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LEI COMPLEMENTAR N¢ 2, DE 22 DE MAIO DE 2015.

Disp6e sobre o quadro de cargos de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal de Alvaro de Carvalho, institui tabela

de vencimento e da outras providéncias.
O PREFEITO MUNICIPAL DE ALVARO DE CARVALHO,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono

a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DIRETRIZES BASICAS

Art. 12 O quadro de cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de Alvaro de Carvalho

passa a obedecer as diretrizes basicas, fixadas nesta Lei.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes defini¢goes:

| - cargo publico de provimento efetivo é o conjunto indivisivel de atribuicdes e responsabilidades,
para ser exercido pelo servidor sob o regime juridico instituido pela Lei Complementar n® 01/2015 -
Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais de Alvaro de Carvalho;

Il - servidores publicos sdo o conjunto dos ocupantes de cargos publicos efetivos e em comissao
da Prefeitura Municipal de Alvaro de Carvalho;

lll - cargo de provimento em comissdo € o conjunto de tarefas e encargos de diregcdo, chefia,
assessoramento, podendo ser de livre nomeacao e exoneragao ou de nomeagao restrita e de livre
exoneragao;

IV - fungé@o gratificada é o conjunto de tarefas de direcdo, chefia, supervisdo, coordenagéo e
assessoramento que o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo agrega através de
designacgao percebendo um complemento remuneratério;

V - grupo ocupacional é o agrupamento de cargos de natureza, requisitos e responsabilidades
semelhantes, que justifiquem tratamento de vencimento, segundo a natureza do trabalho ou grau
de conhecimento exigido para seu desempenho; e

VI - referéncia é a designagao numérica indicativa da posi¢gado do cargo na hierarquia da tabela de

vencimento.
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Art. 32 Os cargos previstos no Anexo | constituem o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo
divididos em grupos ocupacionais da Prefeitura Municipal de Alvaro de Carvalho.

§ 12 Os cargos constantes no quadro do Anexo Il passam a receber as novas denominacdes nele
estabelecidas.

§ 22 Os cargos constantes do Anexo Il serdo os criados a partir da publicacdo desta Lei.

§ 32 Os cargos constantes do Anexo IV serdo extintos na vacancia.

§ 4° Os cargos constantes do Anexo V ficam extintos.

§ 52 Os cargos de provimento em comissao sdo os constantes do Anexo VI.

§ 62 As descrigbes dos cargos de provimento efetivo sdo as constantes do Anexo VIII.

§ 7 As descri¢cdes dos cargos de provimento em comissdo sdo as constantes do Anexo IX.

CAPITULOII
DA ADMISSAO

Art. 4° A admissdo de pessoal na Prefeitura Municipal de Alvaro de Carvalho ser4 realizada nos

termos do Titulo Il - Dos Atos de Admisséo da Lei Complementar n® 01/2015.

Art. 5° E vedada, a partir da data de publicagdo desta Lei, a admissdo de pessoal para cargos que
nao integrem o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Prefeitura Municipal de Alvaro de
Carvalho.

Paragrafo unico. Excluem-se do disposto no “caput” as nomeagdes para cargos de provimento em

comisséo e as contratagbes por tempo determinado com base na legislacdo municipal.

Art. 62 Para o preenchimento dos cargos serdo observados os requisitos minimos previstos nas
descricdes de cargos, indicadas nesta Lei no Anexo VIII, sob pena de ser o ato correspondente
nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagao de espécie alguma para a Administragéo ou qualquer

direito para o beneficiério, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

CAPITULO 1l
DA REMUNERACAO

Art. 7° Os cargos integrantes do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Prefeitura Municipal

de Alvaro de Carvalho estéo dispostos conforme o grupo ocupacional a que pertencem.
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Art. 8% O vencimento previsto na Tabela de Vencimento constante do Anexo VII, corresponde ao
cumprimento pelo servidor da carga hordria semanal de trabalho conforme seu cargo, sera o
utilizado na Prefeitura Municipal de Alvaro de Carvalho e sera devido a partir da publicagdo desta
Lei.

Paragrafo Unico. O vencimento dos cargos de provimento em comissdo estdo representados pela

referéncia numérica.

Art. 92 Os atuais servidores da Prefeitura Municipal de Alvaro de Carvalho serdo enquadrados na
tabela de vencimento constante do Anexo VIl considerando a referéncia correspondente ao cargo
de provimento efetivo conforme os Anexos | e IV.

Paragrafo Unico. Caso o vencimento atualmente percebido pelo servidor seja superior ao apurado
apés o enquadramento realizado nos termos do “caput’, este devera ser pago em parcela
destacada sob a rubrica “complementagéo de vencimento” e sera utilizado para o célculo de todas

as parcelas remuneratérias devidas.

CAPITULO IV
DA CAPACITACAO E DO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 10 A capacitacao e o desenvolvimento profissional, objetivando o aprimoramento permanente,
serqd assegurada através de agbdes e eventos que podem ser os cursos de formagéo,
aperfeicoamento ou especializagdo, em instituicdes credenciadas, de atividades e programas de
aperfeicoamento em servico e de outras atividades de atualizacdo e de desenvolvimento
profissional e pessoal, observados os programas prioritarios.

§ 1°. Os cursos, programas e demais atividades que trata o “caput” poderdo ser desenvolvidos
através de parcerias ou convénios com outras instituicdes de ensino e pesquisa.

§ 2° Na elaboragdao de programa de capacitacdo e desenvolvimento profissional, deverdo ser
levadas em consideragdo a situagdao funcional e a utilizacdo de metodologias de ensino

diversificadas, inclusive a educacao a distancia em suas diversas modalidades.

Art. 11 Aos servidores que em razao de suas vivéncias, experiéncia profissional, formacao ou
capacitacao atuarem como facilitador, multiplicador ou instrutor de programas de treinamento ou
capacitacao podera ser paga gratificacdo pela prestacao de servigo especial nos termos do inciso
[ll do art. 99 da Lei Complementar n® 01/2015.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a fornecer, mensalmente, a todos os
servidores publicos municipais, ativos, inativos e pensionistas, profissionais do magistério,
membros do Conselho Tutelar e contratados por tempo determinado, “VALE ALIMENTA(;AO”, no
valor de R$. 80,00 (oitenta reais).

Art. 13 Os Vales Alimentagdo serdo distribuidos mensalmente aos servidores, num total de 04
(quatro), no valor de R$. 20,00 (vinte reais) cada.
§ 12 Os vales deverao ser utilizados exclusivamente para aquisicdo de géneros alimenticios, em
estabelecimentos comerciais, dentro do municipio de Alvaro de Carvalho, tais como, casas
comerciais, mercados, agougues e padarias.
§ 2° Os estabelecimentos comerciais deverdo estar credenciados junto a Prefeitura Municipal de
Alvaro de Carvalho para comercializagdo dos Vales Alimentagédo, sendo de livre escolha dos
detentores.
§ 32 Os Vales Alimentagao nao poderdo ser gastos com bebidas alcodlicas, produtos de beleza e
limpeza, materiais de higiene pessoal, fogos de artificios, materiais para festas, flores, pecas de
vestuarios e calgados, cigarros, carvao e em artigos de perfumaria.
§ 4° Para credenciar-se junto a Prefeitura Municipal, os estabelecimentos deverdo apresentar,
anualmente:

a) Cartdo de inscricao do CNPJ;

b) Prova de inscricdo junto a Fazenda Estadual e Municipal; e

c) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal.
§ 5° Os Vales Alimentacdo ndo poderdao ser gastos em estabelecimentos comerciais fora do
Municipio de Alvaro de Carvalho, caso isso ocorra, os mesmos deixardo de ser quitados e a
Prefeitura Municipal ndo tera nenhuma responsabilidade pelo seu ndo pagamento.
§ 6° O servidor inativo que esteja no exercicio de cargo ou fungdo publica, recebendo
concomitantemente os dois salarios, fara jus ao recebimento de somente uma vez o “Vale
Alimentagdo”.

Art. 14 A distribuicdo do “Vale Alimentagdo” seré realizada na Prefeitura Municipal, junto com os
respectivos holerites do servidor, pelo Departamento Municipal de Recursos Humanos.

Art. 15 O Vale Alimentagcédo nao sera concedido aos servidores:

| - afastados nos termos dos arts. 145 e 146 da Lei Complementar n® 01/2015; e

Il - em gozo das licengas previstas nos incisos Il, lll, IV, V, VI, IX, X e XI do art. 118 da Lei
Complementar n® 01/2015.

§ 12 O servidor admitido ou exonerado fara jus ao “Vale Alimentacao” se houver trabalhado fragéo
igual ou superior a 15 (quinze) dias no més anterior a sua distribuicao.

§ 2° No caso de suspensao do beneficio, 0 mesmo sera restabelecido ap6s a regularizagdo da
situacao do servidor, ndo retroagindo os efeitos para concessao do “Vale Alimentagéo”.

Art. 16 O “Vale Alimentacao” expedido para aquisicdo de géneros alimenticios tera validade de 30
(trinta) dias do més subsequente a que se referir, apds esse prazo perderd a validade e deixara de
ser quitado, ndo gerando direitos.
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Art. 16 Os valores recebidos a titulo de “Vale Alimentagdo” nao serdo considerados salarios, nem
remunerag¢do, nao podendo ser incorporados aos vencimentos, ndo gera direitos a reclamagao
trabalhista, nem incidirao quaisquer contribuicdes, seja a que titulo for.

Art. 17 Para efeito de fiscalizagdo do cumprimento integral do beneficio, o estabelecimento
comercial que vier a fornecer as mercadorias contidas no § 12 do artigo 13, devera apresentar
juntamente com o “Vale Alimentacdo”, a primeira via da nota ou cupom fiscal assinada pelo
servidor, com o respectivo nimero do seu R.G., no ultimo dia Gtil do més de fornecimento, para
ser empenhado e posteriormente pago.

Art. 18 A inobservancia do que prevé o § 3% do art. 13 acarretara ao estabelecimento comercial o
descredenciamento pelo prazo de 1 (um) ano e ao servidor perda do fornecimento do “Vale
Alimentacao” pelo prazo de 3 (trés) meses.

Art. 19 O valor do “Vale Alimentacdo” serd reajustado anualmente pelo indice de Pregos ao
Consumidor Ampliado - IPCA, ou outro que vier a substitui-lo, registrado no periodo de 12 de
janeiro a 31 de dezembro do ano anterior.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 Para os servidores que na data de publicacdo desta Lei estiverem ocupando os cargos
constantes do Anexo IV aplica-se, para todos os efeitos, os preceitos constantes desta Lei.
Paragrafo Unico. Para atender ao estipulado no “caput’, tomar-se-a por base os parametros
estabelecidos para os cargos do grupo ocupacional a que este pertence e a indicagado constante
do Anexo VIl de qual referéncia da Tabela de Vencimento sera utilizada.

Art. 21 Para a admissao no cargo de provimento efetivo de Médico podera ser especificado no
edital do concurso publico a especialidade da area médica a ser comprovada através de
documentacao e a realizagéo de provas de conhecimentos especificos vinculadas a esta exigéncia
nos termos do art. 31 da Lei Complementar n® 01/2015.

Art. 22 S&o partes integrantes da presente Lei, os Anexos | a IX que a acompanham, a saber:
| - Quadro geral de cargos de provimento efetivo;

Il - Quadro de cargos de provimento efetivo redenominados;

[l - Quadro de cargos de provimento efetivo criados;

IV - Quadro de cargos de provimento efetivo a serem extintos na vacancia;

V - Quadro de cargos de provimento efetivo extintos;

VI - Quadro de cargos de provimento em comissao;

VIl - Tabela de vencimento;

VIl - Descri¢do e requisitos de admissao dos cargos de provimento efetivo; e

IX - Descrigéo e requisitos de nomeacao dos cargos de livre provimento.
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§ 1°. Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, constantes do
quadro ao Anexo VI, desta Lei, submetem-se ao regime de dedicacdo em tempo integral, estando
subordinados diretamente ao Prefeito Municipal.

§ 2° Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo em comissado declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracao, aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.

§ 3° Os servidores ocupantes de cargos de livre provimento devem executar assiduamente as
atribuicdes que lhe sdo cometidas, ndo fazendo “jus” ao recebimento de quaisquer beneficios a

titulo de adicional por tempo de servigo, licenca prémio e falta abonada.

Art. 23 As despesas decorrentes da execucao desta Lei, correrao por conta das dotagcbes préprias

constantes no orgamento vigente, suplementadas na forma da Lei, se necessario.
Art. 24 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo e seus efeitos operam-se a partir de 1°
de maio de 2015, exceto os artigos 12 ao 19 do Capitulo V que entram em vigor a partir de 1° de
junho de 2015.
Art. 25 Ficam revogadas todas as disposicbes em contrario e em especial as constantes dos
artigos 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 37, 40, 42, 45, 47, 49 e anexos da Lei n? 373, de 11
de abril de 2006 e Lei n® 567, de 26 de margo de 2013.
Prefeitura Municipal de Alvaro de Carvalho, 22 de maio de 2015.

MARCOS DEL CASTILHO ZORZETO

Prefeito Municipal

Registrada e publicada neste Departamento de Administragao e Financgas, na data supra.

SIDNEY APARECIDO DE FREITAS

Diretor Administrativo
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ANEXO |
QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR

DENOMINAGAO REFERENCIA [ QUANT.
Assistente Social 9 3
Bibliotecario 9 1
Contador 12 1
Dentista 11 2
Enfermeiro 9 3
Engenheiro Agronomo 10 1
Farmacéutico 9 1
Fisioterapeuta 10 1
Fonoaudiologo 10 1
Nutricionista 8 1
Psicologo 10 2

GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - MEDICOS

DENOMINAGAO REFERENCIA [ QUANT.
Médico (20H) 13 2
Médico de Saude da Familia (40H) 14 2

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

DENOMINAGAO REFERENCIA [ QUANT.
Técnico Administrativo 6 1
Técnico em Enfermagem 5 5
Técnico em Informética 11 1

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

DENOMINACAO REFERENCIA QUANT.

Auxiliar Administrativo 4 6
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GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - TECNICO SUPERIOR

DENOMINACAO

REFERENCIA

QUANT.

Secretario de Escola

7

GRUPO OCUPACIONAL APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

DENOMINAGAO REFERENCIA [ QUANT.
Auxiliar em Saude Bucal 1 3
Inspetor de Alunos 3
Oficial de Escola 2

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - OFICIAIS

DENOMINACAO

REFERENCIA

QUANT.

Coveiro

w

Eletricista

Eletricista de Veiculos

Mecanico

Motorista

Operador de Maquinas

Padeiro

Pedreiro

Tratorista

Al Bl WO O O M M| Db

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

DENOMINACAO

REFERENCIA

QUANT.

Auxiliar Operacional

1

55

Coletor de Lixo

Jardineiro

—_

Merendeiro

Servente

Servigos Diversos

Vigia

Zelador

N N W N N N N

Wl b O M ©
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ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO REDENOMINADOS

DENOMINACAO ANTERIOR NOVA DENOMINACAO
Auxiliar de Servigos Gerais
Bracal Auxiliar Operacional
Motorista de Veiculos Leves e Pesados Motorista
Zelador de Cemitério Coveiro
ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

DENOMINACAO QUANTIDADE
Auxiliar Administrativo 2
Aucxiliar de Saude Bucal 1
Auxiliar Operacional 5
Bibliotecario 1
Servigos Diversos 2
ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

DENOMINACAO REFERENCIA QUANT.
Auxiliar de Escola 6 1
Auxiliar de Contabilidade 9 1
Atendente da Saude 3 3
Diretor Administrativo 12 1
Encarregado do Setor de Tributagao 10 1
Escriturario 8 3
ANEXO V

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS

DENOMINACAO QUANTIDADE

Ajudante de Mecénico 1

Encarregado de Finangas 1
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ANEXO VI
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO QUANT. | REFERENCIA
Assessor Juridico 01 11
Chefe de Departamento 01 5
Diretor de Recursos Humanos 01 10
Chefe da Fiscalizagao 01 7
Chefe de Gabinete 01 11
Chefe de Servicos de Estradas Municipais 01 5
Diretor de Assisténcia e Promogao Social 01 11
Diretor de Esportes 01 9
Diretor Juridico 01 11
Diretor de Finangas 01 12
Diretor de Meio Ambiente 01 6
Dirigente Cultural 01 9
Secretario Municipal da Educagao 01 11
Secretario Municipal da Saude 01 11
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTO

REFERENCIA VALOR
1 800,00
2 850,00
3 930,00
4 1.030,00
5 1.140,00
6 1.270,00
7 1.400,00
8 1.710,00
9 1.830,00
10 2.210,00
11 2.460,00
12 2.650,00
13 5.790,00
14 11.580,00
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ANEXO VI
DESCRIGCAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL
SUPERIOR

Cargo: Assistente Social

Requisitos de provimento: curso superior em servigco social e inscricdo no CRESS - Conselho
Regional de Servigo Social.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Elaborar, implementar, avaliar, coordenar e/ou executar planos, projetos, programas, or¢camentos
e politicas do &mbito de atuagao de assisténcia social;

Encaminhar providéncias e prestar orientagao social a individuos, grupos e diferentes segmentos
da populacao, inclusive aquelas relativas a identificagcdo de recursos e a utilizacdo eficaz dos
mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas e estudos sécio-econdmicos que contribuam para o
conhecimento da realidade individual, familiar e social, possibilitando eleicdo de alternativas de
intervencao;

Prestar assessoria e consultoria a 6rgaos de administragdo publica, empresas, entidades e
movimentos sociais, em matéria relacionada as politicas sociais, bem como, no exercicio e defesa
dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

Prestar assessoria, supervisionar e monitorar entidades sociais em assuntos relacionados as
politicas sociais;

Acompanhar e monitorar programas com recursos advindos de convénios com Municipio, Estado
ou Uniao;

Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres relativos a area de
atuacgao;

Supervisionar estagiarios atuando nas areas afins da assisténcia social;

Organizar eventos, cursos de capacitacao, féruns, conferéncias, encontros e outros eventos;
Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagao prévia em processo de qualificagéo e autorizacao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao

exercicio de suas atividades;
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Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado,
guando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Bibliotecario

Requisitos de provimento: curso superior em biblioteconomia e inscricdo no Conselho Regional de
Biblioteconomia.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Planejar, implantar, coordenar e controlar o servigo de referéncia e informagdo e de unidades
isoladas de servicos afins;

Desenvolver e manter sistemas de catalogagéo, classificagdo e indexagédo de acervo bibliografico
e multimeios;

Desenvolver e manter servico de referéncia e informacao, conservacao e restauracao de acervo;
Realizar projetos relativos a estrutura de normalizagdo da coleta, do tratamento e da recuperacéo
das informagbes documentais, de acordo com os fins propostos pelo servico, quer no ambito
interno ou externo da unidade de trabalho;

Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da andlise direta as
fontes de informagdes primarias, secundarias e/ou terciarias;

Planejar, implementar e ou executar atividades de extensao cultural;

Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegdo e afericdo do material integrante das
colecdes de acervo, programando as prioridades de aquisicdo dos bens patrimoniais para a
operacionalizacdo dos servigos;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Organizar o servigo de intercambio, filiando-se a organismos, federacdes, associagdes, centros de
documentacao e outras bibliotecas, para a troca de informagdes;

Acompanhar os trabalhos de encadernacao e restauracao de livros e demais documentos, dando
orientacao técnica as pessoas que executam as tarefas para assegurar a conservagao do acervo;
Estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizagdo dos servigos técnicos biblioteconémicos
fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas areas operacionais da biblioteconomia;
Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagcao prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Contador

Requisitos de provimento: curso superior completo em ciéncias contabeis e inscricdo no CRC -
Conselho Regional de Contabilidade.

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais

Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da instituicdo, planejando, supervisionando,
orientando e participando da execugao, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;
Planejar os sistemas de registros e operagdes contdbeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

Proceder a andlise de contas;

Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo das despesas;

Elaborar e analisar relatérios sobre a situagao patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura
Municipal;

Assessorar sobre problemas contabeis especializados da instituicdo, dando pareceres sobre
praticas contdbeis, a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de
acao dos setores;

Elaborar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos econémicos financeiros;

Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdo econdmico-
financeira da instituigéo;

Elaborar a prestacdo de contas junto ao tribunal de contas do estado;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Solicitar certidées negativas de débitos a 6rgaos federais e estaduais;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagcao prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Dentista

Requisitos de provimento: curso superior em odontologia e inscricao no CRO - Conselho Regional
de Odontologia.

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais

Praticar todos os atos pertinentes a odontologia decorrentes de conhecimentos adquiridos em
curso regular ou em cursos de pés-graduagao;

Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em

odontologia;
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Atestar, no setor de sua atividade profissional, estados modrbidos e outros, inclusive para
justificacdo de falta ao emprego;

Aplicar anestesia local e troncular;

Prescrever e aplicar medicacdo de urgéncia no caso de acidentes graves que comprometam a
vida e a saude do paciente;

Supervisionar os trabalhos realizados pelo auxiliar odontoldgico e o técnico em higiene dental,
Elaborar relatérios diarios e mensais;

Controlar pedidos e estoques de materiais permanentes e de consumo odontolégico;

Controlar informagdes pertinentes a sua atividade;

Supervisionar e ajudar na organizagdo, controle, limpeza, lubrificacdo, esterilizacdo de
instrumentais, equipamentos, materiais e local de trabalho, conforme rotina odontolégica da
geréncia de odontologia municipal de saude;

Responder e coordenar a administragcdo da clinica, propiciando um bom desenvolvimento das
atividades;

Supervisionar estagiarios (alunos) dos cursos de odontologia, auxiliares e técnicos da area
odontoldgica;

Participar e/ou coordenar levantamentos e estudos epidemiologicos;

Propor e/ou participar de agdes, dentro dos principios da odontologia integral, visando a protecédo
e recuperacao do individuo no seu contexto bioldgico e social;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagao prévia em processo de qualificagéo e autorizacao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Administrativo

Requisitos de provimento: curso superior completo em ciéncias contabeis, administragdo e ou
economia.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Assessorar o Prefeito em assuntos pertinentes a Administragdo Municipal;

Receber, minutar, digitar ou fazer digitar e expedir as correspondéncias oficiais do Prefeito e do
Municipio;

Preparar relatérios, pareceres, portarias, leis, decretos, resolugbes, atas, comunicados e
despachos em geral, de interesse da Prefeitura, sempre de comum acordo entre o Gabinete do
Prefeito e Planejamento e o Departamento Juridico;

Prestar sempre a necessaria colaboragdo na Prefeitura dos diversos relatérios a serem
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encaminhados a Camara Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

Manter sob sua guarda, devidamente ordenados, os originais de Leis, Decretos e Portarias e
demais atos pertinentes ao Executivo Municipal;

Providenciar junto ao Prefeito Municipal a sangéo e promulgagao das Leis aprovadas pela Camara
Municipal;

Registrar em livros oficiais, todas as Leis, Decretos e Portarias;

Dar o apoio necessario para o funcionamento dos Conselhos Municipais;

Acompanhar e auxiliar o processo de elaboracdo do Orgcamento-Programa anual, Plano Plurianual
de Investimentos e Diretrizes Orgamentarias;

Coordenar em conjunto com o Contador a audiéncia publica para o Executivo demonstrar e avaliar
o cumprimento das metas fiscais;

Coordenar em conjunto com o Contador a audiéncia publica visando a elaboracao das leis
orcamentarias;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagao prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Encarregado do Setor de Tributacao

Requisitos de provimento: curso superior completo em ciéncias contabeis, administracdo e ou
economia.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Manter atualizados os cadastros dos contribuintes;

Verificar nas épocas préprias o cadastro de inscricao e renovagao da inscrigdo dos contribuintes
do ISSQN;

Manter sempre atualizado o cadastro imobilidario, tomando as medidas necesséarias para a
atualizacado dos mesmos junto aos érgaos competentes;

Expedir as certidées de “habite-se”, relativas a novas edificagées;

Acompanhar as alteragdes necessarias a atualizagao do Cadastro Imobiliario;

Emitir certidbes de assuntos de sua competéncia, quando solicitadas pelos interessados;

Expedir Alvaras de licenga para funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais,
profissionais e similares;

Manter atualizada a relagdo dos devedores inscritos em divida ativa que serdo encaminhados ao

Departamento Juridico para a adogao das medidas pertinentes;
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Verificar a expedi¢ao e o langamento dos tributos municipais, para ter ciéncia se os valores estao
atualizados;

Acompanhar os processos de reclamagdes relativos a langamentos de tributo municipais e qual o
andamento dos mesmos;

Verificar e efetuar regularmente a arrecadacdo das rendas patrimoniais e daquelas nao
pertencentes aos servi¢os industriais autbnomos existentes;

Fiscalizar, para fins de tributagdo, o comércio e a industria em geral, bem como as demais
atividades sujeitas a fiscalizagao municipal;

Fazer verificagdo junto a contribuintes visando a perfeita execucédo da fiscalizagado tributaria;
Proceder a quaisquer diligéncias exigidas pelo servigo;

Informar processos depois de cumpridas as diligéncias;

Orientar o contribuinte sobre a legislagao tributaria municipal;

Efetuar notificacdes e lavrar autos de infracao;

Elaborar relatérios e boletins estatisticos;

Prestar informagdes em processos relacionados com sua area de competéncia;

Efetuar sindicancias para verificagdo das alegagbes dos contribuintes;

Auxiliar em estudos visando ao aperfeicoamento e atualizagéo dos procedimentos fiscais;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagcao prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Enfermeiro

Requisitos de provimento: curso superior completo em enfermagem e inscricdo no COREN -
Conselho Regional de Enfermagem

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Prestar assisténcia de enfermagem a nivel individual e coletivo, examinando pacientes,
orientando, fazendo educacdo em salde, acompanhando a evolugdo, prescrevendo
medicamentos conforme rotina, registrando o atendimento em documento préprio e referenciando
para outros niveis de assisténcia quando necessario;

Participar de equipe multiprofissional na elaboracdo de diagndsticos de saude da regido,
analisando os dados e propondo mecanismos de intervengao prioritarios para a melhoria do nivel

de saude da populagéo;
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Participar na elaboragdo, execugédo, adequacdo e/ou coordenacdo de programas e projetos,
visando a sistematizagcao e melhoria da qualidade das agbes de salde;

Promover a integragéo entre a unidade de saude, a comunidade e outros servigos locais, visando
a promog¢dao da saude;

Participar do planejamento, coordenacado, execug¢do e avaliacdo de campanhas de vacinacao,
estabelecendo locais, metas, materiais, equipamentos, pessoal e outros itens necessarios;
Supervisionar e coordenar o trabalho do pessoal de enfermagem, administrativo e operacional,
conforme delegagao, realizando educagéao em servico € em periodo de adaptagao, planejamento,
cronograma, orientando atividades, avaliando o desempenho técnico-administrativo, fornecendo
parecer técnico sobre o aproveitamento do mesmo, visando a boa qualidade do servigo prestado;
Orientar e informar alunos de enfermagem de outras instituicbes, colaborando na formacao de
profissionais de saude;

Planejar necessidade, avaliar qualidade, controlar e dar pareceres técnicos sobre medicamentos,
materiais de consumo, imunobiol6gicos e equipamentos, solicitando manutengdo ou reparo
guando necessario;

Participar de montagem de unidade prestadoras de servicos de saude, planejando necessidades
de equipamentos, materiais e outros;

Participar das atividades que visam recrutar, selecionar, capacitar, motivar e desenvolver
profissionalmente as pessoas;

Participar na elaboragdo das normas de movimentagdo de pessoal nas diversas unidades de
trabalho;

Assessorar no planejamento de normas para liberagao de férias e licengas;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagcao prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Engenheiro Agronomo

Requisitos de provimento: curso superior em engenharia agronémica, carteira nacional de
habilitagdo e inscricdo no CREA - Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Planejar, avaliar e coordenar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais
renovaveis e ambientais, identificando as necessidades, levantando informagcdes técnicas e

diagnosticando as situacoes;
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Analisar viabilidade técnica, socio-econébmica e ambiental de solugdes propostas, estimando os
custos, realizando estudos de mercado, discutindo as solu¢des propostas com os envolvidos,
definindo um ordenamento cronoldgico € a logistica das acbes necessarias;

Inventariar recursos fisicos e financeiros dos empreendimentos sob sua responsabilidade técnica;
Definir os pardmetros de produgéo;

Analisar e intermediar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas, programas de trabalho,
parcerias, etc.;

Coordenar equipes de trabalho;

Supervisionar construgdo e manutengao de infraestrutura rural;

Coordenar treinamentos, ministrando cursos, palestras, seminarios sobre temas referentes a sua
area de atuacéo, além de programas e convénios inter-institucionais;

Supervisionar atividades do sistema de producdo (agricultura, aquicultura, silvicultura, pecudria,
etc.), processo em manejo de recursos naturais (biéticos e abioticos);

Supervisionar processos de tratamento de residuos e de recuperagao de areas degradadas;
Prestar assisténcia e consultoria técnicas e extensao rural;

Realizar pericias e auditorias em sua area de atuagao, inclusive em apoio a outras areas
profissionais;

Orientar para a utilizagéo de fontes alternativas de energias, a administragdo de propriedade rural,
processos de uso sustentavel e conservacdo do solo, agua e meio ambiente, planejamento,
execucao, controle e administragdo de sistemas produtivos e comercializagdo de produtos
agrossilvipecuarios;

Realizar visitas técnicas;

Monitorar itens de controle do processo produtivo e/ou ambiental;

Executar levantamento ambiental;

Analisar as amostras colhidas e os resultados de analises laboratoriais;

Testar desempenho e seguranga de equipamentos, maquinas, materiais;

Inspecionar a qualidade e sanidade de produtos agricolas;

Elaborar documentacdo técnica e cientifica, relatérios de atividades, projetos, inventarios de
recursos disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos, financeiros, etc.), estudos estatisticos,
normas e procedimentos técnicos;

Emitir laudos e pareceres técnico-cientificos e material para divulgacao de produtos, servigos,
equipamentos, etc.;

Desenvolver tecnologia, produtos, equipamentos e acessérios, programas computacionais
especificos em colaboragcdo com o pessoal da area de tecnologia da informagdo e outras,
processos e sistemas de tratamento de residuos;

Adaptar tecnologias ja existentes e de outras areas para a realizagao de suas atividades;
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Fiscalizar atividades agrossilvipecudrias e o0 uso de recursos naturais renovaveis e ambientais,
como obras em execucdo, procedéncia, transporte e comercializagdo de produtos de origem
animal e vegetal, atividades de extrativismo e outras;

Autuar, em conjunto com os 6rgdos responsaveis, crimes ambientais e florestais;

Embargar atividades agrossilvipecuarias de estabelecimentos e propriedades infratoras;
Apreender produtos agrossilvipecuarios que ndo estejam em conformidade com a legislagdo
existente;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado,
guando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Farmacéutico

Requisitos de provimento: curso superior em farmacia ou bioquimica e inscricdo no CRF -
Conselho Regional de Farmacia.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Fazer manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e féormulas quimicas, para atender a produgdo de remédios e outros
preparados;

Subministrar produtos meédicos e cirlrgicos, seguindo o receituario médico, para recuperar ou
melhorar o estado de salde de pacientes;

Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua saida em regras, guias e livros,
segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragéo, ou seus insumos, valendo-se
de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;
Analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios biol6gicos, para
controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica;

Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

Efetuar analise bromatol6gica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de
qualidade, pureza, conservacao e homogeneidade, com vistas ao resguardo da salde publica;
Fazer manipulacao, andlises, estudos de reagdes e balanceamento de formulas de cosméticos,
utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter

produtos destinados a higiene, prote¢cédo e embelezamento;



21
+%.  PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVARO DE CARVALHO
j .. ESTADO DE SAQO PAULO
s L e Vil e

Fiscalizar farmacias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario,
fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislacao vigente;

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislacdo e
assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a elaboragdo de ordem de servigo,
portarias, pareceres e manifestos;

Auxiliar no desenvolvimento de projetos de pesquisa, em atividades de ensino e extensao;

Fazer relatério mensal dos trabalhos realizados;

Controlar a manutencdo de niveis de estoques dos materiais da farmacia e do laboratério,
suficientes para o desenvolvimento das atividades;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagéo prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Fisioterapeuta

Requisitos de provimento: curso superior em fisioterapia e inscricdo no 6rgdo de classe
correspondente.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Diagnosticar o estado de salde de doentes e acidentados para identificar o nivel de capacidade
funcional dos érgaos afetados;

Planejar, executar, acompanhar, orientar com exercicios, e avaliar o tratamento especifico no
sentido de reduzir ao minimo as consequéncias da doenga;

Diagnosticar e prognosticar situa¢des de risco a saude em situagdes que envolvam a sua
formacao;

Supervisionar, treinar, avaliar atividades da equipe auxiliar;

Controlar informagdes, instrumentos e equipamentos necessarios a execugao eficiente de sua
atividade;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Executar outras atividades afins, colaborando para o aprimoramento dos servigcos da salde
publica;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante

participagao prévia em processo de qualificagéo e autorizacao superior;
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Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Fonoaudidlogo

Requisitos de provimento: curso superior em fonoaudiologia e inscricdo no CRF - Conselho
Regional de Fonoaudiologia.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Diagnosticar, elaborar programas, atender, e encaminhar pacientes, na area de comunicagao oral
e escrita;

Orientar tecnicamente o corpo docente e administrativo das escolas do ensino regular e outras
instituicoes;

Orientar a familia quanto a atitudes e responsabilidades no processo de educacdo e ou
reabilitagdo do educando;

Acompanhar o desenvolvimento do educando na escola regular e ou outras modalidades de
atendimento em educagéo especial;

Avaliar e elaborar relatérios especificos de sua area de atuacao, individualmente, ou em equipe de
profissionais;

Participar de equipes multidisciplinares visando a avaliagdo diagnéstica, estudo de casos,
atendimentos e encaminhamentos de educandos;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Executar outras atividades que contribuam para a eficiéncia de sua area profissional;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagcao prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessério ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Nutricionista

Requisitos de provimento: curso superior em nutricio e inscricio no o6rgdo de classe
correspondente.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutricdo nos campos hospitalares,

de saude publica, educagéo, trabalho e de outros;
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Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos;

Controlar a estocagem, preparacao, conservacao e distribuicdo dos alimentos a fim de contribuir
para a melhoria protéica, racionalidade, economicidade e higiene dos regimes alimentares das
clientelas;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Desenvolver campanhas educativas e outras atividades correlatas, a fim de contribuir para a
criacao de habitos e regimes alimentares adequados entre a clientela;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagcao prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Psicologo

Requisitos de contratagdo: curso superior em psicologia e inscricdo no Conselho Regional de
Psicologia.

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais

Desenvolver diagndstico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando a
identificacdo de necessidades e da clientela alvo de sua atuacgéo;

Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias de intervengdes
psicossociais diversas, a partir das necessidades e clientelas identificadas;

Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e programas de acao
comunitaria visando a constru¢do de uma acao integrada;

Desenvolver acdes de pesquisas e aplicagbes praticas da psicologia no ambito da saulde,
educacao, trabalho, social e outras areas;

Realizar treinamento, palestras e cursos na area de atuacao, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades que visem a preservagdo, promog¢ao, recuperagao, reabilitagdo da
saude mental e valorizagcao do homem;

Assessorar, prestar consultoria, e dar pareceres dentro de uma perspectiva psicossocial;
Desenvolver e acompanhar as equipes de trabalho;

Intervir em situagdes de conflitos no trabalho;

Orientar e aconselhar individualmente os servidores em assuntos pessoais e voltados para o
trabalho;

Aplicar métodos e técnicas psicologicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e dindmicas de

grupo;
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Assessorar e prestar consultoria interna para facilitar processos de grupo e desenvolvimento de
liderangas para o trabalho;

Planejar, desenvolver, andlisar e avaliar agcdes destinadas a facilitar as relagbes de trabalho, a
produtividade, a satisfagéo de individuos e grupos no ambito organizacional;

Desenvolver agbes voltadas para a criatividade, auto-estima e motivagéo do trabalhador;

Atuar em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaboragdo, implementagéo,
desenvolvimento e avaliagdo de programas e politicas de desenvolvimento de recursos humanos;
Participar de programas e atividades de salude e seguranga no trabalho, saide mental do
trabalhador e qualidade de vida no trabalho;

Realizar estudos e pesquisas cientificas relacionados a psicologia organizacional e do trabalho, ao
desenvolvimento de politicas de retencao de pessoal, a avaliacdo de desempenho;

Participar em processos de desligamento de pessoal e programas de preparacdo para
aposentadoria;

Colaborar em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de trabalho);

Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo e/ou da
organizacao;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagcao prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL
SUPERIOR - MEDICOS

Cargo: Médico

Requisitos de provimento: curso superior em medicina e inscricdo no Conselho Regional de
Medicina.

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais

Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e interpretando
exames, prescrevendo, orientando e acompanhando a evolugdo, registrando a consulta em

documentos proprios; e encaminhando quando necessario;
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Executar atividades médico-sanitaristas, exercendo atividades clinicas, procedendo a cirurgias de
pequeno porte, ambulatoriais, dentro das especialidades basicas do modelo assistencial, conforme
sua area de atuacgao, desenvolvendo agbes que visem a promogao, prevencao e recuperacao da
saude da populagéo;

Participar de equipe multiprofissional, na elaboragao de diagnéstico de saude da area, analisando
dados de morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de saude da comunidade,
para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas;

Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as agbes desenvolvidas,
participando de estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar assisténcia
integral ao individuo;

Participar na elaboracao e ou adequacgao de programas, normas, rotinas, visando a sistematizacao
e melhoria da qualidade de agdes de saude;

Orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas;

Realizar exames em pegas operatérias ou de necropsia para fins de diagnésticos;

Realizar necropsia para fins de diagnésticos de causas mortes;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Assinar declaragao de 6bito;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagcao prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Médico de Saude da Familia

Requisitos de provimento: curso superior em medicina e inscricdo no Conselho Regional de
Medicina.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis com énfase nas suas
caracteristicas sociais, econémicas, culturais, demograficas e epidemiolégicas;

Identificar os problemas de salde e situagbes de risco mais comuns aos quais aquela populagao
esta exposta;

Elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos problemas
de saude e fatores que colocam em risco a saude;

Executar, de acordo com a qualificagdo de cada profissional, os procedimentos de vigilancia e de

vigilancia epidemiolégica, nas diferentes fases do ciclo de vida;
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Valorizar a relagdo com o usuario e com a familia, para a criagdo de vinculo de confianca, de
afeto, de respeito;

Realizar visitas e consultas domiciliares conforme planejamento prévio;

Resolver os problemas de saude do nivel de atengao basica;

Garantir acesso a continuidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-
referéncia para os casos de maior complexidade ou que necessitam de internagao hospitalar;
Prestar assisténcia integral a populacdo adstrita, respondendo a demanda de forma continua e
racionalista;

Coordenar, participar e organizar grupos de educacao para a saude;

Promovendo acgdes intersetoriais e parcerias com organiza¢des formais e informais existentes na
comunidade para o enfretamento conjunto dos problemas identificados;

Fomentar a participacao popular discutindo com a comunidade conceitos de cidadania, de direitos
a saude e suas bases legais;

Incentivar a formagéo e a participagao ativa da comunidade no Conselho Municipal de Saude;
Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita;

Executar as acgbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia e, quando necessario, no
domicilio;

Realizar as atividades clinicas correspondentes 4s areas prioritérias na intervencao na atencéo
basica;

Aliar a atuacao clinica a pratica da saude coletiva;

Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de
saude mental, etc;

Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;

Encaminhar aos servigcos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade
do tratamento, por meio de um sistema de acompanhamento, referéncia e contra-referéncia;
Realizar pequenas cirurgias ambulatérias;

Indicar internagao hospitalar;

Solicitar exames complementares;

Verificar e atestar ébito;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL
TECNICO

Cargo: Técnico Administrativo

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica como
USUA&rio.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Supervisionar os servigos administrativos e burocraticos na Administragdo Municipal;

Elaborar editais de licitacdo, contratos administrativos, aditivos e outros documentos relacionados
com a aquisi¢cao de bens e servigcos para a Administragdo Municipal;

Elaborar cartées de ponto e outras formas de controle de frequéncia;

Calcular e revisar documentos para que sejam efetuados os pagamentos;

Inscrever no cadastro langando dados de firmas e autdnomos para manutencdo do cadastro de
atividades econbmicas;

Atender aos pedidos de compras feitos em planilhas préprias, dando encaminhamento aos
fornecedores;

Fazer orcamentos junto aos fornecedores utilizando-se de telefone, aparelho de fax e
computadores, inclusive da Rede Mundial de Computadores - INTERNET;

Protocolar processos recolhendo documentos, fazendo capas e numerando-os para assegurar o
encaminhamento dos requerimentos;

Receber os pedidos dos departamentos protocolando-os em livros e aguardar liberagdo para
controlar sua tramitacao;

Emitir guias através dos langamentos para recolhimento de tributos pelos contribuintes;

Prestar informagdes aos contribuintes;

Elaborar alvaras e certiddes para garantir aos contribuintes a obtencdo dos documentos que
necessitam;

Consultar os dados referentes a divida ativa;

Lancar os pagamentos aos fornecedores informando data do pagamento para elaboragdo de
documentos contabeis;

Lancar as transferéncias bancarias para controle do balango;

Emitir documentos de compra e contratagdo de servicos;

Emitir cheques para pagamento a fornecedores e funcionarios;

Atender ao publico em geral fornecendo as informagdes solicitadas e resolvendo os problemas
dos usuarios dentro das suas atribuicdes e responsabilidades;

Elaborar documentos de desmembramentos alterando as areas no sistema para manutencéo do
cadastro de imoveis;

Arquivar os processos colocando-os em ordem alfabética e arquivando em pastas afins para um

controle interno;
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Protocolar, digitar e distribuir processos para que tramitem conforme estabelecido;

Elaborar e revisar circulares criando os textos;

Assessorar a chefia em pesquisas de processos e outros documentos, desenvolvendo estudos e
levantamentos, distribuindo, conferindo e revisando os servigos, para garantir a qualidade e a
realizacdo dos mesmos;

Executar atividades burocraticas do setor, controlando a entrada e saida de processos
administrativos, redigindo e revisando, consultando sobre leis, projetos e outras correspondéncias,
para garantir a operacionalizacdo dos servigos;

Arquivar documentos expedidos e recebidos pelos diversos departamentos, setores e se¢des da
Administracéo;

Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto e enviando para o
destinatario, com a finalidade de controlar sua tramitacao;

Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas,
escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

Atualizar os indices de leis, decretos e portarias para manter a organizagao estabelecida e facilitar
a consulta;

Preparar projetos de leis aprovados pela Camara Municipal, para que sejam sancionados e
promulgados pelo Prefeito Municipal;

Preparar relatério mensal das atividades desenvolvidas pelos Departamentos Municipais,
especialmente a digitacdo e conferéncia de contratos e convénios, bem como seus respectivos
termos aditivos e rescisbes, conforme solicitacao;

Organizar e controlar os materiais, verificando a necessidade de reposi¢ao, para manter o nivel de
estoque em patamares que atendam as necessidades;

Agilizar a assinatura do Prefeito Municipal nos documentos elaborados pelas Secretarias
Municipais;

Atender ao publico, prestando informagdes ao contribuinte pessoalmente ou por telefone,
conforme a sua necessidade, resolvendo problemas diversos ou encaminhando a chefia imediata
guando for necessério;

Elaborar e revisar minutas de relatérios, oficios, portarias, decretos, contratos, convénios, cartas,
comunicacoes internas e outros documentos, baseando-se nas instrucdes recebidas e na
necessidade de adaptacbes ou alteracbes, para adotar providéncias de interesse da
Administracao.

Transferir arquivos entre pastas ou para discos magnéticos, CD-ROM, DVD-ROM ou outras
midias atendendo solicitagdes;

Receber e repassar aos interessados mensagens eletrénicas (e-mail) para uma organizada troca
de dados e informacdes;

Pesquisar na Rede Mundial de Computadores - INTERNET, conforme o assunto solicitado

atendendo ao usuario;
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Gerenciar as vantagens existentes, analisando documentagdo e elaborando sua solicitagdo e
emissao;

Preencher formularios de autorizacdo de viagem, provendo materiais e servigos, elaborando
pedidos de compra ou requisi¢cdes internas, observando as normas e instrugdes pertinentes, para
atender as necessidades do servico;

Receber e realizar chamadas telefénicas, prestando informagdes necessarias quando solicitadas;
Realizar o controle das chamadas telefénicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas;

Realizar a conferéncia de contas telefénicas, de conformidade com o controle realizado e normas
previamente determinadas;

Zelar pela conservagdo e manutencdo dos equipamentos colocados a sua disposicao,
comunicando qualquer falha detectada no sistema;

Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas,
escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

Assessorar diretamente as chefias e demais profissionais sempre em conformidade com a sua
formacéo;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugédo dos servigcos que
necessitam de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Técnico em Enfermagem

Requisitos de provimento: ensino médio completo, curso técnico em enfermagem e inscricdo no
Conselho Regional de Enfermagem - COREN.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Executar tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e plasma, controle de pressao
venosa, monitorizacdo e aplicagao de respiradores artificiais, prestacdo de cuidados de conforto,
movimentacado ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicacdo de didlise peritonial, gasoterapia,
cateterismo, instilagdes, lavagens de estdbmago, vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos
seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem-estar fisico, mental
e social aos pacientes;

Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado, em casos de cateterismos
cardiacos, transplantes de érgédos, hemodialise e outros, preparando o paciente, o material e o
ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realizagdo dos exames e tratamentos;

Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leituras das reagoes,
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para obter subsidios e diagndsticos;

Fazer curativos, imobilizacbes especiais e tratamento em situagbes de emergéncia, empregando
técnicas usuais ou especificas, para atenuar as conseqiiéncias dessas situagoes;

Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que Ihe sdo aplicados,
realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-o0, para reduzir sua sensagao de
inseguranca e sofrimento e obter sua colaborag¢éo no tratamento;

Prestar cuidados “post mortem” como enfaixamentos e tamponamentos, utilizando algodao, gaze
e outros materiais, para evitar eliminagao de secrecdes e melhorar a aparéncia do cadaver;
Proceder a elaboragao, execugao ou supervisdo e avaliagdo de planos de assisténcia a pacientes
geriatricos, observando-os sistematicamente, realizando entrevistas e prestando cuidados diretos
aos mesmos, para auxilia-los nos processos de adaptagao e reabilitagao;

Requisitar e controlar entorpecentes e psicotrdpicos, apresentando a receita médica devidamente
preenchida e dando saida no "livro de controle", para evitar desvios dos mesmos e atender as
disposi¢cdes legais;

Registrar as observacoes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relacdo ao
paciente, anotando-as no prontuario hospitalar, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da
unidade ou relatério geral, para documentar a evolugdo da doenca e possibilitar o controle da
saude;

Colaborar em estudos de controle e previsdo de pessoal e material necessarios as atividades;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Técnico em Informatica

Requisitos de provimento: ensino médio completo e curso de qualificagao profissional na area de
atuacgao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Analisar os programas, prever e escolher 0s recursos necessarios ao processamento: terminais,
impressoras, unidades de disco, unidades de CD-ROM, unidades de DVD-ROM, scanners e
outros equipamentos e acessorios;

Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a
programacao;

Operar equipamentos e sistemas de informatica;

Digitar os dados de entrada, observando os programas em execucgao, detectando problemas ou
falhas na execug¢ao das tarefas e providenciando solugées;

Manter copias de seguranga dos sistemas e informagdes existentes;
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Emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com normas pré-
estabelecidas;

Tomar os cuidados e providéncias de conservacao e manutencao recomendados pelos fabricantes
dos equipamentos;

Participar de reunibes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos béasicos de informatica como
usuario.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Atender ao publico em geral fornecendo as informagbes solicitadas e resolvendo os problemas
dos usudrios dentro das suas atribuigcdes e responsabilidades;

Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo as
exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas;

Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas;

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
em ordem alfabética, visando a agilizagao de informagoes;

Atender e efetuar ligagbes telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou
prestando informacdes relativas aos servigos executados;

Receber e transmitir mensagens e informagdes por meios eletronicos analdgicos e digitais;
Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a em livro proprio, com a
finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas interessadas;

Redigir memorandos, circulares, relatorios, oficios simples, observando os padroes estabelecidos
para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao administrativa;

Realizar servicos de banco através de deslocamento até as agéncias ou através de meios
eletrGnicos analdgicos e digitais;

Efetuar a entrega de correspondéncias, malotes e outros tipos de documentos em unidades
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administrativas da Prefeitura Municipal, érgaos publicos, além de outros locais;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Escriturario

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos béasicos de informatica como
usuario.

Jornada de trabalho: 30 (quarenta) horas semanais

Elaborar, em conjunto e sob orientagdo da assessoria juridica, editais de licitagao, contratos
administrativos, aditivos e outros documentos relacionados com a aquisi¢cdo de bens e servigos
para a Administragdo Municipal;

Emitir e supervisionar os cartdes de ponto e outras formas de controle de freqiiéncia;

Calcular e revisar documentos para que sejam efetuados os pagamentos;

Inscrever no cadastro langando dados de firmas e autbnomos para manutencdo do cadastro de
atividades econdmicas;

Atender aos pedidos de compras feitos em planilhas proprias, dando encaminhamento aos
fornecedores;

Fazer orgcamentos junto aos fornecedores utilizando-se de telefone, aparelho de fax e
computadores, inclusive da Rede Mundial de Computadores - INTERNET;

Protocolar processos recolhendo documentos, fazendo capas e numerando-os para assegurar 0
encaminhamento dos requerimentos;

Receber os pedidos dos departamentos protocolando-os em livros e aguardar liberagdo para
controlar sua tramitagao;

Emitir guias através dos langamentos para recolhimento de tributos pelos contribuintes;

Prestar informagdes aos contribuintes;

Elaborar alvaras e certiddes para garantir aos contribuintes a obtengdo dos documentos que
necessitam;

Consultar os dados referentes a divida ativa;

Langar os pagamentos aos fornecedores informando data do pagamento para elaboragdo de
documentos contabeis;

Lancar as transferéncias bancarias para controle do balango;

Emitir documentos de compra e contratagao de servigos;

Emitir cheques ou efetuar ordens de pagamento ou transferéncias bancarias para pagamento a
fornecedores e funcionarios;

Arquivar documentos e processos colocando-os em ordem alfabética e arquivando em pastas
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afins para um controle interno;

Protocolar, digitar e distribuir processos para que tramitem conforme estabelecido em normas
internas e legais;

Elaborar e revisar circulares criando os textos com base em instru¢des recebidas dos superiores
imediatos;

Executar sob supervisdo as atividades burocraticas do setor, controlando a entrada e saida de
processos administrativos, redigindo e revisando, consultando sobre leis, projetos e outras
correspondéncias, para garantir a operacionalizagao dos servicos;

Arquivar documentos expedidos e recebidos pelos diversos departamentos, setores e se¢des da
Administracéo;

Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto e enviando para o
destinatario, com a finalidade de controlar sua tramitacao;

Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas,
escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

Atualizar os indices de leis, decretos e portarias para manter a organizagao estabelecida e facilitar
a consulta;

Preparar relatério mensal das atividades desenvolvidas pelos Departamentos Municipais,
especialmente a digitacdo e conferéncia de contratos e convénios, bem como seus respectivos
termos aditivos e rescisbes, conforme solicitagéo;

Organizar e controlar os materiais, verificando a necessidade de reposi¢ao, para manter o nivel de
estoque em patamares que atendam as necessidades;

Atender ao publico, prestando informacdes ao contribuinte pessoalmente ou por telefone,
conforme a sua necessidade, resolvendo problemas diversos ou encaminhando a chefia imediata
guando for necessario;

Elaborar e revisar sob supervisdo, minutas de relatérios, oficios, portarias, decretos, contratos,
convénios, cartas, comunicagoes internas e outros documentos, baseando-se nas instrucoes
recebidas e na necessidade de adaptagdes ou alteracdes, para adotar providéncias de interesse
da Administracao;

Transferir arquivos entre pastas ou para discos magnéticos, CD-ROM, DVD-ROM ou outras
midias atendendo solicitacdes;

Receber e repassar aos interessados mensagens eletrénicas (e-mail) para uma organizada troca
de dados e informagdes;

Pesquisar na Rede Mundial de Computadores - INTERNET, conforme o assunto solicitado
atendendo ao usuario;

Gerenciar as vantagens existentes, analisando documentagdo e elaborando sua solicitagéo e
emissao;

Atualizar sob supervisdo, os indices de leis, decretos e portarias para manter sua organizagéo e

facilitar a consulta;
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Receber e realizar chamadas telefénicas, prestando informagbes necessarias quando solicitadas
ou transferindo para a unidade responsavel;

Realizar o controle das chamadas telefénicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas pelo superior imediato;

Realizar a conferéncia de contas telefénicas, de conformidade com o controle realizado e normas
previamente determinadas;

Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos colocados a sua disposigao,
comunicando qualquer falha detectada no sistema;

Realizar trabalhos gerais de escritorio, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas,
escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugado dos servigcos que
necessitam de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO - TECNICO SUPERIOR

Cargo: Auxiliar de Contabilidade

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos béasicos de informatica como
usuario.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Preparar relagcado de cobranga e pagamentos efetuados pela Administragdo, conferindo os saldos,
para facilitar o controle bancério;

Reunir e ordenar os dados para elaboragé@o do balancete e balanco geral;

Auxiliar na elaborag¢do do orgamento anual, elaborando seus anexos;

Executar a escrituracdo de livros contabeis, registros, conta corrente, caixa e outros, atentando
para a transcricdo correta dos dados contidos nos documentos originais, valendo-se de sistemas
manuais e mecanizados, para fazer cumprir as determinagdes legais e administrativas;

Fazer a conciliacdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando
forem detectados erros e providenciando a corregao;

Elaborar balancetes, balancos e outras demonstracdes contabeis, aplicando técnicas apropriadas

e apresentar resultados parciais ou totais da situacao econémica e financeira da prefeitura;
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Examinar empenho de despesas e existéncia de saldo nas dotacoes;

Conferir, diariamente, documentos, receitas e despesas;

Fazer levantamentos de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiro;

Conferir documentos contabeis e declaracdes ou notas;

Preparar relagdo de pagamentos efetuados aos servidores e fornecedores, especificando saldo e
dotagao, para facilitar o controle;

Proceder a classificacdo e avaliagdo de receitas e despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servigos; e

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugado dos servigcos que
necessitam de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Secretario de Escola

Requisitos de provimento: ensino médio completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Realizar as atividades e tarefas relativas ao expediente escolar e a secretaria em geral,
compreendendo o controle de histéricos escolares, a documentagdo de alunos, o controle de
horario de entrada e saida de pessoal, 0 atendimento administrativo de pais ou responsaveis pelos
alunos, do pessoal da Departamento da Educagao e demais 6rgaos publicos;

Responsabilizar-se pelo pleno funcionamento da secretaria;

Organizar a documentacao e registros da escola em arquivos;

Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

Manter em dia a escrituragdo, arquivos, ficharios, correspondéncia escolar e o resultado das
avaliacOes dos alunos;

Manter atualizados o arquivo de Legislacdo e os documentos da escola, inclusive dos ex-alunos;
Manter as estatisticas da escola em dia;

Receber, minutar, digitar e expedir as correspondéncias relativas ao funcionamento da escola;
Elaborar dados estatisticos contendo os resultados do rendimento escolar;

Utilizar a legislagao educacional em situagbes concretas beneficiando a escolaridade do aluno;
Digitar trabalhos administrativos pelas normas da ABNT - Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execu¢do dos servigos que

necessitam de parecer técnico;



'? PREFETTURA MUNICIPAL DE ALVARO DE CARVALHO

ESTADO DE SAO PAULO
Sty A R

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

Cargo: Atendente da Saude

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica como
USUA&rio.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Recepcionar os pacientes e acompanhantes, identificando e encaminhando para o atendimento
médico ou odontologico;

Executar os servicos de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades e efetuando o
historico clinico para o encaminhamento ao servico médico adequado;

Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e registrando as
marcagdes, mantendo-a organizada e atualizada;

Controlar o fichario ou arquivo ou base de dados com os documentos relativos ao histérico do
paciente, mantendo-o organizado e atualizado, possibilitando que o profissional da salde possa
consulta-lo quando necessario;

Registrar os atendimentos realizados possibilitando o controle e acompanhamento da prestagcéo
de servigo;

Elaborar periodicamente balangos e outros documentos para prestacao de contas encaminhando
para 0s responsaveis;

Orientar os pacientes para os horarios e locais de consultas, exames laboratoriais e outros
procedimentos ambulatoriais, odontol6gicos e hospitalares;

Utilizar equipamentos de comunicagdo analégicos ou digitais para recebimento e transmisséo de
informacgdes e outras atividades relacionadas com as atribui¢gdes do cargo;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugado dos servigcos que
necessitam de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de

trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;
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Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar de Escola

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica como
USUArio.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Organizar, administrar e fiscalizar as varias se¢des da biblioteca;

Organizar o horario de atendimento de forma a atender as necessidades e interesses do corpo
docente e discente da Escola;

Organizar e manter em dia a classificacdo, a catalogagéo e o inventario do acervo;

Cumprir e fazer cumprir o regulamento da Biblioteca;

Cuidar da manutencdo da ordem no recinto da biblioteca, da conservacdo do acervo e
providenciar periodicamente sua desinfec¢ao;

Incentivar e orientar alunos nas pesquisas, consultas e leituras através de ac¢des integradas com o
corpo docente;

Apresentar a Diretoria, quando solicitado, dados estatisticos sobre o movimento da Biblioteca e,
anualmente, relatério geral;

Elaborar, coordenar e manter atualizados os sistemas informatizados da biblioteca escolar;
Registrar e catalogar os livros, periédicos, folhetos, mapas, recortes e outros documentos
menores;

Adequar o controle de entrada e saida de exemplares;

Zelar pela guarda e manutencao do acervo;

Prestar informacdes aos usuarios;

Pesquisar, sugerir e coordenar compra de novos livros, visando a atualizagdo da biblioteca e o
atendimento as necessidades dos professores e alunos da escola;

Dar suporte aos professores sobre a existéncias de obras coerentes com a proposta pedagégica
da escola;

Fazer a divulgacao das novas aquisigdes da biblioteca escolar aos usuarios e professores;
Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execug¢ao dos servigos que
necessitam de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Auxiliar em Saude Bucal

Requisitos de provimento: ensino médio completo, curso de auxiliar em saude bucal, habilitagéo
legal para o exercicio da profissdo e conhecimentos basicos de informatica como usuario.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Organizar e executar atividades de higiene bucal;

Preparar o paciente para o atendimento;

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

Processar filme radiografico;

Auxiliar e instrumentar o cirurgido dentista nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

Manipular materiais de uso odontoldgico;

Selecionar moldeiras;

Preparar modelos em gesso;

Registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao controle administrativo
em saude bucal;

Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontologicos;

Desenvolver agbes de promogao da salde e prevengéo de riscos ambientais e sanitarios;

Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecc¢éo;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execug¢do dos servigos que
necessitam de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Inspetor de Alunos

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos béasicos de informatica como
usuario.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Fiscalizar o cumprimento do horério de entrada e de saida dos alunos, bem como os horarios
destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos horéarios determinados,

organizando a formacao dos alunos e sua entrada em sala de aula;
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Orientar e fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizagdo para a retirada
da crianga ou se a mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada;

Contatar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou comunicagoes;
Acompanhar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussdes entre alunos durante
os horarios de recreio;

Entregar pautas de presenca, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula certificando-
se do recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de presenga antes que as aulas se
encerrem para devolvé-las a secretaria;

Supervisionar os horarios de merenda para que esta se desenvolva em ambiente tranquilo e
harmonioso;

Acompanhar a distribuicdo da merenda escolar;

Acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando os professores na manutencédo da
disciplina e assegurando a seguranca dos alunos;

Acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola;

Observar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar, prestando
informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autoriza¢ées, para garantir a seguranga
do local;

Zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;

Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

Contatar, quando necessario, 6érgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
Percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e &reas adjacentes, verificando
se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando
pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

Orientar a execugao de servicos de manutencao mobiliaria e predial, tais como troca de lampadas,
fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras escolares, cadeiras, descargas,
torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Oficial de Escola
Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e conhecimentos basicos de informatica
como usuario.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
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Organizar e manter atualizados prontuarios de documentos de educandos, procedendo ao registro
e escrituracao relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a matricula, frequéncia e
histérico escolar;

Manter registros relativos a resultados anuais dos processos de avaliacdo e promocao,
incineragdo de documentos, reunides administrativas, termos de visita de supervisores
pedagdgicos e outras autoridades da administragdo do ensino;

Manter registros de levantamentos de dados estatisticos e de informagbes educacionais;
Responsabilizar-se pela alimentagdo de dados dos programas sistémicos, tratando-os com
preciséo nas informagdes, principalmente nos processos de matricula e lista de espera de alunos,
de remogéao de servidores, etc.;

Receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncias, processos e papéis em geral que
tramitam na Unidade, organizando e mantendo o protocolo e arquivo;

Organizar e manter atualizados assentamentos dos servidores em exercicio na Unidade;
Requisitar, receber e controlar o material de consumo;

Manter registros do material permanente recebido pela Unidade e do que lhe for dado ou cedido e
elaborar inventario anual dos bens patrimoniais;

Organizar e manter atualizado o documentario de leis, decretos, regulamentos, resolugoes,
portarias e comunicados de interesse para a Unidade;

Atender os servidores da escola e os educandos, prestando-lhes esclarecimentos relativos a
escrituragdo e legislacao;

Atender o publico. Redigir memorandos, cartas, relatérios e ou mensagens, cotas em processo,
termos de juntada de documentos. Participar do funcionamento de instituicdes complementares e
auxiliares de ensino. Coordenar os servigos rotineiros. Executar outras atividades correlatas e
afins ao cargo.

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugado dos servigcos que
necessitam de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL
OPERACIONAL - OFICIAIS

Cargo: Coveiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento,
exumagao e localizagdo de sepulturas;

Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na
confeccdo de carneiros e gavetas, entre outros;

Abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos mesmos;
Sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e
guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade competente;

Abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;

Limpar, capinar e pintar o cemitério;

Participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugao dos servigos;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Eletricista

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos na area de
atuacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Analisar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou esquemas, especificagbes e outras
informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;

Colocar os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando
ferramentas normais, comuns e especiais, materiais e elementos de fixagdo, para estruturar a
parte geral da instalagao elétrica;

Executar o corte, dobradura e instalacdo de condutos, utilizando equipamentos de cortar e dobrar
tubos, puxadores de ago, grampos e dispositivos de fixacdo, para possibilitar a passagem da
fiacao;

Instalar os condutores elétricos, utilizando chaves, alicate, conectores e material isolante, para
permitir a distribuicdo de energia;

Testar a instalagé@o, fazendo-a funcionar repetidas vezes, para comprovar a exatidao do trabalho
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executado;

Testar os circuitos da instalagao, utilizando aparelhos de medicao elétricos e eletrénicos, para
detectar partes ou pecas defeituosas;

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e
especiais, materiais isolantes e soldas, para devolver a instalagao elétrica condigbes normais de
funcionamento;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execug¢do dos servigos que
necessitam de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Eletricista de Veiculos

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos na area de
atuacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Executar, consertos, montar e desmontar, regulagens, conservagdo, troca de pegas e
componentes elétricos de veiculos movidos a diesel, gasolina ou éalcool;

Executar servicos de manutencao elétrica corretiva e preventiva em veiculos e maquinas;

Realizar exames técnicos e testes elétricos;

Realizar a conservacao de instalacdes eletromecanicas;

Utilizar instrumentos de medicao, desenhos e esquemas para efetuar reparos e instalagées;
Montar e/ou recuperar motores, painéis, pecas e instalacdes, calculando a distribuicdo de forga,
resisténcia, etc.;

Verificar as condigées de seguranga, estado de conservacao e funcionamento dos componentes
elétricos;

Testar o funcionamento, diagnosticar problemas simples e corrigir desfeitos em sistemas elétricos
de veiculos da Prefeitura Municipal ou a seu servigo;

Requisitar materiais e ferragens, recebé-los, conferi-los e conserva-los;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos, bem como do local de trabalho adotando os
procedimentos necessarios a higiene e segurancga;

Preencher relatdrios, fichas ou formularios referentes ao controle de sua atividade;

Orientar e supervisionar o trabalho de auxiliares;

Orientar, treinar e informar outros profissionais e usuérios;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execug¢do dos servigos que

necessitam de parecer técnico;
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Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado,
guando necessario ao exercicio de suas atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Mecanico

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos na area de
atuacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Consertar veiculos, maquinas e automotores em geral, efetuando a reparacdo, manutengéo e
conservagao, visando assegurar as condi¢des de funcionamento;

Examinar os veiculos, maquinas e automotores, inspecionando diretamente, ou por meio de
aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;
Efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou substituicdo de pecas do motor, dos sistemas de
freios, de ignicao, de direcdo, de alimentacdo de combustivel, de transmissdo e de suspensao,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu
funcionamento;

Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo ou maquina, o alinhamento da direcdo e a
regulagem dos faréis, enviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas, para
complementar a manutengéo do veiculo;

Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pecas e equipamentos, providenciando os
acessoOrios necessarios para a execugao dos servicos;

Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodovidrias, guiando-se
pelos desenhos ou especifica¢des pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos
realizados;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execug¢do dos servigos que
necessitam de parecer técnico;

Dirigir veiculos leves e pesados, mediante autorizagao prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Motorista

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e carteira nacional de habilitagéo letra D.
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Dirigir automéveis, utilitarios, camionetes, caminhdes, dnibus e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas da frota municipal, dentro e fora do Municipio, verificando diariamente, antes
e apos sua utilizagéo, as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre
outros;

Verificar se a documentagédo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condigoes;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencao recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condig¢ao de utilizagao;

Realizar anotacbes, segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além
de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagéo e controle da administragao;

Recolher o veiculo apés sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

Solicitar os servigos de mecénica e manutengdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

Transportar pessoas e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;

Efetuar o transporte de material pesado, tais como: pedra, areia, ferro para construcao, terra, entre
outros;

Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos para evitar acidentes e
danos aos materiais transportados;

Executar servigos de entrega e retirada de documentos e materiais;

Observar a sinalizagao e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;
Realizar reparos de emergéncia;

Dar assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos;

Praticar a direcao defensiva visando a diminuicao dos riscos de acidentes;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados;

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigbes de uso, levando-o a manutencéo
sempre que necessario;

Observar os periodos de revisao e manutengao preventiva do caminhao;

Anotar em formulério préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas,

itinerarios percorridos e outras ocorréncias;
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Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutencao dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Operador de Maquinas

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e carteira nacional de habilitagio letra D.
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Operar tratores, reboques e outras maquinas e equipamentos de pequeno, médio e grande porte,
para execugdo de servigos de carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos,
terraplenagem, corte de arvores e limpeza de vias, pracas e jardins;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcéo, para posiciona-la conforme as necessidades do servi¢o;

Operar mecanismo de tragdo e movimentagao dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

Colocar em prética as medidas de seguranca recomendadas para a operacao e estacionamento
da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutengédo do
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

Acompanhar os servicos de manutencgao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apés executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutengao dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Dirigir veiculos e motocicletas, mediante autorizagado prévia e quando necessario ao exercicio de
suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Padeiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos na area de
atuacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Produzir paes, bolos e doces, preparando e cozinhando massas diversas, para abastecer o
servigo de merenda escolar e outros programas sociais do Municipio;

Separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades necessérias, para
confeccionar a massa;

Efetuar o tratamento necessario a massa, fermentando, misturando e amassando seus
ingredientes, a fim de prepara-la para o cozimento;

Dividir a massa, cortando ou enrolando e dando o formato desejado, colocando-a em férmas ou
tabuleiros previamente preparados para serem postos na estufa, permitindo o seu crescimento;
Separar os paes, bolos e doces, acondicionando-os em recipientes apropriados, para serem
entregues nos locais determinados;

Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias e nas maquinas, indicando as
providéncias cabiveis, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o
funcionamento das maquinas;

Colaborar na limpeza e higienizacdo das dependéncias da padaria, bem como dos equipamentos
e utensilios usados, visando a conservagao e a utilizagdo dos mesmos;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutengao dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Pedreiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto e conhecimentos especificos na area de
atuacgao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Analisar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou esquemas, especificagbes e outras
informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;

Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma
adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construcoes similares;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com argamassa, de

acordo com orientagbes recebidas, parta levantar paredes, pilares e outras partes da construcao;
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Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos
e similares, de acordo com as instrugdes recebidas;

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;

Realizar servigos basicos de pintura;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutencao dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Tratorista

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e carteira nacional de habilitagéao letra D.
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Realizar as tarefas de operacdo de tratores e reboques, montados sobre rodas, para
carregamento e descarregamento de materiais, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e
jardins;

Conduzir tratores providos ou nao de implementos diversos, como laminas e maquinas varredoras
ou pavimentadoras, dirigindo-o e operando o mecanismo de tracdo ou impulsdo, para movimentar
cargas e executar operacoes de limpeza ou similares;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes, colocando em
pratica as medidas de seguranga recomendadas, para a operacao e estacionamento da maquina;
Efetuar a limpeza e lubrificagdo das méaquinas e seus implementos, seguindo as instrugées de
manutengéo do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento;

Efetuar o abastecimento dos equipamentos com o combustivel adequado, observando o nivel do
oleo lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em
condi¢des de uso;

Registrar as operagdes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, 0s tipos e o0s
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutengao dos mesmos;

Dirigir veiculos e motocicletas, mediante autorizagao prévia e quando necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Auxiliar Operacional

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Executar servicos em diversas areas da organizagao, exercendo tarefas de natureza operacional
em obras publicas, conservacdo e manutengdo dos proéprios municipais e outras atividades afins;
Auxiliar nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia,
tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios, para assegurar o estoque dos
mesmos;

Auxiliar nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e
mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral;

Efetuar limpeza e conservagdo de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros
logradouros publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando
melhorar o aspecto do municipio;

Efetuar limpeza e conservagao nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxiliar na preparacao de
sepulturas, abrindo e fechando covas, permitindo o sepultamento dos cadaveres;

Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a
execucao dos trabalhos;

Auxiliar na preparacao de rua para a execugao de servigos de pavimentagao, compactando o solo,
esparramando terra, pedra, para manter a conservagéo dos trechos desgastados ou na abertura
de novas vias;

Auxiliar nas instalagbes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando
ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagdes;

Apreender animais soltos em vias publicas, lagando-0s e conduzindo-os ao local apropriado, para
evitar acidentes e garantir a saude da populagao;

Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir
a correta instalacao.

Reunir ou amontoar a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho e outros instrumentos,
para recolhé-los;

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

Obedecer as escalas de servicos estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugao de
tarefas compativeis com a sua habilidade;

Executar tarefas de conservagao de veiculos automotores e maquinas da Administracdo Publica

Municipal;
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Lavar por completo, enxaguar, pulverizar e lubrificar veiculos e maquinas;

Limpar o interior dos veiculos;

Temperar os produtos quimicos para lavagem, de acordo com as especificagcdes dos fabricantes;
Manobrar veiculos e maquinas, desde que habilitado e autorizado para este tipo de servigo, para
efetuar a lavagem;

Lavar externamente o motor e pegas avulsas;

Desinfetar os veiculos utilizados no transporte de lixo;

Abastecer os veiculos de agua no radiador € na bateria e de 6leos diversos;

Executar tarefas na construgéo civil, escavando valas, transportando e misturando materiais e
trabalhando na montagem e desmontagem de armagdes, para auxiliar a edificagdo ou reforma de
prédios, estradas, pontes e outras obras, sob a orientagéo do responsavel pelo servigo;

Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das préprias méos ou utilizando
carrinho de mao e ferramentas manuais ou mecénicas, para possibilitar a utilizagdo ou remogéao
daqueles materiais;

Escavar valas e fossas, extraindo terra e pedras, utilizando pés, picaretas e outras ferramentas,
para permitir a execucao de fundagdes, o assentamento de canalizagdo ou obras similares;
Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras e tijolos de argila ou concreto em camadas
superpostas e rejuntando-os e lixando-os com argamassa, para edificar muros. paredes e outras
obras;

Rebocar 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;
Auxiliar a montar e desmontar andaimes e outras armacdes para facilitar a execucdo das
estruturas de apoio;

Desenvolver as atividades de alinhamento da obra, preparando e nivelando o solo, colocando
cada pecga e assentando-a para encaixe;

Realizar trabalhos de manutencao corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pegas e
chumbando bases danificadas, para reconstruir essas estruturas;

Executar servigos de recobrir jungdes, prendendo-as para igualar o calgamento e dar acabamento
a obra;

Executa a limpeza da obra;

Preparar e servir café, cha, agua e outros, zelando pela ordem e limpeza da cozinha e das demais
dependéncias internas e externas das escolas, unidades de saude e demais reparticdes publicas
municipais;

Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utiliza¢éo;

Efetuar a limpeza e higienizagao das dependéncias dos 6rgaos publicos;

Efetuar a limpeza de armarios e mesas;

Receber, armazenar e controlar os estoques, requisitando a sua reposicdo sempre que
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necessario, a fim de atender ao expediente da unidade;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutengao dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Coletor de Lixo

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Executar tarefas de coletar lixo em vias, logradouros publicos e de proprios do Municipio,
mantendo a limpeza e a higiene;

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo lixo, despejando-o em
veiculos especiais, contribuindo para a limpeza desses locais;

Recolher entulhos de construgdes colocados nas calcadas, transportando para os depoésitos
apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas;

Zelar pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo amontoado ou
acondicionado-o em latbées, para manter os referidos locais em condi¢des de higiene;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutengao dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Jardineiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou conforme escala de trabalho previamente
estabelecida.

Preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessarios, para
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

Efetuar a poda das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras e
instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas;

Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas nos
canteiros, para obter a germinagéo e o enraizamento;

Efetuar a formacdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos, para
manté-los em bom estado de conservagao;

Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os contornos
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estabelecidos, para atender a estética dos locais;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutengao dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Merendeiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos na area de
atuacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-os e
armazenando-os de acordo com as normas e instrucoes estabelecidas, para obter melhor
aproveitamento e conservagao dos mesmos;

Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, separando-os e medindo-os de
acordo com o cardapio do dia, para facilitar a utilizagdo dos mesmos;

Preparar as refei¢cdes, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando, assando e
cozendo alimentos diversos de acordo com orientacdo superior, para atender ao programa
alimentar estabelecido;

Distribuir as refei¢cdes preparadas, entregando-as conforme rotina determinada, para atender aos
comensais;

Registrar o nimero de refeigdes distribuidas, anotando-as em impressos proprios, para possibilitar
calculos estatisticos;

Efetuar a pesagem e registro das sobras e restos alimentares, utilizando balangas apropriadas e
anotando os resultados em fichas especificas, para permitir a avaliacdo da aceitacdo dos
alimentos pelos comensais;

Efetuar o controle do material existente no setor, discriminando-0 por pecas e respectivas
quantidades, para manter o estoque e evitar extravios;

Receber ou recolher louga e talheres apés as refeigdes, colocando-os no setor de lavagem, para
determinar a limpeza dos mesmos;

Dispor quanto a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo das refeigdes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢cdes de uso imediato;

Manter a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho, observando as normas e
instrugdes, para prevenir acidentes;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Servente

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.
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Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Executar servicos em diversas areas da organizagao, exercendo tarefas de natureza operacional
em obras publicas, conservagdo e manutengdo dos proéprios municipais e outras atividades afins;
Efetuar a limpeza e higienizagao das dependéncias da Prefeitura Municipal e de prédios publicos;
Efetuar a limpeza de armarios e mesas;

Executar a limpeza das obras e reformas realizadas pela Prefeitura Municipal;

Preparar e servir café, cha, agua e outros, zelando pela ordem e limpeza da cozinha e das demais
dependéncias internas e externas das escolas, unidades de saude e demais reparticdes publicas
municipais;

Reunir ou amontoar a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho e outros instrumentos,
para recolhé-los deixando a disposicao da coleta de lixo;

Recolher os montes de lixo, despejando-os em sacos, latdes, cestos e outros depdsitos apropria-
dos, para facilitar a coleta e transporte até o local de descarte;

Obedecer as escalas de servicos estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugao de
tarefas compativeis com as suas habilidades e competéncias;

Executar tarefas de conservagéao de veiculos automotores e maquinas da Administracdo Publica
Municipal;

Lavar por completo, enxaguar, pulverizar e lubrificar veiculos e maquinas;

Realizar a limpeza no interior dos veiculos e maquinas, inclusive as carrocerias e outros
implementos;

Temperar os produtos quimicos para lavagem, de acordo com as especificacdes dos fabricantes e
a supervisao da chefia imediata;

Manobrar veiculos e maquinas, desde que habilitado e autorizado para este tipo de servigo, para
efetuar a lavagem;

Lavar externamente o motor e pegas avulsas;

Desinfetar os veiculos utilizados no transporte de lixo e outros materiais contaminantes e
contaminados;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execucao dos servigos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Servigcos Diversos

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Executar servicos em diversas areas da organizagao, exercendo tarefas de natureza operacional
em obras publicas, conservacao e manutengado dos préprios municipais e outras atividades afins;

Efetuar a limpeza e higienizagao das dependéncias da Prefeitura Municipal e de prédios publicos;
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Efetuar a limpeza de armarios e mesas;

Preparar e servir café, cha, agua e outros, zelando pela ordem e limpeza da cozinha e das demais
dependéncias internas e externas das escolas, unidades de saude e demais reparticdes publicas
municipais;

Obedecer as escalas de servicos estabelecidas, atendendo as convocacdes para a execugao de
tarefas compativeis com as suas habilidades e competéncias;

Executar servicos nos prédios publicos, promovendo a limpeza e conservagdo, vigiando o
cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio € o
bem-estar de seus ocupantes;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugao dos servigos;
Inspecionar as dependéncias da organizacédo, efetuando ou supervisionando os trabalhos de
limpeza, remog¢ao ou incineragao de residuos, assegurando o bem-estar dos ocupantes;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Vigia

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou conforme escala de trabalho previamente
estabelecida.

Exercer a vigilancia em prédios, pracas, logradouros publicos, centros esportivos, unidades de
salde, unidades escolares e outros préprios municipais, além de outras dependéncias sob
responsabilidade da Administracdo, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, visando a protegdo, a manutencao da ordem, evitando a destruicdo do patrimonio
publico;

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando
se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, constatando
eventuais irregularidades para possibilitar a tomada de providéncias no sentido de evitar
incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outros danos e anormalidades;

Controlar a movimentagédo de pessoas, veiculos, equipamentos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o nimero de patriménio ou outros dados dos mesmos, para evitar desvio e
outras faltas;

Zelar pela seguranca de veiculos, maquinas e equipamentos da garagem, oficina mecénica,
bomba de gasolina, serralheria e demais dependéncias da Administragdo Municipal, fiscalizando a
entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protegao e seguranca dos bens

publicos;
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Verificar se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros
meios de comunicacao disponiveis, para encaminhar o visitante ao local;

Efetuar o recebimento das encomendas de pequeno porte enviadas aos servidores e demais
autoridades, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras
ocorréncias;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutencao dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Zelador

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou conforme escala de trabalho previamente
estabelecida.

Executar servicos de zeladoria nos prédios publicos, promovendo a limpeza e conservagao,
vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranca do
prédio e o bem-estar de seus ocupantes;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos, observando o movimento
delas na portaria principal, nos elevadores e na garagem, procurando identifica-las e registrando-
as em formularios apropriados, visando manter a ordem e a seguranga dos funcionarios,
autoridades e visitantes;

Verificar se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando o telefone, interfone ou outros meios,
para encaminhar o visitante ao local;

Inspecionar as dependéncias da organizacédo, efetuando ou supervisionando os trabalhos de
limpeza, remogéao ou incineragao de residuos, assegurando o bem-estar dos ocupantes;
Providenciar servicos de manutencdo em geral, como pequenos reparos ou consertos de
instalacOes elétricas, bombas, caixa d'agua, extintores, requisitando pessoas habilitadas para
assegurar as condi¢gdes de funcionamento e seguranga das instalacoes;

Auxilia no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para colaborar nos
servigos de atendimento;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO IX
DESCRIGCAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ATRIBUICOES GERAIS DE TODOS OS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| - Promover, por todos os meios que estdo ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servi¢cos sob
sua responsabilidade;

Il - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisio escape a sua algada, e decisério,
nos de sua competéncia;

[Il - Despachar diretamente com o chefe imediato;

IV - Apresentar ao chefe imediato, em épocas préprias, o programa de trabalho do 6rgéo sob sua
responsabilidade;

V - Atender, durante o expediente, as pessoas que procurarem a unidade para tratar de assuntos
relacionados ao servigo e ao plano do governo;

VI - Informar e instruir processos, encaminhando-os a quem de direito, obedecida a hierarquia,
naqueles que dependem da solugédo de autoridades superiores;

VIl - Zelar pelo funcionamento dos érgaos que lhe estejam subordinados, obedecendo as normas
legais e regulamentares, bem como as que Ihe sejam transmitidas pelas chefias superiores;

VIl - Distribuir o pessoal que Ihe é subordinado de acordo com a conveniéncia dos servigos,
propondo ao superior hierarquico a lotacao respectiva;

IX - Distribuir tarefas, orientar e fiscalizar sua execucao;

X - Promover a preparacao e expedicdo de ordens de servigo, processos, resolugdes, circulares e
memorandos assinados pelo titular do Departamento;

Xl - Zelar pela limpeza, guarda e conservagdo das instalagbes e dos equipamentos do setor,
solicitando aos 6rgaos competentes os consertos e reparos que se fizerem necessarios aos
mesmos;

XIl - Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; e

Xlll - Responder todas as solicitacbes e documentos encaminhados a sua coordenagéo,

observando os prazos estipulados.

Cargo: Assessor Juridico

Requisitos de provimento: curso superior em Direito e inscrigdo na OAB - Ordem dos Advogados
do Brasil.

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

| - Assessorar o Prefeito Municipal nas questées administrativas e judiciais;

Il - Elaborar estudos relativos a legislagao municipal;

[l - Prestar informacdes e emitir pareceres em processo submetidos a sua apreciagao;
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IV - Coligir informacdes sobre leis e projetos legislativos estaduais e federais, dando ciéncia ao
Prefeito Municipal dos que encerram assuntos relevantes ao Municipio;

V - Exercer atividade de natureza juridica, representar o Municipio, judicialmente, perante qualquer
juizo ou tribunal; assiste juridicamente os érgaos da Administragdo Municipal para defender os
interesses da municipalidade;

VI - Atuar nos procedimentos administrativos concernentes ao controle interno da legalidade dos
atos do Governo Municipal.

VII- Assessorar o Diretor Juridico nas questbes administrativas e judiciais; e

VIl - Executar outras tarefas afins.

Cargo: Chefe de Departamento

Requisitos de provimento: Ensino Médio Completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Coordenar, acompanhar, planejar e organizar as atividades e servigos de apoio técnico
administrativo para o Departamento;

Il - Despachar os processos de ordem burocratica com o apoio administrativo;

[l - Criar procedimentos que agilizem o fluxo burocratico interno do Departamento;

IV - Promover, por todos os meios que estdo ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua responsabilidade;

V - Despachar diretamente com as autoridades superiores competentes;

VI - Elucidar questionamentos e duvidas, quando procurado para tratar de assuntos relacionados
ao seu departamento;

VIl - Informar e instruir processos, encaminhando-os a quem de direito, obedecida a hierarquia,
naqueles que dependem da solugdo de autoridades superiores;

VIl - Zelar pelo funcionamento dos 6rgaos que lhe estejam subordinados, obedecendo as normas
legais e regulamentares, bem como as que Ihe sejam transmitidas pelas chefias superiores;

IX - Gerenciar tarefas e orientar sua execucgao; e

X - Exercer outras tarefas e atividades afins.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos

Requisitos de provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Exercer a direcdo e coordenacdo geral dos trabalhos relacionados ao Departamento de
Recursos Humanos;

Il - Admitir servidores quando solicitado (elaborar concurso, convocar, conferir documentos
solicitados ao candidato, cadastrar o servidor nos sistemas de folha de pagamento e cartdo ponto,
solicitar cracha de ponto e identificagao, solicitar carteira funcional, entre outros);

[l - Elaborar relatérios para o Tribunal de Contas do Estado;
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IV - Emitir cartas de adverténcia, suspensao e demissao;

V - Organizar e manter registros e assentamentos individuais sobre a vida funcional dos servidores
da administra¢gdo municipal;

VI - Elaborar anualmente a escala de férias dos servidores municipais;

VIl - Organizar todos os elementos basicos necessérios para a perfeita elaboragédo da folha de
pagamento;

VIl - Atender a todos os servidores municipais;

IX - Manter estrito relacionamento com os demais departamentos municipais;

X - Promover, por todos os meios que estdo ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua responsabilidade; e

X| - Executar outras tarefas afins.

Cargo: Chefe da Fiscalizagao

Requisitos de provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Exercer e coordenar as atividades em geral dos trabalhos da Fiscalizacao;

Il - Supervisionar todas as tarefas, atividades, trabalhos, servigos e procedimentos que envolvem a
coleta de lixo, varricdo de ruas, capinagdo, conservagcao e manutengdo de vias e logradouros
publicos, limpeza de pragas, parques e jardins, transportes, e demais servicos executados no
perimetro urbano do municipio;

[ll - Operacionalizar as diretrizes € normas emanadas aos 6rgaos centrais de protocolo, pessoal e
de arquivo, quando devido;

IV - Promover as atividades de recebimento, registro, distribuicAo e controle de andamento de
papéis;

V - Promover a preparacao e expedicdo de ordens de servigo, processos, resolugdes, circulares e
memorandos assinados pelo titular do 6rgao;

VI - Informar aos interessados sobre 0 andamento de papéis e demais assuntos pertinentes ao
setor;

VIl - Prestar atendimento e esclarecimento ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio
de oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

VIII - Informar ao Protocolo Geral sobre o andamento dos processos e demais papéis pertinentes
ao setor;

IX - Controlar o ponto dos servidores, providenciando o registro deste, e de outras ocorréncias
funcionais dos servidores em relacao as suas atividades no 6rgao, e envia-lo ao Departamento de
Recursos Humanos;

X - Articular-se com o Departamento de Recursos Humanos na implantagdo e administracao dos

programas de incentivo e assisténcia aos servidores municipais;
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Xl - Promover junto ao Setor de Compras, a requisicao e o abastecimento de material para o setor;
Xl - Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades; e

Xl - Executar outras tarefas, trabalhos, atividades, servicos e procedimentos determinados pelo
superior imediato ou pelo Prefeito Municipal, desde que compativeis com sua &rea de atuagéo ou

conhecimento.

Cargo: Chefe de Gabinete

Requisitos de provimento: Ensino Médio Completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Assegurar estreita colaboragéo entre o Gabinete do Prefeito e demais érgaos da Administragao
Municipal;

Il - Assessorar o Prefeito nas relagdes com os municipes;

[ll - Atender e encaminhar aos érgaos competentes as pessoas que solicitarem informagdes ou
servicos da Prefeitura e do Plano de Governo;

IV - Recepcionar visitantes e autoridades;

V - Assistir diretamente ao Prefeito nas fungbes politicas, administrativas, sociais e de cerimonial,
bem como as de relagbes publicas, de representacdo e de divulgacao dos assuntos de interesse
administrativo, econémico, politico e social do Municipio;

VI - Apreciar todo e qualquer pronunciamento de carater publico, acerca do programa e das
atividades da Administracdo Municipal;

VIl - Elaborar a agenda oficial de audiéncia do Prefeito;

VIl - Coordenar os trabalhos de preparagao de reunibes, visitas e entrevistas;

IX - Coordenar as medidas referentes a festividades e solenidades;

X - Informar o Prefeito sobre 0 andamento dos servigos do Gabinete;

Xl - Supervisionar e coordenar a execucao das atividades ligadas aos servicos administrativos e
de divulgacédo e comunicagao;

Xll - Preparar e coordenar as viagens do Prefeito, elaborando a prestacdo de contas das
despesas;

Xl - Coordenar e expedir autorizagao para liga¢des interurbanas dos 6rgaos municipais;

XIV - Prestar atendimento e esclarecimento ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio
de oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que |he forem
disponibilizadas;

XV - Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades; e

XVI - Executar outras tarefas e atividades afins.
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Cargo: Chefe de Servicos de Estradas Municipais

Requisitos de provimento: Ensino Fundamental Incompleto.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Supervisionar todas as tarefas, atividades, trabalhos, servigos e procedimentos que envolvem a
conservagao, abertura e demais servigos executados nas estradas municipais;

Il - Realizar os trabalhos de conservacao e limpeza de estradas e caminhos;

[ll - Capinar e rogar terrenos, ruas e demais logradouros publicos;

IV - Realizar limpeza e o desentupimento de bueiros, sarjetas, valetas e canaletas;

V - Realizar a roga nas margens dos rios e nos acostamentos das estradas;

VI - Escavar, tampar buracos, desobstruir estradas e caminhos;

VIl - Retirar entulhos;

VIII - Realizar a escavacao, manilhamento, colocacao de canos e outros trabalhos necessarios a
manutencgao das estradas;

IX - Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades; e

X - Executar outras tarefas, trabalhos, atividades, servicos e procedimentos determinados pelo
superior imediato ou pelo Prefeito Municipal, desde que compativeis com sua area de atuagao ou

conhecimento.

Cargo: Diretor da Assisténcia e Promocéao Social

Requisitos de provimento: Curso Superior Completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Exercer a diregao e coordenacéao dos trabalhos de Assisténcia Social;

Il - Assessorar grupos sociais em suas formas de organizagéo, visando o interesse coletivo;

[l - Cadastrar e organizar ficharios de assisténcia social da comunidade;

IV - Participar de programas interdisciplinares que envolvam a administragdo publica e a
sociedade local;

V - Planejar e avaliar pesquisas visando andlise da realidade social para subsidiar acodes
profissionais e administrativas;

VI - Realizar estudos sécio-econémicos, para fins de beneficios e servigcos sociais junto a 6rgaos
publicos e privados;

VIl - Prestar assessoria, quando solicitado pela administracdo publica municipal, em assunto de
competéncia da assisténcia social;

VIl - Assessorar, quando se fizer necessario, o contato com pessoas do publico em geral, em
assuntos de competéncia da assisténcia social;

IX - Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

X - Promover, por todos os meios que estdo ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob

sua responsabilidade;
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Xl - Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado,
guando necessario ao exercicio de suas atividades; e

Xl - Desempenhar outras atividades especificas da Assistente social.

Cargo: Diretor de Esportes

Requisitos de provimento: Ensino Médio Completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Exercer a direcdo e coordenacdo geral dos trabalhos relacionados ao Esporte e Lazer do
Municipio;

Il - Planejar, analisar e executar atividades inerentes a area de esportes e lazer, incentivando
programas que visem a valorizagdo desportiva;

[ll - Promover campeonatos esportivos no Municipio;

IV - Dar andamento a processos e projetos das trés esferas de governo: municipal, estadual e
federal;

V - Supervisionar todas as tarefas, atividades, trabalhos, servigos e procedimentos que envolvem
a conservagao e limpeza da praga esportiva; e

VI - Executar outras tarefas afins.

Cargo: Diretor Juridico

Requisitos de provimento: Curso superior em Direito e inscricdo na OAB - Ordem dos Advogados
do Brasil.

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

| - Assessorar 0 Gabinete do Prefeito nas questdes administrativas e judiciais;

Il - Prestar informacdes e emitir pareceres em processo submetidos a sua apreciagao;

[l - Acompanhamento juridico de processos judiciais, em todas as instancias e em todas as
esferas, civel, federal, e trabalhista, onde a Administragdo Municipal é ré, autora ou mesmo
litisconsorte (defesas, audiéncias, recursos, etc...);

IV - Acompanhamento juridico de processos administrativos internos, referentes ao setor pessoal
(comissodes e apuragdes de varios tipos);

V - Acompanhamento juridico de processos administrativos internos, referente as licitagdes;

VI - Elaboragéo de contratos administrativos;

VIl - Elaboragéo de pareceres de maneira geral e principalmente, na possibilidade de contratacao
direta, contratos administrativos em andamento, requerimentos de servidores, etc.

VIl - Gerenciamento de contratos, de maneira parcial, (apenas de controle de prazos de vigéncia);
IX - Orientacdo Juridica aos Departamentos Municipais e demais setores;

X - Auxiliar o Assessor Juridico nas questées administrativas e judiciais; e

XI - Executar outras tarefas afins.
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Cargo: Diretor de Financas

Requisitos de provimento: Ensino Médio Completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Exercer a direcado do setor de tesouraria da Prefeitura;

Il - Emitir e assinar em conjunto cheques e demais documentos que envolvam recursos
financeiros;

lll - Desenvolver atividades de recebimento e pagamento, préprias de Tesouraria, bem como
controlar toda movimentagéo financeira, inclusive as aplica¢des e investimentos autorizados pelo
Prefeito Municipal;

IV - Realizar a conciliagdo bancaria;

V - Registrar e controlar a aquisicdo de materiais, méveis utensilios e equipamentos;

VI - Assinar, juntamente com o Contador, os boletins diarios de Caixa, os balancetes mensais;

VIl - Promover, por todos 0s meios que estdo ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigcos sob
sua responsabilidade; e

VIII - Executar outras tarefas e atividades afins.

Cargo: Diretor do Meio Ambiente

Requisitos de provimento: Ensino Médio Completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Coordenar e organizar o sistema de licenciamento municipal nos termos da legislacédo vigente;

Il - Coordenar agbdes de fiscalizacdo ambiental, tomando as medidas corretivas cabiveis, bem
como orientando a aplicagéo das penalidades em conformidade com a Lei Municipal n? 552, de 31
de janeiro de 2013;

Il - Assessorar o Prefeito Municipal e os demais Orgdos da Administracdo Municipal nas acées e
projetos relacionados ao meio ambiente;

IV - Atuar como representante da Prefeitura Municipal no Conselho Municipal de Meio Ambiente,
bem como em outras instancias delegadas e pelo Prefeito Municipal;

V - Coordenar e organizar a gestao de projetos vinculados ao Fundo Municipal do Meio Ambiente,
em conformidade com a Lei Municipal n ¢ 552, de 31 de janeiro de 2013;

VI - Assessorar o Conselho Municipal do Meio Ambiente;

VIl - Participar de atividades de vigilancia, controle e fiscalizagao relativas ao meio ambiente;

VIl - Aplicar metodologias para minimizar impactos ambientais;

IX - Aplicar parametros analiticos de qualidade do ar, agua e solo, bem como da poluicdo sonora e
visual;

X - Analisar os parametros de qualidade ambiental e niveis de qualidade de vida vigentes e as
novas propostas de desenvolvimento sustentavel;

Xl - Participar do planejamento, implementacao e manutencao do Sistema de Gestdo Ambiental; e

XIll - Desempenhar tarefas afins.



62
+%.  PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVARO DE CARVALHO
j .. ESTADO DE SAQO PAULO
s L e Vil e

Cargo: Dirigente Cultural

Requisitos de provimento: Ensino Médio Completo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Exercer a dire¢ao e coordenagéo geral dos trabalhos relacionados a Cultura;

Il - Exercer atividades auxiliares nas areas de cultura e turismo dando apoio técnico para o
desenvolvimento de programas artisticos e culturais e de incentivo ao turismo;

[ll - Planejar, analisar e executar atividades inerentes as areas de cultura e turismo, incentivando
programas que visem a valorizacgao cultural;

IV - Promover, por todos os meios que estdo ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua responsabilidade;

V - Promover eventos e atividades culturais no Municipio;

VI - Elaborar o calendario de eventos culturais do municipio;

VIl - Distribuir tarefas, orientar e fiscalizar sua execugao; e

VIl - Desempenhar outras tarefas afins.

Cargo: Secretario Municipal da Educacéao

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Definir politicas e diretrizes de educagédo, em consonancia com a Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional e com o Plano Nacional de Educagéo;

Il - Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Educacdo, em articulagdo com a
participagdo da comunidade e da Diretoria de Ensino;

[l - Elaborar as normas e instituicbes relacionadas com as atividades educacionais e o
funcionamento das escolas municipais nos niveis fundamental e infantil respeitando o disposto na
LDB, bem como relacionado aos programas de erradicagédo do analfabetismo;

IV - Coordenar os Convénios firmados pelo Municipio de Alvaro de Carvalho, com as outras
esferas governamentais, relativos a area da Educagéo;

V - Promover, ofertar e implementar cursos de capacitagcao para os professores da rede municipal
de ensino;

VI - Organizar o programa de transporte escolar municipal;

VIl - Gerenciar os conselhos existentes nas escolas do municipio;

VIII - Convocar os professores para atribuicées de aulas, de acordo com a habilitagcdo, adequando-
as as necessidades da Unidade Escolar e dos professores.

IX - Planejar e avaliar as atividades educacionais;

X - Coordenar atividades administrativas e pedagogicas;

XI - Gerenciar recursos financeiros da area educacional;

XIl - Participar do planejamento estratégico do executivo na area da educagéo e interagir com a
comunidade e com o setor publico;

Xl - Coordenar a logistica e 0 melhor uso da frota municipal a servigo da educagéo;
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XIV - Elaborar normas e instrugdes relacionadas com as atividades;

XV - Planejar, controlar e avaliar o Sistema Municipal de Ensino e a matricula escolar;

XVI - Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades; e

XVII - Executar outras tarefas afins.

Cargo: Secretario Municipal da Saude

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

| - Planejar, coordenar, avaliar e executar politicas de saude e higiene no municipio;

Il - Definir estratégias para unidades de saude;

[Il - Administrar recursos financeiros;

IV - Gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades sociais e profissionais;

V - Assessorar o0 prefeito na elaboragdo de politicas, programas, planos, pesquisas e projetos
relativos a salde da populagéao;

VI - Executar a¢des pertinentes ao desenvolvimento da educacao sanitaria e do servigo social da
saude;

VII - Gerenciar o Sistema Unico de Satide e do Fundo Municipal de Satde e o desenvolvimento de
outras atividades relacionadas que venham a ser atribuidas pelo prefeito;

VIl - Coordenar a logistica e o melhor uso da frota municipal a servigo da salde;

IX - Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades; e

X - Executar outras tarefas afins.



