZACAO DE AMBULANTES

Descricao Sumaria:
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Executa a fiscalizagcdo de ambulantes no municipio para regular langamento de
tributos, bem como, alteracdo de dados cadastrais, para cobranga amigavel e
judicial da Divida Ativa.

Descrigao Detalhada:

- Organiza e fiscaliza os dados cadastrais dos ambulantes, para regular os
procedimentos administrativos referentes a cobranca de tributos e repeticdo de
indébitos;

- Realiza a atualizagcado de cadastro e nas demais tarefas diarias do setor;

- Orienta os municipes na elaboragdo de requerimentos, seja para inscricdo ou
cancelamento de ambulantes;

- Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizagdo das informacgoes;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao setor;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DE MERENDA

Descricao Sumaria:

Executa servigos de recebimento, distribuicdo e controle da merenda escolar do
municipio.

Descricao Detalhada:

-Efetua contagem do estoque e sua disponibilizagdo correta dentro das normas
pertinentes;

- Solicita ao departamento competente as compras necessarias ao setor;

- Executa e coordena as atividades e programas referentes a merenda;

- Orienta e fiscaliza os cuidados com a armazenagem dos alimentos;

- Orienta e supervisiona, a distribuicdo da merenda, para possibilitar um melhor
rendimento do servico;

- Elabora relatérios mensais, baseando-se nas informagdes recebidas para
estimar o custo médio de alimentacgao;

- Zela pela ordem e manutencéo da qualidade dos produtos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 40 horas
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ENCARREGADO DE INFORMATICA

Descricao Sumaria:

Executa os programas de informatica da Prefeitura, baseando-se nos dados
fornecidos pela equipe de analise e estabelecendo os diferentes processos
operacionais, para permitir o tratamento eletrénico de dados.

Descrigao Detalhada:

- Estuda os objetivos do programa, analisando as especificagbes e instrugdes
recebidas do sistema, para verificar a natureza e fontes dos dados de entrada
que vao ser tratados e esquematizar a forma e o fluxo do programa;

- Realiza a instrucido para operadores e usuarios, para solucionar possiveis
duvidas e desenvolve trabalhos de depuracéo e testes de programas;

- Orienta o0s wusuarios sobre procedimentos e técnicas para melhor
aproveitamento dos programas;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao setor;

- Auxilia nos estudos, projetos, analises, pericias, avaliacbes, pareceres,
pesquisas, consultorias, laudos, arbitramento e relatdrios técnicos relativos ao
processamento eletrénico de dados e resolve os problemas técnicos referente a
informatica;

- Participa no planejamento de projetos, em geral, ou de sistemas que envolvam
o processamento eletronico de dados;

- Colabora nos projetos e especificagdes de modelos de documentos, planilhas,
relatérios, formularios e arquivos utilizados em processamento eletrénico de
dados;

- Auxilia no gerenciamento de arquivos utilizados em processamento eletrénico
de dados, colabora na definicao, estruturacao, teste e simulagéo de programas e
sistemas;

- Participa nos estudos de viabilidades técnicas e financeiras para implantagao de
projetos e sistemas, assim como de maquinas e aparelhos envolvidos em
processamento eletrénico de dados;

- Codifica dados e prepara servigos a serem executados em equipamentos de
processamento eletrénico de dados, atividades estas que envolvem técnicas de
codificagéo e linguagem de servigos computadorizados;

- Executa atividades ao controle de qualidade dos servigcos executados em
equipamentos de processamento de dados;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e formagao na area de tecnologia
Jornada: 40 horas
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ENCARREGADO DE OBRAS

Descricao Sumaria:

Executa tarefas relativas a distribuicdo, orientagdo e supervisdo das atividades
das turmas de trabalho nos servigos de obras da rede de esgotos, obras
rodoviarias, pragas e jardins, limpeza publica e calgamento, inspeciona e controla
os trabalhos relacionados com a construgdo civil em geral e manutengéo dos
equipamentos utilizados.

Descrigao Detalhada:

- Comanda as tarefas da construcao civil, como a escavacéao de valas, transporte
de materiais e montagem de desmontagem de armacgdes, na edificacdo e na
reforma de prédios, estradas, pontes e outras obras;

- Requisita materiais e ferramentas a serem utilizadas no respectivo trabalho ou
tarefa, mantendo tudo sob sua guarda;

- Orienta e escala dos seus subordinados, nos trabalhos a serem realizados nas
obras;

- Organiza, acompanha e controla o andamento das obras;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificacédo do trabalho;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 027/1994 — 09/09/1994 — cria 02 vagas

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DO ARQUIVO PUBLICO

Descricao Sumaria:

Orienta e supervisiona a organizagao do arquivo publico municipal, preservando
e divulgando a documentacgéo de responsabilidade do Municipio.

Descricao Detalhada:

- Organiza a implantagao de politicas que democratizem a informag¢ao do arquivo,
facilitando o acesso dos usuarios aos documentos;

- Organiza o acervo publico Municipal e executa as atividades para manutengéo
do arquivo publico;

- Auxilia na atualizagdo dos dados cadastrais, recebendo e registrando
documentos para divulgagao do arquivo Municipal;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao seu servigo;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Requisitos:
Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10
Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DO POSTO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR

Descricao Sumaria:

Coordena e supervisiona o Posto de Atendimento ao Trabalhador, orientando

as empresas que precisam de mao-de-obra, direcionando e encaminhando
os candidatos com perfil para as vagas.

Descrigao Detalhada:

- Organiza banco de dados com o perfil profissional de candidatos de diversas
areas, para direcionar os candidatos de acordo com a necessidade das empresas;
- Orienta empresarios, comerciantes e dona de casa que precisam de mao-de-
obra, encaminhando interessados para preencher vaga de acordo com o perfil
solicitado;

- Coordena e fiscaliza as contratagcbes, orientado os interessados dos
procedimentos necessarios;

- Organiza cursos e palestras direcionados ao trabalhador, para encaminhamento
no mercado de trabalho;

- Elabora relatérios mensais, para prestar informacées aos Superiores das
contratagdes realizadas pelo Posto de Atendimento ao Trabalhador;

- Zela pela ordem e manutengado do Posto de Atendimento, bem como, requisita
material para a sua manutencgao;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificacédo do trabalho;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao seu servigo;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DO POSTO DE SAUDE

Descricao Sumaria:

Coordena, orienta e supervisiona o atendimento e internagdo da Policlinica
municipal, efetuando os devidos acompanhamentos e controle dos pedidos de
internacéo e atendimentos médicos.

Descrigao Detalhada:
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- Supervisiona e controla o fluxo de pacientes da policlinica e Postos de Saude
da Familia, seu cadastramento junto a recepgdo, bem como os
encaminhamentos necessarios;

- Coordena e fiscaliza campanhas e programas de saude, orientado e
encaminhando a comunidade nos procedimentos necessarios, ao controle de
saude;

- Supervisiona cursos e palestras sobre nogdes de higiene e primeiros socorros e
atendimento de pessoal, para motivar o desenvolvimento de atitudes e de habitos
sadios da populagao;

- Orienta e supervisiona o atendimento da recepgao e cadastro de pacientes;

- Requisita material necessario para abastecer o almoxarifado do posto;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificacdo do trabalho;

- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao seu servigo;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ENCARREGADO DOS SERVICOS DE AGUA

Descricao Sumaria:

Coordena e controla a execucdo das atividades da Estagcdo de Tratamento de
agua e esgoto.

Descrigao Detalhada:

- Fiscaliza as instalagdes dos reservatorios de tratamento de agua, e dos servigos
de fluxo, mistura de substancias quimicas e filtragem, purificacdo para uso final
doméstico e industrial;

- Controla as atividades dos reservatorios e de seus subordinados;

- Controla o funcionamento das instalagdes, lendo as marcagdes dos contadores
e indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo de agua e
outros fatores;

- Requisita material necessario junto ao seu Superior, para manutengdo do
funcionamento da Estacdo de Tratamento de Agua e Esgoto;

- Fiscaliza a manutencao e conservacao de equipamentos;

- Encaminha pedidos de seus subordinados;

- Elabora relatérios mensais, para prestar informacdes aos superiores dos
servigos realizados;

- Zela pela ordem e manutencéo da Estagdo de Tratamento de Agua e Esgoto;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificacédo do trabalho;
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- Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao seu servigo;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

ENFERMEIRA

Descricao Sumaria:

Planeja, organiza, executa e avalia os servicos do setor de enfermagem,
empregando processos de rotina e/ou especificos, para a protecdo e a
recuperacao da saude individual e coletiva, prescreve e administra medicamentos
estabelecidos e tratamento prescritos e/ou a aplicagdo de medidas para
prevencao e controle sistematico de doencas e infecgao hospitalar.

Descrigcao Detalhada:

- Executa servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperagao da saude individual ou
coletiva como: administragdo de sangue, plasma, controle pressido arterial,
aplicagao de respiradores artificiais e outros;

- Presta primeiros socorros, no local de trabalho, em caso de acidentes ou
doenga, fazendo curativos ou imobilizacbes especiais, administrando
medicamentos;

-Desenvolve programas de saude como da mulher, da crianga, do adolescente;

- Efetua o registro dos atendimentos e controle dos tratamentos executados;

- Organiza os servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares;
- Supervisiona o atendimento a enfermos e realiza cuidados diretos de
enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagcao para a
continuidade da assisténcia prestada;

- Realiza ac¢bes de vigilancia epidemioldgica, sanitaria e em diferentes ambientes,
e, quando necessario, no domicilio;

- Organiza e coordena a criagao de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc.;

- Supervisiona e coordena ag¢des para capacitagdo dos agentes comunitarios de
saude e de técnicos e auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de
suas fungdes;

- Participa do planejamento, execuc¢do e avaliacdo dos planos assistenciais de
saude;

- Encaminha e acompanha pacientes e gestantes para outras unidades que
necessitam de internagao;

- Educa visando a melhoria de saude da populagao assistida;

- Cumpre e faz cumprir ordens de servico, portarias, regulamentos e decretos da
Prefeitura;
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- Presta cuidados de conforto, movimentacao ativa e passiva, aplicagao de dialise
peritoneal, gasoterapia, cateterismo, instilagdes, lavagens do estdbmago, vesical e
outros tratamentos;

- Supervisiona o trabalho dos auxiliares de enfermagem;

- Efetua teste de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas, faz curativos,
mobilizagdes especiais, ministra medicamentos e tratamentos em situagdes de
emergéncia;

- Prevé recursos humanos e materiais de consumo permanente, para os servigos
de enfermagem;

- Elabora escalas de servigo e atribuicdes diarias, coordena e supervisiona o
pessoal da equipe de enfermagem, requisita e controla medicamentos em geral,
incluindo psicotrépicos e entorpecentes;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 101/2000 — 31/03/2000 — cria 02 vagas e 148/2004 -
06/02/2004 — cria 02 vagas

Referéncia: 10 a 12

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Enfermagem e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 30 horas

ENGENHEIRO AGRICOLA

Descricao Sumaria:

Elabora, desenvolve e supervisiona projetos referentes a processos produtivos
agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e
qualidade da produgdo dos recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida
da populacéo rural.

Descricao Detalhada:

- Coordena a tarefa de carater pratico relativo a programagéo, assisténcia
técnica e controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas
de preparagao do solo, plantio, colheitas e beneficiamento de espécies vegetais,
combate a parasitas e outras pragas, para orientar os especialistas de formacgéao
superior no desenvolvimento da producéo agricola;

- Organiza, fiscaliza o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a
aplicagao de técnicas novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo de terras,
para alcangar um rendimento maximo aliado a um custo minimo;

- Coordena a coleta e andlise de amostras de terra, realizando testes de
laboratérios e outros, para determinar a composicdo da mesma e selecionar o
fertilizante mais adequado;

- Estuda os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgao agricola,
realizando testes, analise de laboratérios e experiéncias, para indicar os meios
mais adequados de combates a pragas;

- Orienta a preparagao de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas,
para assegurar a qualidade e quantidade da produgéo;
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- Registra resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios, para submeter a
exame e decisao superior;

- Elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para
melhorar a germinacdo de sementes, o crescimento de plantas e o rendimento
das colheitas;

- Determina as técnicas de tratamento do solo e de exploragdo agricola mais
adequada a cada tipo de solo e clima;

- Elabora métodos de combate a ervas daninhas, enfermidades da lavoura,
pragas e insetos;

- Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagens e condi¢des
climaticas sobre culturas agricolas;

- Orienta quanto a irrigacdo e drenagem para fins agricolas, defesa sanitéaria,
quimica agricola;

- Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacédo e adubagem, realizando
experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e
colheita, para determinar as técnicas de tratamento de solo;

- Participa da elaboragdo de programas de extensao rural e de programas que
visem a implantacdo de micro-bacias hidrograficas, o controle de uso de
agrotoxicos, a preservagao dos ambientes naturais;

- Emite laudos e pareceres em matéria de sua especialidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 148/2004 — 06/02/2004 — cria 01 vaga

Referéncia: 15a 17

Escolaridade: Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em agronomia e
Registro no Conselho de Classe

Jornada: 40 horas

ENGENHEIRO CIVIL

Descricao Sumaria:

Planeja e executa obras que atendam a demanda, com flexibilidade e rapidez de
decisdo nas diferentes areas de atuacao, aliando menores custos a melhores
condi¢des de seguranga do trabalho.

Descrigao Detalhada:

- Elabora, coordena, reformula, acompanha e/ou fiscaliza projetos, preparando
plantas e especificacbes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de
materiais e equipamentos, indicando a méao-de-obra necessaria e efetuando
calculos dos custos, para possibilitar a construgao, reforma e/ou manutencéo de
obras edificadas;

- Supervisiona os servicos de terraplanagem, locacao, elaboragédo de relatorios,
vistorias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para
assegurar os padrdes de qualidade de seguranca;
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- Procede a uma avaliacdo geral das condi¢bes requeridas para a obra,
estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para
determinar o local mais adequado para a construcéo;

- Efetua avaliagcdo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de
subordinados, elaboragéo de projetos diversos da area;

- Elabora cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a
programacgao da execugao de planos de obras;

- Promove levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serao executadas
as obras;

- Acompanha, fiscaliza, vistoria, controla e efetua medi¢cdes de obras que estejam
sob encargo do municipio ou de terceiros;

- Analisa processos e aprova projetos de loteamentos quanto aos seus diversos
aspectos técnicos;

- Elabora normas e acompanha concorréncias;

- Participa das reunides da elaboragdo das proposituras de legislagdo de
edificagdes, urbanismo e plano diretor;

- Orienta a compra, distribuicdo, manutencédo e reparo de equipamentos
utilizados em obras;

- Supervisiona a compra de materiais e equipamentos, visando a otimizacdo de
custos, bem como verifica se 0 material recebido atende as especificagdes de
qualidade;

- Supervisiona a qualidade dos materiais empregados pelas empreiteiras em
obras do municipio;

- Emite e/ou elabora laudos técnicos, instrugdes normativas, manuais técnicos,
relatorios, registros e cadastros, relativos as atividades de engenharia;

- Efetua avaliagbes de iméveis para fins de desapropriagao;

- Elabora projetos de sinalizagéo;

- Coordena estudos das caracteristicas de trafego;

- Coordena operagdes para controle do trafego, tais como: regulamentagdo das
leis municipais e do codigo de transito, medidas de controle de trafego com a
elaboragao de projetos de sinalizagao;

- Executa atividades de elaboragao de requisitos técnicos basicos para aquisicao
e aplicacao de materiais para sinalizagao;

- Elabora e coordena projetos, estudos, fiscalizacdo e supervisdo das atividades
ligadas a construgdo de habitagdes, galpdes industriais, silos, fundagdes, tuneis,
pontes, muros de arrimo, pavimentacédo e recapeamento asfaltico, operacao tapa
buraco, galerias pluviais, estacdo de tratamento de esgoto, estradas (rodovias e
vicinais), planejando e gerenciando as mesmas;

- Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativo a rodovias, ruas,
pontes e outras obras civis;

- Acompanha a obras do inicio ao fim (conclusdo), junto com os operarios,
conhecendo os detalhes de cada etapa da obra;

- Prepara plantas e projetos complementares, com base no projeto arquiteténico;

- Determina as especificagdes do projeto e o estudo do solo e subsolo;

- Calcula os efeitos dos desniveis do terreno, da pressdo dos ventos e da
mudancga de temperatura sobre a resisténcia da construgao;
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- Define e quantifica os materiais, os equipamentos necessarios e a mao de
obras;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 02 vagas

Referéncia: 16 a 18

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Engenharia e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 40 horas

ESCRITURARIO

Descricao Sumaria:

Executa servigos administrativos, tais como a classificagdo de documentos e
correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos, prestacao de informacgdes,
arquivo, atendimento ao publico.

Descrigcao Detalhada:

- Recepciona as pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, para solugdo dos problemas, atende e/ou efetua ligagdes
telefbnicas, anotando recados ou prestando informacgdes relativas aos servigcos
executados;

- Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos, da unidade,
classificando-os por assunto;

- Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretagcdo e
comparacao de dados, conferéncia de calculos, controle de dados pertinentes ao
Servigo;

- Atende e efetua ligacdes telefénicas, anotando ou enviando recados;

- Manuseia programas de Software, envia e recebe mensagens por email, efetua
pesquisas em Internet, recebe correspondéncias pertinentes ao setor,
registrando-as e arquivando-as em livros proprios;

- Efetua calculos em planilha de EXCEL;

- Redige memorandos e circulares, relatérios e oficios simples e demais
correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrbes estéticos,
visando a transcricdo de minutas fornecidas pela chefia;

- Executa servicos complexos de escritdério, que envolvam raciocinio,
interpretacdo de Leis e normas administrativas, tais como a classificagdo de
documentos e correspondéncias, transcricao de dados, langamentos, prestagao
de informacgbes, arquivo, atendimento ao publico.

- Auxilia em trabalhos relacionados com levantamentos estatisticos reunindo
dados necessarios para preenchimento de quadros e tabelas, conferindo e
codificando itens de acordo com normas e sistemas pré-estabelecidos;

- Recebe, apostila, classifica, protocola, registra e controla a distribuicdo de
documentos, processos, correspondéncias, etc..;
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- Opera maquinas de calcular, microcomputadores, copiadoras e demais
equipamentos peculiares ao trabalho, abastecendo-as com todo material
necessario;

- Exerce atividades externas, encaminhando documentos a outros setores
administrativos, e outros servigos externos de interesse da pasta onde esteja
trabalhando;

- Executa servicos de escritorio de natureza complexa, para atender rotinas pré-
estabelecidas nas unidades;

- Interpreta e condensa os dados e documentos para preenchimento de fichas,
guias, formularios, instrucdo de processos, etc.;

- Elabora quadros, graficos e outros demonstrativos, de acordo com a area de
atuacao;

- Executa, confere e responsabiliza-se por calculos aritméticos, subsidiando
tabelas e dados necessarios as atividades da area,;

- Requisita, recebe e controla a distribuicdo do material de consumo necessario
ao trabalho;

- Planeja, organiza e analisa servigos administrativos;

- Providencia, segundo instrugdes estabelecidas, a remessa de documentos e
processos que devam ser microfilmados, arquivados ou destruidos;

- Examina a exatiddo dos documentos conferindo, registrando, observando
prazos datas, posi¢cdes financeiras e outros lancamentos para a elaboragao de
relatorios;

- Responsabiliza-se perante a autoridade competente sobre as informacdes
emitidas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 — cria 05 vagas, 027/1994 -
09/09/1994 — cria 05 vagas e 148/2004 — 06/02/2004 — extingue 03 vagas
Referéncia: 05 a 07

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

FARMACEUTICO BIOQUIMICO

Descricao Sumaria:

Executa tarefas diversas relacionadas com a composi¢cao e fornecimento de
medicamentos e outros preparados, analisa substancias, matérias e produtos
acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em
férmulas estabelecidas, para atender a receitas médicas, odontoldgicas e
veterinarias.

Descrigao Detalhada:

- Desenvolve e interpreta a rotina de todos os setores laboratoriais (bioquimica,
imunologia, microbiologia, hematologia e urinalise);

- Coleta amostras de material e prepara para analise, segundo a padronizagao;
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- Realiza e interpreta exames de analises clinica-hematologia, parasitologia,
bacteriologia, urinalise, virologia, micologia e outros, valendo-se de técnicas
especificas para complementar o diagnéstico de doencas;

- Mantém controle de qualidade no setor laboratorial;

- Orienta, supervisiona e controla os auxiliares e técnicos de laboratério quanto
ao desempenho das suas fungdes, planejando, programando e avaliando todas
as atividades de atuacao na area;

- Prepara boletins informativos com a finalidade de fornecer subsidios para a
classe médica;

- Emite parecer sobre a compra de materiais e equipamentos laboratoriais,
fornecendo as especificagdes técnicas necessarias;

- Prepara reagentes, solugdes, vacinas, meios de cultura e outros, para aplicagao
em analises clinicas;

- Orienta e supervisiona a coleta de materiais bioldgicos nas unidades de saude;

- ldentifica os principais problemas veiculados por produtos e servigcos de
interesse da saude, relacionando-os com as condi¢des de vida da populagéo;

- Identifica as opinides, necessidades e problemas da populagao, relacionadas ao
controle de produtos e servigos de interesse da saude;

- Realiza e/ou atualiza o cadastro de estabelecimentos de interesse da saude;

- Realiza levantamento de produtos e servigos de interesse da saude, disponivel
e de maior demanda, bem como identifica os habitos de consumo da populacgao;

- Classifica os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critérios de
risco epidemiolégico;

- Programa atividades de inspec¢ao sanitaria para estabelecimentos prestadores
de servicos de saude;

- Promove integragdo com outros 6rgaos e instituicdes no desenvolvimento das
atividades de controle sanitario de outros servicos e produtos de interesse da
saude;

- Orienta o publico e estabelecimentos quanto a montagem de processo para fins
de autorizacao de funcionamento e registro de produtos;

- Cria mecanismos de notificacdo de caso e/ou surtos de doencas veiculadas por
medicamentos, saneantes, domissanitarios, cosméticos, sangue, infeccao
hospitalar e outros de interesse da vigilancia sanitaria;

- Recebe e confere balancetes (mapas de entrada e saida) de produtos e
substancias psicotropicas e entorpecentes, dos estabelecimentos (farmacias,
hospitais, distribuidoras, etc.) mantendo em controle efetivo o consumo mensal;

- Participa no controle sanitario de estabelecimentos hospitalares, hemoterapicos
e de radiagoes ionizantes;

- Vista receitas de produtos psicotropicos e/ou entorpecentes e mantém
atualizado o cadastro de profissionais e as fichas de pacientes e usuarios;

- Elabora relatdrios técnicos e/ou pareceres relativos a area;

- Realiza a divulgagao publica de assuntos de interesse coletivo com objetivo de
promover as agoes preventivas de saude;

- Assina os laudos de exames laboratoriais;

- Controla a qualidade da produg¢ao dos medicamentos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
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- Participa de programas que promovam a saude da comunidade — como
saneamento basico, imunizag¢des, educagao em saude e controle de natalidade,
parasitologia, microbiologia e anatomia humana;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 148/2004 — 06/02/2004 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em farmacia e Registro no Conselho
de Classe

Jornada: 20 horas

FARMACEUTICO

Descricao Sumaria:

Executa tarefas diversas relacionadas com a composi¢cdo e fornecimento de
medicamentos e outros preparados, para atender a receitas médicas,
odontoldgicas e veterinarias.

Descrigao Detalhada:

- Opina na compra de medicamentos, materiais e equipamentos, fornecendo
especificagoes técnicas;

- Efetua o controle de entorpecentes e produtos equiparados, anotando em
mapas, guias, livros, segundo receituarios devidamente preenchidos para atender
dispositivos legais;

- Realiza trabalhos de manipulagao e distribuicdo de medicamentos;

- Efetua e/ou coordena pesquisas para a producdo de medicamentos ou
atualizacao das técnicas adotadas, orientando e controlando as atividades de
equipes auxiliares;

- Efetua o controle de estoque de medicamentos, matérias-primas, embalagens,
impressos, rotulos, etc.;

- Efetua relatérios e mapas sempre que necessario;

- Participa de comissbes de estudos multidisciplinares, visando sempre o
aprimoramento dos servigos;

- Supervisiona e orienta os servicos executados pelos auxiliares e promove
treinamentos sempre que necessarios;

- Fiscaliza farmacias e drogarias, quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas
periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislagao vigente;

- Assessora autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre
legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a
elaboragao de ordens de servigos, portarias, pareceres e manifestos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 095/1999 — 23/03/1999 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15
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Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em farmacia e Registro no Conselho
de Classe
Jornada: 20 horas

FAXINEIRA

Descricao Sumaria:

Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral em prédios publicos, postos de
saude, escolas e outros locais, espanando, varrendo e lavando dependéncias,
moveis, utensilios e instalagdes, para manter as condigdes de higiene e
conserva-los.

Descrigao Detalhada:

- Remove o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para
conservar a organizacgao e limpeza;

- Limpa escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os e lavando-os ou
passando aspirador de po, para retirar poeira e detritos;

-Limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja
embebidas em agua e sabdo ou em outro meio adequado, para manter a boa
aparéncia dos locais;

- Lava e arruma banheiros e toaletes, utilizando sabado, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para
conserva-los em condigdes de uso;

- Coleta o lixo dos depositos, recolhnendo-o em latdes, para deposita-lo na lixeira
ou no incinerador;

- Ajuda na remogéao ou arrumacgao de moveis ou utensilios;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 001/1993— 29/03/1993 - cria 06 vagas; 027/1994 -
09/09/1994 — cria 04 vagas; 057/1995 — 29/12/1995 — cria 02 vagas; 061/1996 —
10/06/1996 — cria 04 vagas; 071/1997 — 05/09/1997 — cria 03 vagas; 095/1999 —
23/03/1999 —cria 03 vagas; 101/2000 — 31/03/2000 — cria 06 vagas; 148/2004 —
06/02/2004 — cria 03 vagas e 180/2007 — 29/01/2007 — cria 06 vagas

Referéncia: 01 a 03

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas

FISCAL DE OBRAS

Descricao Sumaria:

Orienta e fiscaliza as atividades e obras de construcao civil, por meio de vistorias,
inspecgdes e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos,
visando o cumprimento da legislagao.

Descrigao Detalhada:
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- Vistoria iméveis em construcéo verificando se os projetos estdo aprovados e
com a devida licenga,;

- Fiscaliza e verifica reformas de estabelecimentos residenciais, comerciais e
industriais, observando se possuem o alvara expedido pela prefeitura, visando ao
cumprimento das normas municipais estabelecidas;

- Vistoria os imdveis de construgcéo civil em fase de acabamento, efetuando a
devida medicéo e verificando se estdo de acordo com o projeto, para expedigéo
do “habite-se”;

- Fiscaliza pensdes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir normas e
regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis irregularidades, intimando e
notificando os infratores, para assegurar as condicdes necessarias de
funcionamento;

- Providencia a notificagcdo dos contribuintes, comunicando-os para efetuar a
retirada de projetos aprovados;

- Mantém-se atualizado sobre politica de fiscalizacido de obras, acompanhando
as alteragdes e divulgagdes em publicagdes especializadas, colaborando para
difundir a legislacéo vigente;

- Autua e notifica os contribuintes que cometeram infracbes e informando-os
sobre a legislacéo vigente, visando a regularidade da situagdo e o cumprimento
da lei;

- Sugere medidas para solucionar possiveis problemas administrativos ligados a
fiscalizacdo de obras de construgao civil, elaborando relatérios de vistorias
realizadas, para assegurar a continuidade dos servicos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criacdao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga e 073/1997 -
30/10/1997 — cria 01 vaga.

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

FISCAL SANITARIO

Descricao Sumaria:

Desenvolve acbes de orientagdo e prevencdo na area de vigilancia sanitaria.
Emite pareceres técnicos relativos a inspecgdes e outras atividades desenvolvidas.
Faz cumprir as leis e regulamentos sanitarios, expedindo termos, autos de
infracdo e de imposigdo de penalidades, referentes a prevencdo e controle do
que possa comprometer a saude.

Descrigao Detalhada:

- Inspeciona estabelecimentos comerciais e servigos ambulatérios hospitalares
gerais e especializados, publicos e privados, de assisténcia médica e
odontoldgica, industriais, diversdes publicas, ambulantes, verificando o
cumprimento da legislacdo pertinente, para assegurar o bem-estar da
comunidade;
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- Inspeciona piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes,
condominios, escolas e associagdes, hotéis, motéis e congéneres, no tocante as
questdes higiénico-sanitarias;
- Inspeciona a regularizagao e as condigbes sanitarias das instalagbes e das
ligagcdes de agua e esgoto da rede publica;
- Inspeciona estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de
beleza, estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natacdo e
congéneres, creches e similares e estabelecimentos que comercializarem e
distribuam géneros alimenticios, bebidas e agua mineral;
- Encaminha para analise laboratorial, alimentos ou outros produtos;
- Apreende alimentos mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo
com a legislagao sanitaria vigente;
- Efetua interdicdo de embalagens e equipamentos em desacordo com a
legislagao sanitaria e interdicdo parcial ou total do estabelecimento inspecionado;
- Expede autos de intimacéo, de interdicdo, de apreensao, de coleta de amostra e
de infracdo e aplica diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por
legislagao especifica;
- Executa e/ou participa de agdes de vigilancia sanitaria em articulagao direta
com as de vigilancia epidemiologica e atengdo a saude, incluindo as relativas a
saude do trabalhador, controle de zoonoses e ao meio ambiente;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:
Lei criacao: L.C. 001/1993— 29/03/1993 — cria 01 vaga e 101/2000 -
31/03/2000 — cria 01 vaga
Referéncia: 08 a 10
Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
Jornada: 40 horas

FISCAL TRIBUTARIO

Descricao Sumaria:

Fiscaliza estabelecimentos comerciais e industriais no tocante ao recolhimento de
tributos municipais.

Descrigao Detalhada:

- Fiscaliza iméveis, estabelecimentos comerciais, industriais, diversdes publicas,
ambulantes, verificando o cumprimento da legislagdo pertinente, para assegurar
o bem estar da comunidade;

- Verifica a correta inscricdo quanto ao tipo de atividade para recolhimento de
tributos municipais, visando o cumprimento das normas legais, cadastramento de
imoveis, fiscalizagdo de ambulantes, comerciantes em feiras livres e logradouros
publicos, fiscalizacdo de horario de funcionamento do comércio eventual,
plantdes, atendimento ao publico;

- Fiscaliza o cumprimento da legislagao tributaria, constitui o crédito tributario
mediante langamento e controla a arrecadacéo e promove a cobranga de tributos,
aplicando penalidades;
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- Analisa e toma decisbes sobre processos administrativo-fiscais;

- Controla a circulagao de bens, mercadorias e servigos;

- Atende e orienta contribuintes e, ainda, auxilia no planejamento e na
coordenacao de orgaos da administracao tributaria;

- Fiscaliza medi¢cbes de imoveis, medidas materializadas, produtos, marcas de
conformidade e servigos, conforme legislagao;

- Auxilia na consultoria e orientagao tributaria, inclusive em plantdes fiscais;

- Auxilia na emissdo de pareceres conclusivos em processos administrativos
sobre regularidades ou irregularidades fiscais, cadastrais ou correlatas, relativos
a estabelecimentos ou pessoas sujeitas a imposi¢ao tributaria;

- Realiza diligéncias para o cumprimento de suas atribuigdes;

- Lavra termo de inicio de acgao fiscal, notificagdes, intimag¢des, auto de infragao,
aplicacao de multas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993- 29/03/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

FISIOTERAPEUTA

Descricao Sumaria:

Atende e avalia as condi¢cdes funcionais de pacientes utilizando protocolos e
procedimentos especificos, aplicando técnicas fisioterapéuticas para prevencgao,
readaptacao e recuperacao de pacientes.

Descrigao Detalhada:

- Trata meningite, encefalites, doengas reumaticas, paralisias, sequelas de
acidentes vasculares/cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva,
cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducagao muscular,
para obter o maximo de recuperacéao funcional dos 6rgaos e tecidos afetados;

- Executa servigos técnicos de fisioterapia, reeduca e corrige movimento postural;
- Recupera contusdes, traumas e dores provocadas pela tensdo muscular; atua
na prevencao de doengas para harmonizacéo do corpo fisico;

- Reabilita a fungdo muscular e 6ssea e aplica terapia com exercicios especificos,
massagem, luz e calor, auxiliando na recuperagao de luxagodes, fraturas, retragcéo
de articulagdes ou deformacgao dssea;

- Participa de equipes multi-profissionais, ao lado de fisiatras, ortopedistas e
psicélogos ajudando na reabilitagdo de doentes;

- Atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para
possibilitar sua movimentagao ativa e independente;

- Ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgdes dos
aparelhos respiratorios e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em
exercicios ginasticos especiais, para promover corregdes de desvios de postura e
estimular a expansao respiratoria e a circulagdo sanguinea;
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- Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-
0s na execucgao de tarefas, para possibilitar a execugcédo correta de exercicios
fisicos e manipulagao de aparelhos mais simples;

- Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando
informes, documentos e pareceres, para avaliagao da politica de saude;

- Supervisiona e avalia os aparelhos utilizados na area a fim de garantir controle
e seguranga;

- Coordena reunides com a equipe de profissionais para melhor desempenho no
desenvolvimento de programas da area;

- Ministra palestras, participa de agdes educativas, promovidos pela
municipalidade;

- Desenvolve e implementa programas de prevengcdo em saude geral e do
trabalho, gerencia servigos de saude orientando e supervisionando;

- Monta, testa e opera equipamentos, materiais e dispositivos, aplicando técnicas
fisioterapéuticas para disturbios vasculares, musculo-esqueléticos, disturbios
respiratorios e disturbios neurofuncionais;

- Aplica técnicas fisioterapéuticas para neonatologiar, uro-obstetra-ginecoldgicas,
dermato-funcionais e disturbios cardiacos;

- Realiza recondicionamento cardiorrespiratorio, aplica ventilagdo nao invasiva,
realiza desmame ventilatério e extubacéo;

- lIdentifica potencialidades e desenvolve habilidades dos pacientes,
acompanhando a evolugao clinica, reorientando condutas terapéuticas;

- Seleciona equipamentos e materiais, érteses, proteses e adaptacdes, capacita
pacientes a usar Orteses e proteses, capacita pacientes nas atividades de vida
diaria/esportiva;

- Ensina técnicas para independéncia funcional, restaurar fungdes neuro-
sensorio-cognitivo-motoras, articular e visceral, gerencia ventilagdo mecanica,
reeduca fungao respiratéria e postura;

- Define condutas e procedimentos, frequéncia e tempo das intervencoes, define
indicadores epidemiologicos e indices de acidentes e incidentes;

- Ensina e corrige modo operatorio laboral, implementa cultura ergonémica,
ensina procedimentos para mobilidade independente e semi dependente;

- Participa da elaboracdo e implementacdo de politicas publicas de saude,
desenvolvendo programas preventivos e de promogao em saude;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 067/1997 — 24/03/1997 — cria 02 vagas e 185/2007 —
16/08/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Fisioterapia e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 20 horas
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FONOAUDIOLOGO

Descricao Sumaria:

Identifica problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral, empregando
técnicas proprias de avaliagdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de
diccao, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo de fala.

Descrigao Detalhada:

- Testa a audigdo de recém- nascidos, criangas, adultos e idosos e indica e
adapta aparelhos de amplificagdo sonora, com a orientacdo do
otorrinolaringologista;

- Pesquisa, trata e previne os disturbios da comunicacgao oral e escrita;

- Atende pacientes com dificuldade no aprendizado da linguagem e com
perturbagdes de origem neuroldégica e psicolégica, como gagueira, afasia,
alteragdes da fala troca e omissao de sons;

- Estuda a evolugéo da linguagem oral e escrita em criangas;

- Cria programas de aprendizagem verbal e de prevencao de disturbios da
linguagem, da voz e audicdo em escolas, orienta professores a usar melhor a voz
em sala de aula e adotar métodos de ensino adequado aos alunos deficientes;

- Desenvolve e aplica técnicas para melhorar a comunicagdo oral treinando
linguagem, expressao e importagao de voz;

- Avalia as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, gravagao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico e realiza as terapias necessarias;

- Orienta o paciente com problemas de linguagem e audi¢do, visando sua
reabilitacdo e aplica testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos;

- Elabora programas que ajudam a evitar problemas auditivos;

- Orienta a equipe pedagdgica, preparando informes e documentos sobre
assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhes subsidios;

- Controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores,
principalmente daqueles que trabalham em locais onde ha muito ruido;

- Determina a localizagao de lesdao auditiva e suas consequéncias na voz, fala e
linguagem do individuo;

- Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de
comunicacao detectadas nas criangas, emitindo parecer de sua especialidade e
estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducacédo e a
reabilitacao;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993- 29/03/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Fonoaudiologia e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 20 horas
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GUARDA MUNICIPAL

Descricao Sumaria:

Desempenha atividades de protecdo do patriménio publico municipal no sentido
de prevenir a ocorréncia interna e externa de qualquer infragdo penal,
inspecionando as dependéncias dos proprios, fazendo rondas nos periodos
diurno e noturno, fiscalizando a entrada e saida, controlando o acesso de
pessoas, veiculos e equipamentos.

Descrigao Detalhada:

- Executa policiamento ostensivo, preventivo, uniformizado e aparelhado, na
protecdo a populacao, bens, servicos e instalagdes do Municipio;

- Efetua ronda nos parques, pragas e logradouros publicos municipais, conforme
escala de servico;

- Efetua a fiscalizacdo de ambulantes;

- Toma conhecimento das ordens existentes a respeito de sua ocupacio, ao
iniciar qualquer servigo, para o qual se encontre escalado, com atengcdo na
execucao de qualquer servico;

- Trata com atengao e urbanidade as pessoas com as quais, em razao de servigo,
entrar em contato, ainda quando estas procederem de maneira diversa;

- Aciona a chefia competente quando se defrontar ou for solicitado para dar
atendimento a ocorréncias de natureza policial;

- Zela pelo armamento, municédo, equipamento de radiocomunicagao, viaturas e
demais utensilios destinados a consecuc¢ao das suas atividades;

- Zela pela sua apresentacao individual e pessoal, devidamente uniformizado e
alinhado;

- Presta colaboracéo e orienta o publico em geral, quando necessario;

- Executa atividades de socorro e protecdo as vitimas de calamidades publicas,
participando das acgdes de defesa civil;

- Cumpre fielmente as ordens emanadas de seus superiores hierarquicos;

- Colabora com os diversos Orgdos Publicos, nas atividades que |he dizem
respeito;

- Orienta e apoia a fiscalizagado no controle do transito municipal de pedestres e
veiculos na area de suas atribuigdes;

- Colabora na prevengao e combate de incéndios e no suporte basico da vida,
quando necessario;

- Exerce a vigilancia de prédios publicos municipais, controlando a entrada de
pessoas, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, furtos, incéndios e
outras danificagbes na area sob a sua guarda;

- Efetua rondas periddicas de inspecgao pelos prédios e imediacdes, examinando
portas, janelas e portdes, para assegurar-se de que estdo devidamente fechados;

- Impede a entrada, no prédio ou areas adjacentes, de pessoas estranhas ou sem
autorizacao, fora de horario de trabalho, convidando-as a se retirarem como
medida de seguranga;
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- Comunica a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu
plantdo, para que sejam tomadas as devidas providéncias;

- Zela pelo prédio e suas instalagdes (jardins, patios, cercas, muros, portdes,
sistemas de iluminagao e outros) levando ao conhecimento de seu superior
qualquer fato que dependa de servigos especializados para reparo e manutencao;
- Elabora relatério de ocorréncias relativas a suas atividades;

- Procede a revista pessoal quando necessario e principalmente por ocasiao de
prisdo em flagrante delito;

- Reporta imediatamente ao Centro de Operacdes, toda ocorréncia que tenha
atendimento;

- Opera equipamentos de comunicacdes e conduz viaturas, conforme escala de
servigo ou quando necessario;

- Cumpre com exatidao e presteza as determinacgdes, as legislagdes em vigor e
as instrugdes que forem baixadas por seus superiores hierarquicos;

- Exerce além das suas fungdes proprias do cargo, as atividades de motorista e
motociclista, no ambito da Guarda Municipal de Holambra, quando
regularmente designados para o exercicio da fungdo de motorista de viatura
operacional, tanto automadveis quanto motocicletas, em unidades da Guarda
Municipal;

- Atua, de forma articulada com os 6rgaos municipais de politicas sociais,

visando a agdes interdisciplinares de seguranga no Municipio, em conformidade
com as diretrizes e politicas estabelecidas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 029/1994 - 09/09/1994 — cria 20 vagas; 067/1997 -
24/03/1997 — cria 05 vagas; 123/2002 — 19/02/2002 — cria 04 vagas e 176/2006 —
06/09/2006 — cria 04 vagas

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e Carteira de Habilitagdo “A” e “B”
Jornada: 44 horas

INSPETOR DE ALUNOS

Descricao Sumaria:

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

Descricao Detalhada:

- 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 recreagao escolar;

- Auxilia nas tarefas de portaria, controle de presenca, guarda e prote¢cdo dos
alunos, prestando primeiros socorros em caso de acidentes;

- Cuida das imediacdes, zela pela segurangca e manutengédo da Unidade Escolar
Municipal;
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- Controla a movimentagao dos alunos no recinto da Unidade Escolar Municipal e
em suas imediagdes, orientando-os quanto as normas de comportamento;

- Comunica ocorréncias a direcdo da Unidade Escolar Municipal sobre a conduta
dos alunos e comunica ocorréncias;

- Colabora na divulgagao de avisos e instru¢des de interesse da administragao da
Unidade Escolar Municipal;

- Atende aos docentes, em aula, nas solicitacbes de material escolar e nos
problemas disciplinares ou de assisténcia aos alunos;

- Colabora na execucido de atividades civicas, sociais e culturais da Unidade
Escolar Municipal e trabalhos curriculares complementares de classe;

- Presta servigos de mensageiro, segundo a necessidade da Unidade Escolar
Municipal;

- Zela pelas dependéncias e instalacdes do estabelecimento e pelo material
utilizado, tragando normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar
ambiente adequado a formacgao fisica, mental e intelectual dos alunos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 001/1993- 29/03/1993 — cria 06 vagas e 101/2000 -
31/03/2000 — cria 03 vagas

Referéncia: 03 a 05

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 44 horas

INSTRUTOR DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE

Descricao Sumaria:

Transmite conhecimentos tedricos e praticos para alunos do ensino
profissionalizante. Avalia a aprendizagem e o ensino.

Descricao Detalhada:

- Desenvolve atividades relacionadas ao ensino profissionalizante, através de
aulas praticas e tedricas para a habilitagao profissional;

- Ensina diferentes técnicas de trabalho, as quais poderao ser utilizadas como
beneficio pessoal;

- Seleciona, prepara e redige o plano de ensino profissionalizante;

- Orienta os alunos no manejo de equipamentos e sobre o manuseio de agentes
de risco a vida e ao meio ambiente;

- Promove relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com
alunos, pais e com os diversos segmentos da comunidade;

- Participa da elaboragdo dos planos de recuperagao a serem proporcionados
aos alunos com aprendizagem abaixo da desejada;

- Organiza e executa os processos de aproveitamento de estudos;

- Participa, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino;

- Executa tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;
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- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 101/2000 — 31/03/2000 — cria 01 vaga

Referéncia: 12 a 14

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

INSTRUTOR DE INFOMATICA

Descricao Sumaria:

Planeja e desenvolve situagdes de ensino e aprendizagem voltadas para
qualificagdo profissional de jovens e adultos, orientando-os nas técnicas
especificas da area em questao.

Descrigao Detalhada:

- Avalia o processo ensino-aprendizagem, elabora material pedagdgico,
sistematiza estudos, informacdes e experiéncias sobre a area ensinada,;

- Garante seguranga, higiene e protecdo ambiental nas situagcbes de ensino-
aprendizagem;

- Realiza registro de documentacao escolar, de oficinas e de laboratérios;

- Realiza prestacdo de servicos a comunidade, no desenvolvimento das
atividades e mobilizam capacidades comunicativas;

- Verifica a necessidade de manutengao preventiva dos equipamentos e
maquinas, solicita a manutengao corretiva e mantém limpos os equipamentos;

- Registra ocorréncias de manutengao de equipamentos;

- Auxilia nos estudos, projetos, analises, pericias, avaliacdo, pareceres,
pesquisas, consultorias, laudos, arbitramento e relatérios técnicos relativos ao
processamento eletronico de dados e resolve os problemas técnicos referentes a
informatica;

- Participa no planejamento de projetos, em geral, ou de sistemas que envolvam
o processamento eletronico de dados;

- Participa nos estudos de viabilidades técnicas e financeiras para implantagao de
projetos e sistemas, assim como de maquinas e aparelhos envolvidos em
processamento eletrénico de dados;

- Executa as atividades conforme as normas da ABNT — ISO/IEC 27001, 27002,
12896 E 15515 e suas alteragdes;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 148/2004 — 06/02/2004 — cria 03 vagas

Referéncia: 10 a 12

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e técnico na area de informatica ou
Ensino Superior na area de tecnologia

Jornada: 40 horas
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JARDINEIRO

Descricao Sumaria:

Executa tarefas de jardinagem, planta, corta e conserva o gramado, as plantas e
arvores de pragas, jardins dos prédios municipais.

Descricao Detalhada:

- 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;

- Prepara 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;

- Prepara, conserva e limpa jardins, capina, corta, replanta, irriga, varre, pulveriza
simples e polvilha;

- Prepara as sementes, faz a repicagem e o transplante das mudas, incluindo
desmonte, transporte e embalagem;

- Executa servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando terra, podando
arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral;

- Efetua limpeza e conservagao de areas verdes, pragas e outros logradouros
publicos, carpindo, limpando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar
0 aspecto do municipio;

- Zela pela conservacao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados e requisitando material
necessario ao trabalho;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 010/1993- 22/10/1993 — cria 01 vaga; 057/1995 — 29/12/1995 —
cria 01 vaga; 060/1996 — 11/03/1996 — cria 03 vagas; 087/1998 — 24/04/1998 —
cria 02 vagas; 148/2004 — 06/02/2004 — cria 06 vagas e 277/2017 — 18/05/2017 —
extingue 03 vagas

Referéncia: 03 a 05

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas

LAVADEIRA

Descricao Sumaria:

Executa os servigos de limpeza de roupas em geral pegas vestuarios, toalhas, e
lengdis utilizados pelas creches, lavando e passando, promovendo a higienizagéo
total de referidas pecas, para utilizagdo dos usuarios nos setores.

Descricao Detalhada:

- Inspeciona a limpeza em geral das pecas de vestuario, promovendo sua
retirada e quando necessaria a sua higienizagao;
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- Organiza regularmente a troca regular das pecas utilizadas, mantendo-as
sempre limpas e asseadas;

- Remove as impurezas e manchas deixadas nos vestuarios ou sua inutilizagéo
quando inadequado 0 uso;

- Solicita a aquisicao de novas peg¢as quando necessario;

- Requisita e organiza os materiais de limpeza necessarios ao setor;

- Zela pelo material e equipamentos utilizados no setor;

- 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 hierarquico.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 057/1995 — 29/12/1995 — cria 02 vagas; 071/1997 -
05/09/1997 — cria 01 vaga; 124/2002 — 19/02/2002 — cria 01 vaga; 148/2004 —
06/02/2004 — cria 01 vaga; 180/2007 — 29/01/2007 — cria 02 vagas; 194/2008 —
16/04/2008 — cria 05 vagas; 277/2017 — 18/05/2017 — extingue 05 vagas
Referéncia: 02 a 04

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 44 horas

MECANICO

Descricao Sumaria:

Monta, desmonta, ajusta, instala e repara equipamentos mecanicos, como:
maquinas, motores de veiculos, preparando estimativas detalhadas das
quantidades e custos dos materiais e mao-de-obra necessaria a execugao dos
reparos.

Descrigao Detalhada:

- Conserta automotores em geral, efetuando a reparagdo, manutencdo e
conservagao, visando assegurar as condi¢coes de funcionamento;

- Examina os veiculos e maquinas, inspecionando diretamente ou por meio de
aparelhos, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

- Efetua desmontagem, procedendo ajustes e substituicbes de pecgas,
recondicionando equipamentos, limpeza e lubrificacdo de pegas e equipamentos,
efetuando montagem de componentes de veiculos e maquinas, testando-os.

- Auxilia na aplicagao das normas de organizagdo e meétodos quanto ao conserto
e manutencao dos veiculos da frota municipal,

- Realiza o levantamento de pecas e mao de obra especifica para execugao de
consertos dos veiculos, encaminhando ao setor competente para avaliacdo dos
custos;

- Avalia o resultado do trabalho executado, quanto a manutencéo e consertos dos
veiculos arrumados;

- Zela pela conservagao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
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Lei criacao: L.C. 027/1994 — 09/09/1994 — cria 01 vaga e 185/2007 -
16/08/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 44 horas

MEDICO ESPECIALISTA

Descricao Sumaria:

Realiza exames médicos, emite diagnostico, prescreve medicamentos e outras
formas de tratamento para enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem estar do paciente.
Descrigao Detalhada:

- Examina o paciente, utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico, sendo necessario, requisita exames complementares;

- Registra consulta médica, anotando em prontuario préprio a queixa, os exames
fisicos e complementares para efetuar a orientagdo adequada;

- Analisa e interpreta resultados de exames, de Raios-X, bioquimicos,
hematolégicos, e outros, comparando-os com padrées normais, para confirmar
ou informar o diagnaostico;

- Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saude do paciente;

- Diagnostica a necessidade de encaminhamento a internagdes ou cirurgias;

- Participa de programas de saude publica, acompanhando a implantagéo e
avaliagdo dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com a equipe da
unidade de saude, agdes educativas de prevencdo as doencgas infecciosas,
visando preservar a saude no municipio;

- Participa de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informagdes sobre as necessidades na unidade de saude, para
promover a saude e o bem estar da comunidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 095/1999 - 23/03/1999 -cria 14 vagas; 159/2005 -
05/09/2005 — extingue 09 vagas e 237/2013 — 21/05/2013 — cria 01 vaga
Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Medicina e especializagao
conforme a area de atuagéo e Registro no Conselho de Classe

Jornada: 20 horas
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MEDICO

Descricao Sumaria:

Realiza exames médicos, emite diagndstico, prescreve medicamentos e outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem estar do
paciente.

Descrigao Detalhada:

- Examina o paciente, utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico, sendo necessario, requisita exames complementares e encaminha
ao médico especialista;

- Registra consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0os exames
fisicos e complementares para efetuar a orientacdo adequada;

- Presta atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho e alteragdes
agudas de saude;

- Efetua exames médicos destinados a admisséo de candidatos a cargos em
ocupacdes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental
das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

- Emite atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para
atender as determinagdes legais;

- Analisa e interpreta resultados de exames, de Raios-X, bioquimicos,
hematolégicos, e outros, comparando-os com padrées normais, para confirmar
ou informar o diagnaostico;

- Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saude do paciente;

- Diagnostica a necessidade de encaminhamento a internagdes ou cirurgias;

- Participa de programas de saude publica, acompanhando a implantagéo e
avaliagcdo dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da
unidade de saude, agdes educativas de prevencdo as doencgas infecciosas,
visando preservar a saude no municipio;

- Participa de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informagdes sobre as necessidades na unidade de saude, para
promover a saude e o bem estar da comunidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 — cria 15 vagas; 056/1995 -
22/12/1995 — cria 03 vagas; 067/1997 — 24/03/1997 — cria 05 vagas e 073/1997 —
30/10/1997 — cria 03 vagas

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Medicina e Registro no Conselho
de Classe

Jornada: 20 horas
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MEDICO PRONTO SOCORRISTA 24 HORAS

Descricao Sumaria:

Realiza exames médicos, emite diagndstico, prescreve medicamentos e outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem estar do
paciente, cobrindo as atividades de atendimento urgéncia/emergéncia ou pronto
atendimento em escala de 24 horas/dia.

Descrigao Detalhada:

- Examina o paciente, utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagndstico, sendo necessario, requisitar exames complementares e encaminha
ao meédico especialista;

- Registra consulta médica, anotando em prontuario préprio a queixa, os exames
fisicos e complementares para efetuar a orientagdo adequada;

- Presta atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho e alteragdes
agudas de saude;

- Efetua exames médicos destinados a admisséo de candidatos a cargos em
ocupacoes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental
das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

- Emite atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para
atender as determinagdes legais;

- Analisa e interpreta resultados de exames, de Raios-X, bioquimicos,
hematoldgicos, e outros, comparando-os com padrbées normais, para confirmar
ou informar o diagndstico;

- Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragéo,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saude do paciente;

- Diagnostica a necessidade de encaminhamento a internagdes ou cirurgias;

- Participa de programas de saude publica, acompanhando a implantagcdo e
avaliagao dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da
unidade de saude, acbes educativas de prevencdao as doencgas infecciosas,
visando preservar a saude no municipio;

- Participa de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informagdes sobre as necessidades na unidade de saude, para
promover a saude e o bem estar da comunidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 159/2005 - 09/09/2005 - cria 13 vagas e 277/2017 -
18/05/2017 — extingue 09 vagas

Referéncia: Por Plantao

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Medicina e Registro no Conselho
de Classe

Jornada: 20 horas
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MEDICO VETERINARIO

Descricao Sumaria:

Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitaria,
realizando estudos e pesquisas, aplicando conhecimentos, consultando, fazendo
relatorios, exercendo fiscalizagcdo e empregando métodos, para assegurar a
sanidade dos animais, a producio racional econdmica de alimentos e a saude da
comunidade.

Descrigao Detalhada:

- Planeja e desenvolve campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica
relacionados a Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e
do aproveitamento de recursos orgamentarios existentes para favorecer a
sanidade dos animais;

- Efetua profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais realizando
exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva
desses animais;

- Realiza exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo analise
anatomo-patologica,  histopatologica, = hematoldgica, imunoldgica, para
estabelecer o diagnostico e a terapéutica;

- Promove a inspecdo e fiscalizagdo sanitaria nos locais de producéo,
manipulagcdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal,
bem como de sua qualidade, determinando visita no local, para fazer cumprir a
legislac&o pertinente;

- Planeja, desenvolve e executa, campanhas de vacinagdo em animais, em
consonancia com as diretrizes da secretaria estadual de saude ou de 6rgéao
governamental na esfera federal, visando a prevencdo e erradicacdo de
ZOoNnoses;

- Planeja e executa ag¢des de controle da populacdo de animais, mantidos na
area urbana, seguindo as legislagdes, municipal, estadual e federal;

- Elabora e executa projetos agropecuarios, prestando assessoramento,
assisténcia e orientacdo e fazendo acompanhamento desses projetos, para
garantir a produgdo racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos
dispositivos legais quanto a aplicagdo dos recursos oferecidos;

- Desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formulando e balanceando
as ragdes, para baixar o indice de conversdo alimentar, para prevenir doencas,
caréncias e aumento da produtividade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 185/2007 — 16/08/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Veterinaria e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 40 horas
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MEDICO DO TRABALHO

Descricao Sumaria:

Realiza exames médicos admissionais e periddicos, emite diagnostico, prescreve
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades e realiza pericias em funcionarios afastados por atestado médico.
Descrigao Detalhada:

- Realiza exames médicos pré-admissionais e de rotina, emite diagndsticos,
prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para avaliar, prevenir,
preservar ou recuperar a saude do servidor;

- Elabora laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doencas profissionais e
condi¢cbes de insalubridade, objetivando a garantia dos padrées de higiene e
seguranga do trabalho;

- Realiza exames médicos e diagnosticos, prescreve e ministra tratamentos para
as diversas doencas, perturbacdes e lesdes do organismo e aplica os métodos
da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente;

- Emite laudos e pareceres, cumpre e aplica leis e regulamentos do Municipio e
do SUS, desenvolve acdes de saude coletiva;

- Participa de processos educativos e de vigilancia em saude;

- Planeja, coordena, controla, analisa e executa atividades de Atencdo a Saude
individual e coletiva;

- Assessora e presta suporte técnico de gestdo em saude, regula os processos
assistenciais (organiza a demanda e oferta de servicos) no Ambito do Sistema
Unico de Saude do Municipio, integrando-o com outros niveis do Sistema;

- Registra a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s
exames fisicos e complementares para efetuar a orientagdo adequada;

- Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administragdo, assim como cuidados a serem observados, para conservar ou
restabelecer a saude do paciente;

- Efetua exames médicos destinados a admisséo de candidatos a cargos em
ocupacoes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental
das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

- Presta atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
alteragdes agudas de saude, orientando e/ou executando a terapéutica adequada,
para prevenir consequéncias mais graves ao trabalhador;

- Emite atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para
atender as determinagdes legais;

- Participa juntamente com outros profissionais, da junta médica municipal para
avaliar afastamentos por doenca e laudos emitidos por outros profissionais, bem
como avaliando a continuagao do afastamento ou encaminhamento para suposta
aposentadoria por invalidez;

- Participa de programas de saude publica, acompanhando a implantagéo e
avaliagcdo dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da
unidade de saude, agdes educativas de prevencdo as doencgas infecciosas,
visando preservar a saude no municipio;
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- Participa de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informagdes sobre as necessidades na unidade de saude, para
promover a saude e o bem estar da comunidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 174/2006 — 15/05/2006 — cria 01 vaga

Referéncia: 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Medicina e especializacdo na
area e Registro no Conselho de Classe

Jornada: 20 horas

MERENDEIRA

Descricao Sumaria:

Prepara e distribui refeigdes, selecionando os ingredientes necessarios,
observando a higiene e a conservagdo dos mesmos para atender aos cardapios
estabelecidos nas unidades escolares.

Descrigao Detalhada:

- Recebe ou recolhe lougas, talheres e utensilios empregados no preparo das
refeigdes, providenciando lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢cdes de uso;
- Distribui refeicbes preparadas, colocando em recipientes apropriados, a fim de
servir os alunos;

- Recebe e armazena os produtos, observando data de validade e qualidade dos
géneros alimenticios, bem como a adequagéo do local reservado a estocagem,
visando a perfeita qualidade da merenda,;

- Solicita reposi¢cao dos géneros alimenticios;

- Zela pela limpeza e higienizagdo de cozinhas e copas, para assegurar a
conservacao e o bom aspecto das mesmas;

- Fornece dados e informacgdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para
elaboracgao de relatérios;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 - cria 08 vagas; 010/1993 -
22/10/1993 — cria 09 vagas; 027/1994 — 09/09/1994 — cria 01 vaga; 056/1995 —
22/12/1995 — cria 03 vagas; 067/1997 — 24/03/1997 — cria 02 vagas; 124/2002 —
19/02/2002 — cria 03 vagas; 185/2007 — 16/08/2007 — cria 06 vagas; Decreto
924/2013 — 08/11/2013 — extingue 8 vagas e 272/2016 — 23/03/2016 — extingue
02 vagas

Referéncia: 02 a 04

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas
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MONITOR

Descricao Sumaria:

Auxilia em atividades diarias e praticas nos departamentos de educacéo,
promogcao social, cultura, esportes e turismo.

Descricao Detalhada:

- Orienta e executa os trabalhos, manipulando os equipamentos e materiais para
assegurar o bom andamento das atividades inerentes do setor especifico da sua
area de atuacao, zelando pela manutengdo e armazenamento dos mesmos;

- Acompanha os trabalhos do Departamento, executando as tarefas atinentes
bem como os programas educacionais, sociais, culturais, esportivos e turisticos,
efetuando demonstragdes praticas e operacionais;

- Zela pela limpeza e organizagdo do ambiente de trabalho;

- Zela pela conservacdo e armazenamento de materiais e equipamentos
utilizados, acondicionando-os em lugares apropriados, assegurando a utilizagao
dos mesmos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 227/2011 - 08/12/2011 — cria 20 vagas e 277/2017 -
18/05/2017 — cria 05 vagas

Referéncia: 03 a 05

Escolaridade: Ensino Médio Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas

MOTORISTA DE AMBULANCIA

Descricao Sumaria:

Exerce atividades de dirigir ambulancia ou carro, dentro do Municipio e em
cidades vizinhas, transportando pacientes com consultas agendadas ou
emergenciais.

Descrigao Detalhada:

- Dirige e conserva veiculos automotores leves e pesados utilizados na frota de
ambulancias da organizagao, inclusive veiculos de pronto atendimento de
urgéncia e emergéncia movel: automoveis, picapes, microbnibus 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 seguranca do trabalho e as instrugdes recebidos para
efetuar o transporte de pacientes;

- Zela pela documentagédo, manutencao e conservagao do veiculo e seu devido
abastecimento, recolhe o veiculo apdés a jornada de trabalho, conduzindo na
garagem para permitir sua manutengéo e abastecimento;

- Informa seus superiores sobre eventuais defeitos, danos e avarias no veiculo
comunicando inclusive a necessidade de seus reparos;

- Controla as revisbes necessarias e troca de 6leo e pecas de acordo com
manual e quilometragem do veiculo, zelando por seu perfeito funcionamento;
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- Auxilia no atendimento emergencial de pacientes transportados;

- Inspeciona veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, da dgua e do 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 — cria 06 vagas; 056/1995 -
22/12/1995 — cria 01 vaga; 101/2000 — 31/03/2000 — cria 02 vagas e 180/2007 —
29/01/2007 — cria 07 vagas

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e carteira de habilitacdo
Categoria “D” e curso de transporte de emergéncia

Jornada: 44 horas

MOTORISTA

Descricao Sumaria:

Exerce atividades de dirigir veiculos no Municipio, em viagens fora do Municipio
ou do Estado, transportando passageiros, funcionarios, autoridades e/ou cargas
para locais pré-determinados.

Descrigao Detalhada:

- Dirige e conserva veiculos automotores leves e pesados na frota da
organizacdo, tais como: automdveis, 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 segurancga do trabalho;

- Efetua transporte de servidores, autoridades, materiais, pessoal e estudantes;

- Transporta material de construcdo em geral como: ferramentas e equipamentos
para obras em andamento, assegurando a execuc¢ao dos trabalhos;

- Transporta terra para servigos de terraplanagem, construcdo de aterros ou
compactagdo de estradas para pavimentagdao, acionando dispositivos para
bascular o material;

- Zela pela documentagao de carga e do veiculo, controla a carga e descarga do
material transportado, zela pela manutengdo e conservacdo do veiculo e seu
devido abastecimento, recolhe o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo
a garagem para permitir sua manuteng¢ao e abastecimento;

- Controla as revisdes necessarias e troca de 6leo e pecas de acordo com
manual e quilometragem do veiculo zelando por seu perfeito funcionamento;

- Inspeciona veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, da agua e do 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar- se de suas condigbes de funcionamento;

- Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos,
para assegurar seu perfeito estado;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
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Lei criagdao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 - cria 04 vagas; 027/1994 -
09/09/1994 — cria 03 vagas; 067/1997 — 24/03/1997 — cria 02 vagas e 148/2004 —
06/02/2004 — cria 03 vagas

Referéncia: 05 a 07

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e carteira de habilitacdo
Categoria “D”

Jornada: 44 horas

MOTORISTA DE ONIBUS

Descricao Sumaria:

Exerce atividades de dirigir veiculos no Municipio, ou em cidades vizinhas,
transportando passageiros, funcionarios ou criangas de escolas para locais pré-
determinados.

Descrigao Detalhada:

- Dirige e conserva veiculos automotores na frota da organizagdo, tais como:
Onibus, microdnibus e peruas escolares, 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 segurancga do trabalho;

- Efetua transportes de municipes em rotas especificas dentro do Municipio;

- Efetua o transporte de criangas para escolas municipais;

- Zela pela documentacao do veiculo, pela manutencéo e conservacao do veiculo
e seu devido abastecimento, recolhe o veiculo ap6s a jornada de trabalho,
conduzindo a garagem para permitir sua manutencgéo e abastecimento;

- Controla as revisdes necessarias e troca de 6leo e pecas de acordo com
manual e quilometragem do veiculo zelando por seu perfeito funcionamento;

- Inspeciona veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, da agua e do 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar- se de suas condigbes de funcionamento;

- Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos,
para assegurar seu perfeito estado;

- Mantém regularizado a capacitagédo de cursos coletivo e escolar;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 020/1994 - 06/05/1994 — cria 04 vagas; 067/1997 -
24/03/1997 — cria 02 vagas; 148/2004 — 06/02/2004 — cria 03 vagas

Referéncia: 06 a 08

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e carteira de habilitagdo
Categoria “D” e curso especifico para transporte de passageiros e escolares
Jornada: 44 horas
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NUTRICIONISTA

Descricao Sumaria:

Coordena, planeja e orienta os servigos e programas de nutricdo, quantidade e
qualidade da alimentacdo das escolas creches e atende os pacientes
encaminhados que precisam de dietas especificas.

Descrigao Detalhada:

- Executa programas de suplementacdo alimentar em escolas e creches, faz
inspecao sanitaria, analisa o processamento de alimentos, os equipamentos e a
qualidade dos produtos;

- Organiza, supervisiona e coordena o trabalho das merendeiras e cozinheiras,
cuida da higiene e da preparagao dos alimentos, e ensina a preparar e aproveitar
melhor os alimentos;

- Organiza e elabora os cardapios das escolas e creches, baseando-se na
aceitacao dos alimentos pelos alunos, para oferecer refeicdes balanceadas e
evitar desperdicios;

- Orienta e supervisiona o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das
refeicdes, para possibilitar em melhor rendimento do servico;

- Programa e desenvolve treinamentos com os servidores, realizando reunibes e
observando o nivel de rendimentos, de habilidade, de higiene e de aceitagao dos
alimentos, para racionalizar e melhorar o padrao técnico dos servicos;

- Elabora relatério mensal, baseando-se nas informacgdes recebidas para estimar
o custo médio e as refeicdes servidas dentro de um periodo definido;

- Controla a qualidade e higiene dos géneros alimenticios, orienta e supervisiona
a sua elaboragao, para assegurar a confec¢ao dos alimentos;

- Controla a estocagem, preparacgéo, conservagao e distribuicdo dos alimentos
necessarios assegurando a melhoria protéica no preparo das refeicbes e na
elaboragao do cardapio;

- Planeja a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios e a racionalidade e
economicidade dos regimes alimentares das criangas;

- Fiscaliza a limpeza da cozinha, equipamentos, pisos e azulejos para manter a
higiene do ambiente de trabalho;

- Atende pacientes que necessitem de dietas especificas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 004/1993 — 28/04/1993 — cria 02 vagas

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em Nutricdo e Registro no Conselho
de Classe

Jornada: 20 horas
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OPERADOR DE E.T.A.

Descricao Sumaria:

Opera bombas de recalque e bombeamento de agua, prepara e aplica solugdes
quimicas para tratamento de agua de reservatério e piscinas e verifica dosagem
de substancias de tratamento de agua a ser distribuida.

Descrigao Detalhada:

- Executa as operacgdes de esterilizagdo da mesma,;

- Adapta, substitui e opera com botijdes de gas cloro;

- Limpa periodicamente, os filtros da estagdo de tratamento, operando os
registros de comando de lavagem;

- Opera, manualmente, os dispositivos de tratamento de agua de distribuicao;

- Limpa e efetua a manutencdo dos equipamentos, bem como providencia
reparos N0s mesmos;

- Limpa os flocuradores, o decantador e os reservatorios;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 185/2007 — 16/08/2007 — cria 02 vagas

Referéncia: 10 a 12

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 44 horas

OPERADOR DE MAQUINA ESTEIRA

Descricao Sumaria:

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

Descrigao Detalhada:

- Executa servicos de terraplanagem, tais como remocédo, distribuicdo e
nivelamento de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

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

- Conduz a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para
posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho;

- Executa e auxilia na execucao de obras publicas;

- Zela pela conservagao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que
utiliza na execugao de suas tarefas;

- Efetua servigcos de manutengdo de maquina e executa pequenos reparos, para
assegurar seu bom funcionamento;

- Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior hierarquico.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 148/2004 — 06/02/2004 — cria 01 vaga

Referéncia: 10 a 12

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e conhecimentos especificos
na area

Jornada: 44 horas
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OPERADOR DE MAQUINAS

Descricao Sumaria:

Opera maquinas rodoviarias, agricolas e tratores, conduzindo-as e operando
seus comandos, para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais
similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e concreto nas
estradas e outros, auxiliando na execug¢ao de obras publicas.

Descrigao Detalhada:

- Opera maquinas da construcgao 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 execugao de obras publicas;

- Zela pela conservacgao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que
utiliza na execugédo de suas tarefas;

- Opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os
materiais utilizados na construgao de estradas;

- Executa servicos de terraplanagem, tais como remocédo, 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;

- Opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construcdo de
pistas, estradas e outras obras;

- Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os
dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;

- Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte,
elevacgao e abertura, assim como seus comandos de tragao e os hidraulicos, para
escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedra e materiais
similares;

- Efetua servicos de manutencdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e
executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 27/1994 — 16/04/1994 — cria 03 vagas

Referéncia: 06 a 08

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e conhecimentos especificos
na area

Jornada: 44 horas

OPERADOR DE MAQUINA MOTONIVELADORA

Descricao Sumaria:

Opera maquinas motoniveladoras, conduzindo-as e operando seus comandos,
realiza aberturas de ruas, redes de esgotos, estradas, terraplanagem, cortes e
nivelamento de terrenos e outros, auxiliando na execug¢ao de obras publicas.
Descrigao Detalhada:
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- Executa servicos de terraplanagem, tais como remogao, distribuicdo e
nivelamento de superficies, abertura de valas para drenagem, espalha o material
(solo) remove material em aterro, prepara solos para execugdo de camadas de
pavimentacgao;

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

- Conduz a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para
posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho;

- Executa e auxilia na execucao de obras publicas;

- Zela pela conservagao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que
utiliza na execugao de suas tarefas;

- Efetua servigcos de manutengdo de maquina e executa pequenos reparos, para
assegurar seu bom funcionamento;

- Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior hierarquico.
Requisitos:

Lei criacao: L.C. 148/2004 — 06/02/2004 — cria 01 vaga

Referéncia: 10 a 12

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e conhecimentos especificos
na area

Jornada: 44 horas

ORIENTADOR DE FUTEBOL

Descricao Sumaria:

Promove e incentiva a pratica desportiva, ensinando principios e regras técnicas
na modalidade de futebol, para possibilitar o desenvolvimento harmdnico do
corpo e a manutencao das boas condigdes fisicas e mentais.

Descrigao Detalhada:

- Auxilia nas atividades, ensinando principios e regras técnicas, de acordo com a
faixa etaria a ser treinada;

- Aplica exercicio a grupos de treinamento, administrando principios e nogdes
basicas, conforme regras do futebol, visando preservar e estimular as boas
condicdes fisicas e mentais;

- Instrui os treinamentos quanto a técnicas e estratégias proprias de cada
modalidade, saldo e campo, para assegurar o0 maximo aproveitamento e
beneficios advindos dos exercicios;

- Auxilia no treinamento de atletas e equipes para participarem de competicoes
regionais e/ou municipais, visando garantir-lhnes bom desempenho em
competicdes esportivas;

- Colabora na organizacéo e desenvolvimento de eventos esportivos, auxiliando
na selecdo, treino dos atletas ou equipes para participarem de competicbes
esportivas;

- Zela pela conservacdo e armazenamento de materiais e equipamentos
esportivos, acondicionando-os em lugares apropriados, assegurando a utilizagéo
dos mesmos;
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- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 045/1995 — 05/05/1995 — cria 01 vaga

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 25 horas

PEDREIRO

Descricao Sumaria:

Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais de construgao civil,
guiando-se por desenhos, esquemas e especificagdes, e utilizando processos e
instrumentos pertinentes ao oficio, para construir, reformar, ou reparar prédios e
obras similares.

Descrigao Detalhada:

- Executa trabalhos de alvenaria assentando pedras, tijolos de argila ou concreto,
em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para
levantar muros, paredes, sepulturas, colocagdo de pisos, azulejos, e outros
similares;

- Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagcoes
da construgao, para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar;
- Executa trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas,
chumbando as bases danificadas, para reconstruir essas estruturas;

- Executa demoli¢cdes de alvenarias e pegas estruturais, bem como a retirada do
entulho proveniente dessa demoligéo;

- Controlar o nivel e o prumo das obras em geral;

- Zela pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo
apropriados, quando da execugao dos servigos;

- Executa tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho;

- Zela pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 001/1993— 29/03/1993 - cria 04 vagas; 027/1994 -
09/09/1994 — cria 05 vagas; 194/2008 — 16/04/2008 — cria 10 vagas; 277/2017 —
18/05/2017 — extingue 04 vagas

Referéncia: 05 a 07

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo e
conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas
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PINTOR

Descricao Sumaria:

Executa trabalhos de acabamento em superficies internas e externas que
requeiram pintura de diferentes formas com diferentes matérias-primas.
Descricao Detalhada:

- Executa, prepara e pinta a superficie interna e externa de prédios publicos,
raspando-as, lixando-as, limpando-as com uma ou varias camadas de tintas para
protegé-las ou decora-las, visando a manutencdo e conservagao dos prédios
municipais;

- Verifica o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser
pintada, para determinar o procedimento e os materiais a serem utilizados;

- Prepara as superficies, escovando, emassando, lixando e retocando falhas e
emendas, para corrigir defeitos e facilitar a fixagao da tinta;

- Zela pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo
apropriados, quando da execugao dos servigos;

- Zela pela guarda, conservagdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executa tratamento e descarte de residuos provenientes do seu local de
trabalho.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 87/1998 — 24/04/1998 — cria 02 vagas

Referéncia: 06 a 08

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo e
conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas

PREGOEIRO

Descricao Sumaria:

Coordena e conduz a licitagdo principalmente em sua fase externa,
compreendendo a pratica de todos os atos tendentes a escolha de uma proposta
gque se mostre a mais vantajosa para a administracdo e conduz de forma efetiva e
real as negociagdes, estimulando a competicédo, através dos lances verbais.
Descrigao Detalhada:

- Expede editais, processa e conduz licitagbes na modalidade pregao presencial
ou eletrénico;

- Acompanha e orienta o desenvolvimento da fase interna, visando maior
conhecimento do objeto a ser licitado e de aspectos que venham a influenciar
diretamente na selegcao das propostas e no julgamento final do certame;

- Credencia os interessados a participar da licitagao;

- Recebe os envelopes das propostas de precos e da documentagcdo de
habilitacao;
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- Conduz a abertura dos envelopes das propostas de pregos, 0 seu exame € a
classificagao dos proponentes;

- Realiza a condugédo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da
proposta ou do lance de menor preco;

- Adjudica a proposta de menor preco e elabora a ata, conduzindo os trabalhos
da equipe de apoio;

- Recebe, 0 exame e a decisdo sobre recursos, e, ainda, o encaminhamento do
processo devidamente instruido, apds a adjudicagdo, a autoridade superior,
visando a homologacgéo e a contratagao;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 237/2013 — 21/05/2013 — cria 01 vaga

Referéncia: 09

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e formagao especifica em pregoeiro
Jornada: 40 horas

PROCURADOR JURIDICO JUNIOR

Descricao Sumaria:

Assessora e representa juridicamente a Administragdo Publica Municipal em juizo
ou fora dele, propondo e acompanhando principalmente as agcdes de execugdes
fiscais, para assegurar a cobranga de divida ativa e resguardando o interesse da
administragao publica.

Descrigao Detalhada:

- Acompanha processos licitatorios, administrativos e sindicancias, estuda ou
examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteudo,
com base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir
pareceres, fundamentados na legislagao vigente;

- Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando o processo em
todas as suas fases e representando a parte que € mandataria em juizo, para
obter os elementos necessarios a defesa ou acusagao;

- Representa a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo,
redigindo peti¢des, para defender o interesse da Administragcao Municipal;

- Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como
licitacbes, contratos, distratos, convénios, consércios, questdes trabalhistas
ligadas a administragdo de recursos humanos etc., visando assegurar o
cumprimento de leis e regulamentos;

- Promove a cobrancga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do
municipio, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para
liquidagdo dos mesmos;

- Responsabiliza-se pela correta documentacao dos imoveis da Administracdo
Publica Municipal, verificando documentos existentes, regularizagdo e ou
complementacdo dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos;
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- Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e
outras, aplicando a legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa da
Administracdo Municipal,

- Examina o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a camara, bem
como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres,
quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

- Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos da area, para se atualizar nas questbes juridicas pertinentes a
Administracdo Municipal,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 02 vagas

Referéncia: 18

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em direito e Registro no Conselho
de Classe

Jornada: 40 horas

PROCURADOR JURIDICO SENIOR

Descricao Sumaria:

Assessora e representa juridicamente a Administragdo Publica Municipal em juizo
ou fora dele, nas agdes em que esta for autora ou interessada, para assegurar o0s
direitos pertinentes ou defender seus interesses.

Descricao Detalhada:

- Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
conteudo, com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para
emitir pareceres, fundamentados na legislagéo vigente;

- Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando o processo em
todas as suas fases e representando a parte que € mandataria em juizo, para
obter os elementos necessarios a defesa ou acusagao;

- Representa a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo,
redigindo peti¢des, para defender o interesse da Administragcao Municipal;

- Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como
licitacbes, contratos, distratos, convénios, consércios, questdes trabalhistas
ligadas a administragdo de recursos humanos etc., visando assegurar o
cumprimento de leis e regulamentos;

- Promove a cobrancga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do
municipio, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para
liquidagdo dos mesmos;

- Responsabiliza-se pela correta documentacao dos imoveis da Administracdo
Publica Municipal, verificando documentos existentes, regularizagdo e ou
complementacdo dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos;
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- Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e
outras, aplicando a legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa da
Administracdo Municipal,

- Examina o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a camara, bem
como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres,
quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

- Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos da area, para se atualizar nas questbes juridicas pertinentes a
Administracdo Municipal,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 02 vagas

Referéncia: 20

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em direito e Registro no Conselho
de Classe

Jornada: 40 horas

PROFESSOR DE MUSICA

Descricao Sumaria:

Planeja, coordena e controla todas as atividades musicais dos alunos,
procedendo a selecao de instrumentos, submetendo-os a exercicios de execugao
de pecas ou trechos musicais.

Descricao Detalhada:

- Dirige grupos musicais observando e orientando seus componentes na maneira
de executar pecas e arranjos musicais assegurando a interpretacdo da obra
musical;

- Desperta o interesse nos alunos pela arte musical e pelo conhecimento da
musica, bem como seus diferentes ritmos e melodias;

- Orienta e ensina através dos diferentes instrumentos musicais, trabalhando com
sons, toque, vozes e ritmos;

- Trabalha com diferentes faixas etarias, com predominio de criangcas e
adolescentes, oriundas de comunidades com diferentes contextos culturais e
sociais;

- Desenvolve suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisao
ocasional, em locais proprios a atividade de ensino;

- Planeja e executa o trabalho docente, em consonéncia com o plano curricular
da escola, atendendo ao avang¢o da tecnologia educacional e as diretrizes de
ensino;

- Ministra aulas com a participagdo integral nos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

- Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos
prazos estabelecidos, levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe;
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- Participa na elaboragdo da proposta pedagdgica, execugcdo e avaliagdo do
plano integrado da escola e na elaboracédo do regimento escolar;

- Zela pela aprendizagem dos alunos e atualiza-se em sua area de
conhecimentos;

- Atende as solicitacbes da direcao da escola, referentes a sua acédo docente;

- Participa do planejamento de classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas
e das atividades especificas ou extra classes;

- Coopera com os servigcos de administracdo escolar, planejamento, orientagcéao
educacional e supervisao escolar;

-Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 050/1995 — 29/08/1995 — cria 01 vaga

Referéncia: 07 a 09

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA

Descricao Sumaria:

Ministra aulas de Educacao Fisica em todas modalidades no Departamento de
Esportes, de acordo com as inscricdes e interesses dos alunos, coordenando e
elaborando programas esportivos.

Descrigao Detalhada:

- Efetua testes de avaliagao fisica, estuda as necessidades e a capacidade fisica
de alunos, de acordo com suas caracteristicas individuais;

- Elabora programas de atividades esportivas, de acordo com a necessidade,
capacidade e objetivos do municipio;

- Instrui os alunos sobre exercicios e jogos programados, inclusive sobre a
utilizacdo de aparelhos e instalacbes de esportes;

- Desenvolve e coordena praticas esportivas especificas para o bom
desempenho do atleta em competicdes esportivas;

- Executa aulas de ginastica individual ou em grupo para melhorar as condi¢des
musculares e cardiovasculares dos alunos;

- Ministra aulas esportivas, aplicando baterias de exercicios respiratérios e
musculares, de coordenagao motora, resisténcia e forgca sempre partindo de uma
avaliacao detalhada e performance do aluno;

- Acompanha e desenvolve programas de atividades fisicas e campeonatos
municipais e regionais;

- Elabora o plano de aula selecionando o assunto, o material didatico a ser
utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor rendimento;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 227/2011 — 08/12/2011 — cria 07 vagas

Referéncia: 15a 17
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Escolaridade: Ensino Superior Completo (9) em educacéo fisica e Registro no
Conselho de Classe
Jornada: 44 horas

PSICOLOGO

Descricao Sumaria:

Presta assisténcia a saude mental, bem como atende e orienta a area
educacional e clinica psicoldgica, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas
para possibilitar a orientagdo e o diagnadstico clinico.

Descrigcao Detalhada:

- Presta atendimento psicolégico na area educacional, visando o
desenvolvimento psiquico, motor e social das criangas e adolescentes em
relacdo a sua integracdo a escola e a familia, para promover o seu ajustamento;

- Realiza terapias individuais ou em grupo;

- Faz psicodiagnosticos de alunos e assiste os familiares;

- Da orientagao psicopedagogica para educadores, alunos e pais;

- Participa da elaboracdo de planos e politicas educacionais em creches e
escolas de educacéo infantil, ensino fundamental e classe especial;

- Implanta, junto com pedagogos, metodologias de ensino que favore¢cam a
aprendizagem;

- Emprega técnicas especificas no tratamento de alteragbes psicolégicas ou
neuropsicolégicas que afetam o desempenho motor, habilitando o paciente a
desenvolver as fungdes normais dos seres humanos;

- Planeja, executa e avalia programas comunitarios e preventivos nas areas de
saude publica, educagao, trabalho, lazer, violéncia e seguranga;

- Faz acompanhamento e atendimento a menores, idosos e deficientes;

- Presta atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de
saude, visando o desenvolvimento psiquico, motor social do individuo, em
relacdo a sua integracao a familia e a sociedade;

- Participa das agdes de promogao, prevencgao, assisténcia e reabilitacdo da
saude;

- Desenvolve servigos relacionados a problematica pessoal, educacional e
organizacional e a estudos clinicos individuais e coletivos;

- Elabora e aplica métodos e técnicas de pesquisa das caracteristicas
psicolégicas dos individuos, terapia comunitaria e grupos de familias e/ou de
individuos;

- Realiza estudos e aplicagdes praticas no campo da educacgao e da assisténcia
social,

- Presta atendimento psicolégico individual e em grupo de familias e/ou
individuos e terapia comunitaria;

- Atua junto ao Conselho Tutelar, quando solicitado;

- Participa, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na
elaboracao, analise e implantagdo de programas e projetos;
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- Participa de reunides sistematicas de planejamento e avaliagdo do processo de
trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

- Participa das atividades de capacitagao da equipe de referéncia do CRAS;
-Participa ativamente de todas as agbes internas ou externas realizadas pelo
CRAS;

- Participa de cursos de capacitagdo continuada para um atendimento mais
especializado;

- Participa ativamente dos projetos e acdes que envolvem a Secretaria de
Assisténcia Social;

- Fornece dados estatisticos e apresenta relatorios de suas atividades;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga e 087/1998 -
24/04/1998 — cria 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Curso Superior Completo (9) em psicologia e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 20 horas

PSICOPEDAGOGO

Descricao Sumaria:

Executa trabalho na area da educacao, dando assisténcia aos professores e a
outros profissionais da instituicdo escolar para melhoria das condi¢cdes do
processo ensino-aprendizagem, bem como para prevengao dos problemas de
aprendizagem com alunos

Descrigao Detalhada:

- Analisa e aponta fatores relacionados a aprendizagem dos alunos;

- Trabalha diretamente com professores e outros profissionais da instituicao
escolar a fim de aprimorar e melhorar as condicbes do processo ensino-
aprendizagem;

- Orienta em relagdo a prevencao de futuros problemas de aprendizagem, com
sugestao de atividades que auxiliem o desenvolvimento das potencialidades dos
alunos desde a Educacéao Infantil até o Ensino Fundamental Il;

- Auxilia no processo de incluséo nas escolas de ensino regular da rede;

- Executa por meios de técnicas e métodos proprios, possibilitando a intervengao
psicopedagdgica visando a solugao de problemas de aprendizagem;

- Mobiliza a construgdo de um espago adequado as condi¢gdes de aprendizagem
de forma a evitar comprometimentos;

- Elege a metodologia e/ou a forma de intervengdo com o objetivo de facilitar e/ou
desobstruir tal processo;

- Assessora as escolas e auxilia na identificacdo e resolugdo de problemas
no processo de aprendizagem;

- Analisa, avalia, previne e intervém em processos de aprendizagem;

- Acompanha os casos de alunos com necessidades educacionais
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especiais vinculadas, ou ndo, a alguma deficiéncia, mediante orientacdo e
discussao de casos individuais e suas particularidades;

- Acompanha o desenvolvimento das unidades escolares por meio de
visitas periodicas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 181/2007

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Ensino Superior Completo (9) em Pedagogia e especializagdo em
psicopedagogia clinica e institucional

Jornada: 40 horas

RECEPCIONISTA

Descricao Sumaria:

Atende as pessoas indicando o setor correspondente ou informacdes referentes
a cidade ou Prefeitura.

Descrigao Detalhada:

- Executa tarefas de atendimento publico em geral, identificando e averiguando
suas pretensdes para prestar-lhe informagdes e ou encaminha-lo as pessoas ou
unidades administrativas solicitadas;

- Atende os municipes ou visitantes, identificando-o e averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providencia o seu devido
encaminhamento aos setores necessarios;

- Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;

- Recebe correspondéncias enderecadas a Administracdo Municipal, bem como
aos servidores, registrando em livro préprio para possibilitar sua correta
distribuicao;

- Atende chamadas telefénicas e anota recados;

- Trabalha em diversos setores, as que realizam atividades de saude e servigos
sociais, atividades recreativas, culturais e desportivas;

- Trabalha em equipe multidisciplinar, em ambientes fechados e em horarios que
variam conforme a ocupacgao;

- Recepciona as pessoas e encaminha aos outros servidores de acordo com a
demanda e presta informacgdes e registra as visitas e os telefonemas recebidos;

- Participa ativamente de todas as ac¢des internas ou externas realizadas pelo
servigo;

- Participa de cursos de capacitacdo continuada para um atendimento mais
especializado;

- Auxilia em pequenas tarefas de apoio administrativo;

- Executa tarefas relativas a anotagdo, organizacdo de documentos e outros
servicos administrativos, procedendo de acordo com normas especificas, para
agilizar o fluxo de trabalho referente a recepgao;
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- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 - cria 02 vagas; 010/1993 -
22/10/1993 — cria 03 vagas; 020/1994 — 06/05/1994 — cria 04 vagas; 067/1997 —
24/03/1997 — cria 03 vagas; 101/2000 — 31/03/2000 — cria 02 vagas e 180/2007 —
29/01/2007 — cria 02 vagas

Referéncia: 04 a 06

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5).

Jornada: 40 horas

SALVA VIDAS

Descricao Sumaria:

Exerce tarefas de vigilancia e salvamento, observando os banhistas, no sentido
de prevenir afogamento e salvar a vida de pessoas em perigo.

Descrigao Detalhada:

- 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 situagao de riscos;

- Executa seu trabalho utilizando conhecimento das técnicas de natacéo,
respiragdo e massagem cardiaca e agilidade nas agdes de salvamento se
necessario;

- Percorre a area sob sua responsabilidade, atentando para as atitudes dos
banhistas, a fim de prevenir acidentes;

- Orienta adequadamente os que ndo sabem nadar quando estdo na piscina;

- Presta assisténcia devida providenciando socorros médicos ou remogao de
acidentado, quando necessario;

- Pratica periodicamente exercicios de natagéo e mergulho;

- Zela pela segurancga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegao
apropriados, quando da execugao dos servigos;

- Desenvolve suas atividades, aplicando normas e procedimentos de
biosseguranga;

- Zela pela guarda, conservagdao, manutencao e limpeza de equipamentos e
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 180/2007 — 29/01/2007 — cria 02 vagas

Referéncia: 11 a 13

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e conhecimentos técnicos em
natacao

Jornada: 40 horas
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SECRETARIA

Descricao Sumaria:

Organiza e mantém arquivos da secretaria, classifica, registra e distribui a
correspondéncia, redige e digita a correspondéncia e documentos de rotina.
Descricao Detalhada:

- Executa servicos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades nas
unidades administrativas, a fim de atender ao expediente das mesmas;

- Atende pessoas por telefone e pessoalmente, elabora cartas, circulares, tabelas,
graficos e documentos no computador;

- Classifica e ordena documentos e correspondéncia, ordena a agenda e os
compromissos da chefia, controla o estoque de material do local de trabalho;

- Datilografia ou digita cartas, memorando, relatorios e demais correspondéncias
da unidade;

- Providencia a reproducdo de documentos e encadernacao de relatérios;

- Determina a execucgao de servigos externos, solicitando e orientando o continuo
na entrega ou retirada de documentos, para atender o expediente da prefeitura;

- Executa tarefas relativas a anotagdo, organizacdo de documentos e outros
servicos administrativos, procedendo de acordo com normas especificas, para
agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria;

- Supervisiona e orienta os demais servidores na execucado das atividades da
secretaria como redigir correspondéncias, verificar a regularidade da
documentagédo referente a transferéncia de alunos, registros de documentos,
para assegurar o funcionamento eficiente da unidade;

- Elabora propostas das necessidades de material permanente e de consumo,
submetendo a aprovagao do diretor, para atender as necessidades da unidade;

- Executa servigos tipicos de escritorio, tais como recepgado, registro de
compromissos, informacdes e atendimento telefénico;

- Presta atendimento a pessoas e telefonemas, controla e prepara agendas;

- Auxilia na elaboragcdo da pauta para reunides e controla o fluxo de
correspondéncia da unidade;

- Lé, escritura, redige, digita, confere e arquiva documentacdo de chefia da
unidade;

- Secretaria reunides e outros eventos, convoca, redige atas e providencia salas
para reunides;

- Executa tarefas relativas a anotagdo, organizacdo de documentos e outros
servicos administrativos, procedendo de acordo com normas especificas, para
agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria;

- Elabora propostas das necessidades de material permanente e de consumo
dentro do departamento;

- Responde, perante o Diretor de Escola, pela regularidade e autenticidade dos
registros da vida escolar dos alunos;

- Cumpre e faz cumprir normas legais, regulamentos, decisbes e prazos
estabelecidos para a execugao dos trabalhos de responsabilidade da secretaria
da Unidade Escolar Municipal;
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- Expedir instrugbes necessarias a manutengao da regularidade dos servigos sob
sua responsabilidade;

- Providencia a instrucdo de processos e expedientes que devam ser submetidos
a decisao da direcéo escolar;

- Assina todos os documentos escolares que, conforme normas estabelecidas
pela administragcdo devam conter sua assinatura;

-Responsabilizar-se pela guarda dos livros e documentos em geral;

- Elabora a programacao das atividades da secretaria, mantendo-a articulada
com as demais programagdes da Unidade Escolar Municipal;

- Distribui tarefas aos auxiliares administrativos conforme determinacdo da
direcao escolar;

- Elabora e providencia a divulgagao de editais, comunicados e instrugdes
relativas as atividades escolares;

- Solicita material adequado para o desenvolvimento de suas fungdes

- Participa das reunides e das atividades do Conselho de Escola e do Conselho
de Classe, Ano Escolar e Ciclo da Unidade Escolar Municipal.

- Mantém atualizado os prontuarios de funcionarios, corpo discente e docente;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 03 vagas e 191/2008 -
24/03/2008 — cria 03 vagas

Referéncia: 06 a 08

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas

SERVICOS GERAIS

Descricao Sumaria:

Executa servicos de limpeza e manutengdo dos prédios municipais e outras
atividades.

Descrigao Detalhada:

- Executa servicos em diversas areas da organizagédo, exercendo tarefas de
natureza operacional em obras publicas, conservagdo e manutencédo dos prédios
municipais e outras atividades como servicos de armazenagem de materiais,
servigos de jardinagem, limpeza e conservagao de areas verdes, conservagao de
vias publicas, servicos de capinagdo em terrenos, para conservacao de limpeza
publica, conservagédo e limpeza de ferramentas, utensilios e equipamentos de
trabalho;

- Auxilia nas obras e reformas dos prédios e logradouros publicos e pragas
municipais;

- Efetua a remocgao de entulhos de lixo;

- Procede a lavagem de vidragas e persianas, ralos, caixas-de-gorduras e
esgotos, assim como desentupir pias e ralos;

- Provem os sanitarios com toalha, sabdo e papel higiénico, removendo os ja
usados;
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- Informa ao chefe imediato das irregularidades encontradas nas instalagdes das
dependéncias de trabalho;

- Executa a limpeza interna e externa das escolas especialmente salas de aula,
banheiros, bibliotecas, laboratérios, bem como moéveis e utensilios;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 — cria 15 vagas; 101/2000 -
31/03/2000 — cria 05 vagas; 220/2010 — 30/12/2010 — cria 48 vagas; 148/2004 —
06/02/2004 — extingue 8 vagas e 272/2016 — 23/03/2016 — cria 10 vagas
Referéncia: 01 a 03

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas

TECNICO AGRICOLA

Descri¢cao Sumaria:

Executa tarefas de carater técnico relativas a programacao, assisténcia técnica e
controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas de
preparagao do solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais,
combate a parasitas e a outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagéao
superior no desenvolvimento da produgao agricola.

Descrigao Detalhada:

- Organiza o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicagao de
técnicas novas ou aperfeigoadas de tratamento e cultivo de terras, para alcangar
um rendimento maximo aliado a um custo minimo;

- Efetua a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de laboratorios
e outros, para determinar a composi¢cdo da mesma e selecionar o fertilizante mais
adequado;

- Estuda os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a producgao agricola,
realizando testes, analise de laboratérios e experiéncias, para indicar os meios
mais adequados de combates a pragas;

- Orienta a preparagao de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas,
para assegurar a qualidade e quantidade da produgao;

- Registra resultados e outras ocorréncias, elaborando relatorios, para submeter a
exame e decisao superior;

- Colabora em experimentagbes zootécnicas, e na organizagdo de exposigdes
rurais;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 101/2000 — 31/03/2000 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e ensino técnico na area

Jornada: 40 horas
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TECNICO DE LABORATORIO

Descricao Sumaria:

Executa trabalhos técnicos de laboratorio, relacionados com a area de atuacgao,
realizando ou orientando a coleta, analise e registros de material e substancias
através de métodos especificos.

Descrigao Detalhada:

- Orienta, supervisiona e controla as atividades, indicando as técnicas e
acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos, para garantir a integridade
fisica e fisiologia do material coletado e a exatiddo dos exames e testes
laboratoriais;

- Realiza a coleta de materiais, empregando técnicas e instrumentagao
adequadas, para proceder aos testes, exames e amostras de laboratérios;

- Prepara reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos;
- Procede a montagem de experimentos reunido equipamentos e material de
consumo em geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de
pesquisa;

- Realiza coleta de amostras e dados em laboratorios ou em atividades de
campo relativas a uma pesquisa;

- Procede a analise de materiais em geral utilizando métodos fisicos, quimicos,
fisico- quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente
os componentes desse material, utilizando metodologia prescrita;
- Procede a limpeza e conservacao de instalagcdes, equipamentos e materiais dos
laboratérios e o controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios;
- Interpreta os resultados dos exames, analises e testes, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos e baseando-se nas tabelas cientificas para elaboracéo
dos laudos e a conclusao dos diagnésticos;

- Auxilia na elaboragdo de relatorios técnicos e na computacdo de dados
estatisticos, anotando e reunido os resultados dos exames e informacodes, para
possibilitar consultas por outros 6rgaos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 148/2004 — 06/02/2004 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e ensino técnico na area

Jornada: 40 horas

TECNICO DE IMOBILIZACAO ORTOPEDICA

Descricao Sumaria:

Imobiliza fraturas de pequena complexidade, que nao seja fratura exposta e
auxilia o médico ortopedista e agiliza o atendimento ao usuario.

Descricao Detalhada:
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- Confecciona e retira aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e
enfaixamentos com uso de material convencional e sintético (resina de fibra de
vidro);

- Executa imobilizagcbes com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizagdes
para dedos);

- Prepara e executa tragdes cutaneas, auxilia 0 médico ortopedista na instalagao
de tracbes esqueléticas e nas manobras de redugcdo manual com uso de
anestésico local;

- Retira aparelhos de imobilizacdo ortopédica, prepara o material para
confeccionar as imobilizagdes, observa o tipo de imobilizagcdo a confecciona, as
condigbes do paciente, seguindo as orientagbes meédicas, obedece as normas
técnicas da Sociedade Brasileira de Ortopedia e Traumatologia - SBOT - e as
normas internacionais para confec¢ao de imobilizacao;

- Zela pela limpeza da sala de imobilizagdo, bem como pela limpeza preservagao
e guarda de todo o instrumental de uso na sua especialidade, pertinentes ao
emprego;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 185/2007 — 16/08/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e ensino técnico na area

Jornada: 40 horas

TECNICO RAIO X

Descricao Sumaria:

Executa exames radioldgicos, sob a supervisdo do médico, posicionando
adequadamente o paciente e acionando o aparelho de raio X, para atender as
requisicdes medicas.

Descrigao Detalhada:

- Seleciona os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia
requisitada pelo médico, para facilitar a execuc¢ao do trabalho;

- Coloca os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e numeros
radiopacos no filme, para bater as chapas radiograficas;

- Prepara o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer
jéia ou objeto de metal, para assegurar a validade do exame;

- Aciona o aparelho de raio X, observando as instru¢gdées de funcionamento, para
provocar a descarga de radioatividade sobre a area a ser radiografada;

- Encaminha o chassi com o filme a camara escura, utilizando passa —chassi ou
outro meio, para ser feita a revelagao do filme;

- Registra o numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides, e
requisitantes, para possibilitar a elaboracao do boletim estatistico;

- Controla os estoques de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor,
verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servigos;
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- Mantém a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e
instrucdes, para evitar acidentes;

- Zela pelo cumprimento das normas de Seguranga do Trabalho, bem como pela
adequada utilizagao, guarda e manutencao dos EPI's (Equipamentos de Protecao
Individual);

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 101/2000 — 31/03/2000 — cria 02 vagas e 185/2007 -
16/08/2007 — cria 01 vaga

Referéncia: 08 a 10

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e ensino técnico na area

Jornada: 40 horas

TELEFONISTA

Descri¢cao Sumaria:

Manipula aparelhos telefénicos, estabelecendo comunicagdes internas e externas,
atende telefone PABX, encaminhando para o ramal pedido, realiza ligagdes
pedidas pelos funcionarios.

Descrigao Detalhada:

- Executa e opera equipamento telefénico acionando teclas e outros dispositivos,
para estabelecer comunicagao internas, locais e interurbanas;

- Atende e efetua ligagbes internas e externas, operando equipamentos
telefébnicos, consultando listas e ou agendas, visando a comunicagdo entre o
usuario e o destinatario;

- Registra as ligacdes locais e interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para
possibilitar o controle dos custos;

- Zela pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutencgao, para assegurar o perfeito funcionamento do sistema;

- Mantém atualizada e sob sua guarda as listas telefbnicas internas, externas e
de outras localidades, para facilitar consultas;

- Vigia permanentemente o painel, observando os sinais emitidos e atendendo as
chamadas telefénicas;

- Maneja a mesa telefénica, movimentando chaves, interruptores e outros
dispositivos;

- Zela pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua
manutencgao;

- Registra a duragao e/ou custos das ligagdes;

- Atende pedidos de informagdes solicitadas;

- Anota recados e registra chamadas;

- Executa pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua area de
trabalho, tais como coletar requisi¢cdes de ligagdes interurbanas e particulares.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
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Lei criacao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga e 148/2004 -
06/02/2004 — cria 01 vaga

Referéncia: 05 a 07

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 30 horas

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Descricao Sumaria:

Atende pacientes para prevencgao, habilitacdo e reabilitagao utilizando protocolos
e

procedimentos especificos de terapia ocupacional, realiza diagnosticos
especificos, analisa condicbes dos pacientes, orienta pacientes e familiares,
desenvolve programas de prevengao, promog¢ao de saude e qualidade de vida.
Descrigao Detalhada:

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

- Auxilia a readaptacdo de idosos que perderam os movimentos devido a
problemas nas articulagbes ou de doengas como derrame, objetivando a
qualidade de vida e a reintegracéo a atividade profissional e ao convivio social;

- Trabalha e desenvolve programas de sociabilizagdo de pessoas portadoras de
problemas mentais, avaliando o desempenho funcional, habilidade, agilidade e
sua coordenagao motora, determinando sua reabilitagdo para a auto-estima,
autocontrole e independéncia do paciente;

- Avalia o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias;

- Elege procedimentos de habilitagdo para atingir os objetivos propostos a partir
da

avaliacao;

- Facilita e estimula a participagdo e colaboragdo do paciente no processo de
habilitagdo ou de reabilitagéo.

- Avalia os efeitos da terapia, estimula e mede mudancas e evolugao;

- Planeja atividades terapéuticas de acordo com as prescrigdes médicas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.

Requisitos:

Lei criacao: L.C. 067/1997 — 24/03/1997 — cria 01 vaga e 148/2004 -
06/02/2004 — cria 02 vagas

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Ensino Superior Completo (9) em Terapia Ocupacional e Registro
no Conselho de Classe

Jornada: 20 horas
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TESOUREIRO

Descricao Sumaria:

Compreende as tarefas relativas a arrecadagao tributaria e pagamento de
despesa municipal efetuando todas as transagdes financeiras do municipio.
Descrigao Detalhada:

- Controla receitas e efetua pagamentos de despesas da administracdo publica,
registrando a entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das
transacgoes financeiras e comerciais da administragao publica;

- Mantém sob sua responsabilidade, numerario, taldes de cheques e outros
valores pertencentes a organizagdo, examinando documentos que lhe sao
apresentados, para atender aos interesses da Administragdo Municipal,

- Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas
bancarias do 6rgao publico, supervisionando os servigos de conciliagdo bancaria,
depdsitos efetuados, cheques emitidos e outros langamentos, para assegurar a
regularidade das transagdes financeiras;

- Executa calculos das transacgbes efetuadas, comparando-os com os valores
anotados em registro, para verificar e conferir o saldo dos bancos;

- Prepara um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os
pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores, para
apresentar posi¢ao da situacao financeira existente;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga

Referéncia: 20

Escolaridade: Ensino Superior Completo (9) em Ciéncias Contabeis ou
Administracdo ou Economia

Jornada: 40 horas

TRATATOR DE AGUA

Descricao Sumaria:

Opera as instalagdes de reservatorios de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo,
misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a para purifica-la e torna-la
adequada ao uso.

Descricao Detalhada:

- Executa e manipula dispositivos automaticos de admissdo de produtos para
depura-la, decanta-la, desodoriza-la e clarifica-la;

- Executa trabalhos em reservatérios de agua, através de técnicas proprias,
controlando seu fluxo, nivel préprio, misturando-lhe substancias quimicas em
dosagem adequada e segura a saude dos usuarios;

- Procede a limpeza e higienizagao dos reservatorios;

- Controla a entrada de agua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores
elétricos e bombas, para abastecer reservatorios;
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- Efetua tratamento de agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de cloro,
cal e outros produtos quimicos;

- Realiza o bombeamento da agua depurada, acionando os registros e valvulas;

- Controla o funcionamento das instalagdes, lendo as marcagdes dos contadores
e indicag¢des do quadro de controle;

- Efetua a manutencdo dos equipamentos, limpando depdsitos e tanques de
filtragem, lubrificando os elementos méveis das maquinas e executa pequenos
reparos e regulagem para conserva-los em perfeito estado de funcionamento;

- Providencia material de tratamento de agua, requisita, confere, guarda e
distribui, conforme as necessidades;

- Desenvolve suas atividades, aplicando normas e procedimentos de
biosseguranga,;

- Zela pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo
apropriados, quando da execugao dos servigos;

- Zela pela guarda, conservagcdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga; 004/1993 -
28/04/1993 — cria 04 vagas e 045/1995 — 05/05/1995 — cria 01 vaga

Referéncia: 04 a 06

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 44 horas

TRATORISTA

Descricao Sumaria:

Opera, ajusta e prepara o trator, conduzindo-o e operando seus comandos,
auxiliando na execucgao de obras publicas, realiza manutengao em primeiro nivel,
emprega medidas de segurancga.

Descrigao Detalhada:

- Executa e compreende as tarefas de operacdo de tratores e reboques,
montados sobre rodas, para carregamento e descarregamento de materiais;

- Executa rogagem de terrenos e limpeza de vias publicas, pragas e jardins;

- Conduz tratores providos ou nao de implementos diversos, como lamina e
maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e operando o mecanismo da
tragao ou impulsado, para movimentar cargas e executar operagdes de limpeza ou
similares;

- Zela pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes,
colocando em pratica as medidas de seguranga recomendadas, para operagao e
estacionamento da maquina;

- Efetua a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos, para
assegurar seu bom funcionamento;
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- 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 condi¢cdes de uso;

- Registra as operacdes realizadas, os tipos e os periodos de trabalho, para
permitir o controle dos resultados;

- Zela pela conservacao e limpeza dos tratores, acessorios e ferramentas, que
utiliza na execugao de suas tarefas;

- Efetua servicos de manutencdo do trator, abastecendo—o, lubrificando-o e
executando pequenos reparos, para assegurar o bom funcionamento;

- Realiza limpeza de terrenos e coleta de entulhos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 001/1993 — 29/03/1993 — cria 01 vaga; 027/1994 -
09/09/1994 — cria 02 vagas; 056/1995 — 22/12/1995 — cria 02 vagas; 087/1998 —
24/04/1998 — cria 02 vagas; 148/2004 — 06/02/2004 — cria 03 vagas e 185/2007 —
16/08/2007 — cria 03 vagas

Referéncia: 04 a 06

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e Carteira de Habilitagdo na
Categoria “C”

Jornada: 44 horas

VIGIA

Descricao Sumaria:

Exerce vigilancia fixa e mével em prédios publicos, rondando suas dependéncias
e observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubo, atos de
violéncia e outras infragdes a ordem e a seguranca.

Descricao Detalhada:

- Executa servicos de vigilancia, segurangca e recepgdo dos bens publicos
municipais, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar
a ordem do prédio e a seguranga do local;

- Exerce a vigilancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos,
creches, centros de saude, estabelecimento de ensino e outros bens publicos
municipais, percorrendo-0os  sistematicamente e inspecionando  suas
dependéncias, visando a protecdo, a manutengcdo da ordem, evitando a
destruicdo do patrimdnio publico;

- Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas
adjacentes, verificando-se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao
fechadas corretamente, para evitar furtos e outros danos;

- Controla a movimentacao de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e
outras faltas;

- Zela pela seguranga de veiculos e equipamentos da oficina mecanica, bomba
de gasolina, serralharia e demais equipamentos da Administracdo Municipal,
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fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando
protecao e seguranga dos bens publicos;

- Controla a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob
sua vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso;

- Verifica se as portas e janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente
fechadas, investigar quaisquer condi¢gdes anormais que tenha observado;

- Responde as chamadas telefébnicas e anota recados e leva ao imediato
conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada,
acompanha funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcoes;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagdao: L.C. 001/1993 - 29/03/1993 - cria 06 vagas; 087/1998 -
23/09/1998 — cria 06 vagas; 095/1999 — 23/03/1999 — extingue 03 vagas e
277/2017 — 18/05/2017 — extingue 01 vaga

Referéncia: 03 a 05

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas

ZELADOR

Descricao Sumaria:

Executa servigos de zeladoria, conservacdo e manutengao dos prédios publicos,
garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condigdes de higiene e
seguranga.

Descricao Detalhada:

- Executa servicos de zeladoria nos prédios publicos, promovendo a limpeza e
conservagao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o
asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem-estar de seus ocupantes;

- Fiscaliza a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos,
procurando identifica-las e registrando-as em formularios apropriados, visando
manter a ordem e a seguranga dos funcionarios, autoridades e visitantes;

- Verifica se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando o telefone, interfone ou
outros meios, para encaminhar o visitante ao local;

- Inspeciona as dependéncias da organizagédo, efetuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remogao ou incineragao de residuos, para assegurar o
bem-estar dos ocupantes;

- Providencia servigos de manutengdo em geral, com 0 pequenos reparos ou
consertos de instalagbes elétricas, bombas, caixa d’agua, extintores, requisitando
pessoas habilitadas para assegurar as condi¢gdes de funcionamento e seguranca
das instalagdes;

- Auxilia no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para
colaborar nos servigcos de atendimento;

- Executa servicos de vigilancia, seguranca e recepgcao dos bens publicos
municipais, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar
a ordem do prédio e a segurancga do local;

94



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE HOLAMBRA

AL. MAURICIO DE NASSAU, 444 — FONES (019) 3802-8000 - CEP — 13825-000 — HOLAMBRA - SP
C.N.P.]). 67.172.437/0001-83 — www.holambra.sp.gov.br

Capital Nacional das Flores

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Lei criagao: L.C. 095/1999 - 23/03/1999 - cria 02 vagas e 148/2004 -
06/02/2004 — extingue — 01 vaga

Referéncia: 13 a 15

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (3), primeiro ciclo

Jornada: 44 horas
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