PREFE’TURA MUNICIPAL DE GETULINA
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CNPJ 44.528.842/0001-96 E-mail: pmgetu@terra.com.br

LEI COMPLEMENTAR N° 2.483 DE 04 DE ABRIL DE 2017.

DISPOE SOBRE ALTERACAO NA LEI
MUNICIPAL N° 2.169/10, NA
ADMINISTRACAQ MUNICIPAL N°
2.169/10, NA ADMINISTRACAO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Eu, ANTONIO CARLOS MAIA FERREIRA, Prefeito Municipal de
Getulina com fundamento na Lei Orginica do Municipio, faz saber que a Cdmara Municipal
aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

- Art. 1° - Ficam criados e incluidos no anexo I — Cargos de Provimento
Efetivo, integrante do art. 8° da lei municipal 2.169/10, os cargos constantes do quadro abaixo,
nos seguintes termos:
ANEXO1

“Cargos de Provimento Efetivo

1 Psicélogo do CRAS ' (19
1 Assistente Social do CRAS 19
1 Coordenador do CRAS 21
1 Agente Administrativo 13
1 Agente Social 10
1 Profissional LE.C. 19

Art. 2° - Ficam extintos do quadro de pessoal do Municipio de
Getulina, constantes do Anexo |, da Lei Municipal n® 2.169/10, os seguintes cargos
vagos:
ANEXO1

Cargos de Provimento Efetivo

Atendente de enfermagem

5 Monitor de ensino 6 40H

Art. 3° - Ficam renomeados os cargos de Diretor Municipal de Cultura passa
para Diretor Municipal de Cultura e Imprensa e o cargo de Cirurgido Pediatra para Médico
Pediatra, nas quantidades ¢ referéncias constantes dos anexos I e 1I da lei 2.169/10. '

Art. 4° - Fica consolidado o anexo I — Cargos de Provimento Efetivo,
integrante do art. 8° da lei municipal 2.169/10, nos termos do anexo II desta lei.
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Art. 5° - Ficam incluidos no anexo II — Cargos de Provimento em

Comissdo, integrante do art. 8° da lei municipal 2.169/10, os cargos constantes do quadro

abaixo, nos seguintes termos:

ANEXO II

Cargos de Provimentos em Comissao

1 Assessor Administrativo dos Distritos e bairros rurais 19 INPFI];:(?&O
1 Assessor de Controle e Oficina 19 Drﬁg‘lézc?&o
1 Assessor de Servigos Internos 19 D1§2§£}?£O
1 ‘Assessor de Vigilancia em Satde 19 %ﬁg%cc?fgﬁ,o
1 Assessor de Regulagdo de Vagas 19 DIE])“IE(;:GARC&O
1 Assessor de Atos Oficiais 19 D&?%CGAR(XXLO

Art. 6° - Fica alterada a referéncia do cargo de Chefe de gabinete ¢

Relacionamento passando da referéncia 19 para a referéncia 10 constante do anexo V da lei

municipal 2.169/10.

seguinte redacéo:

Art. 7° - O artigo 17 da lei municipal 2.169/10 passa a vigorar com a

Art. 17 - Ficam criadas as fung¢des de confianga nos termos do anexo
III, que serdo obrigatoriamente ocupadas por funciondrio publico
municipal do quadro efetivo da Prefeitura Municipal, por livre
nomeacdio e exoneragdo do Prefeito Municipal, fazendo juz a uma
gratificagdo, enquanto perdurar no cargo, correspondente a 50%
(cinquenta por cento) do piso normal da referéncia 09 constante do
anexo V da lei municipal 2.169/10, para o cargo de coordenador ¢ 10%
(dez por cento) do piso normal da referéncia 09 constante do anexo V
da lei municipal 2.169/10 para o cargo de secretério da junta de servigo
militar. (NR)

Art. 8° - Fica criado e incluido o paragrafo 2° no art. 17 da lei

municipal 2.169/10, com a seguinte redagéo:

§ 2°. — A gratificagfo a que se refere o art. 7° desta lei, ndo se incorpora
no vencimento para efeito de vantagens ou gratificagdes anteriormente
recebidas ou previstas em lei, esta terd sempre como base de célculo o
valor do vencimento do cargo a que o servidor foi concursado,
assegurado o retorno ao cargo de origem, assim que cessada a
nomeagdo para o cargo por portaria do Chefe do Executivo.
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Art. 9° - Fica criado e incluido no anexo III — Fungdo de confianga,
integrante do art. 17 da lei municipal 2.169/10, o cargo de Coordenador do Transporte da Saude,
nos seguintes termos:

ANEXO I

B 50% Piso
DEDICACAO INTEGRAL Normal
Referéncia 09

COORDENADOR DO |
TRANSPORTE DA SAUDE

Art. 10 — O anexo III — Fungdo de confianga, integrante do art. 17 da lei
municipal 2.169/10, passa a vigorar nos seguintes termos:

ANEXO Wi

Coordenador do transporte da satide D.e leagao 50% PISAO Nomal
integral Referéncia 09

1 Coordenador municipal de convénios D.e dicagdo 50% PlSAO Normal
integral Referéncia 09

1 Coordenador de vigilancia Dedicagdo 50% Piso Normal
epidemiologica e sanitaria integral ~ Referéncia 09

1 Coordenador de saade bucal D'e dicagao 50% PISAO I\_Iormal
integral Referéncia 09

1 Coordenador de projetos, planejamento € Dedicagdo 50% Piso Normal
servigos urbanos integral Referéncia 09

1 Coordenador de controle da garagem Dedicagio 50% Piso Normal
municipal integral Referéncia 09

! Coordenador de controle de servigos Dedicagdo 50% Piso Normal
rurais integral Referéncia 09

1 Coordenador de servigo municipal de Dedicagio 50% Piso Normal
agua e esgoto integral Referéncia 09

1 Secretario da junta servigo militar Dedicagdo 10% Piso Normal
integral Referéncia 09

Art. 11 — Fica incluido o anexo XI— Descrigio de Cargos Permanentes,
em Comissdo e Fungdes Publicas, na lei municipal 2.169/10, nos termos do anexo I desta Lei.

Art. 12 - As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta das
dotagdes proprias consignadas na Lei Orgamentaria para 0 exercicio de 2017, suplementadas se
necessario.

/
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Art. 13 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo revogadas
as disposigdes em contrério, retroagindo seus efeitos a partir de 01/03/17.

Getulina, 04 de abril de 2017.

AANTONIO CARLOS MAIA FERREIRA
Prefeito Municipal

4/\
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Anexo I

ANEXO XI da Lei Municipal 2.169/10

A) DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS:

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

Servente

Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral,
zeladoria, ajardinamento e manutengio predial.
Desenvolver atividades de apoio em diversas areas.
Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral, varrer
espanar, lavar, encerar e lustrar as dependéncias,
utensilios e instalagdes diversas; mantendo-lhe as
condi¢des de higiene e conservagdo de cantinas, copas,
cozinhas e afins. Faz a limpeza de ruas, parques,
bosques, jardins, e outros logradouros publicos, fazendo
a coleta do material. Executar atividades de capinagio e
retirada de mato; Efetuar a limpeza de galerias e boca de
lobo. Executa outras tarefas como escavar valas e fechar
valas; transportar materiais, faz carga e descarga de
mercadorias, auxilia os pedreiros nas obras da Prefeitura,
e exerce outras atividades correlatas determinadas pelo
seu superior imediato.

Auxiliar de Mecanico

Auxilio na execugdio dos servigos de manutengdo de
veiculos automotores; Zelar pelos equipamentos de
trabalho que estiverem sob sua guarda; Efetua a lavagem
de pecas e veiculos que estdo sendo reparados; Efetua a
limpeza do local de trabalho, bem como o recolhimento e
guarda das ferramentas de trabalho; Exercer outras
atividades correlatas determinadas pelo seu superior
imediato.

Gari

Conservar a limpeza de logradouros piiblicos bem como
pragas e prédios publicos, por meio de coleta, varrigdes,
capinas manuais, lavagens, pintura de guias, limpeza de
recintos e acessorios dos mesmos. Atender transeuntes,
visitantes e moradores, prestando lhes informagdes. Zelar
pela seguranga do patriménio e das pessoas, solicitando
meios e tomando providéncias para a realizagdo dos
servigos. Utilizar vassoura, vassourdo, pd e carrinho para
coleta de lixo. Desempenhar outras atividades correlatas
e afins.

Agente Comunitario da Saude

Fazer visitas domiciliares periddicas para monitoramento
de situagdes de risco a familia; Auxiliar na divulgagdo de
Programas de Prevengdo de doengas; Distribuir material
educativo e orientar a populagdo ao quanto a higiene dos
alimentos,separagdo e acomodagdo do lixo, campanhas
de vacinagfo entre outros; Registrar para fins de controle
e planejamento das agdes de saide, os nascimentos,
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oObitos, doengas e outros agravos a saude detectados no
trabalho comunitario; Estimular a participagio da
comunidade nas politicas publicas voltadas para a édrea
da saldde; alimentagdo de instrumentos, fichas e
formularios proprios para o diagndstico demografico,
biopsico-social e cultural da comunidade; Promogdo de
a¢Bes de educagdo para a saude individual e coletiva;
Registro, para fins exclusivos de controle e planejamento
das agdes e servigos de saude, de nascimentos, Obitos,
doengas e outros agravos a saude; Estimulo a
participagdo da comunidade nas politicas publicas
voltadas para a area da saude; Participagdo em ag¢Ges que
fortalegam os elos entre o setor saide e outras politicas
que promovam a qualidade de vida; Zelar pela limpeza e
organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de
dependéncia dos ambientes de trabalho ajudando na
preservagdo do patriménio e sendo responsabilizado pelo
mau uso; Realizar busca ativa de casos potenciais das
doengas transmissiveis, inclusive fora de seu
horério de trabalho quando necessario para prevenir ou
diminuir epidemias e/ou agravos
a saude da populagdo, desde que seja devidamente
convocado; Realizar arrastGes de limpeza para
eliminag#o de criadouros de vetores de doengas; Realizar
outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas
por sua chefia imediata.

Leitor de Hidr6metro

Responséavel pela realizagio da leitura e inspegiio de
medidores e instalagdes, observando o equipamento,
registrando o consumo e constatando irregularidades ,
para fornecer informac¢des destinadas ao calculo do
consumo de Aagua e esgoto e demais providéncias
pertinentes; efetua a leitura de medidores de &gua,
registrando as informagdes em impressos ou sistema
eletronico, para efeito de calculo de consumo; certifica-
se das condigdes do equipamento e suas instalagdes,
anotando as irregularidades contatadas em formularios
adequados, para propiciar ao setor responsavel a adogdo
das providéncias pertinentes ;inspeciona as instalagdes
originais, informando a existéncia de ligacGes
clandestinas, para que as mesmas sejam eliminadas e
apuradas as responsabilidades; 1€, registra e confirma
leitura realizadas, empregando métodos usuais de
trabalho, para permitir a atualizacio de contas,
substituicdo de equipamentos e o atendimento a
reclamagbes de consumidores; atende a solicitacdo de
seus superiores, entregando correspondéncias e contas de
consumo, para conhecimento e providéncias por parte do
usuario;  exercer outras  atividades  correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Telefonista

Operar mesas e aparelhos telefonico; Estabelecer
comunica¢des internas, locais e interurbanas; Vigiar e

i
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manipular permanentemente painéis telefonicos; Receber
chamadas para atendimento urgente de ambuléncias,
comunicando-se através de radio, PX, registrando dados
de controle; Prestar informagdes relacionadas com a
reparticio; Responsabilizar-se pela manutengdo e
conservagdo do equipamento utilizado; Recepcionar o
publico, encaminhando aos respectivos setores; Prestar
informagdes; Agendar reunides; Preencher fichas e
cadastros diversos; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Fiscal de Obras Fiscalizar as obras piblicas e particulares, concluidas ou
em andamento, abrangendo também demolig3es,
terraplanagens, parcelamento do solo, a colocagdo de
tapumes, andaimes, telas, plataformas de protecdo € as
condigdes de seguran¢a das edificagdes; Fiscalizar o
cumprimento do Cddigo de Obras e Edificagdes, do
Plano Diretor e da Lei Municipal de Parcelamento do
Solo; Emitir notificagdes, lavrar autos de infragdo e
expedir multas aos infratores da legislagdo urbanistica
musical; Reprimir o exercicio de atividades
desenvolvidas em desacordo com normas estabelecidas
na legislagio urbanistica municipal, as edificagdes
clandestinas, a formagdo de favelas e os agrupamentos
semelhantes que venham a ocorrer no ambito do
Municipio; Realizar vistoria para a expedi¢do de
“Habite-se” das edificagdes novas ou reformadas;
Definir a numeragdio das edificagdes, a pedido do
interessado; Orientar as pessoas aos profissionais quanto
ao cumprimento da legislagdo; Fiscalizar o
funcionamento de estabelecimento comercias,
industriais, etc; Fiscalizar o uso dos logradouros
publicos; Fiscalizar propagandas, placas e anincios na
dreas publicas e frontais aos iméveis; Fiscalizar o
funcionamento de eventos, shows, parques de diversdes,
circos e similares; Fiscalizar o cumprimento do Codigo
de Posturas Municipal; Elaborar relatorio de fiscalizagio;
Orientar as pessoas e os profissionais quanto ao
cumprimento da legislagio; Apurar as denincias e
elaborar relatério sobre providéncias adotadas; Verificar,
nas 4reas sob sua fiscalizagdo, as irregularidades
ocasionadas por obstrugdo de esgotos, falta de
iluminagio e sinalizagdo, calgamento, vias e jardins
publicos, depésitos de lixo,queda de drvores e animais
mortos em logradouros publicos; Fiscalizar a realizag3es
de feiras de produtores rurais no Municipio; Executar
outra atividades correlatas determinadas pelo seu
superior imediato.

Atendente de Creche Recepcionar diariamente as criangas; Trocar fraldas;
Encaminhar ao banheiro; Dar alimentagfio; Cuidar da
higiene das criangas como escovar dentes, lavar mios,
cortar unhas, limpar orelhas; Arrumar salas com
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colchonetes e cobertores para o descanso das mesmas;
Encaminhar as criangas quando necessdrio ao Médico
Pediatra e administrar remédios mediante receita médica;
Participar de reunides e cursos, obedecendo o
cronograma; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Merendeira Separa o material a ser utilizado na confecgdo da
refeigdo ou prato especial, escolhendo panelas, temperos,
molhos, e outros ingredientes, para facilitar sua
manipulagdo; Preparar os alimentos, cortando-os, |
amassando-os ou triturando-os e temperando-os, para
garantir a forma e o sabor adequados a cada prato ou
para seguir uma receita; Coloca os alimentos em panelas,
formas, frigideiras ou outros recipientes, untando-os com
Oleo, banha, azeite ou manteiga e valendo-se de
processos adequados a cada prato, para possibilitar a
cocgdo; Leva os alimentos ao fogo, regulando a
temperatura e chama do forno ou fogéo, para refoga-los,
assa-los, cozé-los ou frita-los; Retira os alimentos do
forno ou fogdo, verificando previamente se esta no ponto
desejado, para coloca-los em travessas € servi-los;
Ornamenta pratos, utilizando ovos, tomates, alface e
outros ingredientes, e arrumando-os artisticamente, a fim
de atender a encomendas para banquetes e para refei¢des
especiais; Determina a limpeza dos utensilios,
solicitando a lavagem dos mesmos, para assegurar sua
posterior utilizagdo; Prepara molhos, misturando
ingredientes e armazenando-os em recipientes bem
vedados, para possibilitar o rapido preparo das refeigdes;
Controla o estoque de ingredientes, verificando o seu
nivel e o estado dos que sdo sujeitos a deterioragdo, para
providenciar as reposigdes necessdrias; Supervisiona as
tarefas executadas pelos demais trabalhadores da
cozinha, treinando-os e orientando-os no preparo dos
alimentos, para manter o padrdo de qualidade dos
servigos; Exercer outras atividades  correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Operario Efetuar a limpeza e remogdo de residuos para
embelezamento de jardins, parques e construgdes;
Efetuar pequenos reparos, onde for designado; Cuidar da
conservagdo dos prédios municipais ao qual for
designado; Realizar a carga, transporte ¢ descarga de
materiais, servindo-se das proprias méos ou utilizando o
carrinho de mio e ferramentas adequadas; Escavar valas
e fossas, utilizando pas, picaretas e outras ferramentas
manuais; Auxiliar na montagem e desmontagem de
andaimes e outras armagdes; Trabalhar na produgdo e
conservagdo de mudas e de flores, fazendo o controle de
entrada e saida das mesmas; Auxiliar na construgdo de
muros, “boca de lobo”, bueiros, britagem de pedras,
capinagem, rogadas, colocagdo de meio-fio, limpeza,




PREFEITURA MUNICIPAL DE GETULINA

Praga Bernardino de Campos, n° 184 — Centro —Getulina - SP CEP 16450-000 Fone(14)3552-9222
CNPJ 44.528.842/0001-96 E-mail: pmgetu@terra.com.br

conservagdo de cemitério, conserto de esgotos, etc.;
realizar coleta de lixo urbano e rural, coleta de galhos e
entulhos, auxiliar o Pedreiro quando necessérios no uso
de suas fungdes com o transporte de tijolos, blocos,
efetuar os tragos das massas e demais atos necessarios na
construgfio civil. Executar outras atividades correlatas ao
cargo e a critério do superior imediato;

Auxiliar de Enfermagem

Executar agdes de enfermagem ambulatorial ou
hospitalar, atuando na recepgdo, triagem ¢
acompanhamento de alta a pacientes, segundo critérios
estabelecidos; Preparar o paciente para consultas
médicas, exames e tratamentos prescritos; Orientar 0s
pacientes na pds consulta, quando ao cumprimento das
prescrigdes de enfermagem e médicos;  Executar
atividades basicas de saide, tais como: pré-consulta, pos-
consulta, inaloterapia, curativos, visitas domiciliares,
administragdo de medicamentos por via oral ou
parenteral, conservagio e aplicagdo de vacinas, aplicagdo
de teste de reagdo imunoldgica, coleta de material para
exames laboratoriais e desinfecgdo e esterilizagdo de
materiais; Controlar sinais vitais, verificando a
temperatura, pulso e respiragéo e pressdo arterial; Efetuar
a esterilizagdo de material e instrumental em uso;
Registrar ocorréncias relativas ao paciente; Comunicar
ao médico ou enfermeiro-chefe as ocorréncias do estado
do paciente, havidas na auséncia do médico; Participar
das acgdes de vigilincia epidemioldgica, coletando e
remetendo notificagdes, efetuando bloqueios, auxiliando
na investigagdo e no controle de pacientes e de
comunicantes em doengas transmissiveis; Participar das
atividades de educagdo e salde, integrando equipes de
programagio e de agdes assisténcias de enfermagem ou
de equipes de programagdo e de agdes assistenciais de
enfermagem ou de equipes de trabalho pertinentes, sob
supervisio do  enfermeiro;  Controlar  faltosos,
organizando  cadastro, visitando  residéncias e
conscientizando pacientes e comunicando-os dos riscos
da descontinuidade ¢ da necessidade de sequéncia do
tratamento; Controlar medicamentos e vacinas,
efetuando levantamento de necessidade, verificando
condicionamento, solicitando suprimento,
acompanhamento a distribui¢do, conforme prescrigdo
médica e elaborando relatérios de consumo; Preencher
relatorios de atividades, langando dados de produgéio e
registrando tarefas executadas para controle de
atendimento; Receber o plantdo, ouvindo e informando
sobre a evolugdo do servigo e do estado do paciente;
Recepcionar o paciente, preenchendo dados pessoais no
prontudrio, verificando sinais vitais ¢ encaminhando-o
para consulta; Coletar e preparar material para exame de
laboratdrio, obedecendo a determinag3o superior; Efetuar
higiene pessoal de pacientes, executando os demais
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procedimentos necessarios 4 manutengdo do asseio
individual; Efetuar higiene de ambientes, desinfetando
locais, organizagdo de armdrios, arrumagdo de leitos e
recolhendo roupas utilizadas; Auxiliar na vigilancia dos
pacientes, atendendo chamadas de campainhas, bem
como, acompanhar e auxiliar na movimentagdo,
deambulagfio e transporte; Manter organizado o setor de
trabalho, procedendo & limpeza, assepsia de instrumentos
e equipamentos; Auxiliar na prestagio dos servigos da
unidade de enfermagem, langando dados em formularios
apropriados, mantendo controle e requisitando
medicamentos € materiais necessarios ao superior;
Colaborar na elaboragio de relatérios, escalas de
servigos; Executar outras tarefas correlatas.

Operador de Vaca Mecénica

Faz a higiene dos utensilios a serem utilizados, limpando
e pulverizando o ambiente com desinfetantes e lavando
os vasilhames e outros instrumentos, e proceder a
ordenha; Executa a manutengfo preventiva e corretiva do
equipamento; Comunica ao superior imediato possiveis
atos ou fatos que possam interferir na produgdo; Coloca
o leite retirado em dispositivos apropriados, para o
transporte; Limpa os equipamentos e instalag3es
utilizados, lavando-os com substincias desinfetantes, e
secando-os, a fim de assegurar a higienizagdo para outras
ordenhas. Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Augxiliar de Servigos Internos

Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo
davidas e/ou prestando informagdes; Consultar € coletar
documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios; Efetuar
calculos para obter informagdes necessdrias ao
cumprimento da rotina administrativa; Atualizar
ficharios e arquivos; Prestar informagSes rotineiras,
atendendo chamadas telefonicas; ‘Redigir cartas,
comunicados, informativos e outros tipos de
comunicagio de interesse do municipio; Efetuar
cobranga do IPTU; Verificar negativas de impostos e
taxas, protocolo de requerimento, verificagdo de débitos,
confecgfio de negativa e guias de cobranga; Emitir avisos
de expedi¢io de Alvaras; Realizar pesquisa do débito,
calculo, emissio de aviso de cobranga; Zelar pelo
cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes;
Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério
do superior imediato.

Técnico em Enfermagem

Fazer curativos, administrar ~medicamentos ¢
imunobiolégicos de acordo com orientagdo recebida,
verificar sinais vitais e registrar no prontuério; proceder a
coleta para informagdes sanguineas, efetuando os
devidos registros; Auxiliar na colocagdo de talas e
aparelhos gessados; Pesar e medir pacientes; Efetuar a
coleta de material para exames de laboratério ¢ a

=D
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instrumentacfio em intervengdes cirirgicas; Auxiliar os
pacientes em sua higiene pessoal, movimentagdo e
alimentagiio; Auxiliar nos cuidados “pés-morte”;
Registrar as ocorréncias relativas a doentes; Prestar
cuidados de enfermagem aos pacientes em isolamento;
Preparar, esterilizar o material instrumental, ambientes e
equipamentos, obedecendo a prescrigdo; Zelar pelo bem
estar e seguranga dos pacientes; Zelar pela conservagdo
dos instrumentos utilizados; Ajudar a transportar doentes
para cirurgias, retirar e guardar pré- teses e vestudrio
pessoal do paciente; Auxiliar nos socorros de
emergéncia; Desenvolver atividades de apoio nas salas
de consultas e de tratamento de pacientes; Participar das
acdes de enfermagem de promogdo, prevengdo ¢
reabilitacgdio em saide publica sob supervisio do
enfermeiro. Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade.

Borracheiro

Realizar manutengdo de equipamentos, montagem e
desmontagem de pneus. Controlar vida util e utilizagéo
do pneu. Trocar pneus. Consertar pneus a frio e a quente.
Reparar cdmara de ar. Prestar socorro a veiculos.
Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade e protegio ao meio ambiente. Verificar
vazamentos do macaco hidraulico, de acordo com o peso
a ser levantado. Manter valvula de alivio fechada ap6s o
uso. Esgotar 4gua do compressor. Verificar éleo do
compressor. Trocar 4gua de caixa d’dgua. Limpar
ferramentas. Marcar pneus. Preencher ficha de controle
de uso de pneus. Controlar o envio e retorno de pneus
para recapagem. Realizar e controlar o rodizio de pneus
nos veiculos da empresa. Manter calibragem dos pneus.
Controlar nimero de reformas sofridas pelo pneu.
Examinar estado de carcaga do pneu. Separar pneus por
medidas. Retirar niicleo de valvula. Descolar taldes do
pneu. Retirar friso. Retirar pneu da roda. Retirar protetor
de cAmara de ar. Retirar cdmara de ar do pneu. Escovar
roda e friso da roda. Limpar parte interna do pneu.
Aplicar talco grafite ou pasta entre as regides de contato
da camara e pneu. Colocar cdmara no pneu. Colocar
junto = protetor, cdmara e pneu na roda. Aplicar
lubrificante no taldo (linha do pneu). Assentar friso na
roda. Fixar valvula na cAmara. Calgar rodas dianteiras e
traseiras. Afrouxar porcas. Posicionar macaco na base do
carro. Erguer veiculos. Posicionar cavalete de seguranga.
Retirar conicos e porcas. Retirar conjunto pneu e roda do
carro. Colocar roda nos prisioneiros dos cubos. Fixar
rodas com parafusos. Localizar furo. Retirar objeto
perfurante. Escarear local do remendo. Descontaminar
local do conserto. Aplicar cimento vulcanizante.
Escolher remendo adequado de acordo com local
danificado. Fixar manchdo no pneu. Fixar remendo com
rolete no pneu. Introduzir refil de vedagdo no furo.
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Retirar agulha do refil. Aparar refil rente ao pneu.
Examinar pneu. Inflar pneu ou cimara com ar
comprimido. Vulcanizar pneu. Verificar vazamentos.
Calibrar pneu. Inflar cdmara de ar com vélvula.
Mergulhar cAmara de ar em uma caixa d’4gua. Localizar
vazamento na cAmara de ar. Secar cAmara de ar. Limpar
cAmara de ar com esmeril ao redor do furo. Passar cola
no local do furo. Fixar borracha de ligagdo. Cobrir
remendo com papel celofane. Colocar cimara na
méquina vulcanizadora. Retirar cdmara de ar da maquina
vulcanizadora. Resfriar cAmaras de ar em temperatura
ambiente ou na Agua. Verificar se o vazamento foi
vedado. Levantar informagdes sobre o local. Levantar
informagdes sobre o acontecido. Informar sobre ano e
modelo do carro. Informar-se sobre dimensdo e medidas
do pneu. Levantar informagdes sobre o tipo de roda
(raiada ou disco). Dirigir-se ao local com os
equipamentos necessarios. Sinalizar pista. Executar
tarefas afins, conforme a necessidade.

Operador de Bombas (AGUA)

Recebe as amostras, informando-se sobre os testes
fisicos a serem feitos e as preparagSes das mesmas
iniciadas no turno anterior, para dar seqiiéncia ao
processo; Checa as amostras disponiveis, verificando se
existem anormalidades, para informar ao seu superior;
Registra os dados coletados da inspegdio, utilizando
formularios préprios, para controlar o recebimento dos
corpos de prova; Efetua testes fisicos e prepara as coletas
de carvdo, matérias-primas, insumos ¢ produtos,
observando normas, operando equipamentos, ajustando e
controlando temporizadores, termOmetros, valvulas e
mandmetros, para constatar sua normalidade; Mantém
limpos e organizados os materiais, equipamentos e
instalagdes do laboratorio, seguindo normas técnicas e de
seguranga da empresa, para impedir interrupgdes no
fluxo de produgdo; Relata as variagBes que ocorreram na
operagio das bombas, informando ao seu superior
hierarquico dados que possam impedir a paralisagdo
destas; Faz executar a manutengdo preventiva e corretiva
das bombas; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Pedreiro

Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumos;
Construir ¢ reparar alicerces, paredes, muros, pisos
similares; Preparar ou orientar a preparagdo de
argamassa; Fazer reboco; Preparar e aplicar escavagdes;
Fazer blocos de cimento; Construir formas e armagdes de
ferro para concreto; Colocar telhas, azulejos e ladrilhos;
Armar andaimes; Assentar e recolocar aparelhos
sanitdrios, tijolos, telhas e outros; Trabalhar com
qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros
materiais de construgfio; Cortar pedras; Armar formas
para fabricagdo de tubos; Remover materiais de

»
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construgdo; Responsabilizar-se pelo material utilizado;
Calcular orcamentos e organizar pedidos de material;
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarios a
execucdo das atividades proprias do cargo; Exercer
outras atividades correlatas determinadas pelo seu
superior imediato.

Vigia

Exercer vigilancia em locais previamente determinados,
realizar rondas de inspe¢do em intervalos determinados,
adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios, danificagdes nos edificios, pragas, jardins,
materiais sob a sua guarda, etc.; Controlar a entrada de
saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob a
sua vigilancia, verificando, quando necessério, as
autorizagdes de ingresso; Verificar se as portas € janelas
e demais vias de acesso estio devidamente fechadas;
Investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha
observado; Responder as chamadas telefonicas e anotar
recados; Levar ao imediato conhecimento das
autoridades  competentes  qualquer irregularidade
verificada;  Acompanhar  funciondrios,  quando
necessério, no exercicio de suas fungdes; Exercer outras
atividades correlatas determinadas pelo seu superior
imediato.

Zelador de Prefeitura

Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral,
zeladoria e manutencdo predial. Desenvolver atividades
de apoio em diversas dreas. Executar tarefas de
zeladoria, limpeza em geral, varrer espanar, lavar,
encerar e lustrar as dependéncias, utensilios e instala¢des
diversas; mantendo-lhe as condigdes de higiene e
conservagio de cantinas, copas, cozinhas e afins.
Executar outras tarefas; transportar materiais, faz carga e
descarga de mercadorias, e exerce outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Agente de Saneamento

Desenvolve trabalhos de educagdo para a saude,
visitando, fiscalizando e inspecionando estabelecimentos
comerciais, industriais, residenciais e publicos para
advertir, multar, apreender produtos, quando necessario,
visando preservar a saude da comunidade. Inicia e
acompanha os processos relativos a atuagdo de Divisdo
da Vigildncia Sanitéria; Atende a reclamagGes de
interesse de saGide sujeita a Divisdo de Vigilancia
Sanitaria e Epidemiolégica; Preenche boletins didrios
dos servigos prestados, relacionando local, responsavel,
histérico; Colaborar com os Orgdos municipais no
desenvolvimento de campanhas no combate s doengas
endémicas ou epidémicas, busca ativa, operagdo limpeza
e arrastio; Efetua visitas domiciliares para controle do
saneamento do meio ambiente.

Eletricista

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas,
esquemas, especificagdes e outras informagdes, para
estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material
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necessario; Colocar e fixar quadros de distribuicgo,
caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da
instalagdio elétrica; Fazer a instalagfo, reparo ou
substitui¢io de lampadas, tomadas, fios, painéis e
interruptores; Fazer regulagens necessarias, utilizando
voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda e
outros recursos; Executar o corte, a dobra e a instalagéo
de eletrodutos puxadores e a instalagio dos cabos
elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos ¢
dispositivos de fixagdo, para dar prosseguimento a
montagem; Ligar os fios & fonte fornecedora de energia,
utilizando alicates, chaves apropriadas, conectores e
material isolante, para completar a tarefa de instalagéo;
Substituir ou reparar refletores e antenas; Reparar a rede
elétrica interna, consertando ou substituindo pegas ou
conjuntos; Testar a instalagdo, fazendo-a funcionar para
comprovar a exatiddo do trabalho executado; Executar
trabalhos em rede telefonica; Executar atividades de
implantagio de tubulagdes, cabeagbes e ligagOes para
novos semaforos; Executar atividades de implantagdo de
tubulagdes, cabeagdes para ligagdes de controladores de
velocidade (pardais); Efetuar a manutengéo de semaforos
mecanicos; Efetuar vistoria e troca de lampadas de
semaforos; Efetuar vistoria e manutengdo de cancelas de
passagens de nivel; Testar os trabalhos realizados,
instalagGes, consertos, troca de pegas e outros, para
assegurar-se da exatiddo dos mesmos; Auxiliar na
cavagio de valetas, para passagem de condutores,
utilizando p4, picareta e outras ferramentas; Executar
outras tarefas correlatas.

Encanador

Responsavel pela montagem, instalagdo e conservagdo
do sistema de tubulagdes de material metalico ou nfo
metalico, roscando, soldando ou furando, utilizando-se
de instrumentos apropriados, para possibilitar a
condugdo de ar, dgua, vapor e outros fluidos, bem como
a implantagio de redes de agua e esgoto. Estuda o
trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas,
especificagdes outras informagbes, para programar o
roteiro de operacdes; marca os pontos de colocagdo das
tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros escavagdes
do solo para orientar a instalagio do sistema projeto ;
executa  a instalagéo de rede primaria
e secundaria de 4gua e esgoto em obras publicas e
construgdo civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em
paredes, para introduzir tubos ou partes anexas, de
acordo com as determinagles dos croquis, esquemas ou
projetos; executa os servigos de consertos e manutengéo
de equipamentos hidréulicos; testa as redes hidro-
sanitdrias instaladas ou os equipamentos reparados,
utilizando ferramentas especificas, para garantir sua
funcionalidade; elabora o orcamento de material
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hidraulico, baseando-se nos projetos € obras, para
aquisi¢io do que € necessério; exerce outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
Jardineiro Prestar servicos na manutengéio de pragas, parques €
jardins, inclusive trabalho bragal. Realizar atividades
especializadas de execugdo manutengdo e recuperago de
redes de jardinagem e outras, bens publicos, utilizando
ferramentas e materiais apropriados, para auxiliar na
construgio ou reforma ou outras tarefas afins que lhe
forem atribuidas por Superior hierarquico. Resguardar o
bem piblico e zelar por sua manuteng&o.

Tratorista Dirigir tratores de pequeno porte, providos ou ndo de
implementos, tais como: carreta, varredores, etc.,
obedecendo as normas de trdnsito para realizar servigos
de transporte, limpeza e similares. Auxiliar no embarque
¢ desembarque de cargas, quando necessario. Anotar, em
mapas proprios, horarios de partida, chegada, percurso e
trabatho realizado. Executar pequenos servigos e reparos
de emergéncia no trator. Realizar servigos de limpeza,
conservagio, guarda das ferramentas ¢ equipamentos do
trator. Exercer outras atividades correlatas determinadas
pelo seu superior imediato.

Visitador Domiciliar Inspecionar estabelecimentos comerciais e residenciais
com a finalidade de combater a presenga de animais
transmissores de doengas infecto-contagiosas ou
pegonhentas, bem como orientar a populagdo quanto aos
meios de eliminagdio dos focos de proliferagio destes
animais. Atuar nos programas e agdes comunitdrias,
mobilizagdes e campanhas preventivas, atuando
diretamente na remoc¢dio de criadouros, coletas de
recipientes, eventos de mobilizagio social, juntamente a
Vigilancia  Epidemiologica.  Demais  atividades
necessérias para o completo desenvolvimento das
atividades de prevengdo e combate a doengas.

Almoxarife Orientar e controlar os servicos de almoxarifado,
recebendo, estocando e distribuindo os diversos
materiais; Conferir o estoque, examinando
periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras; Controlar o recebimento de
material, confrontando as requisi¢des e especificagdes
com as notas e material entregue; Organizar o
armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificagdo e disposi¢do adequadas, visando uma
estocagem racional; Zelar pela conservagdo do material
estocado em  condigdes adequadas  evitando
deterioramento e perda; Fazer os registros dos materiais
sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em
terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas; Dispor
diariamente dos registros atualizados para obter
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informagBes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado; Realizar inventarios e balangos do
almoxarifado,  Executar  outras  tarefas  afins,
determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar de Empenho

Executa suas atividades junto auxiliando ao Contador, na
execugdo de empenhos, liquidagio de empenho,
escrituragdo fiscal, prestagdo de contas de convénios e
repasses para terceiro setor (entidades), conciliagdo
bancéria e outras atividades correlatas do respectivo
Departamento.

Escriturario

Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo
davidas e/ou prestando informagdes; Consultar e coletar
documentos, transcri¢des, arquivos e ficharios; Efetuar
calculos para obter informagSes necessdrias ao
cumprimento da rotina administrativa;  Atualizar
ficharios e arquivos; Prestar informagdes rotineiras,
atendendo chamadas telefonicas; Redigir cartas,
comunicados, informativos e outros tipos de
comunicagio de interesse do municipio; Efetuar
cobranga do IPTU; Verificar negativas de impostos e
taxas, protocolo de requerimento, verificagdo de débitos,
confecgfio de negativa e guias de cobranga; Emitir avisos
de expedigdo de Alvaras; Realizar pesquisa do débito,
calculo, emissio de aviso de cobranga; Zelar pelo
cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes;
Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério
do superior imediato.

Escriturario Datilografo

Executa servigos de datilografia e digitagdo de
correspondéncias internas e externas, preenchimento de
guias, notificagdes, formuldrios e fichas, para atender as
rotinas administrativas; Recebe e expede documentos
diversos, registrando dados relativos a data e ao
destinatario em livros apropriados, para manter o
controle de sua tramitagdo; Atende e efetua chamadas
telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotina, para obter ou fornecer informagdes; Recebe e
transmite fax; Organiza e mantém atualizado o arquivo
de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
codigo ou ordem alfanumérica para facilitar sua
localizagdio quando necessario; Participa do controle de
requisigio do material de escritério, providenciando os
formularios de solicitagio e acompanhando o
recebimento, para manter o nivel de material necessario
A unidade de trabalho; Executa tarefas simples, operando
maquinas de escrever, calculadoras, reprodug3es
graficas, mime6grafos e outras, manipulando-as para
preencher formulérios, efetuar registros e célculos e
obter copias de documentos; Exercer outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
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Motorista

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros
conforme solicitagdo, zelando pela sua seguranga;
Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e
lubrificagdo, visando a manutengdo do veiculo; Zelar
pela conservagdo do veiculo, providenciando limpeza,
ajustes e pequenos reparos; Efetuar a prestagdo de contas
das despesas efetuadas com manutengo do veiculo;
Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de
materiais, encaminhando-os ao local destinado;
Preencher, diariamente, formuldrios com dados relativos
a quilometragem, horario de saida e chegada; Realizar
viagens a servico do orgdo; Exercer outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Operador de Maquinas

Operar veiculos motorizados especiais com: guinchos,
guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto,
retroescavadeiras, moto niveladora, p4 carregadeira,
carro plataforma, maquinas rodovidrias, agricolas,
tratores e outros; Abrir valetas e cortar taludes; Proceder
a escavagdOes, transportes de terra, compactagéo, aterro e
trabalho semelhantes; Auxiliar no conserto de maquinas;
Lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis;
Cuidar da limpeza e conservagiio das maquinas, zelando
pelo seu bom funcionamento; Exercer outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Assistente de Administragdo

O Assistente Administrativo realiza trabalhos de apoio
administrativo, sob a orientag¢fio do chefe, nas areas.de
Administragdo, Social, Recursos Humanos, Suprimentos,
Contabilidade, Finangas, Crédito, Juridico, Operacional,
Planejamento e de Sistemas.

Além disso, prestard atendimento ao publico interno e
externo, ira atualizar ¢ manter registros em sistemas
operacionais e contdbeis informatizados, registrando
dados, emitindo relatdrios, correspondéncias, contratos e
demais documentos.

Executar, facilitar e agilizar os processos administrativos
burocraticos e técnicos inerentes a area de atuagdo,
mediante execucdo de atividades operacionais de
natureza administrativa. Executar servigos de banco,
correios entre outros, executar outras atividades
correlatas definidas pelo seu superior hierarquico.

Auxiliar de Contabilidade

Executa suas atividades junto auxiliando ao contador, na

| escritura¢do fiscal, prestagdo de contas de convénios e

repasses para terceiro setor (entidades), conciliago
bancéria; elaboragdo dos relatérios e prestagSes de
contas exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de
S&o Paulo, Departamento do Tesouro Nacional, e outras
atividades correlatas do respectivo Departamento.

Farmacéutico

Desenvolver atividades associadas ao farmaco ¢ ao
medicamento visando a prevengéio, promogdo e
recuperagdio da saide humana; contribuir na defini¢do e
aplicagdo de politicas de medicamentos inseridas nas
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politicas de saude publica; atuar em equipes
multidisciplinares; promover a integragio entre a area
farmacéutica e demais servigos e unidades do
departamento; gerenciar o ciclo farmacéutico que inclui
a selegio de medicamentos, planejamento de
necessidades, aquisi¢do, distribui¢do de medicamentos e
correlatos; promover atividades de capacitagdo na area
de medicamentos; realizar atividades de farmaco
vigilincia na detecgdio de reagdes adversas a
medicamentos(RAM); dispensar os medicamentos e
correlatos interpretando e avaliando as prescri¢des dos
pacientes; realizar atividades educativas relacionadas ao
medicamento; desenvolver atividades de atengdo
farmacéutica.

Fiscal de Comércio Tem a missdo de lavrar, quando necessario, autos
instituidos pela legislagdo municipal, tais como:
intimagfo, notificagdo, multa, embargo, apreensdo,
fechamento administrativo, dentre outros, preenche
formularios, relatorios e demais documentos instituidos
pela Administragdo Tributaria. E se necessdrio analise,
manifeste, fundamente e emita parecer conclusivo para
decisdo em autos dos processos e demais procedimentos
administrativos, dentro do prazo determinado pelo
superior imediato; Além de fiscalizar a regularidade de
instala¢fio, localizagdo e funcionamento das atividades
industriais, comerciais, prestadores de servigos, eventos,
ambulantes, eventual, extrativistas, obras, loteamentos e
congéneres, etc., exercidas na cidade.

Fiscal Tributério Conferir guias de ITBI, analisar, aprovar, assinar e
remete-las ao contribuinte; Realizar fiscalizagdo do
ISSQN em empresas prestadoras de servigos, fazer
levantamento fiscal na prépria empresa ou na Prefeitura
Municipal, consultar parte contabil e fiscal da empresa,
elaborar planilha de impostos devidos, notificar o
contribuinte do prazo de pagamento ou parcelamento;
Fiscalizar Alvaras de Licenga, atender denuncias,
realizar fiscalizagdo de rotina, notificar e emitir
intimagdo quando necessario, providenciar o fechamento
do estabelecimento quando nfo regularizado; Fiscalizar a
venda ambulante e aplicar Lei Municipal em vigor;
Realizar fiscalizagio noturna em estabelecimento
comercial, medir nivel de ruido, perturbagéo, observando
Lei vigente e notificar em caso de irregularidade.
Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo
seu superior imediato.

Nutricionista Realizar pesquisas sobre habitos alimentares; Proceder a
‘ avaliagdo técnica da dieta comuna e sugerir medidas para
sua melhoria; Participar de programas de saide publica;
Fazer avaliagdo dos programas de nutricio em saude
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publica; Sugerir adogdo de normas, padrdes e métodos
de educagfio a assisténcia alimentar, visando a protegdo
materno-infantil; Elaborar  card4pios normais e
dietarapicos; Verificar o prontudrio dos doentes,
prescrigio da dieta, dados pessoais e resultados de
exames de laboratério, para estabelecimento do tipo de
dieta; Inspecionar os géneros estocados, orientar os
servigos de cozinha, copa e refeitério na correta
preparagio de cardapios; Orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Encarregado de Compras

Efetuar a cotagdo de pregos de materiais e equipamentos
no préprio municipio e em outros, obedecendo a
legislagdo pertinente, para preparar a previsdo de
despesas visando a reserva orgamentdria. Analisa as
propostas recebidas, verificando as vantagens oferecidas
pelos fornecedores, cotejando pregos, prazos e entrega,
condigdes de  pagamento, elaborando  mapas
comparativos para determinar a melhor oferta e
submetendo-as & decisdo superior. Analisa as requisi¢des
recebidas, atentando para o tipo de mercadoria,
quantidade e qualidade exigidas, para providenciar o
atendimento dos mesmos. Acompanha os trdmites dos
processos de compras, dos pedidos de aquisi¢do da
mercadoria até a sua entrega pelo fornecedor, para
impedir ou corrigir falhas. Controla o recebimento dos
materiais, conferindo-os com base nos dados das notas
fiscais dos materiais entregues, para nfo haver
irregularidades. Encaminha as notas fiscais e/ou faturas e
duplicatas as unidades responsaveis pela contabilizagdo,
pagamentos e estoque. Tombar, registrar, inventariar e
proteger os bens moéveis e imdveis da prefeitura
municipal; Interferir, quando solicitado, nos processos de
desapropriagdes, bem como assistir na elaboragdo da
minuta de contratos, convénios e escrituras em que for
parte a prefeitura municipal; Exercer outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Encarregado do Servigo de Agua e
Esgoto

Concorre para o bom funcionamento do sistema de Agua
e Esgoto do municipio; Sugere alteragSes ¢ mudangas a
fim melhorar o sistema em geral; Alerta o Prefeito
quando necessdrio em casos de calamidade publica;
Administra o sistema como um todo. Faz executar
servicos de manutengdo na rede de Agua e Esgoto,
cuidando para seu bom funcionamento; Atende
ocorréncias quando solicitado; Faz executar ligagdes,
cortes e¢ medigdes em geral; Zela pelo bom
funcionamento do sistema; Relata ao Chefe imediato
possiveis alteragdes no servigos e sugere melhorias em
geral; Exercer outras atividades correlatas determinadas
pelo seu superior imediato.

S D
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Mecénico

Responsivel em reparar, substituir e ajustar pecas
mecanicas defeituosos ou desgastadas de veiculos,
maquinas, motores, sistemas hidraulicos de ar
comprimido e outros, e fazer vistorias mecinicas em
veiculos automotores. Reparar, substituir e ajustar pegas
mecénicas de veiculos, maquinas e motores movidos a
gasolina, a Oleo diesel ou qualquer outro tipo de
combustivel; efetuar a regulagem de motor, revisar,
ajustar, desmontar € montar motores; reparar, consertar €
reformar sistemas de comando de freios, de transmissdo,
de ar comprimido hidraulico, de refrigeragdo e outros;
reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo; operar
equipamento de soldagem, recondicionador, substituir e
adaptar pegas; vistoriar veiculos prestar socorro
mecdnico a veiculos acidentados ou com defeito
mecanico; lubrificar maquinas e motores;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a
execucdio das atividades proprias do emprego; efetuar
consertos em mAaquinas pesadas; exercer outras
atividades correlatas determinadas pelo seu superior
imediato.

Enfermeiro Padrio

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o
processo € os servigos de assisténcia de enfermagem;
Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades
técnicas e auxiliares de enfermagem nas unidades de
saade; Elaborar, executar e participar dos eventos de
capacitagio da equipe de enfermagem; Implementar
acdes para a promogdo da salde; Participar da
elaboracdio e execugdo de planos assistenciais de
prevengdo, promogdo e recuperagdo na satiide do idoso,
do adulto, do adolescente, da mulher e da crianga nos
ambitos da saOde publica; Participar e atuar nos
programas de prevengdo e controle sistemético de
infecgdio relacionada a assisténcia a satide; Realizar e
participar da prevengéio e controle sistemdtico de danos
que possam ser causadas aos pacientes durante a
assisténcia de enfermagem; Participar de projetos de
constru¢do ou reforma de unidades de saude; Executar
assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemioldgica e
sanitdria; Realizar ac¢Oes de saide em diferentes
ambientes na Instituigdo e, quando necesséario, no
domicilio; Realizar as atividades corretamente as areas
prioritarias de intervengdo na Atengdo Basica; Aliar a
atuagfo clinica a pratica da saude coletiva; Organizar e
coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas,
como de hipertensos, de diabéticos, de saide mental,
etc.; Realizar as atribui¢gdes de Enfermeiro e demais
atividades inerentes a0 emprego.

Supervisor da Alimentag@o Escolar

Zelar pelo ambiente fisico para que haja higiene e
condi¢des de trabalho; Coordenar e executar o cardapio
indicado por nutricionista, zelando por sua qualidade;

T
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Responsabilizar-se pelos produtos que na cozinha ddo
entrada e saida; Manter permanente contato com a
nutricionista que auxilia na cobertura das atividades;
Propor aos superiores, medidas que possibilitem o
aperfeicoamento, e melhoria das condigSes de trabalho ¢
de sua qualidade; Preparar e executar a distribuigéo
diaria da merenda as escolas; Programar com a técnica
em nutrigio, a aquisigio de géneros e demais produtos
para os diversos setores; Supervisionar ou determinar
para que seja praticado o uso de uniformes ¢ supressdo
de habitos por parte de merendeiras, cozinheiras e
demais servidores que atentem contra a higiene; Fazer
reciclagem  para  cozinheiras ¢ merendeiras;
Responsabilizar-se e dar responsabilidade a nutricionista
que recebe o produto alimenticio em condigdes
inadequadas; Controlar a entrega do leite e pdo as
escolas, elaborar o mapa demonstrativo do wvalor
percapita dos custos da alimentagdo escolar; Zelar pelo
correto, eficiente e intransigente registro de entrada e
saida de produtos alimenticios, de higiene, equipamentos
e quaisquer materiais cuja guarda Ihe forem confiados;
Nao permitir visitas, com excego de oficiais, de pessoas
estranhas a0 servigo; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Supervisor da Tributagdo

A tributagdo, fiscalizagdio, constituigdo do crédito
tributdrio mediante langamento, arrecadagdo e cobranga
administrativa de quaisquer espécies tributdrias. O
gerenciamento dos cadastros fiscais, das informagdes
econdmicas e fiscais e demais bancos de dados de
contribuintes, ~ autorizando e homologando  sua
implantagdo e atualizagfo. Fiscaliza o cumprimento da
legislagdo tributaria; Constitui o crédito tributario
mediante langcamento; Controla a arrecadagdo e promove
a cobranga de tributos, aplicando penalidades; Analisa e
toma decisdes sobre processos administrativo-fiscais;
Controla a circulagdo de bens, mercadorias e servigos;
Atende e orienta contribuintes e, ainda, auxilia no
plangjamento e na coordenagdo do Orghos da
administragdo tributaria; Fiscaliza medi¢Ses de iméveis,
medidas  materializadas, produtos, marcas de
conformidade e servigos, conforme legislagdo; Registra o
processo de fiscalizagdo; Auxilia no planejamento da
acdo fiscal; Auxilia na consultoria e orientag&o tributaria,
inclusive em plantdes fiscais; Auxilia emissdo de
pareceres conclusivos em processos administrativos
sobre regularidades ou irregularidades fiscais, cadastrais
ou correlatas, relativos a estabelecimentos ou pessoas
sujeitos 4 imposigdo tributaria; Realiza diligéncias para o
cumprimento de suas atribuiges; Lavra termo de inicio
de agdio fiscal, notificagdes, intimagdes, auto de infragdo,
aplicagio de multas; Realiza levantamento de servico
fiscal basico, verifica ¢ analisa livros contdbeis e outros
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documentos auxiliares a fiscalizagéo; Emite documentos
necessarios a acdo fiscal, inclusive relatérios de controle
e acompanhamento, inscri¢do, cancelamento e alteragdo
de razdo social; Informa e da parecer para decisfio
superior em processos ¢ relatorios a ago fiscal, inclusive
quando objeto de mandatos de seguranga e agéo juridicas
em geral, Executa outras atividades inerentes a érea
fiscal a critério da Administrag@o Superior.

Supervisor do Servico de Agua e
Esgoto

Coordenar a execugdo dos projetos e programas do Setor
voltados para os servigos de 4gua e esgoto, buscando
atingir a totalidade de cobertura no perimetro urbano e
nas comunidades, com objetivo de melhorar destes
servigos basicos de infraestrutura urbanistica; assessorar
a equipe responsavel pelos trabalhos que visem a
melhora nos servigos de cobertura de redes de esgoto e
4dgua para a populaglio, buscando junto as demais
Departamentos o apoio necessario para alcangar tais
objetivos; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fungoes;
executar outras tarefas afins.

Assistente Social

Promover reunides com o Clube de Mies; Coordenar |

palestras; Participar de reuniSes de orientagfio
educacional, de projetos em parceria com a comunidade;
Encaminhar alunos que apresentam problemas de
vinculo social e cultural; Orientar a criagdo de CPMs
(Circulos de Pais e Mestres) nas EMEFs (Escolas
Municipais de Ensino Fundamental); Planejar atividades
em geral, juntamente com outros técnicos; Verificar
vagas nas escolas, atender solicitagdes junto ao Juizado
de Menores. Contatar com diregdo e/ou orientagdo das
Escolas Municipais,; Receber o encaminhamento de
alunos que apresentam problemas de vinculo social e
cultural, entrevista-lo, contatar com pais e professores,
encaminhando-os, se necessario, & outros profissionais;
Coordenar palestras para pais, alunos e professores,
recebendo solicitagSes das escolas, desenvolvendo
assuntos previamente estabelecidos pelas mesmas,
conforme problemas apresentados; Planejar juntamente
com outros técnicos, atividades a serem trabalhadas no
decorrer do ano; Participar mensalmente do Férum da
Nio Violéncia e de outros projetos; Receber solicitagdes
do Juizado de Menores, solicitar vagas nas escolas para
encaminhar os alunos e comunicar a Assistente social do
Férum; Participar de reuniSes de orientagio educacional,
sexualidade, repensando a Dire¢do Escolar, Grémio
Estudantil, discutir casos de alunos apresentados pelo
grupo, analisar e posteriormente encaminhar para outros
profissionais, conforme a necessidade; Coordena os
trabalhos de acfio social do municipio, bem como o
atendimento a pessoas carentes com emissdo de parecer;
Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo
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seu superior imediato.

Profissional do LE.C

Participar do planejamento das agdes municipais de
vigilancia epidemiologica e combate aos vetores ¢
endemias. Elaborar programas educativos e suas
atividades de aplicagdo. Promover a interagdo com
diversos Orgdos e as equipes multiprofissionais
envolvidos no desenvolvimento de trabalhos educativos.
Controlar a disponibilidade de materiais educativos,
providenciando sua reposi¢do, quando necessario.
Ministrar treinamentos para agente de combate as
endemias e agentes comunitarios de saide. Participar de
treinamentos, reciclagens e outras atividades correlatas
de todos os extratos populacionais envolvidos no
programa de controle de vetores. Dar apoio logistico em
relagiio a atividades educativas e de controle. Manter
interfaces com as demais secretarias municipais,
buscando a prevengdo e controle de doengas. Planejar
estratégias, programas e agdes  comunitérias,
mobilizagdes e campanhas preventivas, atuando
diretamente com a equipe nas operagdes de remogdo de
criadouros, coletas de recipientes, eventos de
mobilizagio  social, juntamente a  Vigilancia
Epidemiolégica, departamento ao qual estard vinculado.
Demais atividades necessarias para o completo
desenvolvimento das atividades de prevengéo e combate
a doengas.

Encarregado do
Administrativo

Setor

O encarregado administrativo coordena as atividades
administrativas nos setores Pessoal, Financeiro, Contabil,
Fiscal, Compras e Servigos Gerais programando e
supervisionando sempre que necessario a organizagdo e
controle das atividades basicas de cada setor especifico.

Encarregado dos Transportes

Efetuar a medigfio das linhas executadas por terceiros;
Estabelecer  contatos com  Escolas, empresas
transportadoras, pais e alunos; Zelar para que ndo haja
transgressdes das normas estabelecidas em contratos e
demais - regulamentos, bem como as orientag3es do
Departamento  de Educagfio; Propor medidas e
providéncias que melhorem a qualidade dos servigos
prestados no transporte de estudantes; Receber e conferir
a freqiiéncia dos transportadores; Tomar providéncias no
sentido de manter em estado de conservagio plena os
dnibus da municipalidade a servigo do transporte de
alunos, fiscalizando e intercedendo para reparos,
aquisigio de pegas, equipamentos de seguranga, etc,;
Promover o cadastramento dos alunos que utilizam o
transporte. Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Comprador

Responsavel pelas compras e patrimdnio, com Orgdo
central de compras da prefeitura, as atividades de
padronizagio, aquisigio mediante empenho prévio,
guarda, distribuicdo e controle de todo material utilizado
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nos servigos da Prefeitura Municipal, bem como tombar,
inventariar e proteger os bens moéveis e iméveis da
municipalidade. Efetuar a cotagfo de precos de materiais
e equipamentos, obedecendo a legislag8o pertinente, para
preparar a previsdio de despesas visando a reserva
orgamentiria. Analisa as requisigbes recebidas,
atentando para o tipo de mercadoria, quantidade e
qualidade exigidas, para providenciar o atendimento dos
mesmos. Encaminha as notas fiscais e/ou faturas e
duplicatas as unidades responsaveis pela contabilizagéo,
pagamento e estoque. Exercer outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Dentista

Restaurar e obturar dentes, valendo-se de meios clinicos,
para manter a vitalidade pulpar; Realizar procedimentos
cirirgicos, efetuando remog¢bes parciais ou totais do
tecido pulpar, para conservagdo do dente; Executar
tratamento dos tecidos periapiciais, fazendo cirurgia ou
curetagem apical, para proteger a saide bucal; Fazer
tratamento biomecdnico na luz dos condutores
rediculares, empregando instrumentos especiais e
medicamentos para eliminar os germes causadores de
processos infeciosos periapical; Infiltrar medicamentos
anti-sépticos, antibidticos e detergentes no interior dos
condutores infectados, utilizando instrumental préprio,
para eliminar o processo infeccioso; Executar vedamento
dos condutos radiculares, servindo-se de material
obturante, para restabelecer a fungdo dos mesmos. Fazer
o diagndstico e tratamento das doengas e lesdes da polpa
dentaria e dos tecidos periapiciais, empregando
procedimentos clinicos, para proporcionar a conservagio
dos dentes. Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Encarregado do Setor de Pessoal

Preparar processos de admiss@o e demissdo de pessoal
mantendo para isso os controles que se fizerem
necessarios; Enviar no més de dezembro de cada
exercicio o cronograma anual de férias e licenga
prémio para o exercicio seguinte; Preparar e assinar a
folna de pagamento; Efetuar mensalmente os
apontamentos dos registros de pontos descontando os
possiveis atrasos e faltas ocorridas no més; Organizar
€ manter registros e assentamentos funcionais e
financeiros do pessoal, em fichas ou livros préprios;
Elaborar escala de férias do Pessoal; Elaborar
anualmente RAIS, DIRF, e¢ demais documentos e
relatérios legais determinados por normas dos érgados
competentes; Registrar ¢ controlar a frequéncia do
pessoal administrativo, preparando os dados
necessarios & elaboragdo da folha de pagamento;
Manter atualizado os arquivos pertinentes ao seu
departamento; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.
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Engenheiro Civil

Planejar, organizar, executar ¢ controlar projetos na area
da construgdo civil, realizar investigagdes e
levantamentos  técnicos, definir metodologia de
execugdo, desenvolver estudos ambientais, revisar ¢
aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais €
servicos; Elaborar, executar e dirigir projetos de
engenharia civil relativos a estruturas de edificagGes,
estudando caracteristicas e especificagdes; Preparar
plantas e indicar técnicas de execucdo para orientar a
construgiio, manutengfo e reparo de obras; Orcar a obra,
compor custos unitarios de mio de obra, equipamentos,
materiais e servigos, apropriar custos especificos e gerais
da obra. Executar obra de construgdo civil, controlar
cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras,
supervisionar seguranga e aspectos ambientais da obra.
Executar vistorias técnicas em edificagdes e outros
iméveis pablicos municipais; Fiscalizar o cumprimento
dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos,
firmados pela Municipalidade, na édrea de construgéo
civil; Inspecionar a execugdo dos servigos técnicos e das
obras da Administragio Piblica Municipal, apresentando
relatérios sobre o andamento dos mesmos; Prestar
consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e
avaliagdes), avaliar dados técnicos e operacionais,
programar inspegdo preventiva e corretiva e avaliar
relatérios de inspegdo. Controlar a qualidade da obra,
aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar
métodos e locais para instalagdo de instrumentos de
controle de qualidade; Elaborar normas ¢ documentagéo
técnica, procedimentos e especificagdes técnicas de
avaliagio de desempenho técnico e operacional, normas
de ensaio de campo e de laboratério; Analisar projetos de
engenharia, de loteamento de édreas urbanas e outros,
verificando os padrdes técnicos e a sua adequagdo a
Legislagdo Urbanistica vigente, para informar e dar
pareceres em processos € outros correlatos; Atender o
publico em geral, realizando consultas em Leis, decretos,
normas, memorandos, informagdes técnicas, tabelas,
cartas topograficas, dados cadastrais, plantas e outros,
visando a atender a solicitagdes e demandas; Avaliar a
documentagdo dos imdveis verificando a validade e a
adequagiio as exigéncias estabelecidas em Legislagéo;
Realizar vistorias “in loco” em areas e imé6veis visando
conferir as caracteristicas e topograficas; Organizar e
promover as atividades relacionadas com projetos,
construgdo, reconstrugdo, adaptagdo, reparo, ampliagdo,
conservagdo, melhoria, manuten¢io e implantagdo do
sistema viario; Pesquisar e propor métodos de construgéo
e material a ser utilizado, visando a obtengéo de solugdes
funcionais e econdmicas para o municipio; Organizar e
supervisionar as atividades inerentes a pesquisas de
mercado e composigiio de custos de obras e/ou servigos;
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Acompanhar as licitagdes e contratos de obras e/ou
servigos afetos a Prefeitura; Emitir laudos técnicos e
memoriais  descritivos;  Registrar  responsabilidade
técnica (ART); Elaborar laudos, pareceres técnicos,
instrugdes normativas e relatdrios inerentes as atividades
de engenharia civil, Assistir a Municipalidade em
assuntos atinentes & sua especialidade; Desempenhar
outras atividades correlatas.

Secretario da Junta do
Militar

Servico

chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional
da Junta de Servigo Militar; instruir seus subordinados de
modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; assessorar a organizagdo dos servigos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos
os documentos que dependam de decis@o superior; dar
conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos
ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides periédicas com os auxiliares
de servigo; coordenar a expedicdo de todas as ordens
relativas a disciplina, instrugdio e servigos gerais cuja
execuglio cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou
tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; organizar eventos em geral;
atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

Tesoureiro

O tesoureiro da Prefeitura ¢ responsavel pelo
Planejamento de atividades financeiras, atendimento ao
publico no recebimento de impostos, taxas e outros
servicos; pagamento a fornecedores (emissdo de cheque,
transferéncia bancdria e baixa de empenho, bem como a
distingdo do recurso a ser utilizado, além de executar as
seguintes atividades: Conciliagio Bancéria;
Arquivamento de documentos e esclarecimentos
relacionados & convénios; Elaboragio do Boletim Didrio
de Caixa; Controle do Movimento das contas bancdrias;
Assinatura de Cheques, ordens de transferéncias
bancarias e recolher as assinaturas; Depdsitos,
transferéncias, investimentos, tendo em aten¢do a
rentabilidade; Identificagio de débitos e créditos;
Conferéncia e fechamento didrio do caixa; Aplicagdes
financeiras e resgates; Informagdes a fornecedores sobre
depdsitos e pagamentos.

Técnico Agricola

Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e
desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnologicas,
ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e
consultoria; Elaborar or¢amentos de materiais, insumos,
equipamentos, instalagdes e mdo-de-obra; Executar e
fiscalizar procedimentos relativos ao cultivo agricola
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desde o preparo do solo até colheita, armazenamento,
comercializagio e industrializagdo dos  produtos
agropecudrios; Planejar, organizar, monitorar e emitir
laudos nas atividades de exploragdo ¢ manejo do solo,
matas e florestas segundo suas caracteristicas,
alternativas de otimizag¢@o dos fatores climaticos e seus
efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e
dos animais; Planejar, organizar, monitorar e emitir
laudos relativos & obtengdo e preparo da produgdo animal
e também nas atividades referentes & aquisi¢do, preparo,
conservagio e armazenagem da matéria prima e dos
produtos agroindustriais; Elaborar programas de nutrigéo
¢ manejo alimentar em projetos zootécnicos; Planejar e
organizar a produgdo de mudas (viveiros) e sementes,
comuns e melhoradas, de cultivares diversos; Dar
assisténcia técnica na compra venda e utilizagdo de
equipamentos e materiais especializados mediante
assessoria, padronizagdo, conferéncia ¢ mensuragdo de
especificagdes técnicas; Emitir laudos e documentos de
classificagiio e exercer a fiscalizagdio de produtos de
origem vegetal, animal e agroindustrial;  Prestar
assisténcia técnica na aplicagdio, comercializagdo, no
manejo e regulagem de maquinas, implementos,
equipamentos agricolas e produtos especializados, bem
como na recomendag#o, interpretagdo de analise de solos
e aplicagio de fertilizantes e corretivos; Treinar e
conduzir equipes de instalagio, montagem e operagdo,
reparo ou manutengdo; Prestar assisténcia aos
agricultores sobre métodos de cultura, meios de defesa e
tratamento contra pragas e moléstias nas plantas; Emitir
receitudrio agrondmico segundo Legislagdo especifica;
Realizar cultura experimental através de plantio de
canteiros, bem como efetuar célculo para adubagdo e
preparo da terra; Informar e treinar os agricultores sobre
a conveniéncia de introdugdo de novas culturas e
equipamentos indicados para cada lavoura; Orientar os
criadores, fazendo demonstragdes praticas sobre métodos
de vacinag#o, criagdo e contengfio de animais, e também
sobre processos adequados de limpeza e desinfec¢do de
estdbulos, baias, ¢ demais dependéncias de animais;
Auxiliar o veterinario nas praticas operatorias e
tratamento dos animais, controlando temperatura,
administrando  remédios, aplicando  injegles €
supervisionando a distribui¢do de alimentos; Colaborar
na organizagio de exposi¢des rurais; Acompanhar o
desenvolvimento da produgdio de leite e verificar o
respectivo - teor de gordura; Orientar e treinar
interessados a respeito de técnicas de plantio, manejo de
maquinas e equipamentos, uso de defensivos ¢ similares,
colheitas e beneficiamento das espécies vegetais; Coletar
e tabular informagdes e demais dados pertinentes a
produgdio agricola; Desempenhar outras atividades
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correlatas.

Contador Planejar o sistema de registro e operagdes contébeis,
atendendo as necessidades administrativas € as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contébil e
or¢amentario; Supervisionar a contabilizagdo de
documentos, classificando e orientando o seu registro,
para assegurar as exigéncias legais e do plano de contas;
Calcular e reavaliar ativo, fazer depreciagéio de veiculos,
maquinas, utensilios, méveis e instalagdes, utilizando-se
de métodos e procedimentos legais; Preparar e assinar
balancetes, balangos e demonstragdo de resultados,
utilizando normas contabeis, para apresentar resultados
parciais ou gerais da situag@io patrimonial, econémica ¢
financeira; Prestar esclarecimentos a auditores do
Tribunal de Contas e de empresas particulares;
Promover, por meio de técnicas préprias e através de
entrevistas e palestras, esclarecimento a populagdo e a
grupos especificos de pessoas; Programar atividades de
integragdo e treinamento de agentes publicos, técnicos e
servidores; Redigir textos informativos sobre eventos,
folders, catalogos, cartazes, relatorios, pareceres
técnicos, etc.; Participar do planejamento, elaborag@o,
execucdio e avaliagdo de politicas publicas, programas e
projetos na administragdo piblica; Avaliar acervos
patrimoniais e verificar haveres e obrigagdes; Reavaliar e
medir os efeitos das variagdes do poder aquisitivo da
moeda sobre o patrimdnio e o resultado periédico de
quaisquer entidades; Realizar a escrituragdo regular,
oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patriménios
e as variagdes patrimoniais das entidades, por quaisquer
métodos, técnicas ou processo; Classificar os fatos para
registro contabeis, por qualquer processo, inclusive
computagdo eletrdnica, e respectiva validagdo dos
registros e demonstragdes; Controlar a formalizagfo,
guarda, manutengdio ou destruigdo de livros e outros
meios de registros contébeis, bem como dos documentos
relativos 4 vida patrimonial; Elaborar balancetes e
demonstragdes do movimento por contas ou grupos de
contas, de forma analitica ou sintética; Levantar balangos
de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidade,
como balangos patrimoniais, balangos de fundos,
balangos financeiros, e outros; Controlar, avaliar e
estudar as gestdes econdmica, financeira e patrimonial;
Analisar o comportamento das receitas e as variagOes
orgamentarias; Determinar a capacidade econdmico-
financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas e de tarifa; Elaborar orgamentos de qualquer
tipo, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais e
de investimentos; Realizar a programagdo orgamentaria e
financeira, acompanhando a execugdio de orgamentos
programa, tanto na parte fisica, quanto na monetéria;
Organizar os processos de prestagdo de contas das
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entidades e 6rgiios da administragdo publica, autarquias,
sociedade de economia mista, empresas publicas e
fundagdes de direito plblico, a serem julgados pelos
tribunais, conselhos de contas ou Orgdos similares;
Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou
registros contébeis; Realizar pericias contabeis, judiciais,
extrajudiciais e auditoria interna operacional; Proceder a
fiscalizagdo ftributdria que requeira exame ou
interpretagio de pegas contdbeis de qualquer natureza;
Realizar a organiza¢do dos servigos contabeis quanto a
concepgio, planejamento e estrutura material, bem como
o estabelecimento de fluxogramas de processamento,
cronogramas, organogramas, modelos de formularios e
similares; Proceder a planificagdo das contas, com a
descri¢io das suas fungdes e do funcionamento dos
servigos contabeis. Atuar em consonancia com o sistema
de controle interno e com o sistema de controle
patrimonial, inclusive quanto & existéncia e localizagdo
fisica dos bens; Prestar assisténcia aos conselhos fiscais
das entidades e aos conselhos dos fundos; Realizar
declaragio de Imposto de Renda, pessoa juridica;
Elaborar planos técnicos de financiamento e amortizagéo
de empréstimos, incluidos no campo da matematica
financeira; Prestar assessoria fiscal, assisténcia aos
orgdos administrativos das entidades e participar de
planejamento tributario; Elaborar - cdlculos, andlises e
interpretagio ~ de  amostragens  aleatérias  ou
probabilisticas; Elaborar e analisar projetos, inclusive
quanto & viabilidade econ6mica; Realizar demais
atividades inerentes as Ciéncias Contdbeis e suas
» aplicagBes; Desempenhar outras atividades correlatas.

Eng. Agronomo Desenvolver e implantar métodos e técnicas de cultivo
de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando os resultados obtidos;
Pesquisar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigag@o,
adubagem e condigdes climaticas, sobre culturas
agricolas; Realizar experiéncias e analisando seus
resultados na fase da semeadura, cultivo e colheita para
determinar as técnicas de tratamento de solo e a
explorago agricola mais adequada a cada tipo de solo e
clima; Elaborar novos métodos de combate as ervas
daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, €
ou aprimorar os ja existentes; Analisar projetos e
requerimentos relativos ao uso e ocupagdio de areas
cobertas por vegetagdo legalmente protegida; Elaborar e
implantar  projetos de horticultura, floricultura,
olericultura, mecanizag@o agricola, administragéo rural e
criagdo de pequenos animais; Acompanhar os resultados
de pesquisas realizadas com produtos para o
desenvolvimento da flora e fauna locais; Prestar
assisténcia técnica no campo do abastecimento, através
de técnicas de extensdio rural, com vistas ao
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desenvolvimento de produgdo e comercializagdo de
produtos agricolas; Programar a aquisigdo de insumos
necessérios, como sementes, defensivos e produtos que
melhorem a fertilidade do solo, aos projetos implantados
pela Municipalidade; Elaborar projetos a fim de obter
recursos tecnoldgicos para corre¢do do solo, adubagdo,
compostagem e praticas agricolas; Pesquisar e
desenvolver métodos e técnicas de cultivo de acordo com
tipos de solo e clima; Realizar experimentos a fim de
para melhorar a germinagfio de sementes, o crescimento
de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento
das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos
agricolas; Analisar viabilidade técnica, socioecondmica e
ambiental de solugdes propostas as politicas piblicas
mantidas pela Administragio Piblica Municipal;
Elaborar e supervisionar projetos de recuperagéio de arca
degradada com vistas a sua recuperagdo; Pesquisar e
propor processos de uso sustentavel e conservagio de
solo, 4gua e meio ambiente; Promover agdes de
vigilancia sanitiria na 4rea de atuagdo; Registrar
responsabilidade técnica (ART); Elaborar laudos,
pareceres técnicos, instrugdes normativas e relatdrios
inerentes as atividades de engenharia agrondmica;
Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua
especialidade; Desempenhar outras atividades correlatas.

Secretario Compras e LicitagOes

Realizar segundo legislagdo especifica a compra de
materiais e servigos da administragiio publica municipal.
Responsabilizar-se pelo andamento dos processos
licitatérios, bem como o cadastro de fornecedores do
municipio. Efetuar a fiscalizagio de entrega de produtos
e materiais conforme estabelecido em edital e contratos
administrativos. Ter sob sua responsabilidade cadastro
de fornecedores do municipio. Emitir certificados de
regularidade. Organizar e impulsionar processos
licitatérios, auxiliar na emissdo de justificativas nos
casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo. Realizar
pesquisa prévia de precos de produtos e servigos.
Fiscalizar o recebimento de materiais conforme prazos e
condicdes estabelecidas em Edital e contrato
administrativo.

Supervisor de Arrecadagio

Organizar e manter organizado o cadastro imobiliario
urbano e rural do municipio; Alterar apos estudo a planta
de valores do municipio; Efetuar, nas épocas devidas, o
langamento dos tributos que incidem sobre cada imével,
emitindo, ou fazendo emitir, o respectivo aviso-recibo;
Articular-se, juntamente com sua Departamento para
manter atualizados os valores venais dos imdveis
urbanos, em fun¢do do sistema tributario municipal;
Emitir relatorios, ou fazer emiti-los, dos dados referentes
ao contribuintes inadimplentes encaminhando-os ao
Departamento de Tributagdio e Fiscalizagfio para efeito
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de fiscalizagdo; Articular-se com os demais Orgdos
encarregados da tributagdo e Arrecadagdo, visando a
melhoria das rendas municipais; Prestar informagGes em
processo que se refiram ou tenham correlagdo com as
atividades da Divisfio de Cadastro Fiscal; Exercer outras
atividades correlatas determinadas pelo seu superior
hierarquico.

Supervisor Recursos Humanos

cuidar de assuntos relacionados com os servidores e
empregados publicos do Poder Executivo, auxiliar na
elaboragdo de projetos de lei para a criagdo de cargos,
fungdes, classificagdo e provimento de cargos piblicos;
prepara os expedientes sobre a nomeagdo, admissdo,
exonera- ¢io e demissdo de servidores e empregados
publicos. Processar e emitir parecer sobre aposentadoria,
concessdo de quaisquer vantagens deferidas em lei e
promover o respectivo registro e publicagdo. Implantar e
manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores e
empregados piblicos, com o registro permanente de
todas as ocorréncias das vida profissional dos mesmos.
Promover medidas relativas ao processo seletivo e ao
aperfeicoamento do pessoal. Estudar e promover
aplicagdio dos principios de Administragdo de Pessoal e,
ainda os referentes ao bem estar social dos servidores e
empregados publicos. Autorizar exames médicos para
fins indicados na legislagdo de pessoal. Organizar a
escala de férias. Confeccionar as folhas de pagamento
dos servidores e empregados publicos do Poder
Executivo Municipal.

M¢édico Pediatra

Examina a crianga, auscultando-as, executando
palpacdes e percussdes, por meio de estetoscopio e de
outros aparelhos especificos, para verificar a presenga de
anomalias e malformag¢des congénitas do recém-nascido,
avaliar-lhe as condigdes de saide e estabelecer
diagndstico; Avalia o estigio de crescimento e
desenvolvimento da crianga, comparando-o com 0s
padrSes normais, para orientar a alimentagdo, indicar
exercicios, vacinagdo e outros cuidados; Estabelece o
plano  médico-terapéutico-profilatico,  prescrevendo
medicagdo, tratamento e dietas especiais, para solucionar
caréncias alimentares, anorexias, desidratagéo, infecgdes,
parasitoses e prevenir a tuberculose, tétano, difteria,
coqueluche e outras doengas; Trata lesGes, doengas ou
alteragBes orgénicas infantis, indicando ou realizando
cirurgias, prescrevendo pré-operatério e acompanhando
o pésoperatdrio, para possibilitar a recuperagdo da sande;
Participa do planejamento, execugdo e avaliagdo de
planos, programas e projetos de salide publica,
enfocando os aspectos de sua especialidade, para
cooperar na promogdo, prote¢do e recuperacdo da saude
fisica e mental das criangas; Exercer outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
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Clinico Geral Fazer analise, exame fisico e seguimento dos pacientes;
Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;
Solicitar exames complementares e/ou pedidos de
consulta; Determinar por escrito a prescrigdo de drogas e
cuidados especiais; Preencher e assinar formularios de
internagdio, alta, cirurgia e Obito; Participar na execugdo
dos programas de atendimento, ensino € pesquisa médica
e da equipe multiprofissional; Dar orientagdo e
acompanhamento aos académicos dos cursos da érea de
satide; Participar da avaliagdio da qualidade da assisténcia
médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de satde no programa de melhoria da
assisténcia global; Cumprir normas e regulamentos do
Departamento de Satde Municipal; Participar de
reunides administrativas e cientificas do corpo clinico;
Realizar procedimentos especificos de diagndstico e
tratamento pertinentes a sua area de atuagfo; Proceder a
exames de saiude em candidatos 4 obteng@io da Carteira
de Habilitagfio, para dirigir veiculos motorizados, assim
como para reavaliagio; Exercer outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Médico Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas
as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher,
adulto e idoso; Realizar as atividades clinicas
correspondentes 4s 4reas prioritdrias na interven¢do na
atencdo Basica, definidas na Norma Operacional da
Assisténcia a Satde - NOAS 2001; Realizar consultas
médicas, executando anamnese e exames fisicos que
possibilitem hipéteses diagndsticas; Solicitar e/ou
realizar exames complementares e interpretd-los;
Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes,
indicando a terapéutica mais adequada ao caso;
Determinar por escrito a administragdo de medicamentos
e/ou cuidados especiais; Implementar agles para
promogio da saide; Coordenar programas e servigos em
saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;
Aliar a atuagdio clinica a préatica da safide coletiva;
Fomentar a criagiio de grupos de patologias especificas,
como de hipertensos, de diabéticos, de satide mental, etc;
Efetuar o pronto atendimento. médico nas urgéncias e
emergéncias, inclusive realizando partos, quando
necessario; Encaminhar aos servicos de maior
complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um
sistema de acompanhamento de referéncia e contra-
referéncia; Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais
(PAC 1 e II); Indicar internagdo hospitalar (PAC I e II);
Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area
médica; Participar de equipe multidisciplinar na
elaboracdo de diagndstico de satide, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos ¢ a
situagdo de saiide da comunidade, a fim de estabelecer as
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prioridades de trabalho; Participar na elaboragdo e/ou
adequagio de programas, normas ¢ rotinas visando a
sistematizacio ¢ melhoria da qualidade das agles de
satide; Participar ativamente de equipe multiprofissional
com vistas a inclusio do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no
desenvolvimento de suas atividades; Dar orientagdo e
acompanhamento aos académicos dos cursos da érea de
satide. Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia
médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de saiide no programa de melhoria da
assisténcia global.

Psicélogo do CRAS

Acolhida, oferta de informagdes e realizagdo de
encaminhamentos as familias usudrias do CRAS;
Planejamento e implementagfio do PAIF, de acordo com
as caracteristicas do territorio de abrangéncia do CRAS;
Mediagiio de grupos de familias dos PAIF; Realizagdo de
atendimento particularizados e visitas domiciliares as
familias referenciadas ao CRAS; Desenvolvimento de
atividades coletivas e comunitdrias no territorio;
Acompanhamento de familias encaminhadas pelos
servigos de convivéncia e fortalecimento de vinculos
ofertados no territério ou no CRAS; Realiza¢do da busca
ativa no territorio de abrangéncia do CRAS e
desenvolvimento de projetos que visam prevenir
aumento de incidéncia de situagdes de risco;
Acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;  Alimentagio de sistema de
informagfio, registro das agdes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva; Articulagdo
de acBes que potencializem as boas experiéncias no
territério de abrangéncia; realizagdo de encaminhamento,
com acompanhamento, para a rede sdcio-assistencial;
realizagiio de encaminhamentos para servigos setoriais;
Participagdo das reunides preparatérias ao planejamento
municipal; Participagdo de reunides sistematicas no
CRAS, para planejamento das agdes semanais a serem
desenvolvidas, defini¢do de fluxos, institui¢do de rotina
de atendimento e acolhimento dos usuérios; organizagdo
dos encaminhamentos, fluxos de informagdes com outros
setores, procedimentos, estratégias de resposta as
demandas e de fortalecimento das potencialidades do
territério; Facilitar processos de identificagdo, construgéo
e atualizagio de potenciais pessoais, grupais e
comunitarios, de modo a fortalecer atividades e
positividades ja existentes nas interagSes dos moradores,
nos arranjos familiares e na atuacdo dos grupos,
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propiciando formas de convivéncia familiar e
comunitaria que favoregam a criagdo de lagos afetivos e
colaborativos entre os atores envolvidos; Fomentar
espagos de interagdo dialdgica que integrem vivéncias,
leitura critica da realidade e agdo criativa e
transformadora, a fim de que as pessoas reconhegam-se e
se movimentem na condigdo de co-construtoras de si €
dos seus contextos social, comunitario e familiar;
Compreender ¢ acompanhar os movimentos de
construgdio subjetiva de pessoas, grupos comunitrios e
familias, atentando para a articulagéio desses processos
com as vivéncias e as praticas sociais existentes na
tessitura sécio-comunitaria ¢ familiar; Colaborar com a
construgdo de processos de mediagfo, organizagdo,
mobilizagdo social e participagdo dialogica que
impliquem na efetivagdo de direitos sociais e na melhoria
das condigdes de vida presentes no fterritdrio de
abrangéncia do CRAS; Por meio das agdes, promover 0
desenvolvimento de habilidades, potencialidades e
aquisigdes, articulagdo e fortalecimento das redes de
protecdo social, mediante assessoria a institui¢des e
grupos comunitarios; Fomentar a existéncia de espagos
de formagdio permanente, buscando a construgdo de
praticas contextualizadas e coletivas; Exercer outras
atividades correlatas determinadas pelo seu superior
imediato.

Assistente Social do CRAS

Acolhida, oferta de informagdes e realizagdo de
encaminhamentos as familias usuarias do CRAS;
Planejamento e implementagfo do PAIF, de acordo com
as caracteristicas do territorio de abrangéncia do CRAS;
Mediagdo de grupos de familias dos PAIF; Realizagdo de
atendimento particularizados e visitas domiciliares as
familias referenciadas ao CRAS; Desenvolvimento de
atividades coletivas € comunitirias no territorio;
Acompanhamento de familias encaminhadas pelos
servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos
ofertados no territério ou no CRAS; Realizagdo da busca
ativa no territério de abrangéncia do CRAS e
desenvolvimento de projetos que visam prevenir
aumento de incidéncia de situagdes de risco;
Acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades; Alimentagdo de sistema de
informagdo, registro das agdes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva; Articulagdo
de agdes que potencializem as boas experiéncias no
territdrio de abrangéncia; Realizagéo de
encaminhamento, com acompanhamento, para a rede
sdcio-assistencial; Realizagdo de encaminhamentos para
servicos  setoriais;  Participagdo  das  reunides
preparatérias ao planejamento municipal; Participagdo de
reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das
acdes semanais a serem desenvolvidas, definicdo de
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fluxos, instituicdo de rotina de atendimento e
acolhimento  dos  usudrios;  organizagio  dos
encaminhamentos, fluxos de informag¢des com outros
setores, procedimentos, estratégias de resposta as
demandas e de fortalecimento das potencialidades do
territério. Facilitar processos de identifica¢do, construgéo
e atualizagio de potenciais pessoais, grupais e
comunitarios, de modo a fortalecer atividades e
positividades ja existentes nas interagdes dos moradores,
nos arranjos familiares e na atuagdo dos grupos,
propiciando formas de convivéncia familiar e
comunitaria que favoregam a criagéo de lagos afetivos e
colaborativos entre os atores envolvidos; Fomentar
espagos de interagdo dialdgica que integrem vivéncias,
leitura critica da realidade e agdo criativa e
transformadora, a fim de que as pessoas reconhegam-se e
se movimentem na condi¢do de co-construtoras de si e
dos seus contextos social, comunitirio e familiar;
Compreender e acompanhar os movimentos de
construgiio subjetiva de pessoas, grupos comunitarios e
familias, atentando para a articulagdio desses processos
com as vivéncias e¢ as praticas sociais existentes na
tessitura socio-comunitria e familiar; Colaborar com a
construgio de processos de mediagfo, organizagdo,
mobilizagdo social e participagdo dialogica que
impliquem na efetivagdo de direitos sociais e na melhoria
das condi¢gdes de vida presentes no territério de
abrangéncia do CRAS; Por meio das agdes, promover o
desenvolvimento de habilidades, potencialidades e
aquisi¢des, articulagdo e fortalecimento das redes de
protegdio social, mediante assessoria a instituigdes e
grupos comunitarios; Fomentar a existéncia de espagos
de formagdo permanente, buscando a construgdo de
praticas contextualizadas e coletivas; Exercer outras
atividades correlatas determinadas pelo seu superior
imediato.

TN
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Coordenador do CRAS Articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantagio do CRAS e a implementagdo dos
programas, servigos, projetos da protegdo social basica
operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execugéo,
0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia
da referéncia e contra-referéncia do CRAS; Coordenar a
execucdo das agdes de forma a manter o didlogo ¢ a
participagdo dos profissionais ¢ das familias, inseridas
nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora
de servigos no territério; Definir com a equipe de
profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias; Definir com a equipe de
profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;
Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais
tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e
os servigos socioeducativos de convivio; Avaliar
sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS,
a eficicia, eficiéncia e os impactos dos programas,
servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios;
Efetuar a¢des de mapeamento, articulagdo e
potencializagdo da rede socioassistencial e das demais
politicas pliblicas no territorio de abrangéncia do CRAS;
Articular as agdes junto & politica de Assisténcia Social e
as outras politicas plblicas visando fortalecimento da
rede de servigos de Protegdo Social Basica;
Responsabilidade pela organizag@io das agdes ofertadas
pelo PAIF, bem como atuar como articulador da rede de
servigos sdcio-assistenciais no territorio de abrangéncia
do CRAS; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Agente Administrativo Apoio ao trabalho dos técnicos de nivel superior da

equipe de referéncia do CRAS, em especial no que se
refere as fungOes administrativas; Participagdo de
reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliagdo do processo de trabalho com a equipe de
referéncia do CRAS Participagdo das atividades de
capacitagdo (ou formagdo continuada) da equipe de
referéncia do CRAS.

Agente Social Recepedo e oferta de informagdes as familias usuérias do

CRAS; Mediagdo dos processos grupais, proprios dos
servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos,
ofertados no CRAS; Participagio de reunides

sistematicas de planejamento de atividades e de
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avaliagdo do processo de trabalho com a equipe de
referéncia do CRAS; Participagdo das atividades de
capacitagio (ou formagdio continuada ) da equipe de

referéncia do CRAS.

B) DESCRICAO DOS EMPREGOS EM COMISSAO:

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

Assessor de Planejamento

Supervisionar a elaboragfo de projetos para captagio de
recursos para o municipio; reunir e manter em dia a
documentagdo necessaria a celebragdo de convénios;
informar aos setores competentes as datas de
vencimentos das negativas estaduais e federais e auxiliar
em sua renovagdo; manter contato diretamente com
Secretarias Estaduais e Ministérios Federais, visando a
captagio de recursos para o municipio, e atender as
solicitagdes dos Ministérios; auxiliar na elabora¢do do
PPA, LDO e LOA e acompanhar sua execugdo para
providenciar as alteragdes, quando € se necessario;
organizar e promover audiéncias piblicas para fins de
alteragdo de legislagdio e outras; executar outras tarefas
afins da Secretaria e da Administragio Publica.
Desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo Poder
Executivo.

Assessor de Saude Bucal

Desenvolver trabalho técnico profissional que consiste
no planejamento, coordenagdo e controle das atividades
odontolégicas do Municipio, assegurando a consecugdo
dos objetivos fixados pelo Departamento de Saude do
Municipio; supervisionar e implantar programas de
satide bucal na Rede Bésica de Saude, nas éreas
preventivas e curativas; controlar a execucdo dos
programas de saude bucal; controlar o desempenho dos
profissionais de odontologia e auxiliares da Rede Basica
de Safide e Unidades Escolares; controlar os aspectos
qualitativos e quantitativos dos servigos odontoldgicos
prestados; controlar e prover o bom funcionamento dos
equipamentos odontologicos da Rede; manter e regular o
estoque e fluxo dos insumos, medicamentos
odontolégicos, materiais de consumo e instrumentais
necessarios a execugdo das atividades programas; prover
treinamento e reciclagem dos profissionais e auxiliares
da Rede; apresentar os relatérios e estatisticas das
atividades de sua 4rea; Desempenhar outras atividades
correlatas definidas pelo Poder Executivo..

Assessor de Servigos Urbanos

Supervisionar atividades associadas & prestagfio de servicos
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bésicos & populagio; feiras, cemitérios, limpeza e transporte. a
manutengio do sistema de iluminagdo piblica e da
conservagfio de ruas, pragas e jardins; Atender e orientar, com
cordialidade, a todos quantos busquem informagdes, apoio e
servicos a serem prestados no interesse do desenvolvimento
urbano; Proceder, dentro das normas técnicas, a anlise, ao
licenciamento, 4 fiscalizag#o e aos servigos de poda e abate de
arvores; Instituir um cronograma de agdes, adequado as
atividades desenvolvidas nos servigos urbanos; Promogéo da
ampla divulgaciio e conscientizagio da populagio sobre a
correta disposigio dos residuos solidos; Organizar e alimentar
o banco de dados de competéncia desto Departamento ao qual
¢ vinculado; Supervisionar os servigos de fiscalizagdo da
limpeza ptiblica no que respeita a coleta do lixo, varrigéo
de ruas e o aterro sanitario; Desempenhar outras atividades
correlatas definidas pelo Poder Executivo.

Assessor Juridico

Atender, no ambito administrativo, aos processos e
consultas que lhe forem submetidos pelo Diretor do
departamento de Negocios Juridico; emitir pareceres e
interpretagdes de textos legais; confeccionar minutas;
manter a legislagdo local atualizada; atender a consultas,
no Ambito administrativo, sobre questdes juridicas,
submetidas a exame pelo seu superior hierdrquico,
emitindo parecer, quando for o caso; revisar, atualizar e
consolidar toda a legislagdo municipal; observar as
normas federais e estaduais que possam ter implicag3es
na legislagdo local, & medida que forem sendo expedidas,
e providenciar na adaptagdo desta; estudar e revisar
minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo,
comodato, loteamento, convénio e outros atos que se
fizerem necessarios a sua legalizagdo; estudar, redigir ou
minutar  desapropriagdes, dagGes em pagamento,
hipotecas, compras e vendas, permutas, doagdes,
transferéncias de dominio e outros titulos, bem como
elaborar os respectivos anteprojetos de leis € decretos;
proceder ao exame dos documentos necessarios a
formalizagdo dos titulos supramencionados; proceder a
pesquisas pendentes a instruir processos administrativos,
que versem sobre assuntos juridicos; participar de
reunides coletivas do Departamento, presidir, sempre que
possivel, aos inquéritos administrativos; exercer outras
atividades compativeis com a fungéio, de conformidade
com a disposigo legal ou regulamentar, ou para as quais
sejam expressamente designados; relatar parecer
coletivo, em questdes juridicas de magna importincia,
representar a Municipalidade, quando investido do
necessario mandato; Desempenhar outras atividades
correlatas definidas pelo Poder Executivo.

Chefe de
Relacionamento

Gabinete

€

Assessorar diretamente o Prefeito na sua representagdo
civil, social e administrativa; Assessorar o Prefeito na
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adogio de medidas administrativas que propiciem a
harmonizagdo das iniciativas dos diferentes Orglos
municipais; Prestar assessoramento ao Prefeito,
encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as
matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito; Apoiar
o Prefeito no acompanhamento das agdes dos demais
Departamentos, em sincronia com o plano de governo
municipal; controlar a observancia dos prazos para
emissdo de pronunciamentos, pareceres ¢ informagdes da
responsabilidade do Prefeito; Receber ¢ atender com
cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do
cidaddio ou da comunidade, providenciando, quando for
0 caso, o seu encaminhamento aos Departamentos da
Area; Desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo
Poder Executivo.

Assessor Administrativo
Distritos e Bairros Rurais

dos

Supervisionar atividades associadas & prestagdo de servigos
basicos 4 populagio dos distritos e zona rural, limpeza,
transporte, manutengao do sistema de iluminagéo pablica e da
conservagio de ruas, pragas e jardins; Atender e orientar, com
cordialidade, a todos quantos busquem informagdes, apoio €
servigos a serem prestados no interesse do desenvolvimento
urbano; Proceder, dentro das normas técnicas, & analise, ao
licenciamento, a fiscalizagfio e aos servigos de poda e abate de
arvores; Instituir um cronograma de agdes, adequado as
atividades desenvolvidas nos servigos da zona rural e dos
distritos; Promogdo da ampla divulgagio e conscientizagdo da
populagiio sobre a correta disposi¢do dos residuos s6lidos;
Supervisionar os servigos de fiscalizagdo da limpeza
publica no que respeita a coleta do lixo, varrigdo de ruas
e o aterro sanitirio; Desempenhar outras atividades
correlatas definidas pelo Poder Executivo.

Assessor de Controle de Oficina

Supervisionar atividades relacionadas a frota municipal
como a necessidade de compras, de materiais de
reposigio preventiva e corretiva, aferindo a real
necessidade da aquisicdo; Elaborar controle de custos
por veiculo no que se refere a manutengdo e consumo
com emissdo de relatérios gerenciais dos mesmos;
Elaborar controle dos estoques de pegas dos veiculos,
Supervisionar os servigos efetuados internamento e por
terceiros com relagdo a manutengdo da frota municipal;
Desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo Poder
Executivo.

Assessor de Servicos Internos

Supervisionar a organizagdo dos servigos internos de
responsabilidade de terceiros, emitindo notificagdes que
se fizerem necessarias com relagdo a terrenos baldios
com matos, calgadas quebradas, construgdes sem
aprovagdo de projetos, entulhos em local proibido e
calgadas, lixos em local proibido, propriedades sem
hidrometro ¢ demais servigos constante das normas
locais que ndo estdo sendo atendidos por terceiros;
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Desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo Poder
Executivo.

Assessor de Atos Oficiais

Elaborar os editoriais e as matérias publicitarias
aprovadas pelo Poder Executivo de interesse dos
municipes; Executar os servi¢os necessarios a divulgagéo
e publicidade dos atos aprovados transcrevendo o0s
direitos e obrigagdes dos municipes; Agir, quando
designado, como interlocutor nos assuntos relacionados
com a imprensa de forma geral; Preparar e divulgar
matérias e reportagens sobre as atividades e atos do
Poder Executivo Municipal; Elaborar as notas oficiais do
Prefeito Municipal, fazendo-as publicar na imprensa;
Responsabilizar-se pelo arquivamento de matérias e
reportagens de interesse do Executivo Municipal;
Exercer atividade de porta-voz do Prefeito Municipal,
quando assim lhe for solicitado;

Desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo Poder
Executivo.

Assessor de Vigilancia em Saiude

Supervisiona a politica de Vigildncia em Saide
municipal;  Organizar e coordenar o sistema de
vigilancia do 4mbito municipal, executando de forma
complementar ou suplementar as a¢des de vigilancia; -
Planejar e avaliar as a¢des das equipes de vigilancia
garantindo o alcance de metas mediante os indicadores
pactuados juntamente ao Ministério da Satiide; Promover
a capacitagfio técnica e o desenvolvimento dos recursos
humanos envolvidos em vigildncia, assim como a
difusio de informagdes relacionadas & salde
Desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo Poder
Executivo.

Assessor de Regulagfio de Vagas

Supervisionar a Regulag@o de vagas do municipio;
Planejar juntamente & equipe e departamento regional de
saude as distribuigdes de vagas para exames e consultas
externas; Supervisionar agdes de equipe de
agendamento e regulagfo, provendo suporte e
orientagdo; Promover educagdo permanente dos
profissionais envolvidos; Desempenhar outras atividades
correlatas definidas pelo Poder Executivo.

Diretor Departamento Municipal de
Agricultura, Abastecimento e Meio
Ambiente.

Realizar as atribuigdes de carater politico vinculadas ao
Departamento, bem como executar a coordenagfo da
prestagio de assisténcia técnica aos agricultores,
avicultores e pecuaristas sediados no territério do
Municipio; coordenar a promogdo de programas de
prevengio e combate as pragas e as moléstias das
culturas animal, fruticultura e hortigranjeiros; coordenar
o desenvolvimento de programas educativos e de
extensdo rural, visando elevar os padrdes de produgdo e
de consumo dos produtos rurais; coordenar a prestagéo
de assisténcia aos produtores através de servigos de
mecanizagio; coordenar a politica dos servigos de apoio
com maquinario do Municipio aos produtores do meio

D
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rural; coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas para
desenvolver o fomento & exploragdo de novas espécies
animais e vegetais, adaptaveis as condigdes do
Municipio, objetivando a diversificagdo da produgdo
priméria; definir a Politica Municipal do Ambiente, em
consonancia com as politicas federal e estadual no que
couber; coordenar o licenciamento de todas as atividades
e empreendimentos efetiva ou  potencialmente
poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos
de impactos sobre o ambiente natural e/ou criado;
coordenar a criagdo e implementagdo de politicas de
gestio por bacias e microbacias hidrograficas e de
organizagdo do espago produtivo agrario contemplado;
coordenar a definigio e implementagdo da politica
florestal municipal, abrangendo o florestamento ¢ o
reflorestamento; coordenar a proposi¢do e execugfo de
programas de protecdo do ambiente no Municipio;
implantar e promover a gestdo ambiental municipal
plena; coordenar a elaboragdo de estudos técnicos de
projetos referentes a destinag#io final do lixo; coordenar
os servicos de coleta de lixo residencial e industrial,
executado diretamente ou por servigo terceirizado;
promover medidas de preservagio e de recuperagdo da
flora e da fauna no territrio municipal e executar outras
tarefas correlatas. O ocupante deste cargo fica autorizado
a proceder a condugdo de veiculos de propriedade do
Municipio, na execugdo dos servigos inerentes ao cargo
ou i Departamento que estd vinculado; Verificar os
servigos de abastecimento de agua, rede de esgotos
sanitdrios e protecio contra agentes poluidores
domiciliares e industriais; Orienta € controla a execugfo
técnica dos projetos de saneamento, acompanhando os
trabalhos de tratamento e abastecimento de 4gua, rede e
estacbes de tratamento do lixo, para garantir a
observancia aos prazos, normas e especificagdes técnicas
estabelecidas; Executa esbogos e desenhos técnicos
atinentes a sua especializa¢do, baseando-se em plantas e
especificagdes técnicas e utilizando instrumentos
apropriados de desenho, para orientar os trabalhos de
execugdo e manutengdo das obras de saneamento;
Procede a ensaios dos materiais, a testes e verificages,
para comprovar a qualidade das obras ou servigos;
Articula suas atividades com a diregfo técnica e os
agentes de mestria, mantendo permanente contato com
os mesmos, para possibilitar o cumprimento da
programagdo tragada; Auxilia na elaboragdo dos projetos
de saneamento bésico, bem como nos de orgamento do
custo. Desempenhar outras atividades correlatas definidas
pelo Poder Executivo.

Diretor Departamento Municipal de
Educagdo

Planejar, controlar, promover a execugdo das politicas,
programas, planos educacionais nos niveis da educagio
infantil, ensino fundamental, bem como dos programas
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de alimentagfo escolar e transporte escolar; Promover e
manter a alfabetizacdo de adultos no Municipio; Manter
servigos de atendimento as creches e escolas municipais;
Aprovar os programas de cursos de ensino supletivo,
complementares ou profissionalizantes, controlando e
coordenando o seu cumprimento; Promover e incentivar
pesquisas escolares junto & Biblioteca Municipal, dando
condigdes para a realizagdo das mesmas; Zelar pela
conservagdo do acervo Dbibliografico, mantendo-o
catalogado e ordenado, de acordo com critérios pré-
estabelecidos; Organizar e coordenar o controle dos
resultados na 4rea da Educag@o no Municipio, mantendo,
desenvolvendo e orientando a rede escolar no Municipio;
Estudar e viabilizar convénios com o Governo do Estado
e da Unido sobre projetos e programas de interesse
comum; Auxiliar na avaliagdo dos profissionais e da rede
do ensino fundamental e infantil; Supervisionar o
planejamento das aulas nas unidades escolares de ensino
fundamental e infantil, Promover a capacitagdo dos
professores da rede municipal de ensino e /ou cedidos da
Prefeitura Municipal de Getulina; Participar das politicas
publicas da fungdo; Promover o intercAmbio entre as
unidades escolares do ensino fundamental e infantil;
Desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo Poder
Executivo.

Diretor Departamento Municipal de
Esporte

Planejar, supervisionar, programar e executar atividades
fisicas, esportivas, recreativas e de lazer, para incentivar
jovens e adolescentes a praticar diversas modalidades
amadoras e cultivar o espirito de competigdo, lidando
com vitérias e derrotas e moldando, assim, o préprio
carater e a cidadania; Apoiar o funcionamento das
unidades administrativas de desporto e recreagdo,
incentivando e revitalizando escolinhas esportivas, com
vistas a afastar as criangas das ruas, protegendo-as das
situagdes de risco e envolvendo-as em treinamentos,
torneios, campeonatos etc., tanto para descobrir novos
talentos, quanto para fortalecer o empenho nos estudos,
dentro de uma perspectiva de vida melhor e mais
saudavel; e Desempenhar outras atividades correlatas
definidas pelo Poder Executivo.

Diretor Departamento Municipal de
Obras e Servigos Pablicos

Realizar as atribui¢des de carater politico vinculadas a
Departamento, executar a coordenagdo da elaboragdo e
implantagio de normas sobre a guarda, distribuigdo,
conservagio e abastecimento da frota de veiculos de
transporte da Prefeitura, bem como seu efetivo controle;
aconselhar tecnicamente obras de infraestrutura e
aquisi¢io de equipamentos urbanos compativeis com a
situagio do Municipio; coordenar e cooperar em
programas que visem a melhora nas condigSes de
seguranga puiblica, em colaboragdo com outras esferas de
governo; coordenar a elaboragdo de projetos de obras
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publicas e dos respectivos orgamentos; coordenar o
acompanhamento e a fiscalizagio das obras publicas
contratadas de terceiros; coordenar a execug¢do, O
acompanhamento, a supervisdo, o recebimento e entrega
de obras publicas; coordenar os servigos de ampliagdo,
aquisi¢io de novas éreas, divisdo de lotes, demarcagdo,
construgdo de gavetas e demais servigos relativos ao
cemitério municipal; coordenar a proposigdo de projetos
referentes a estrutura viaria do Municipio; organizar o
sistema de transito e trafego urbano, em colaboragdo
com os Orgios competentes do Estado; coordenar a
fiscalizagdo de posturas em geral e de politica
administrativa a cargo do Municipio, ndo atribuidas
especificamente a outros oOrgdos da Administragdo;
coordenar o cumprimento e fazer cumprir a legislagdo e
as normas de transito, no Ambito municipal; coordenar o
planejamento, projetos, regulamentagdio e operagdo do
transito de veiculos, pedestres, animais e coordenar a
promogdo do desenvolvimento da circulagdo e da
seguranga de ciclistas; coordenar a implantaggo,
manutengdio e operagio do sistema de sinalizagdo, dos
dispositivos e dos equipamentos de controle vidrio;
coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboragéo de
estudos sobre os acidentes de trinsito e suas causas;
estabelecer, em conjunto com os Orgdos de policia
ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito; coordenar o registro e licengas, na
forma da legislagdo, de ciclomotores, veiculos de tragdo
e propulsdo humana e de tragdo animal, fiscalizando,
autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas
decorrentes de infra¢Ses; conceder autorizagdo para
conduzir veiculos de propulsio humana e de tragdo
animal; coordenar a vistoria de veiculos que necessitem
de autorizagdio especial para transitar e estabelecer os
requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo
desses veiculos; elaborar convénios e contratos, com
pessoas juridicas de direito piblico ou privado, visando a
consecugio dos objetivos e finalidades propostos;
executar a coordenagdo da conservagio € manutengio
das obras municipais de qualquer espécie, conservar e
manter ruas, estradas e logradouros publicos, servigos de
esgoto e saneamento e asfaltamento de estradas vicinais;
controlar o sistema de transportes e o complexo da
oficina da municipalidade; controlar o parque de
méquinas e caminhdes; Desempenhar outras atividades
correlatas definidas pelo Poder Executivo.

Diretor Departamento
Administraggo e Finangas

de

Planejar, desenvolver atividades relacionada a tributagéo,
através do lancamento, arrecadagdo, controle e
fiscalizagiio dos tributos € demais receitas municipais,
bem como a cobranga da divida ativa; Desenvolver as

atividades relacionadas & contabilidade, através dos
registros e controles contibeis da administragio
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orgamentaria, financeira, patrimonial e da elaboragdo dos
orcamentos , para os planos e programas da
administragio municipal; Desenvolver o plano municipal
de acordo com as diretrizes dos planos nacionais,
estaduais e regionais; controlar a elaboragdo das
propostas do orgamento plurianual, lei de diretrizes
orcamentarias e do orgamento-programa; Aprovar 0
projetos e medidas administrativas e técnicas
relacionadas direta e indiretamente aos planos e
programas; Coletar ¢ analisar dados estatisticos, para
elaboragio de projetos socioecondmicos; Manter
atualizada a planta cadastral do Municipio; Desenvolver
atividades de recebimento, guarda e movimento de
dinheiro e outros valores; Efetuar a programagdo ¢
controle da execu¢do orgamentaria; Desempenhar outras
atividades correlatas definidas pelo Poder Executivo.

Diretor Departamento Municipal de
Saude

Planejar, controlar, promover a execugio das atividades
inerentes a politicas, planos, programas de saude publica,
vigilincia sanitdria e epidemiologica; Manter,
diretamente ou através de convénio, servigos de
assisténcia médica e odontolégica no Municipio;
Desenvolver programas de apoio as atividades
relacionadas & medicina preventiva; Promover
campanhas de vacinagdo e de esclarecimento publico;
Realizar estudos e pesquisas relacionadas a satide
plblica municipal; Desenvolver atividades e programas
relacionados A vigilancia sanitaria e epidemioldgica no
Municipio, visando a saide coletiva; Planejamento
visando medidas que contribuam para a melhoria do
padrdo de vida coletiva; Providenciar medidas sanitérias
objetivando a promogdo, protegdo € recuperagdo da
saude, dispondo sobre as obrigagdes de ordem sanitéria
em todo o territério do Municipio, visando & protecdo da
saide individual e coletiva; Planejar, elaborar e
fiscalizar o Plano Anual da Satide Municipal; Participar
do planejamento e organizagdo da rede regionalizada do
SUS; Desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo
Poder Executivo.

Diretor Departamento Municipal de
Cultura e Imprensa

Planejar, promover agdes e politicas publicas de natureza
cultural e recreativa, para a definigdo de objetivos e
metas que orientardo as prioridades administrativas do
Municipio, visando difundir e estimular a produgdo
artistica, poética, musical, folclérica e as artes plasticas,
como forma de promogdo social; Proporcionar a
populagdo os meios de acesso e de incentivo s praticas
culturais, como cinema, teatro, circo, exposi¢do de
trabalhos artesanais, concursos de trabalhos literarios e
afins, como direito de todos e forma de integragéo ¢ de
pratica sociocultural; Realizar e valorizar a difusdo das
manifestagdes culturais, como as festas religiosas e as de
origens eminentemente populares, para que ndo se
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percam, na memoria das novas e futuras geragQes, o
passado histérico e as ricas tradigSes artisticas e culturais
do povo Getulinense; Planejar, promover e desenvolver
atividades culturais, festividades civicas e
comemorativas, certames e eventos artisticos, literarios e
vocacionais, festivais e competi¢Ges internas e externas,
bem como incentivar as bandas de musica e as fanfarras
escolares, como medida de reabilitagio da cultura
popular; Planejar novos meios de lazer comunitério,
com a criagdo e a revitalizagdo de pragas, parques e
espagos urbanos referenciais, com vistas a aumentar a
frequéncia de usuérios e transformar os locais em centros
de lazer e recreagdo para a populagdo; Elaboragdo,
implantagdo e acompanhamento de projetos e programas
relacionados com a cultura e turismo, no &ambito
municipal; Revisar os editoriais e as matérias
publicitarias a serem aprovadas pelo Poder Executivo de
interesse dos municipes; Montar programas necessarios a
divulgagio e publicidade dos atos aprovados
transcrevendo os direitos e obrigages dos municipes;
Agir, quando designado, como interlocutor nos assuntos
relacionados com a imprensa de forma geral; Revisar as
matérias e reportagens sobre as atividades e atos do
Poder Executivo Municipal; revisar as notas oficiais do
Prefeito  Municipal, fazendo-as  publicar na
imprensa;Exercer atividade de porta-voz do Prefeito
Municipal; Executar outras tarefas correlatas que forem
determinadas pelo Prefeito.

Diretor Departamento Municipal de
Desenvolvimento Social e Melhor
Idade

Planejar, supervisionar e executar servigos, beneficios,
programas e projetos de Prote¢@o Social Basica — PSB e
Protegdo Social Especial — PSE para as familias,
individuos e grupos que deles necessitarem; Assessorar
o estabelecimento de convénios de assisténcia social na
execugdo das demais atividades que lhe forem atribuidas;
Monitorar as a¢es de assisténcia social prestadas por
instituigdes da comunidade que recebem subvengdo ou
auxilio da Prefeitura Municipal; Contribuir com a
inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos especificos,
ampliando o acesso aos bens e  servigos
socioassistenciais basicos e especiais em d4rea urbana
e/ou rural; Assegurar que as agdes no ambito da
assisténcia social tenham centralidade na familia, e que
garantam a convivéncia familiar e comunitéria;
Descentralizagdo politico-administrativo, cabendo a
coordenagdo e as normas gerais a execugdo dos
respectivos programas, bem como as entidades
beneficentes e as trés esferas de governo, garantindo o
comando tinico das a¢Oes em cada esfera, respeitando-se
as diferengas e as caracteristicas socioterritoriais locais;
Participagio da populagio, por meio de organizagdes
representativas, na formulagfo das politicas e no controle
das agdes; Prevenir situagdes de risco, de vulnerabilidade
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social decorrente da pobreza, privagdo (auséncia de
renda, precario ou nulo acesso aos servigos publicos,
dentre outros) e/ou fragilizagdo de vinculos afetivos-
relacionais ¢ de pertencimento social (discriminagdo
etdrias, étnicas, de género ou por eficiéncia); Articulagdo
das politicas setoriais (politicas publicas) para garantia
dos minimos sociais, enfrentando as desigualdades,
provendo condigBes para atender contingéncias sociais;
Colaborar e fornecer dados, analises e estudos
relacionados com o campo funcional da unidade;
Garantir moradia digna em gestdo descentralizada,
democratica e participativa, que busca compatibilizar e
integrar as politicas habitacionais nas trés esferas de
governo, ampliando as possibilidades da habitagdo de
interesse social; Avangar em agdes que proporcione
especializar ¢ melhorar as habilidades para insergéo
produtiva e/ou mercado de trabalho; Executar outras
atividades correlatas definidas pelo Prefeito Municipal.

Diretor Departamento Municipal de
Juventude e Lazer

Planejar e propor as politicas municipais de lazer
voltadas a juventude, dentro das politicas antidrogas, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, bem como as agdes necessarias
a sua implantag@o; Articular-se com o Governo Federal,
o Governo Estadual e os governos municipais, demais
orgdos pulblicos, o terceiro setor e o setor privado,
objetivando promover a intersetorialidade das agOes
voltadas para o incremento das atividades fisicas e da
pratica esportiva, do lazer e do protagonismo juvenil;
Promover o esporte socio-educativo como meio de
inclusdo, bem como ag¢Bes que visem a estimular o
surgimento e o desenvolvimento de liderangas jovens e
de vocagBes esportivas, Articular-se com as politicas
legais da Assisténcia Social, por meio do SUAS -
Sistema Unico de Assisténcia Social, bem como com o
segmento da terceira idade e de pessoas com
deficiéncias; Executar outras atividades correlatas
definidas pelo Prefeito Municipal.

C) DESCRICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA:

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

Coordenador Municipal de Convénios

Coordenar a captagdo de recursos junto aos
Governos da Unido e do Estado e & iniciativa
privada, visando a celebragdo de convénios e
contratos de repasse; realizar levantamento e
gerenciamento de documentos de natureza
contabil, juridica e de engenharia, através de
estudos e elaboragdo de projetos basicos, com o
objetivo de atender as exigéncias de
operacionalizagdo das 4reas responsdveis pelo
repasse de recursos; gerenciar os convénios e

<7
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contratos de repasse de recursos da Unido e do
Estado para o Municipio; acompanhar as agdes de
celebragdo, execu¢do or¢amentdria e financeira,
bem como a prestagdo de contas dos contratos de
repasse; promover a  articulagfo dos
Departamentos Municipais com vistas a celebragédo
de convénios e contratos de repasse; Executar
outras atividades correlatas definidas pelo seu
superior hierdrquico.

“Coordenador _ de
Epidemioldgica e Sanitaria

Vigilancia

Promover o levantamento dos problemas da
dengue, lestimaniose, e outras  doengas
epidemioldgicas, aplicando métodos de localizagdo
dos pontos criticos; Promover a divulgagdo das
atividades dos convénios que envolvem a SUCEN
e 0 Municipio, através dos meios de comunicagéo
disponiveis; Providenciar arrastdes de entulhos dos
quintais residenciais, do comércio e dos terrenos
baldios; Determinar a execug@o dos servigos e
proceder a fiscalizagdo dos mesmos, efetuando
visitas didrias aos locais de trabalho e elaboragéo
de relatdrio didrio, sobre as visitas realizadas pelos
servidores do Setor de Vigildncia Sanitaria;
Determinar os pontos estratégicos que serdo
visitados  diariamente, orientando sobre a
quantidade de veneno a ser utilizada nos locais de
incidéncia; Comunicar de imediato ao
Coordenador Municipal de Saide, a recusa de
moradores em autorizar a visita da fiscalizac8o
sanitaria em sua residéncia; Promover em perfeita
harmonia com o agente de saneamento do Estado,
a fiscalizagdo sanitaria em residéncias e
estabelecimentos comerciais, localizados dentro do
perimetro urbano e rural do Municipio;
Providenciar junto a SUCEN, a pulverizagdo
quando o indice de incidéncia dos focos do
mosquito estiver acima do nivel aceitivel, Emitir
relatério da atividade mensal, realizada pelos
servidores do Setor de Vigilancia Sanitéria;
Participar de reunides quando convidado pela
SUCEN e pelo Coordenador Municipal de Saude;
Manter equipe constante, para imediato
atendimento a pacientes suspeitos de serem
portadores de doengas infecto-contagiosas;
Garantir a rapida elucidagdo diagnéstica e o
tratamento adequado das doencas confirmadas;
Planejar e supervisionar a execug@o do programa
de imunizagio da populagdo do municipio,
mediante vacinagdo de rotina em campanhas;
Conhecer e prever a evolugdo do comportamento
epidemiolégico mediante a andlise continua dos
dados de morbidade, mortalidade e sazonidade no
municipio; Propor as acBes de vigilancia
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necessaria para evitar a difusdo de doengas
transmissiveis; Exigir e coordenar investigagdes,
inquéritos e levantamentos epidemiolégicos junto
a populagdo em geral; Coordenar o controle de
zoonoses no municipio e a apreensdo de animais
vadios; Coordenar a expedi¢do de atestados de
obitos nos casos de morte natural, ocorridas em
casa e sem assisténcia médica; Notificar os Obitos
por doengas transmissiveis; Manter o trabalho
integrado com a Superintendéncia de Controle de
Endemias (SUCEN), com o Instituto Médico Legal
(IML), Cartério de Registro Civil e Hospitais;
Coordenar as agdes de vigildncia epidemiolégica e
sanitaria no municipio; Divulgar periodicamente
informes epidemiol6égicos e sanitdrios; Assumir
quando necessario, o controle operativo de
situagdes epidemioldgicas quer de doengas de
notificagdo  compulséria, quer de agravos
inusitados a safide; Emitir pareceres, preparar
despachos e desenvolver outras atividades que se
caracterizam como assisténcia técnica junto a
execugdo, coordenagdo, acompanhamento de
vigildncia epidemiolégica e sanitaria; Exercer
outras atividades correlatas determinadas pelo seu
superior imediato.

Coordenador de Satide Bucal

Desenvolver trabalho técnico profissional que
consiste no planejamento, coordenagio e controle
das atividades odontologicas do Municipio,
assegurando a consecugdio dos objetivos fixados
pelo Departamento de Saiude do Municipio;
supervisionar e implantar programas de salde
bucal na Rede Bisica de Saide, nas areas
preventivas e curativas; controlar a execugfio dos
programas de satde bucal; controlar o desempenho
dos profissionais de odontologia e auxiliares da
Rede Basica de Satde e Unidades Escolares;
controlar os aspectos qualitativos e quantitativos
dos servigos odontoldgicos prestados; controlar e
prover o bom funcionamento dos equipamentos
odontolégicos da Rede; manter e regular o estoque
e fluxo dos insumos, medicamentos odontologicos,
materiais de consumo e instrumentais necessarios &
execucdo das atividades programas; prover
treinamento e reciclagem dos profissionais e
auxiliares da Rede; apresentar os relatérios e
estatisticas das atividades de sua area; Executar
outras atividades correlatas definidas pelo seu
superior hierarquico..

Coordenador de Projetos, Planejamento e
Servig¢os Urbanos

Coordenar a andlise dos problemas sbcios
econdmicos do municipio; Planejamento das
diretrizes a serem adotadas pelo municipio para
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sanar os problemas detectados; Planejamento do
crescimento socio econdmico do municipio.
Exercer outras atividades correlatas determinadas
pelo seu superior imediato.

Coordenador de Controle da Garagem
Municipal

Coordena os servigos efetuados na oficina
mecanica de veiculos leves e pesados; o trabalho
dos mecénicos e os servigos realizados; retirar as
pegas do almoxarifado para reposigfo nos veiculos
e maquinas; encarregar-se pelas atividades
realizadas na borracharia; controlar os gastos de
pneus e Oleos lubrificantes; encarregar-se do
controle de oficinas mecénicas externas
contratadas; registrar entradas e saidas de todos os
veiculos da oficina; registrar todos os servigos que
foram realizados em cada veiculo, bem como as
pecas e materiais utilizados; elaborar requisigdes e
documentos; controlar os arquivos de manutengfo
da frota de veiculos; encaminhar as requisigdes de
pecas; manter permanentemente organizado os
arquivos de quaisquer documentos, separando-os
em pastas, por assuntos, visando facilitar e agilizar
consultas; zelar pela manutengéo e limpeza do seu
local de trabalho; Promover a avaliagdo de
desempenho dos  servidores  subordinados,
avaliando e informando contelidos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas
administrativas; levar ao conhecimento de sua
chefia imediata as irregularidades ocorridas no
ambito do servigo publico; planejar todas as agdes
e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes, utilizando
Equipamento de Protecdo Individual - EPI,
indicados para cada fungfo, uniformes, luvas,
botas e coletes reflexivos, e Equipamento de
Prote¢do Coletiva — EPC, como cones, fitas
zebradas de seguranca, telas de protegdo e outros;
Exercer outras atividades correlatas determinadas
pelo seu superior imediato.

Coordenador de Controle de Servigos
Rurais

Coordenar e executa os servigos publicos nos
distritos e zona rural, tais como iluminacgdo,
limpeza publica e posturas municipais, entre
outros. Promove a conservagdo de estradas e
caminhos municipais, em coordenagdo com a
Departamento de Obras e servigos urbanos. Zelar
pela manutengdo, conservagdo e ampliagdo dos
sistemas de abastecimento de agua, promovendo a
construgdo de agudes, barragens, sistemas
simplificados de agua e outras providéncias para
assegurar fornecimento de 4gua na Zona Rural.
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Promove a construgdo de obras e servigos de
urbanizagdo como pragas e jardins publicos,
construgio e reformas de pontes em madeira.
Exercer outras atividades correlatas determinadas
pelo seu superior imediato..

Coordenador de Servigo Municipal de
Agua e Esgoto

Coordenar a execugdo dos projetos e programas do
departamento voltados para os servigos de dgua e
esgoto, buscando atingir a totalidade de cobertura
no perimetro urbano e nas comunidades, com
objetivo de melhora destes servigos basicos de
infraestrutura urbanistica; assessorar a equipe
responsavel pelos trabalhos que visem a melhora
nos servigos de cobertura de redes de esgoto e
dgua para a populagdo, buscando junto as demais
Departamentos o apoio necessirio para alcangar
tais objetivos; eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Secretario da Junta do Servigo Militar

Fazer alistamento militar desde sua divulgagédo até
o atendimento pessoal para incorporagdo e
dispensa do servigo militar; Providéncia a
confecgdo e entrega de certificado de dispensa e da
cerimdnia de juramento da Bandeira; Responsavel
pela correspondéncia interna e externa do servigo
da junta militar; Responséavel pelos procedimentos
administrativos relativo a administragdo de
recursos humanos bem como do servigo de
suprimentos; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

Coordenador Transporte Saude

Coordena a agenda de transporte de pacientes e
demais administrativos necessarios, escala de
motorista; Planeja as diretrizes a serem adotadas
pelo municipio para sanar os problemas
detectados; responsavel pela supervisio de a
limpeza e manutengdo dos veiculos vinculados a
saude. Exercer outras atividades correlatas

determinadas pelo seu superior imediato.
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Anexo I1

Anexo I — da Lei Municipal n° 2.169/2010

Cargos de Provimento Efetivo

QTDADE ' CARGO ’ REF C/H
02 AGENTE DE SANEAMENTO 11 40H
1 ALMOXARIFE - 13 40H
1 ASSISTENTE DE ADMINISTRACA » 15 40H
2 ASSISTENTE SOCIAL 19 30H
7 ATENDENTE DE CRECHE 5 40H
9 ATENDENTE DE ENFERMAGEM 3 40H
3 'AUXILIAR DE CONTABILIDADES 16 40H
8 AUXILIAR DE ENFERMAGEM 6 40H
1 AUXILIAR DE MECANICO 1 40H
2 AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS 7 40H
1 AUXILIAR DE VACA MECANICA 4 40H
1 AUXILIAR DE EMPENHO - 13 40H
1 BORRACHEIRO ‘ o 9 40H
1 CIRURGIAO PEDIATRA 35 20H
1 CLINICO GERAL 35 20H
1 COMPRADOR ' 21 40H
1 CONTADOR 26 40H
7 DENTISTA ' 21 20H
1 ELETRICISTA 11 40H
4 ENCANADOR 11 40H
1 ENCARREGADO DE COMPRAS 17 40H
1 ENCARREGADO DO SERVICO DE AGUA E ESGOTO 17 - 40H
1 ENCARREGADO DO SERVICO ELEITORAL 1 40H
3 ENCARREGADO DO SETOR ADMINISTRATIVO 20 40H
1 ENCARREGADO DO SETOR DE PESSOAL 21 40H
1 ENCARREGADO DOS TRANSPORTES 17 40H
2 ENFERMEIRO PADRAO 18 40H
1 ENGENHEIRO AGRONOMO _ , 26 404
1 ENGENHEIRO CIVIL _ 21 30H
23 ESCRITURARIO 13 40H
2 ESCRITURARIO DATILOGRAFO 13 40H
1 FARMACEUTICO 16 40H
1 FISCAL DE COMERCIO 16 40H
1 FISCAL DE OBRAS 3 40H
1 FISCAL GERAL , 13 40H
1 FISCAL TRIBUTARIO 16 40H
8 GARI ' 1 40H
1 JARDINEIRO 11 40H
3 LEITOR DE HIDROMETRO 2 40H
4 MECANICO 17 40H
7 MEDICO : 35 20H
23 MERENDEIRA 5 40H
5 MONITOR DE ENSINO 6 40H
45 MOTORISTA 13 40H
1 NUTRICIONISTA , . 16 40H




