Prefeitura Municipal de Jaci

Praga Dom Lafayete Libaneo, 700 - Centro - FONE/FAX: (17) 3283-1192 - CEP 15155-000
E-mail: prefeitura@jaci.sp.gov.br - CNPJ(MF): 45.142.684/0001-02
ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 020 de 16 de Outubro de 2018
ALTERA, CONSOLIDA o QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JACI, DESCREVE ATRIBUICOES

E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RAFAEL TRIDICO, Prefeito do Municipio de Jaci,

Comarca de Mirassol, Estado de S&o Paulo, usando

das atribuicdes que lhe sdao conferidas por lei:

Faz saber que a Camara Municipal de Jaci aprovou e

ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art.1l° - Esta Lei Complementar consolida o quadro
de cargos e empregos publicos efetivos e comissionados da
Prefeitura Municipal de Jaci, fixa respectivos salarios e
vencimentos padrdo, requisitos e formas de provimento e

descreve atribuicdes de atividades préprias dos mesmos.

Art. 2° - O Anexo I, da Lei Complementar Municipal
n°® 002, de 29 de julho de 2003, com a redacdo que lhe foi
dada pela Lei Complementar n° 009, de 17 de novembro de
2015, que trata do “Quadro dos Empregos Publicos Efetivos e
Requisitos de Provimento”, passa a vigorar com a seguinte

redacdo:

JORNADA | REQUISITO
QTD |REF |DE DE
TRABALHO | PROVIMENTO

DENOMINAGAO
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JARDINEIRO
(CBO 6220-15)

Descrigdo das atividades:
Executa servicos de jardinagem e arborizacéao
em ruas e logradouros publicos. Prepara a

terra, arando, adubando, irrigando e
efetuando outros tratos necessarios, para
proceder ao plantio de flores, A&rvores,

arbustos e outras plantas ornamentais.

Efetua a podagem das plantas e arvores,
aparando-as em épocas determinadas, com
tesouras e instrumentos apropriados para
assegurar o desenvolvimento adequado das
mesmas. Efetua o plantio de sementes e
mudas, colocando-as em covas previamente
preparadas nos canteiros, para obter a 02 01 220 )
germinacdo e o enraizamento. Efetua a HS/MES
formacdo de novos jardins e gramados,
renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas
daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos,
para manté-los em bom estado de conservagéo.

Prepara canteiros, colocando anteparos
de madeira e de outros materiais, seguindo
os contornos estabelecidos, para atender a
estética dos locais. Zela pelos
equipamentos, ferramentas e outros materiais
utilizados, colocando-os em local
apropriado, para deixd-los em condigdes de
uso; executar tarefas afins. Executa outras
tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato

Alfabetizado

GARI
(CBO 5142-05)

Descrigdo das atividades:

Os trabalhadores nos servicos de coleta de
residuos, de limpeza e conservacdo de 4&reas
publicas coletam residuos domiciliares,
residuos sdélidos de servicos de saude e
residuos coletados nos servicos de limpeza e
conservacdo de Aareas publicas. Preservam as
vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e 15 02 220 A
calcaddes, acondicionando o 1lixo para que HS/MES
seja coletado e encaminhado para o aterro
sanitario. Conservam as areas publicas
lavando-as, pintando guias, postes,
viadutos, muretas e etc. Zelam pela
seguranga das pessoas sinalizando e isolando
dreas de risco e de trabalho. Trabalham com
seguranca, utilizando equipamento de
protecdo individual e promovendo a segurancga
individual e da equipe; executar tarefas
afins.

Alfabetizado
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SERVICOS GERAIS
CBO 5142-25)

Descrigdo das atividades:

Executa servicgos em diversas areas da
Prefeitura Municipal, exercendo tarefas de
natureza operacional em obras publicas,
conservacdo de estradas, e manutencdo dos
prédios municipais e outras atividade.

Os trabalhadores nos servicos de coleta de
residuos, de limpeza e conservacdo de Aareas
publicas coletam residuos domiciliares,
residuos soé6lidos de servicos de saude e
residuos coletados nos servigcos de limpeza e| 20 |02
conservacdo de Aareas publicas. Preservam as
vias publicas, varrendo calcadas, sarjetas e
calcaddes, acondicionando o 1lixo para que
seja coletado e encaminhado para o aterro
sanitéario. Conservam as areas publicas
lavando-as, pintando guias, postes,
viadutos, muretas e etc. Zelam pela
seguranca das pessoas sinalizando e isolando
dreas de risco e de trabalho. Trabalham com
segurancga, utilizando equipamento de
protecdo individual e promovendo a seguranca
individual e da equipe; executar tarefas
afins.

220

HS /MES Alfabetizado

FAXINEIRO
(CBO 5143-20)

Descrigédo das atividades:

Executa servicos de limpeza dos prédios,
patios, salas, instalacdes etc da Prefeitura
Municipal, exercendo tarefas de natureza
operacional em conservagdo e manutencdo dos
prédios municipais e outras atividade

Efetuar a remocdo de entulhos de 1lixo.
Realizar todas as operagdes referentes a
movimentacédo de méveis e equipamentos,
fazendo-o sob orientacdo direta. Proceder a| 07 02
lavagem de vidracas e ©persianas, ralos,
caixa-de-gordura e esgotos, assim como
desentupir pias e ralos. Prover os
sanitarios com toalhas, sabdo e papel
higiénico, removendo os Jja servidos.
Informar ao chefe imediato das
irregularidades encontradas nas instalagdes
das dependéncias de trabalho. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente
organizacional; executar tarefas afins.

220

HS /MES Alfabetizado

MERENDEIRA 06 03 |220 Alfabetizado
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(CBO 5132-05) HS/MES
Descrigdo das atividades:

Selecionar os 1ingredientes necessarios ao

preparo das refeicdes, observando ¢}
cardéapio, quantidades estabelecidas e
qualidade dos géneros alimenticios,

temperando e cozinhando os alimentos, para
obter o sabor adequado a cada prato e para
atender ao programa alimentar da unidade;

Receber ou recolher loucas, talheres e
utensilios empregados no preparo das
refeicdes, providenciando sua lavagem e

guarda, para deixd-los em condig¢des de uso;
Distribuir as refeicdes preparadas,
colocando-se em recipientes apropriados, a
fim de servir aos alunos; Receber e
armazenar os produtos, observando a data de
validade e a qualidade dos géneros
alimenticios, bem como a adequacgdo do local
reservado a estocagem, visando a perfeita
qualidade da merenda; Solicitar a reposigéo
dos géneros alimenticios, verificando
periodicamente a posicdo de estoques e
prevendo futuras necessidades para suprir a
demanda; Zelar pela limpeza e higienizacéo
de cozinhas e copas, ©para assegurar a
conservagdo e O bom aspecto das mesmas;
Fornecer dados e informacdes sobre a
alimentacdo consumida na unidade, para a
elaboracdo de relatdrios; Outras atribuicgdes
afins e correlatas ao exercicio do cargo que
lhe forem solicitadas.

AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES
(CBO 3341-10)

Descrigédo das atividades:

Cuidam da seguranca do aluno nas

dependéncias e proximidades da escola e Escolaridade
durante o transporte escolar. Inspecionam o Correspondent
comportamento dos alunos no ambiente escolar 05 03 220 A e a 4% série
e durante o transporte escolar. Orientam HS/MES do Ensino
alunos sobre regras e procedimentos, Fundamental

regimento escolar, cumprimento de horarios;
ouvem reclamacdes e analisam fatos. Prestam
apoio as atividades académicas; controlam as
atividades 1livres dos alunos, orientando
entrada e saida de alunos, fiscalizando
espacos de recreacdo, definindo limites nas
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atividades livres. Organizam ambiente
escolar e providenciam manutencdo predial.
Participar da execucgéo da proposta

pedagdégica da escola; Desenvolver atividades
no ambito da organizacdo escolar, assim
entendidas como suporte as acdes da
secretaria da escola, bem como o atendimento
efetivo a comunidade escolar, de acordo com
as necessidades de sua unidade; Auxiliar na
organizacéo, manutencdo e higiene dos
materiais e equipamentos; Zelar pela
seguranca e bem-estar dos alunos; Informar a
equipe diretora sobre as condutas dos
alunos; Colaborar no atendimento ao publico,
inclusive encaminhando pais e municipes a
secretaria da escola e outras atividades

ELETRICISTA
(CBO 7156-10)

Descrigdo das atividades:

Montar e reparar instalacdes de baixa e alta
tenséo, em edificios ou outros locais,
guiando-se por esquemas e outras
especificacgdes, utilizando ferramentas
manuais comuns e especiais, aparelhos de
medicdes elétrica e eletrdnica, material
isolante e equipamentos de soldar, para
possibilitar o funcionamento dos mesmos;
Estudar o trabalho a ser realizado,
consultando plantas e/ou esquemas,
especificagdes e outras informacdes, para
estabelecer o roteiro das tarefas; colocar
os quadros de distribuicéo, caixas de
fusiveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas normais, comuns
especiais, materiais e elementos de fixacédo, |01 04
para estruturar a parte geral da instalacéo
elétricay; executar o corte, dobradura e
instalacéo de condutos, utilizando
equipamentos de cortar e dobrar tubos,
puxadores de aco, grampos e dispositivos de
fixagcdo, para possibilitar a passagem da
fiacdo; 1instalar os condutores elétricos,
utilizando chaves, alicate, conectores e
material isolante, para permitir a
distribuicédo de energia; testar a
instalacéo, fazendo-a funcionar repetidas
vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho
executado; testar os circuitos da
instalagdo, utilizando aparelhos de medigéo
elétricos e eletrdnicos, para detectar
partes ou pecas defeituosas; substituir ou
reparar fios ou unidades danificadas,
utilizando ferramentas manuais comuns e
especiais, materiais isolantes e soldas,

220 Ensino
HS/MES Fundamental
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para devolver a instalacéao elétrica
condic¢des normais de funcionamento. Planejam
servicos elétricos, realizam instalacdo de
distribuicdo de alta e baixa tensdo. Montam
e reparam instalacdes elétricas e
equipamentos auxiliares em residéncias,
estabelecimentos industriais, comerciais e
de servigos. Instalam e reparam equipamentos
de iluminacéo de cenarios ou palcos;
executar tarefas afins.

AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO (ACO)
(CBO 3224-15)

Descrigdo das atividades:

Esteriliza os materiais e higienizacgdo do
consultdrio, embala 0os materiais.
Instrumenta o dentista, acesso aos remédios
odontoldégicos e ao estoque. Participa das
agdes de promocgdo, prevengdo e assisténcia
ao atendimento odontoldgico; Lava,
acondiciona e esteriliza material, segundo
técnicas adequadas; Presta cuidados de
conforto, movimentacdo ativa e passiva nos 04 04 220 A
pacientes; Valendo-se dos seus HS/MES
conhecimentos, proporciona o maior grau
possivel de bem-estar fisico, mental e
social aos pacientes; Faz imobilizacdes
especiais quando necesséaria; Adapta o)
paciente ao ambiente do consultério
odontoldgico, realizando entrevistas e
orientando-o para reduzir sua sensacdo de
inseguranca e sofrimento e obter a sua
colaboragcdao no tratamento; Executa outras
atividades inerentes ao cargo e/ou
determinadas pelos superiores hierarquicos.

Ensino Médio
Completo e
Habilitacéo
Profissional
Especifica

TRATORISTA
(CBO 6410-15)

Descrigcédo das atividades:

Opera méaquinas pesadas como trator, trator
agricola; grade, arado e rocadeira
mecanizada acoplada ao trator agricola;
executar outras tarefas correlatas, conforme

necessidade do servico e orientacdo 02 04 220

HS /MES Alfabetizado

superior, conectar implementos ao trator na
barra de forca tais como tanque de
irrigacéo, grade pesada / niveladora e
carreta p/ transporte. Realiza a preparacao
do solo com grade e outros equipamentos.
Realiza a rocacdo em terreno, Dbeira de
estradas e lotes. Verificar periodicamente

o nivel de o6leo, de &gua e a quantidade de
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combustivel da maquina, efetuando o
abastecimento quando necessario. Comunicar
ao superior imediato a necessidade de
lubrificacdo ou reparos da maquina. Observar
e cumprir as normas de higiene e seguranga
do trabalho; executar tarefas afins.

GUARDA
(CBO 5173-30)

Descrigdo das atividades:

Proteger os bens, servicgos, logradouros
publicos municipais e instalacdes do
Municipio e: zelar pelos bens, equipamentos
e prédios publicos do Municipio; prevenir e
inibir, pela presenca e vigilédncia, bem como
coibir, infracg¢des penais ou administrativas
e atos infracionais que atentem contra os
bens, servicos e instalag¢des municipais;
atuar, preventiva e permanentemente, no
territdério do Municipio, para a protecgdo 220

02 04 HS /MES Alfabetizado

sistémica da populacdo que utiliza os Dbens,
servicos e instalagdes municipais; Zelar
pela guarda do patrimbnio e exercer a
vigilancia de estacionamentos, edificios
publicos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas pendéncias, para evitar
incéndios e roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; controlam
fluxo de pessoas, identificando, orientando
e encaminhando-as para os lugares desejados;
executar tarefas afins.

AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS (ACE)
(CBO 5151-F1)

Descrigcédo das atividades:
Ficam definidas como atribuig¢des do emprego

de Agente de Combate as Endemias (ACE) as

Do . . . Ensino Médio
atividades dispostas através do artigo 4° da

) Completo e
Lei nacional n. 11.350, de 5 de outubro de| 35 | g4 220 Residéncia
2006 e da portaria n. 1.025, de 21 de julho HS/MES | P igatoria
de 2015, pertinentes as diretrizes das no Municipio

politicas de vigilédncia em satde definidas
nos atos normativos editados pelo Ministério
as Saude, tais como: a) desenvolver acdes
educativas e de mobilizacdo da comunidade

relativas a ©prevencdo e ao controle de
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doencas e agravos a saude; b) executar acgdes
de prevencdo e controle de doencas e agravos
a saude; c) identificar casos suspeitos dos
agravos e doencas agravos a saude e
encaminhar, quando indicado, para a unidade
de saude de referéncia, comunicando o fato a
autoridade sanitaria responsavel; d)
divulgar informag¢des para a comunidade sobre
sinais e sintomas, riscos e agentes
transmissores de doencas e medidas de
prevencgdo individual e coletiva; e) executar
acdes de campo para pesquisa entomoldgica,
malacolégica e coleta de reservatdrios de
doencas; ) realizar cadastramento e
atualizacéo da base de iméveis para
planejamento e definicdo de estratégias de
prevencdo e controle de doencgas; g) executar
acdes de prevencdo e controle de doencas
utilizando as medidas de controle quimico e
bioldégico, manejo ambiental e outras acdes
de manejo integrado de vetores; h) executar
acdes de campo em projetos que visem avaliar
novas metodologias de intervencéo para
prevencgao e controle de doencas; i)
registrar as informacdes referentes as
atividades executadas de acordo com as
normas do SUS; Jj) realizar identificacdo e
cadastramento de situagdes que interfiram no
curso das doencas ou gque tenham importéncia
epidemiolégica relacionada principalmente
aos fatores ambientais; e k) mobilizar a
comunidade para desenvolver medidas simples
de manejo ambiental e outras formas de
intervencdo no ambiente para o controle de
vetores; executar tarefas afins.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE (ACS) (CBO 5151-
05)

Descrigdo das atividades:

Trabalhar com discricdo de familias em base
geografica definida, a microdrea; cadastrar
todas as pessoas de sua microdrea e manter

Ensino Médio
Completo e
220 Residéncia

os cadastros atualizados; orientar as| 16 |04 A . s
P R o ~ . HS/MES Obrigatéria
familias quanto a utilizacdo dos servigos de . .
. : . . . oo no Municipio
saude disponiveis; realizar atividades
programadas e de atencéo a demanda

esponténea; acompanhar, por meio de visita
domiciliar, todas as familias e individuos
sob sua responsabilidade; desenvolver acgdes
que busquem a integracdo entre a equipe de
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saude e a populacéao adscrita a UBS,
considerando as caracteristicas e as
finalidades do trabalho de acompanhamento de
individuos e grupos sociais ou coletividade;
desenvolver atividades de promoc¢cdo da saude,
de prevencdo das doengcas e agravos e de

vigildncia a satde, por meio de visitas
domiciliares e de acodes educativas
individuais e coletivas nos domicilios e na
comunidade, como por exemplo, combate a

Dengue, maléria, leishmaniose, entre outras,
mantendo a equipe informada, principalmente
a respeito das situagdes de risco; E estar
em contato permanente com as familias,
desenvolvendo acgdes educativas, visando a
promogcdo da salde, a prevencdo das doengas,
e ao acompanhamento das pessoas com
problemas de saude, bem como ao
acompanhamento das condicionalidades do
Programa Bolsa Familia ou de qualquer outro
programa similar de transferéncia de renda e
enfrentamento de vulnerabilidades implantado
pelo Governo Federal, estadual e municipal
de acordo com o planejamento da equipe. E
permitido ao ACS desenvolver outras
atividades nas unidades Dbéasicas de saude,
desde que vinculadas as atribuicdes acima;
executar tarefas afins.

COLETOR DE LIXO
(CBO 5142-05)

Descrigdo das atividades:

Executa tarefas de coletar lixo em vias e
logradouros publicos e de prbéprios do
municipio, mantendo a limpeza e a higiene

Os trabalhadores nos servicos de coleta de
residuos, de limpeza e conservacdo de areas
publicas coletam residuos domiciliares,
residuos sdélidos de servicos de salde e
residuos coletados nos servicos de limpeza e
conservacdo de Aareas publicas. Preservam as 06 |os 220 A
vias publicas, varrendo calcadas, sarjetas e HS/MES
calcaddes, acondicionando o 1lixo para que
seja coletado e encaminhado para o aterro
sanitario. Conservam as areas publicas
lavando-as, pintando guias, postes,
viadutos, muretas e etc. Zelam pela
seguranca das pessoas sinalizando e isolando
dreas de risco e de trabalho. Trabalham com
segurancga, utilizando equipamento de
protecdo individual e promovendo a segurancga
individual e da equipe; executar tarefas
afins.

Alfabetizado

VISITADOR DOMICILIAR SANITARIO (CBO 5151- 01 |os 220 Ensino
20) HS/MES Fundamental
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Completo,
Descrigdo das atividades: Curso
Os trabalhadores em servigcos de promogdo e Profissionali
apoio a saude, visitam domicilios zante
periodicamente; orientam a comunidade para
promogao da saude; assistem pacientes,

dispensando-lhes cuidados simples de saude,
sob orientacdo e supervisdo de profissionais

da saude; rastreiam focos de doencas
especificas; realizam partos; promovem
educacdo sanitdria e ambiental; participam
de campanhas preventivas; incentivam
atividades comunitarias; promovem
comunicacdo entre unidade de saude,
autoridades e comunidade; realizam
manutencdo dos sistemas de abastecimento de
agua; executam tarefas administrativas;
verificam a cinemética da cena da

emergéncia; socorrem as vitimas e realizam
acdes de controle de endemias.

Visitar domicilios do municipio orientando a
populacdo quanto a saude sanitdria. Prestar
cuidados simples de saude, sob orientacdo e

supervisdo de profissionais de saude.
Difundir nogdes gerais sobre saude e
saneamento. Participar de campanhas
preventivas de educacéo sanitéaria,
ambiental, entre outras. Colaborar com a

orientacdo de alunos e estagiadrios da A&rea
da saude, bem como com atividades, didatico-
cientificas, de acordo com sua habilidade.
Rastrear focos de doencas especificas.
Promover comunicacéo entre Unidades de
Saude, autoridades e comunidade. Auxiliar na
organizacédo de arquivos, envio e recebimento
de documentos, pertinentes a sua Aarea de
atuagcdo para assegurar a pronta localizacéo

de dados. Desenvolver suas atividades,
aplicando normas e procedimentos de
biosseguranca. Zelar pela segurancga
individual e coletiva, utilizando

equipamentos de protecdo apropriados, quando
da execugdo dos servicos. Zelar pela guarda,
conservagao, manutencgao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.
Executar tratamento e descarte de residuos
de materiais de seu local de trabalho.
Manter-se atualizado em relacdo as
tendéncias e 1inovacdes tecnoldgicas de sua
drea de atuacdo e das necessidades do
setor/departamento. Executar outras tarefas

correlatas, conforme necessidade ou a
Critério de seu superior; executar tarefas
afins.
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ATENDENTE DE ENFERMAGEM
(CBO 3222-30)

Desempenham atividades técnicas de
enfermagem em empresas publicas como:
hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica,
domicilios; atuam em cirurgia, terapia,
puericultura, pediatria, psiquiatria,
obstetricia, satde ocupacional e outras
areas. Prestam assisténcia ao paciente
zelando pelo seu conforto e Dbem estar, 05 |os 220 A
administram medicamentos e desempenham HS/MES
tarefas de instrumentacdo cirtrgica,
posicionando de forma adequada o paciente e
o instrumental. Organizam ambiente de
trabalho e d&o continuidade aos plantdes.
Trabalham em conformidade as boas préaticas,
normas e procedimentos de Dbiosseguranca.
Realizam registros e elaboram relatdrios
técnicos. Desempenham atividades e realizam
acdes para promocdo da saude da familia;
executar tarefas afins.

Ensino Médio
Completo,
Habilitacéo
Especifica e
Registro no
érgéo de
classe

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
(CBO 4141-05)

Descrigéao das atividades: Recepcionam,
conferem e armazenam produtos e materiais em
almoxarifados e depdsitos. manter o controle
dos estoques, através de registros
apropriados, anotar todas as entradas e
saidas, visando a facilitar a reposicdo e
elaboracdo dos inventérios, controlar os
estoques, solicitando a compra dos materiais
necesséarios para reposicao, conforme
politica e procedimentos estabelecidos para
cada 1item de acordo com as caracteristicas
de cada material, assim como facilitar a sua
localizacdo e manuseio, dar entrada de todas 02 loe 220 A Ensino Médio
as notas fiscais de fornecedores no sistema, HS/MES Completo
organizar a estocagem dos materiais, manter
controles dos estoques, através de registros
apropriados no sistema informatizado,
anotando todas as entradas e saidos
solicitar reposicdo dos materiais, elaborar
inventdrio mensal, visando a comparacgdo com
os dados dos registros, separar materiais
para devolucdo, encaminhando a documentacéo
para os procedimentos necessédrios, atender
as requisicgdes ao almoxarifado dos usuarios,
fornecendo em tempo hédbil os materiais
solicitados, controlar 0os niveis de
estoques, baixando as requisicdes de
materiais solicitados realizar a elaboracéo
do inventdrio mensal, visando o ajuste de

11
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divergéncias com os registros contabeis,
receber cadastrar, armazenar, separar,
distribuir materiais de uso continuo ou
esporadico, recepcionar, conferir, armazenar
e distribuir os materiais no almoxarifado ou
setor responsavel, fazendo a movimentacdo de
materiais entre estoques de almoxarifado,
empacotam ou desempacotam os produtos,
realiza expedicdo materiais e produtos,
examinando-os, providenciando os despachos
dos mesmos e auxiliam no processo de
logistica; executar tarefas afins.

ENCARREGADO DE CONSERVAGCAO DE FROTA
(CBO 3423-05)

Descrigdo das atividades:

Zelar pela manutencdo da frota municipal;
responsabilizar-se pela compra de pecas para
frota municipal; executar outras atividades
correlatas. Dar cumprimento as normas sobre
a utilizacgdo, movimentacdo e guarda dos
veiculos; Manter registro dos veiculos
oficiais da frota sob responsabilidade;
Controlar o consumo de combustiveis e

lubrificantes; Fiscalizar, inspecionar el g1 |0g |229 . Ensino Medio
~ HS/MES Completo

zelar pela guarda e conservagao dos

veiculos, equipamentos e ferramentas;

Elaborar escala de servigco e controlar a
fregliéncia do pessoal lotado no setor;
Atender e observar as instrucdes e
diretrizes emanadas; Controlar a
documentacédo e emplacamento dos veiculos;
Comunicar a existéncia de avarias e
defeitos; Executar outras atribuicdes que
lhe forem conferidas

AUXILIAR OPERACIONAL
(CBO 5142-05)

Descrigédo das atividades:

Executa servicos em diversas adreas da
Prefeitura Municipal, exercendo tarefas de
natureza operacional em obras publicas, | 30 07
conservagdo de estradas, e manutencdo dos
prédios municipais e outras atividade.

Executa tarefas que ndo exijam qualificacédo
profissional; executar servigos de limpeza
em geral, em préprios municipais, utilizando
materiais e equipamentos adequados para tal
finalidade, de acordo com instrucéo

220

HS /MES Alfabetizado
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superior; transporta manualmente materiais
para execucdo de obras e servicos conforme
orientacéo superior; executar rogagem,
capinagem e outros servicos afins; verificar
o estado de funcionamento dos equipamentos

sob sua responsabilidade, levando ao
conhecimento de seu superior necessidades de
eventuais providéncias que se fizerem

necessario; lavar sanitdrios, remover lixos
e detritos; executar servicos de limpeza e
conservacdo de Jjardins e ruas; abrir e
fechar dependéncias da unidade de 1lotacéao,
zelando pela guarda e manuseio das chaves,
bem como, pelo desligamento de luz e de
aparelhos elétricos; participar de
treinamento na Area de atuacéo, quando
solicitado; efetuar servigos de entrega de
documentos; operar maquinas copiadoras
(xerox) ; ajudar em creches ou escolas;
recolher 1lixo a domicilio operando em
caminhdes de asseio publico; trabalhar na
organizacdo/limpeza de depdbdsitos de lixo e
outros detritos; executar outras atividades
que tenham correlacdo com as atribuicdes do
cargo

ATENDENTE
(CBO 4221-05)

Descrigcédo das atividades:
Atende o puUblico em geral, identificando-o,
averiguando suas pretensdes e encaminhando

para presta informacdes e/ou encaminha as
pessoas ou unidades da administracgéo
solicitada; efetua e recebe ligacdes
telefdbnicas; Operar mesas telefdnicas,

manuseando dispositivos para receber e
estabelecer comunicacdes internas, locais, e
interurbanas; atender o publico interno e
externo com encaminhamento das ligag¢des para
os ramais solicitados; Prestar informacdes| 04 |07
ao publico externo com atencao e
cordialidade e encaminhd-los aos locais
correspondentes; registrar os atendimentos
realizados; Realizar registro de controle de
publico e de visitantes, controlando o
fluxo; Receber e entregar a chefia imediata
toda correspondéncia enderecada; efetuar
ligacgdes telefbnicas, observando as
instrucdes de sua chefia imediata; Organizar
e acompanhar agendamento de auditdérios e
salas de reunibdes, quando da realizacdo de
palestras e treinamentos da municipalidade;
Desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de

220 Ensino Médio
HS/MES Completo
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competéncia.

TRABALHADOR BRACAL
(CBO 5142-25)

Descrigdo das atividades:

executa tarefas de natureza bracal em
qualquer departamento, que néo exijam
qualificacdo profissional; executar servigos
de limpeza em geral, em préprios municipais,
utilizando materiais e equipamentos
adequados para tal finalidade, de acordo com
instrucdo superior; transportar manualmente
materiais para execucgdo de obras e servicgos
conforme orientacdo superior; executar
rocagem, capinagem e outros servigos afins;
verificar o estado de funcionamento dos
equipamentos sob sua responsabilidade,
levando ao conhecimento de seu superior
necessidades de eventuais providéncias que 18 o7 220 . Alfabetizado
se fizerem necessario; lavar sanitéarios, HS/MES
remover lixos e detritos; executar servicos
de limpeza e conservagdo de Jjardins e ruas;
abrir e fechar dependéncias da unidade de
lotacdo, zelando pela guarda e manuseio das
chaves, bem como, pelo desligamento de luz e
de aparelhos elétricos; participar de
treinamento na Area de atuacéao, quando
solicitado; efetuar servigos de entrega de
documentos; operar mégquinas copiadoras
(xerox) ; ajudar em creches ou escolas;
recolher lixo a domicilio operando em
caminhdes de asseio publico; trabalhar na
organizacdo/limpeza de depdbdsitos de lixo e
outros detritos; executar outras atividades
que tenham correlacgdo com as atribuig¢des do
cargo

OPERADOR DE MAQUINAS
(CBO 7151-25)

Descrigdo das atividades:

Operar méquinas rodoviadrias para executar
trabalhos de construcdo, de melhoramento, de
restauracdo, de conservacdo e de sinalizacédo
de estradas; operar maquinas pesadas como
trator, retroescavadeira, trator de esteira, 04 |08 220 A Ensino Médio
motoniveladora, trator agricola, pa HS/MES Completo
mecénica; grade, arado e rogcadeira
mecanizada acoplada ao trator agricola;
executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servico e orientacédo
superior. Verificar periodicamente o nivel
de o6leo, de &gua e a quantidade de
combustivel da maquina, efetuando o
abastecimento gquando necessadrio. Comunicar

14
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ao superior imediato a necessidade de
lubrificacdo ou reparos da maquina. Observar
e cumprir as normas de higiene e seguranga
do trabalho

ENCARREGADO DE SERVICO DE AGUA (CBO 8622-05)

Descrigdo das atividades:

Realiza tarefas de operacéo, manutencéao,
conservacéao e limpeza nas unidades do
Sistema de Abastecimento de Agua, tais como:
Captacdo e Aducdo de &agua bruta, Estacdo de
Tratamento de Agua Reservatérios, Valvulas
Redutoras de Pressdo, Rede de distribuicéo,
entre outros; Realizar instalacdes,
consertos e cortes de redes ou ramais de
distribuicdo de &gua; Instalar e conferir
hidrémetros e outros equipamentos;

Opera e controla motores, bombas,
centrifugas, elevatoédrias, valvulas,
registros, entre outros equipamentos;

Efetuar leituras digitais e analdgicas de
grandezas elétricas e hidréaulicas, tais como
corrente, amperagem, vazdo, pressdo, nivel

de reservatério, aferindo, registrando e
informando as equipes de manutencéo
preventiva e corretiva sobre a leitura dos
instrumentos de medicdo e maquinario;

Realizar tarefas de operacgdo, manutencdo,
conservagao e limpeza nas unidades do
sistema de abastecimento de &gua e de| 01 |08
esgotamento pluvial e sanitéario, tais como,
captacdo e aducdo de &agua bruta, estacdo de
tratamento de &gua, estacdo de tratamento de
esgoto, reservatdrios, elevatdrias de agua
tratada, boosters, rede de distribuicé&o,
entre outros; Efetuar a limpeza das unidades
de tratamento de &gua e de esgoto, como
floculadores, decantadores, filtros, tanques
de aeracdao, tanque de armazenamento de
produtos quimicos, reservatdrios, boosters,
entre outros; Operar Sistemas de
comunicac¢do, tais como radio, telefone e
radiofone; Controlar e} estoque, fluxo,
armazenamento e solicitacdes de
equipamentos, ferramentas de trabalho e
materiais de consumo; Conduzir veiculos,
desde que habilitado conforme as Leis de
Trénsito vigentes; Zelar pela limpeza,
manutencdo e conservacdo das instalacdes e
do local de trabalho, bem como dos
equipamentos e ferramentas utilizadas;
Auxiliar as unidades técnicas, operacional e
administrativa em atividades voltadas a &rea
de atuacdo; Realizar outras tarefas afins.

Executa servigos de ligagles e religagdes de

220 Ensino Médio
HS/MES Completo
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dgua, assim como cortes nos ramais prediais,
extensdo e manutencdo de redes; Realiza
servicgos de montagem e manutencgao de
equipamentos e acessoérios, tais como:
valvulas, registros, hidrantes, ventosas,
medidores de vazdo, entre outros; Instalar,
substituir e realizar a manutencdo e
afericdo de hidrdémetros; Realizar tarefas
voltadas a instalacdo hidrossanitdria de
prédios e unidades operacionais e
administrativas; Realizar abertura,
fechamento e limpeza de buracos, valas com
ou sem pavimentacéo, paredes e muros;
Prestar 1informagcdes e esclarecimentos aos
usuarios; executar tarefas afins.

ALMOXARIFE
(CBO 4141-05)

Descrigdo das atividades:

Executar as atividades das areas de

Almoxarifado e Patrimbénio; estabelecer

métodos e critérios de trabalho e

documentacdo; estabelecer normas e rotinas

relativas a distribuicéo e guarda de 220 Ensino Médio
.. . 01 |08 A

materiais e equlipamentos; Executar os HS/MES Completo

servicos de almoxarifado, de cadastro dos
bens mdéveis e patrimoniais pertencentes a
Prefeitura Municipal, inclusive quanto sua
avaliagcdo peridédica em funcéo de suas
caracteristicas e condicgbes; outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior
hierdrquico.

RECEPCIONISTA
(CBO 4221-05)

Descrigdo das atividades:
Atende o publico em geral, identificando-o,
averiguando suas pretensdes e encaminhando

para presta informacdes e/ou encaminha as

pessoas ou unidades da administracdo

solicitada; efetua e recebe ligacdes

telefdnicas; Operar mesas telefdénicas,

manuseando dispositivos para receber el 92 |os 220 A Ensino Médio
estabelecer comunicac¢des internas, locais, e HS/MES Completo

interurbanas; atender o publico interno e
externo com encaminhamento das ligacdes para
os ramais solicitados; Prestar informacdes
ao publico externo com atencao e
cordialidade e encaminha-los aos locais
correspondentes; registrar os atendimentos
realizados; Realizar registro de controle de
publico e de visitantes, controlando e}
fluxo; Receber e entregar a chefia imediata
toda correspondéncia enderecada; efetuar
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ligacdes telefdnicas, observando as
instrucdes de sua chefia imediata; Organizar
e acompanhar agendamento de auditdérios e
salas de reunides, quando da realizacdo de
palestras e treinamentos da municipalidade;
Desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

MECANICO
(CBO 9113-05)

Descrigdo das atividades:
Efetua a manutengdo preventiva e reparativa

dos elementos mecédnicos de veiculos,
maquinas rodovidrias, implementos agricolas
e similares. Realizar manutencdes,
inspecionar e testar o funcionamento de
maquinas e equipamentos. Planejar as
atividades de manutencao e registrar
informacdes técnicas. As atividades sdo
desenvolvidas em conformidade com normas e
procedimentos técnicos, de segurancga,

qualidade e de preservacdo do meio ambiente.
para assegurar condig¢des de funcionamento
regular e eficiente. Efetuar a manutencéo
preventiva de motores, fazendo revisdes nos
veiculos, magquinas e equipamentos na parte
mecénica, a fim de verificar desgastes de
pegas, ou proceder as regulagens necessédrias

ao seu perfeito funcionamento; Examinar o Ensino
veiculo ou equipamento rodoviario, 220 Fundamental,
inspecionando-os para detectar os defeitos e|01 08 - cursos

. . HS/MES . .
anormalidades de funcionamento dos mesmos; basicos de
Efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto qualificacéo

ou dos componentes avariados, wutilizando
ferramentas e procedimentos apropriados;
Procurar localizar, em todos os consertos, a
causa dos defeitos apresentados; Proceder a
distribuicdo e ajuste de pecas defeituosas,
utilizando ferramentas, instrumentos de
medicdo e de controle e outros equipamentos,
de conformidade com técnicas recomendadas;
Fazer a montagem do conjunto mecanico,
substituindo pegas ou sanando defeitos,
utilizando ferramentas, instrumentos e
procedimentos técnicos apropriados; Testar o
servico executado, colocando o veiculo ou
médgquinas rodovidrias em funcionamento e
dirigindo-o, se for o caso, para comprovar o
seu resultado; Ter conhecimento do sistema
hidraulico, conversor e torque; Efetuar
ocasionalmente, trabalhos de solda em
diversas partes dos veiculos, magquinas e
equipamentos; executar tarefas afins.
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ENGENHEIRO
(CBO 2142-05)

Descrigdo das atividades:

Elaborar e supervisionar projetos ,

inclusive com elaboracéao de laudos e

pareceres relativos a Engenharia Civil; Ensino
Estudar, projetar, dirigir, fiscalizar e Superior
construir obras e edificios puUblicos, com Completo em
todas as suas obras complementares; Estudar, | g» |pog 120 Engenharia e
projetar, dirigir e fiscalizar obras de HS/MES Registro no

estradas de rodagem e vias publicas; 0rgaoc de
classe

Estudar, projetar, dirigir, fiscalizar e

construir obras peculiares ao saneamento

urbano e rural; Estudar, projetar, dirigir,

fiscalizar e construir obras de drenagem e

canais; Fazer ©pericias e arbitramentos;

executar outras atividades correlatas.

PSICOLOGO

(CBO 2515-10)

Descrigdo das atividades

Proceder ao estudo e avaliacéo dos

mecanismos de comportamento humano Estudar,

pesquisar e avaliar o desenvolvimento

emocional e o0s processos mentais e sociais

de individuos, grupos e instituicdes, com a

finalidade de analise, tratamento,

orientacédo e educacdo; diagnosticar e

avaliar distlGrbios emocionais e mentais e de

adaptacdo social, elucidando <conflitos e

questdes e acompanhando of(s) paciente (s)

durante o processo de tratamento ou cura; Ensino

investigar os fatores inconscientes do Superior

comportamento individual e grupal, tornando- 120 Completo em

0os conscientes; desenvolver pesquisas| 03 |09 HS /MES Psicologia e

experimentais, tedbricas e clinicas e Registro no

coordenar equipes e atividades de 4&rea e érgao de

afins. Desenvolver diagnéstico classe

organizacional e psicossocial no setor em
que atua visando identificar necessidades e
usuarios alvos de sua atuacgdo; Planejar,
desenvolver, executar, acompanhar, validar e

avaliar estratégias de intervencgdes
psicossociais diversas, a partir das
necessidades e usuarios identificados;

Participar de equipes multidisciplinares e
programas de acgdo comunitdria visando a
construgcdo de agbes integradas voltadas a
prevencdo e/ou reabilitacdo de pessoas com
disturbios do comportamento; Desenvolver
acbes de pesquisas e aplicacgdes préaticas da
psicologia no éambito da saude, educacéo,
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trabalho, social e demais areas do
comportamento humano; Desenvolver outras
atividades que visem a preservagéo,

promogdo, recuperacdo, reabilitacdo da saude
mental e valorizacdo do homem; desenvolvem
pesquisas experimentais, tedricas e clinicas
e coordenam equipes e atividades de é&rea e
afins.

FONOAUDIOLOGO
(CBO 2238-10)

Descrigdo das atividades

Realizam avaliacéo e diagnostico
fonoaudiolégico a fim de identificar
problemas ou deficiéncias ligadas a
comunicacgéo oral; empregam técnicas de
fonoaudiologia no treinamento
fonético,auditivo, de diccdo, impostacdo da
voz e outros, para possibilitar o
aperfeicoamento e/ou reabilitacéo de
fala.Orientam pacientes, familiares,
cuidadores e responsaveis quanto aos
cuidados e treinamentos necessarios a

prevencéo, habilitacdo e reabilitacdo de
problemas ligados ao aparelho fonador.
Avaliar as deficiéncias do paciente,
realizando exames fonéticos, da linguagem,

, . ~ > X Ensino
audiometria, gravacao e outras técnicas .

. . Superior
proprias, para estabelecer o plano de Combleto o
treinamento ou terapéutico; Encaminhar o 01 loo 220 Re ?stro
paciente ao especialista, orientando e HS/MES 'ugto Srado
fornecendo-1lhe indicacdes para solicitar ée classe 9
parecer quanto ao melhoramento ou
possibilidade de reabilitacéo; Emitir
parecer quanto ao aperfeigoamento ou a
praticabilidade de reabilitacéo
fonoaudioldgica; Realizam tratamento

fonoaudioldégico para prevencgdo, habilitacéo
e reabilitacdo de ©pacientes e <clientes

aplicando protocolos e procedimentos
especificos de fonoaudiologia. Avaliam
pacientes e clientes; realizam diagndéstico
fonoaudioldgico; orientam pacientes,
clientes, familiares, cuidadores e
responsaveis; atuam em programas de

prevencdo, promocdo da saltde e qualidade de
vida; exercem atividades técnico-cientificas

através da realizacgédo de pesquisas,
trabalhos especificos, organizacéo e
participacdo em eventos cientificos;

executar tarefas afins.

ESCRITURARIO Ensino Médio

220
(CBO 4110-05) 07 |10 HS /MBS Completo
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Descrigcdo das atividades

Executam servicos de apoio nas é&reas de
recursos humanos, administracdo, financas e
logistica; atendem fornecedores e clientes,
fornecendo e recebendo informagdes sobre
produtos e servicos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos. Redigir
expedientes administrativos; secretariar
reunides e lavrar as respectivas atas;
proceder as ligacdes nos diversos painéis;
perfurar —cartdes; prepara a emissdo de
guias; ©proceder a 1inclusdo e alteracgéo,
manualmente ou mecanizadamente em fichéarios
de contribuintes; folhas de vencimentos e
outras; elaborar e manusear fichérios;
codificar documentos e cartdes; extrair
relagdes; calcular remuneracgdes, vantagens
financeiras e descontos determinados ©por
lei; operar com méquina registradora e de

contabilidade; elaborar "slips"; auxiliar na
escrituragcdo de livros contdbeis; registrar
freqiiéncia de funcionéarios, fazendo as

comunicagdes decorrentes; realizar coletas
de precos e de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia, na modalidade
de adiantamento, bem como, de consertos em
méveis e equipamentos; auxiliar no trabalho
de aperfeicoamento de rotinas; realizar

trabalhos complexos de datilografia;
proceder a conferéncia dos trabalhos
executados; lavrar termos de contrato;

executar tarefas afins

NUTRICIONISTA
(CBO 2237-10)

Descrigdo das atividades

Organiza e controla o estoque; Recebimento e
conferencia de mercadorias; Controla o custo
e consumo; Elabora o cardapio; Separacdo e
entrega de alimentos na cozinha; Executa
servicos de digitacdo das planilhas de
controle de estoque; Acondiciona mercadorias
no frizer. Prestar assisténcia nutricional a

individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejar, organizar, administrar
e avaliar unidades de alimentacéo e
nutrigédo; efetuar controle higiénico
sanitdrio; promover programas de educagéo
nutricional. Ministrar palestras. Analisar
caréncias alimentares e o conveniente
aproveitamento dos recursos dietéticos;
Examinar o estado de nutricdo do individuo
ou do grupo, avaliando as variaveis
relacionadas aos disturbios alimentares

01

10

220
HS/MES

Ensino
Superior
Completo
Nutricédo
Registro
Orgao
Classe

em

no
de
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Proceder ao planejamento e elaboracdo de
carddpios e dietas -especiais, Dbaseando-se
nas diversas patologias, na observacdo da
aceitacdo dos alimentos pelos comensais e no
estudo dos meios e técnicas de introducéo

gradativa de produtos naturais mais
nutritivos e econdmicos, para oferecer
refeicdes balanceadas; Elaborar mapa

dietético, verificando, no prontuadrio dos
doentes, a prescricédo da dieta, dados
pessoais e resultados de exames de
laboratério, para estabelecer tipo de dieta,
distribuicdo e hordrio de alimentacdo de
cada paciente; Planejar, coordenar e
supervisionar servicos ou programas de
nutricédo no ambito da saude publica,
educacéao, trabalho e demais setores que
compdem a Municipalidade. Planejar e
elaborar cardéapios, baseando-se na
observacdo da aceitacdo dos alimentos pelos
comensais e no estudo dos meios e técnicas
de preparagao dos mesmos; Controlar a
estocagem, preparacgéo, conservagéao e
distribuicéo dos alimentos a fim de
contribuir para a melhoria protéica,
racionalidade, economicidade e higiene dos
regimes alimentares das clientelas;
Desenvolver campanhas educativas e outras
atividades que contribuam para a criacdo de
hdbitos e regimes alimentares saudaveis;
Elaborar programas de educacdo e readaptacdo
alimentar; Elaborar estimativas para
provisédo de insumos conforme técnicas
administrativas e nutricionais; Acompanhar e
orientar o trabalho do pessoal técnico e
auxiliar, supervisionando o ©preparo e a
distribuicdo das refeicgdes, o recebimento, a
estocagem e a distribuicéao de géneros
alimenticios; Prescrever suplementos
nutricionais necessarios a complementacdo da
dieta; Realizar treinamento na 4area de
atuacdo, conforme necessidade;

PROFESSOR DE EDUCACRO FISICA Tab
(CBO 2313-15) ela

I
Descrigdo das atividades Niv Habilitacédo
Ministrar aulas na rede de ensino municipal, el Especifica em
promovem a educacdo dos (as) alunos (as) por I 40 Educacéo
intermédio dos componentes curriculares de| 03 |Let |HS/SEMAN |Fisica e
educacéao fisica do ensino infantil e ra A érgao de
fundamental, planejam cursos, aulas e A classe
atividades escolares; avaliam processo de L.C respectivo
ensino-aprendizagem e seus resultados; .
registram praticas escolares de caréater 006
pedagdgico; desenvolvem atividades de /20
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estudo; participam das atividades 09
educacionais e comunitédrias da escola para o
desenvolvimento das atividades é mobilizado
um conjunto de capacidades comunicativas.
Desenvolvem, com criancas, Jjovens e adultos,

atividades fisicas; ensinam técnicas
desportivas realizam treinamentos
especializados com atletas de diferentes
esportes; instruem lhes acerca dos

principios e regras inerentes a cada um
deles; avaliam e supervisionam o preparo
fisico dos atletas; acompanham e
supervisionam as praticas desportivas;
elaboram informes técnicos e cientificos na
drea de atividades fisicas e do desporto.

PROFESSOR DE EDUCAGCAO BASICA I (CBO 2312-05)

Descrigdo das atividades

Ministrar aulas na rede de ensino municipal,
garantindo a efetivacdo do processo ensino-
aprendizagem; executar o trabalho didrio de
forma a se vivenciar um clima de respeito
matuo e de relacdes que conduzam a
aprendizagem; elaborar programas, planos de
curso e planos de aula no que for de sua
competéncia; avaliar o desempenho dos
alunos, atribuindo-lhes notas e conceitos de
acordo com as normas do Sistema Municipal de

Ensino; cooperar com os servigos dos
Especialistas em Assuntos Educacionais;
promover experiéncias de ensino aprendizagem
diversificadas para atender diferencas . .
. . . Tab Licenciatura
individuais; promover aulas e trabalhos com ~
L ela de Graduacéao
os alunos gque apresentam dificuldade de
aprendizagem; colaborar e comparecer L.C |30 Plena com
P gems | comp 16 |. HS/SEMAN | formacao
pontualmente as aulas, festividades , p
. . 006 [A especifica na
reunides e outras promogdes , desde que .
. /20 adrea (Ensino
convocado pelo Diretor da escola ou pela .
09 Superior)

Secretaria Municipal de Educacgdo; cumprir e
fazer cumprir os horarios e calendéario
escolar; zelar pela disciplina dentro e fora
da sala de aula, tratando os alunos com
urbanidade; efetuar registros da
escrituracdo escolar dos alunos, fornecer
dados e relatdérios de suas atividades ;
participar e/ ou organizar reunides com OS
pais de seus alunos; seguir as diretrizes do
ensino emanadas dos 6érgédos Superiores
competentes e as estabelecidas no Sistema
Municipal de Ensino e Regimento Escolar;

desenvolver projetos educacionais, e
participar de atividades que visam ao
aperfeigoamento e a atualizacéo do

profissional de educagdo da Rede Municipal
do Ensino Fundamental; desempenhar outras
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tarefas relativas a docéncia.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA - PEB I
(CBO 2312-10)

Descrigdo das atividades

Ministrar aulas na rede de ensino municipal,
garantindo a efetivacdo do processo ensino-
aprendizagem; executar o trabalho didrio de
forma a se vivenciar um clima de respeito
mutuo e de relacdes que conduzam a
aprendizagem; elaborar programas, planos de
curso e planos de aula no que for de sua
competéncia; avaliar o desempenho dos
alunos, atribuindo-lhes notas e conceitos de
acordo com as normas do Sistema Municipal de

Ensino; cooperar com os servigos dos

Especialistas em Assuntos Educacionais;

promover experiéncias de ensino aprendizagem

diversificadas para atender diferencas

individuais; promover aulas e trabalhos com Tab Licenciatura
os alunos que apresentam dificuldade de ela de Graduacao
aprendizagem; colaborar e comparecer L.C |30 Plena com
pontualmente as aulas, festividades , 1 23 . HS/SEMAN | formacéo
reunides e outras promog¢des , desde que 006 |A especifica na
convocado pelo Diretor da escola ou pela /20 adrea (Ensino
Secretaria Municipal de Educacgédo; cumprir e 09 Superior)

fazer cumprir os hordrios e calendéario
escolar; zelar pela disciplina dentro e fora
da sala de aula, tratando os alunos com
urbanidade; efetuar registros da
escrituracdo escolar dos alunos, fornecer
dados e relatdérios de suas atividades ;
participar e/ ou organizar reunides com OS
pais de seus alunos; seguir as diretrizes do
ensino emanadas dos 6rgdos Superiores
competentes e as estabelecidas no Sistema
Municipal de Ensino e Regimento Escolar;
desenvolver projetos educacionais, e
participar de atividades que visam ao
aperfeicoamento e a atualizacéo do
profissional de educagdo da Rede Municipal
do Ensino Fundamental; desempenhar outras
tarefas relativas a docéncia

PROFESSOR DE ARTE

(CBO 2313-10) Tab

ela
Descrigdo das atividades 11 Curso
Ministrar aulas na rede de ensino municipal, Niv |30 superior
garantindo a efetivagdo do processo ensino-| 01 |el HS/SEMAN | licenciatura
aprendizagem; participar efetivamente da I A de graduacgéo
elaboracdo da proposta pedagdgica da escola; Let plena em Arte
Participar das reunides sistematicas de ra
estudo na escola, inclusive, nas horas- A
atividade; Acompanhar e avaliar com O
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professor regente, e} desenvolvimento
integral dos alunos, a partir de uma
avaliacéo diagnéstica, cumulativa e
processual; Planejar com a equipe

pedagdbgica, nas horas-atividade, estratégias
de trabalho e encaminhamentos adequados para

os contetdos de sua é&rea; Estimular a
crianca para a percepgdo estética da
realidade, ampliando a sua leitura de
mundo por meio de atividades ltdicas
contextualizadas, que permitam ao aluno
perceber a presenca da arte no seu
cotidiano; Realizar atividades que

contemplem as diferentes linguagens: musica,
teatro, danca e artes visuais, acompanhando
o processo de desenvolvimento da crianca.
Acompanhar a producdo da area educacional e
cultural; planejam o curso,da disciplina e o
projeto pedagdgico; avaliam o processo de
ensino-aprendizagem; preparam aulas e
participam de atividades institucionais.
para o desenvolvimento das atividades é
mobilizado um conjunto de capacidades
comunicativas.

PROFESSOR DE LINGUA INGLESA
(CBO 2346-16)

Ministrar aulas na rede de ensino municipal,
garantindo a efetivacdo do processo ensino-
aprendizagem; participar efetivamente da
elaboracdo da proposta pedagbdgica da escola;
Participar das reunides sistematicas de

estudo na escola, inclusive, nas horas-
atividade; Acompanhar e avaliar «com o Tab
professor regente, o desenvolvimento cla Curso
integral dos alunos, a partir de uma 11 superior
avaliacéo diagnéstica, cumulativa e \ .p
rocessual; Planejar com a equipe Niv |30 licenciatura
p >suats ] .. qUIPE | g el HS/SEMAN |de graduacdo
pedagdbgica, nas horas-atividade, estratégias
. I A plena em

de trabalho e encaminhamentos adequados para Let Lingua
os conteudos de sua area; Estimular a g

. ~ s ra Inglesa
crianca para a percepgédo estética da a
realidade, ampliando a sua leitura de
mundo por meio de atividades ladicas
contextualizadas, que permitam ao aluno
perceber a presenca da arte no seu
cotidiano; Realizar atividades que
contemplem as diferentes linguagens: musica,
teatro, danca e artes visuais, acompanhando
o processo de desenvolvimento da crianga.
AGENTE DO SETOR DE FINANCAS “PADRAO A” 220 Ensino
(CBO 4102-25) 01 10 N Superior

HS/MES
Completo
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Descrigcdo das atividades:

Supervisionam e controlam servicos
financeiros diversos, bens-patrimoniais e
logisticos; elaboram orcamentos, efetuam

pagamentos, realizam cobranca, controlam
bens patrimoniais, fecham cémbio, analisam
crédito, coordenam caixas, administram
processos logisticos e gerenciam
almoxarifado/estoque. Supervisionam equipes
de trabalho, orientando e avaliando

desempenho em busca da melhor qualidade no
trabalho; executar tarefas afins.

MOTORISTA
(CBO 7823-10)

Descrigdo das atividades:

Conduzir veiculos motorizados para

transporte de pessoas ou cargas; Cuidar da

limpeza, conservacao e manutencao dos

icul f -1h .

veiculos e azer- ei pequenos reparos Alfabetizado

quando da sua utilizacdo; Preencher fichas Do ~
i . e Habilitacéo

de controle; Comunicar seu superior o8 11 220 Especifica

hierdrquico sobre qualquer necessidade de HS/MES b

Categoria “C”

manutencdo percebida nos veiculos; Conduzir .
ou Superior

os veiculos com seguranca, respeitando as
leis do trénsito; Cumprir o regulamento,
normas, rotinas em vigor; Realizar outras
tarefas de acordo com as Atribuicdes
prbéprias da respectiva funcdo, inclusive
administrativas e atividades correlatas
determinadas pelo superior hierdrquico.

SECRETARIO DE ESCOLA MUNICIPAL (CBO 1114-15)

Descrigcédo das atividades:

Indicar aos gestores (diretores) decisdes a
serem adotadas; receber a comunidade;
estabelecer acdo conjunta com a orientacéo
pedagdégica e demais setores, analisar os
documentos dos alunos e averiguar se hé
irregularidades controlar e organizar os
arquivos com registros da vida académica dos
alunos, fazer processos de registro de 220 Ensino Médio
conclusdao de cursos e colagdo de grau, |01 11 HS/MES Completo
registrar em atas as sessdes e atividades

académicas especificas, prestar atendimento
ao publico, colaborar na realizacdo do
planejamento e gestdo escolar, atuar na
organizacgédo de registros e arquivos
escolares, operacionalizar processos de
matricula e transferéncia de estudante,
organizar a formacdo de turmas e registro do
histérico escolar dos estudantes, controlar
e organizar arquivos com registros da vida
académica dos estudantes, registrar em atas
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as sessdes e atividades especifica, informar
e orientar o corpo docente a respeito da
organizacdo e funcionalidade de dié&rios
escolares; executar tarefas afins.

AGENTE DE EDUCACAO
(CBO 3341-10)

Descrigdo das atividades:

Cuidam da seguranca do aluno nas
dependéncias e proximidades da escola e
durante o transporte escolar. Inspecionam o
comportamento dos alunos no ambiente escolar
e durante o transporte escolar. Orientam
alunos sobre regras e procedimentos,
regimento escolar, cumprimento de horédrios;
ouvem reclamacdes e analisam fatos. Prestam
apoio as atividades académicas; controlam as

atividades 1livres dos alunos, orientando
entrada e saida de alunos, fiscalizando
espacos de recreacdo, definindo limites nas
atividades livres. Organizam ambiente

escolar e providenciam manutencdo predial.

Atuar acolhendo, cuidando e auxiliando na
educacdo de criancas, em conformidade com a
proposta educacional; promover o contato
afetivo e harmonioso entre o adulto e a
crianca; conhecer e acompanhar e}
desenvolvimento das criancas, a forma como
vivem, seus progressos e dificuldades;
subsidiar e orientar as <criancas em suas| 02 |12
atividades recreativas, de cuidados com o
corpo e de repouso; zelar pela guarda e
conservagao do material de consumo da
Unidade Educacional; acompanhar e orientar
as criancas durante as refeicdes,
estimulando-as e auxiliando-as no
desenvolvimento de bons hédbitos alimentares,
tomando os devidos cuidados, de acordo com a
faixa etaria; corresponsabilizar-se pelo
cuidado, observacdo e orientacdo as criancas
na aquisicédo e desenvolvimento de habitos de
higiene; realizar as trocas de fraldas,
sempre que necessario; auxiliar as criangas
nos momentos de banho, escovacdo de dentes e
demais procedimentos de higiene; acompanhar
as atividades recreativas e o momento de

220 Ensino Médio
HS/MES Completo

repouso/sono das criancas; colaborar na
organizacédo da entrada e saida das criancas,
do espaco das atividades, do material

didético e dos eventos em geral; auxiliar no
desenvolvimento das atividades que favorecam
a aprendizagem e a interacdo entre as
criancas e os adultos; mediar e auxiliar na
prevencdo das situacdes de conflitos no
grupo, visando a integridade fisica e
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emocional da crianca; comunicar a equipe
gestora ocorréncias envolvendo a integridade
da crianca; responsabilizar-se, em seu

hordrio de trabalho, pelo registro de todas
as ocorréncias e atividades da Unidade
Educacional; participar da avaliacéo e
planejamento da Unidade Educacional;
participar de atividades que visem integrar
a escola com as familias e comunidade;
executar atividades correlatas e outras
tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade; executar tarefas afins.

PEDREIRO
(CBO 7152-10)

Descrigdo das atividades:

Organizar e preparar o local de trabalho,
especificando e calculando os materiais a
serem utilizados na obra; selecionar as
ferramentas e os equipamentos; selecionar os
equipamentos de segurancga e usé-los
adequadamente; construir as fundacgdes:
construir gabaritos para locacdo da obra,
cavar local para as sapatas, providenciar as

férmas para as fundacgodes, preparar o)

concreto e aplicéa-1lo nas fundacdes; 220 .
construir as zstruturas de alvengria: 04 113 HS/MES Alfabetizado
esquadrejar as alvenarias, preparar

argamassa para assentamento, aprumar,

nivelar e alinhar as alvenarias, assentar os

tijolos, blocos e elementos vazados,

concretar pilares, pilaretes e lajes;

aplicar revestimentos e contra pisos;

executar trabalhos de alvenaria, reboque e

acabamento; fazer assentamento de marcos de

portas, janelas e ceramicas; executar

servicos de ©pedreiro em geral; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior hierdrquico.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

(CBO 3222-30)

Descrigdo das atividades: Ensino Médio
Exercer tarefas auxiliares na assisténcia de Completo,
enfermagem aos usudrios das unidades de Habilitacédo
saude municipal, bem como efetuar registros| gq |13 |[220 Especifica e
e relatérios de ocorréncias; trabalhar em HS/MES 3eg%stro no
conformidade com normas e procedimentos de 2§2§Ze de

biosseguranca; participar da prestacdo de
assisténcia de enfermagem segura, humanizada
e individualizada dos servicos; preparar oS

usuarios para consultas e exames,
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orientando-os sobre as condicdes de
realizacdo dos mesmos; verificar os sinais
vitais e as condig¢des gerais dos wusuéarios,
segundo prescricdo médica e de enfermagem;
realizar registros da assisténcia de
enfermagem prestada e outras ocorréncias
relacionadas; efetuar o controle didrio do
material wutilizado, bem corno requisitar,
conforme as normas vigentes, o material
necessdrio a ©prestacdo da assisténcia a
saltde do usuédrio; executar atividades de
limpeza, desinfeccéo, esterilizacdo do
material e equipamento, bem como sua
conservacgéao, preparo, armazenamento e
distribuicéo, comunicando ao superior
eventuais problemas, executar tarefas
pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se
de equipamentos e programas de informéatica;
executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierdrquico.
Participar das atividades de educacdo e
saude, integrando equipes de programacdo e
de acdes assisténcias de enfermagem ou de
equipes de programagao e de acdes
assistenciais de enfermagem ou de equipes de
trabalho pertinentes, sob supervisdo do
enfermeiro; executar tarefas afins.

AGENTE DE ORGANIZAGCAO ESCOLAR
(CBO 3341-10)

Descrigdo das atividades:

Desenvolver atividades no ambito da

organizacéo escolar, relacionadas com a

execucdo de acgdes envolvendo a secretaria

escolar e o atendimento a alunos e a Ensino Médio
comunidade escolar em geral, de acordo com e

as necessidades da unidade escolar, Cuidar 07 |14 220 A Conhecimento
da entrada, intervalos e saida dos alunos, HS/MES Basico de
zelando e prevenindo contra atitudes Informética
inadequadas ou perigosas, Manipular

documentos fisicos ou digitalizados

relativos aos alunos, professores,

funciondrios e rotina administrativa da

escola; Receber, estocar e distribuir

materiais; Atender ao publico; executar

tarefas afins.

BIBLIOTECARIO Ensino

(CBO 2612-05) 01 |14 220 A Superior
HS/MES Completo em

Descrigdo das atividades: Biblioteconom
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Classificar, catalogar e indexar 1livros, ia
teses, periddicos e outras publicacdes, bem
como mapotecas, bibliografias e referéncias;
Elaborar estudos, analises, relatérios e
bibliografias sobre assuntos compreendidos
no seu campo profissional, por meio de
planejamento, implantacdo e orientacdo de
trabalhos relativos as atividades
bibliotecondémicas, bibliograficas e
documentoldgicas; Orientar consulentes em
pesquisas bibliogrdficas e na escolha de
publicag¢des; Realizar as demais atividades

inerentes a profisséo. Disponibilizam
informagdo em qualquer suporte; gerenciam
unidades como bibliotecas, centros de
documentacéo, centros de informacéao e
correlatos, além de redes e sistemas de
informacdo. Tratam tecnicamente e
desenvolvem recursos informacionais;
disseminam informacdo <com o objetivo de
facilitar o acesso e geracgéo do
conhecimento; desenvolvem estudos e
pesquisas; realizam difuséo cultural;
desenvolvem acodes educativas; executar

tarefas afins.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESCOLA II (CBO
1114-15)

Descrigcédo das atividades:

Indicar aos gestores (diretores) decisdes a
serem adotadas; receber a comunidade;
estabelecer acdo conjunta com a orientacédo
pedagdégica e demais setores, analisar os
documentos dos alunos e averiguar se hé
irregularidades controlar e organizar os
arquivos com registros da vida académica dos

alunos. Fazer processos de registro de

conclusdao de cursos e colagdo de grau,

registrar em atas as sessbdes e atividades 220 Ensino
académicas especificas, prestar atendimento| 01 |14 HS /MES Superior em
ao publico, colaborar na realizacdo do Pedagogia
planejamento e gestdo escolar, atuar na

organizacéo de registros e arquivos

escolares, operacionalizar processos de

matricula e transferéncia de estudante,
organizar a formacdo de turmas e registro do
histérico escolar dos estudantes, controlar
e organizar arquivos com registros da vida
académica dos estudantes, registrar em atas
as sessdes e atividades especifica, informar
e orientar o corpo docente a respeito da
organizacdo e funcionalidade de dié4rios
escolares.

Recepciona e registra de compromissos e
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informacdes, principalmente junto aos cargos
diretivos da escola, procedendo segundo
normas especificas rotineiras ou de acordo
com seu préprio critério, para assegurar e
agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos da escola. Elabora e emite
relatdédrios e outros tipos de documentos,
providenciando a expedicdo e/ou arquivamento

dos mesmos; elabora e emite cartas,
circulares, tabelas, graficos e outros
documentos, apresentando-os na forma

padronizada ou segundo seu prdéprio critério,
para providenciar a reprodugdo e despacho
dos mesmos; redige a correspondéncia e
documentos de rotina, obedecendo os padrdes
estabelecidos de forma e estilo para
assegurar o funcionamento do sistema de
comunicac¢do interna e externa; organiza os
compromissos da Direcdo da Escola,dispondo

horéarios de reuniodes, entrevistas e
solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necesséarias

anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e
facilitar lhe o cumprimento das obrigacdes
assumidas; recepciona as pessoas dJue se
dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, para encaminhéa-
las ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas; organiza e mantém um
arquivo privado de documentos referentes a
Secretaria da Escola, procedendo a
classificacéo, etiquetagem e guarda dos
mesmos, para conserva-los e facilitar a
consulta; faz a coleta e o registro de dados
de interesses referentes ao setor e outras
atividades afins.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESCOLAR (CBO 3341-10)

Descrigédo das atividades:

Recepcionar e atender o publico; organizar
e manter atualizados os prontuadrios dos
alunos, procedendo ao registro e
escrituracdo relativos a vida escolar, bem . L
N . Ensino Médio
como ao que se refere a matricula,
A . . Lo Completo e
freqgiiéncia e histérico escolar, para .
S . o - Do 220 Conhecimento
facilitar a identificacéo de aptiddes, | 03 |14 - L
, HS/MES Bésico de
interesse e comportamento dos mesmos; .
Informatica

verificar a regularidade da documentacgédo
referente a transferéncia de alunos e
registros de documentos, para assegurar o
funcionamento eficiente da unidade escolar;
orientar e fornecer informacdes e
documentos; receber, conferir, protocolizar
e encaminhar correspondéncias e documentos
aos funciondrios da unidade -escolar ou a
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outros o6rgéos; classificar documentos e
correspondéncias; digitar textos,
documentos, relatdédrios e correspondéncias,
transcrevendo originais manuscritos e
impressos; preencher formuldrios e fichas
padronizadas através da coleta de dados,
consultar documentos, semandrios oficiais do

municipios e outras fontes; informar
processos em tramitacdo na unidade escolar;

efetuar célculos pertinentes a sua
atividade; secretariar reunides e outros
eventos; auxiliar na elaboracéo de

relatdérios e projetos pertinentes a sua
atividade; organizar, atualizar e conservar
arquivos e fichédrios ativos e inativos da
unidade escolar; requisitar e controlar
material de consumo e permanente, submetendo
a aprovacdo da direcdo para atender as
necessidades da wunidade escolar; executar
servicos auxiliares diversos, e realizar
atividades junto ao computador; executar
outras tarefas inerentes ao cargo. Executar
outras fungdes correlatas determinadas pela
autoridade superior.

Auxiliar a secretaria escolar no atendimento
aos professores, alunos, pais de alunos,
associacdes escolares e afins, auxiliar nos
cuidados com segurancga do aluno nas
dependéncias e proximidades da escola,
auxiliar no controle do comportamento dos
alunos no ambiente escolar. Orientar alunos
sobre regras e procedimentos, regimento
escolar, cumprimento de horarios; Prestar
apoio as atividades académicas; auxiliar no
controle das atividades 1livres dos alunos,
orientando entrada e saida nas dependéncias
escolares, organizar ambiente escolar e
executar quaisquer outras atividades
correlatas.

AGENTE DO SETOR DE FINANGAS “PADRAO B”
(CBO 2522-10)

Descrigdo das atividades:

Organizam documentos e efetuam sua
classificacdo contébil; geram lancamentos
contébeis, auxiliam na apuracdao dos

impostos, conciliam contas e preenchimento
de guias de recolhimento e de solicitacgdes,
junto a o6rgdos do governo. Emitem notas de
venda e de transferéncia entre outras;
realizam o arquivo de documentos e executar
quaisquer outras atividades correlatas.

01

14

220
HS/MES

Ensino
Superior
Completo
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AUXILIAR DE ESCRITA
(CBO 4101-05)

Descrigdo das atividades:

Executar trabalhos de escritério,
compreendidos em rotinas pré-estabelecidas
que possam ser prontamente apreendidos e que
requeiram capacidade de Jjulgamento; anotar
informacdes rotineiras em expediente;
auxiliar na elaboracdo de fichérios; extrair
certiddes; obter informacdes de fonte
determinada e fornecé-las aos interessados,
pessoalmente ou por telefone; executar
servicos variados, tais como: oficios,
memorandos, cartas, atas e etc.; auxiliar na
conferéncia de cheques, folhas de| 03 |15
levantamentos, etc.; preencher fichas,
livros, boletins, formuldrios, quadros
demonstrativos, guias de andamento de
processos, mapas de controle de servicos e
outros; Executa servigos de apoio nas &reas
de recursos humanos, registrar freqiiéncia de
funcionérios, faz registro das carteiras
dos funcionédrios, manter a organizacdo de
arquivos, preparar e calcular a folha de
pagamento, rescisodes, férias, calcula as
guias do INSS e FGTS para recolhimento de
contribuig¢des e outras atividades ligadas a
registros e controles de pessoal e executar
quaisquer outras atividades correlatas.

220 Ensino Médio
HS/MES Completo

ASSISTENTE SOCIAL
(CBO 2516-05)

Descrigcédo das atividades:
Elaborar, executar e avaliar projetos de

natureza social, envolvendo grupos,
comunidades, associacdes e organizacdes
populares; Desenvolver acodes integradas
quanto ao atendimento da realidade social, Ensino
para subsidiar agodes profissionais, Superior
comunitdrias e governamentais. Planejar, Cog leto em
coordenar e avaliar planos, programas e p.
. o . Z 220 Servigos
projetos sociais em diferentes areas da| 01 |15 A .
.. ~ L . . HS/MES Social e
administracdo publica (seguridade, saude, \
~ . P . ~ Registro no
educagdo, trabalho, Jjuridica, habitacdo e 6rado de
outras). Elaborar, implementar, executar e g
classe

avaliar politicas sociais junto a o6rgdos da
administracdo; publica, direta ou indireta,
grupos de interesse e organizagdes
populares; Elaborar, coordenar, executar e
avaliar planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuacdo do Servigo Social
com participacdo da sociedade civil; Prestam
servigos sociais orientando individuos,
familias, comunidade e 1instituicdes sobre
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direitos e deveres (normas, coébdigos e
legislacédo), servigcos e recursos sociais e
programas de educacdo; planejam, coordenam e
avaliam planos, programas e projetos sociais
em diferentes &4reas de atuacdo profissional
(seguridade, educacédo, trabalho, Jjuridica,
habitacdo e outras), atuando nas esferas
publica e privada; orientam e monitoram
acodes em desenvolvimento relacionados a
economia, desenvolvimento humano, economia

familiar, educacéo do consumidor,
alimentacdo e salde; desempenham tarefas
administrativas e articulam recursos

financeiros disponiveis e executar quaisquer
outras atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESCOLA III
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Indicar aos gestores (diretores) decisdes a
serem adotadas; receber a comunidade;
estabelecer acdo conjunta com a orientacgédo
pedagdégica e demais setores, analisar os
documentos dos alunos e averiguar se hé
irregularidades controlar e organizar os
arquivos com registros da vida académica dos
alunos. Fazer processos de registro de
conclusdo de cursos e colagcdo de grau,
registrar em atas as sessbdes e atividades
académicas especificas, prestar atendimento
ao publico, colaborar na realizacéo do
planejamento e gestdo escolar, atuar na

organizacéo de registros e arquivos

escolares, operacionalizar processos de Licenciatura
matricula e transferéncia de estudante, 01 |15 220 A Plena em
organizar a formacdo de turmas e registro do HS/MES Pedagogia,

histérico escolar dos estudantes, controlar
e organizar arquivos com registros da vida
académica dos estudantes, registrar em atas
as sessbes e atividades especifica, informar
e orientar o corpo docente a respeito da
organizacdo e funcionalidade de diéarios
escolares.

Recepciona e registra de compromissos e
informag¢des, principalmente junto aos cargos
diretivos da escola, procedendo segundo
normas especificas rotineiras ou de acordo
com seu proéprio critério, para assegurar e
agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos da escola. Elabora e emite
relatdérios e outros tipos de documentos,
providenciando a expedicdo e/ou arquivamento

dos mesmos; elabora e emite cartas,
circulares, tabelas, graficos e outros
documentos, apresentando-os na forma
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padronizada ou segundo seu préprio critério,
para providenciar a reproducdo e despacho
dos mesmos; redige a correspondéncia e
documentos de rotina, obedecendo os padrdes
estabelecidos de forma e estilo para
assegurar o funcionamento do sistema de
comunicacdo 1interna e externa; organiza os
compromissos da Direcdo da Escola,dispondo

horéarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias
anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e
facilitar lhe o cumprimento das obrigacdes
assumidas; recepciona as ©pessoas dJue se

dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, para encaminhé&-
las ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas; organiza e mantém um
arquivo privado de documentos referentes a

Secretaria da Escola, procedendo a
classificacéo, etiquetagem e guarda dos
mesmos, para conserva-los e facilitar a

consulta; faz a coleta e o registro de dados
de interesses referentes ao setor e outras
atividades afins.

FISCAL MUNICIPAL
(CBO 2545-05)

Descrigdo das atividades:

Fiscalizar e efetuar Lancamento de Créditos
Tributérios no admbito Distrital ou
Municipal, Acompanhar o) andamento das
construcgdes despachadas pela Prefeitura,
constatando a sua conformidade com as
plantas aprovadas; exercer a repressdo de

construgdes clandestinas; embargar obras

iniciadas sem a aprovagao ou em

desconformidade com as plantas aprovadas; 220 Ensino Médio
verificar dentGncias e fazer notificacgdes 0L |15 HS/MES Completo
sobre construcgdes clandestinas, aplicando

todas as medidas cabiveis; comunicar a

autoridade superior as irregularidades

encontradas nas obras fiscalizadas; prestar
informacgdes em requerimentos sobre
construcdo, reforma e demolicdo de prédios;
realizar a vistoria final para a concesséo
do "habite-se"; fiscalizar servicos de
ampliacdo ou reformas nas redes de agua e
esgoto; embargar as instalacdes que estejam
em desacordo com as exigéncias legais; dar

solucdo nos assuntos gque lhe competir;
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proceder ao controle de prazos das
notificacdes emitidas, tomando as
providéncias cabiveis; apreender, quando

para tanto for designado, objetos e animais
negociados ou abandonados nos logradouros
publicos; fiscalizar as feiras livres;
lavrar notificacgdes, intimacdes e autos de
infracdo e apreensdo, com base na legislacgéo
pertinente; orientar o publico quanto as
normas municipais de edificacdo e posturas;
examinar pedidos de licenciamento para o
estabelecimento e funcionamento de
atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servigos; fiscalizar as linhas
de transporte coletivo, terminais e pontos
de itineréario, tarifas de passagens,
hordrio, condig¢des de higiene e regularidade
no cumprimento do hordrio por parte dos
veiculos em trafego; fiscalizar o tratamento
dispensado aos usuérios de transportes
coletivos; participar de "comandos" de
fiscalizacdo de acougues, feiras - livres,
comércio ambulante e outros, observando
condicdes de higiene, qualidade dos produtos
e o cumprimento de padrdes admitidos pela
administracdo; executar outras tarefas
correlatas.

OFICIAL ADMINISTRATIVO DA EDUCAGAO
(CBO 4110-10)

Descrigdo das atividades:

Organizar e manter atualizados os

prontudrios de documentos de alunos;

Registrar e controlar a freqgiiéncia do 590 Licenciatura

pessoal docente, técnico e administrativo da| 01 |16 A Plena na A&rea

. . - . HS/MES ~

escola; Auxiliar a Associacdo de Pais e de Educacéao

Mestres; Organizar e encaminhar aos &érgédos

internos da Secretaria Municipal de Educacéo

os documentos

de prestacdo de contas e executar quaisquer

outras atividades correlatas.

MEDICO VETERINARIO Ensino

(CBO 2233-05) .

Superior

Descricdo das atividades: ComPl?to en

220 Medicina

Praticam clinica médica veterindria em todas| 01 |16

R . HS/MES Veterinaria e
as suas especialidades; contribuem para o

Registro no

bem-estar animal; podem promover saude .
. . . 6rgao de
publica e defesa do consumidor; exercem
s . classe
defesa sanitaria animal; desenvolvem
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atividades de pesquisa e extensdo; atuam nas
produg¢des industrial e tecnoldgica e no
controle de qualidade de produtos. Fomentam
producdo animal; atuam nas &reas comercial
agropecuéaria, de biotecnologia e de
preservagao ambiental; elaboram laudos,
pareceres e atestados; assessoram a
elaboracdo de legislacgdo pertinente.

DENTISTA
(CBO 2232-08)

120

Descrigdo das atividades: HS/MES,

Atender e orientar ©pacientes e executar
tratamento odontologico, realinzado, entre 180
outras atividades: ajuste oclusal, aplicacéo HS/MES
de anestesia, tratamento de doencas
gengivas, realizar profilaxia de doencgas, ou Ensino

entre outras. Diagnosticar e avaliar Superior
pacientes e planejar tratamento. Implementar 220 Completo em
agdes e promogdes relativas a satde bucal.| 09 |16 HS/MES Odontologia e
Administrar o local e as condigdes de Registro no
trabalho, executar procedimentos COM érgao de
odontolégicos, aplicar medidas de promogédo e REMUNERA- | Classe
prevencdo de saude, ac¢des de saude coletiva, CAO
estabelecendo diagnéstico e progndstico, PROPORCIO
interagindo com profissionais de outras ONAL AS
dreas. Desenvolver atividades profissionais JORNADAS
junto a criancas, adultos e idosos, com ou EXERCICI-
sem necessidades especiais, em diferentes DAS
niveis de complexidade.

AGENTE DO SETOR DE FINANCAS “PADRAO C”
(CBO 2225-10)

Descrigcdo das atividades:

Administram fundos e carteiras de
investimentos em instituicdes financeiras.
Desenvolvem, implantam e administram
produtos e servigos bancéarios. Analisam
operacdes de crédito e de cobranca e 590 Ensino
operacionalizam contratos de financiamento| 01 |17 HS /MES Superior
e/ou empréstimos. Controlam recursos para Completo
crédito obrigatdério e gerenciam cobrancgas.
Preparam e consolidam informag¢des gerenciais
e econdbmico-financeiras. Estabelecem
relacionamento entre empresa e mercado
financeiro. Relatam aos setores, clientes e
investidores, oralmente ou por escrito, a
situacdo dos produtos e servigos.

FARMACEUTICO Ensino

(CBO 2234-05) Superior
Completo em
Descrigdo das atividades: Farmacia e
Realiza as entregas de remédios, faz os Registro no

180

02 117 HS/MES
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pedidos de remédios, controla entrada e érgéo de
saida de remédios, entrada de notas. Classe

Cadastra os remédios fornecidos aos
pacientes.Realizar tarefas referentes ao
desenvolvimento, producgao, producgao,
dispensacéo, controle, armazenamento,
distribuicdo e transporte de produtos da
drea farmacéutica tais como medicamentos,
alimentos especiais, cosméticos,
imunobioldégicos, domissanitarios e insumos
correlatos. Realizar anadlises clinicas,
toxicoldbgicas, fisioquimicas, biolégicas,
microbioldgicas e bromatolébégicas de
interesse humano; participar da elaboracéo,
coordenacdo e implementacdo de politicas de
medicamentos; realizar fiscalizacdo sobre
estabelecimentos, produtos e servigos. Fazer
manipula¢do dos insumos farmacéuticos, como
medicdo, pesagem e mistura; Subministrar
produtos médicos e cirtrgicos conforme

prescricgéo medica; Selecionar produtos
farmacéuticos e criar ou aprimorar critérios
e Sistemas de dispensacéo; Avaliar

prescricdo e indicar medicamento conforme
diagnéstico profissional; Dispensar féarmacos
instruindo o usudrio quanto ao periodo de
tratamento e ©posologia adequada; Instruir
sobre medicamentos genéricos, conforme
necessario; Pesquisar e avaliar eficécia de
tratamento; Produzir medicamentos,
alimentos, cosméticos, insumos,
imunobioldgicos, domissanitdrios e
correlatos; ; executar tarefas afins.

ENFERMEIRO
(CBO 2235-05)

Descrigdo das atividades:

Planeja, organiza, supervisiona e executa
servicos de enfermagem, empregando processos
de rotina e/ou especificos, para
possibilitar a protegcdo e a recuperacdo da

) . . . o Ensino
salde individual ou coletiva. Identifica as .
. . Superior
necessidades de enfermagem, realizando
. . o~ Completo em
entrevistas, participando de reunides el 06 |17 220 Enfermagem e
através de observagdo sistematizada, para HS/MES g

Registro no
érgao de
classe

preservar e recuperar a saude; elabora plano
de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia
a ser prestada pela equipe de enfermagem no

periodo de trabalho; Supervisionam os
servigos das auxiliares, e quando a
necessidade ajuda as auxiliares; Prestar
assisténcia ao paciente em clinicas,
ambulatérios, postos de saude e domicilios;
realizar procedimentos de maior
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complexidade; coordenar e auditar as acdes
desenvolvidas na area de enfermagem;
participar no planejamento, execugdo,
avaliacdo e supervisdo das acgdes de saude;
responder tecnicamente pelo servico de
enfermagem nas unidades de saude; planejar e
coordenar as acdes desenvolvidas pelos
Agentes Comunitarios de Saude; efetuar
pesquisas; executar tarefas afins.
SECRETARIO MUNICIPAL
(CBO 1114-15)
Descrigdo das atividades:
Prestar auxilio aos 6rgdos do municipio nos
assuntos relacionados a formulacéo,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento
das metas de governo relacionadas a sua
secretaria; gestdo das atividades de
administragdo em geral, Garantir suporte na 220 Ensino
gestdo de pessoas, na administracdo de| 01 |20 HS/MES Superior
material, patrimdébnio, informatica e servicos Completo
para as Areas meios e finalisticas da
administracédo publica federal, estadual,
distrital e municipal. Definem diretrizes,
planejam, coordenam e supervisionam acgdes,
monitorando resultados e fomentando
politicas de mudancga; executar tarefas
afins.
ALMOXARIFE II
(CBO 4141-05)
Descrigédo das atividades:
Executar as atividades das areas de
Almoxarifado e Patrimdénio; estabelecer
métodos e critérios de trabalho e Ensino
documentacé&o; estabelecer normas e rotinas Superior
relativas a distribuicéo e guarda de 01 |21 220 A gompleto na
materiais e equipamentos; Executar os HS/MES Area de
servicos de almoxarifado, de cadastro dos Humanas ou
bens mbéveis e patrimoniais pertencentes a Exatas
Prefeitura Municipal, inclusive quanto sua
avaliagdo periddica em funcédo de suas
caracteristicas e condigdes; outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior
hierdrquico.
AUXILIAR DE ESCRITA II Ensino
(CBO 4121-05) Superior
220 Completo na
Descrigdo das atividades: 01 |21 HS/MES Area de
Executar trabalhos de administrativos, Humanas ou
compreendidos em rotinas pré-estabelecidas Exatas
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que possam ser prontamente apreendidos e que
requeiram alguma capacidade de Jjulgamento;
anotar informacdes rotineiras em expediente;
auxiliar na elaboracdo de ficharios; extrair
certiddes; obter informacdes de fonte
determinada e fornecé-las aos interessados,
pessoalmente ou por telefone; confeccdo de
documentos variados, tais como: oficios,
memorandos, cartas, atas e etc.; proceder o
recebimento e armazenamento de materiais e
suprimentos em geral, contando-os, medindo-

os e identificando-os; auxiliar na
conferéncia de cheques, folhas de
levantamentos slipes, etc.; preencher
fichas, livros, boletins, formularios,

quadros demonstrativos, guias de andamento
de processos, mapas de controle de servigos
e outros; auxiliar na coleta de precos para
a aquisicdo de materiais; numerar e carimbar
expedientes em geral; proceder e orientar as
buscas e arquivamentos de expedientes, tais
como: processos, fichas, oficios,
memorandos, livros e outros documentos,
proceder e orientar o arquivamento de
publicac¢des, jornais, revistas, Dboletins e
outras informacdes de interesse do &érgdo;
executar tarefas afins.

PROCURADOR JURIDICO MUNICIPAL
(CBO 2412-25)

Descrigdo das atividades:

Assessora e representa juridicamente a
administracdo publica municipal e
representa-a em Jjuizo ou fora dele, nas
acdes em que esta for autora ou interessada,
para assegurar os direitos pertinentes ou
defender seus interesses; Estuda ou examina
documentos juridicos e de outra natureza,

analisando seu contetdo, com Dbase nos
cbébdigos, leis, jurisprudéncias e outros
documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagdo vigente; Apura
ou completa informacdes levantadas,

acompanhando o processo em todas as suas
fases e representando a parte que é
mandatdria em Jjuizo, para obter os elementos
necesséarios a defesa ou acusacdo; Representa
a Prefeitura Municipal de Jaci em juizo ou
fora dele, acompanhando o} processo,
redigindo peticdes, para defender os
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interesses da administracdo municipal;
Presta assisténcia as unidades
administrativas em assuntos de natureza
juridica, elaborando e/ou emitindo

pareceres; Promove a cobranca Jjudicial da
divida ativa e de qualquer outro crédito do
Municipio, visando o cumprimento de normas
quanto a prazos legais para liquidacdo dos

mesmos; Redige documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informacdes de
natureza administrativa, fiscal, civil,
criminal, comercial, trabalhista, penal e

outras, aplicando a legislagcdo em questéo,
para utilizéd-la em defesa da Administracdo
Piblica Municipal; Examina o texto de
projetos de leis que serdo encaminhados a
cédmara, bem como as emendas propostas pelo
Poder Legislativo, e elaborando pareceres,
quando for o caso; Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior
imediato

AUXILIAR DE SECRETARIA
(CBO 4151-05)

Descrigdo das atividades:

Arquivar documentos dos servidores
ativo/morto; Manter arquivo em ordem;
Receber colaboradores gque serdo admitidos,
passar a lista de documentos para que tragam
para fazer a admissdo; dados cadastrais,
emisséo do contrato de trabalho e
recolhimento das assinaturas, devolucdo da 01 |26 220 A Ensino Médio
CTPS e inclusdo nos beneficios optantes pelo HS/MES Completo
empregado, vale transporte, Imprimir e
coletar assinaturas nos relatérios de
admissdo; Impressédo e Entrega de holerites;
Emitir as etiquetas atualizadas; Quando
necessdrio auxiliar no cartdo de ponto e
atendimento ao empregado; Lancamento dos
afastamentos; Elaboracdo recibo de férias;
Auxilio em rescisdes; Controle de faltas;
executar tarefas afins.

ESCRITURARIO II
(CBO 4110-05)

Descrigdo das atividades Ensino

Executa servicos gerais de escritério, de 220 Superior
natureza complexa, para atender rotinas 03 |26 HS/MES Completo
preestabelecidas nas unidades. Examina a
correspondéncia recebida no setor,

analisando e coletando dados referentes as

informacgdes solicitadas, para elaborar
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posterior encaminhamento; Redige,
datilografa ou digita atos administrativos
rotineiros da wunidade, utilizando impressos
padronizados ou ndo, para dar cumprimento a
rotina administrativa; Atende ao expediente
normal da unidade, efetuando abertura,
recebimento, encaminhamento, registro,
distribuicdo de ©processos, correspondéncia
interna e externa, visando atender as
solicitacgdes; Organiza e mantém atualizado o
arquivo, classificando os documentos por
ordem cronoldgica e/ou alfabética, para
manter um controle sistemdtico dos mesmos;
Examina a exatiddo de documento, conferindo,
efetuando registros, observando prazos,
datas, posicdes financeiras e outros
lancamentos, para a elaboracdo de relatédrios
para informar a posicgédo financeira da
organizacédo; Elabora estatisticas e céalculos
para levantar dados necessarios a elaboracéo
do orcamento anual, computando gastos com
pessoal, material de consumo e permanente,
equipamentos e instalacgodes, efetuando
levantamentos, compilando dados em tabelas
ou mapas demonstrativos; Presta atendimento
ao publico, fornecendo informacdes gerais
atinentes a sua unidade, visando esclarecer
as solicitacdes dos mesmos; Apura elementos
necessarios ao controle e apresentagdo da
situacdo patrimonial, econbmica e financeira
da organizagdo municipal; Atenta para a
transcricdo correta de dados contidos nos
documentos originais, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas; Recebe
documentos de outros departamentos, processa
a emissdo de notas de empenho e as submete a
apreciacdo do superior imediato, verificando
a classificacdo e a existéncia de recursos
nas dotacdes orcamentédrias, para apropriar
custos de bens e servicos; Controla os
trabalhos de andlise e conciliacéo de
contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar
a correcdo das operagdes; lavrar termos de
contrato; formalizar e apresentar documentos
para ©prestacgdes de contas dos recursos
financeiros recebidos; Executa outras
tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.
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ENGENHEIRO AGRONOMO
(CBO 2221-10)

Descrigdo das atividades

Elaborar e supervisionar projetos referentes
a cultivos, arborizacdo e ajardinamentos,
orientando e controlando técnicas de
utilizacdo de terras; elaborar métodos e
técnicas de cultivo de acordo com os tipos
de solo, efetuando estudos e experiéncias
para melhorar a germinacdo de sementes, o

crescimento de plantas, drenagens, Ensino
irrigacdo, adubagem, condig¢des climéticas e Superior
crescimento de arvores; determinar as Completo em
técnicas de tratamento do solo, elaborar 220 Engenharia

. . 02 |26 A .
métodos de combate a ervas daninhas, pragas HS/MES Agrondmica e
e 1insetos; orientar sobre os sistemas e Registro no
técnicas, fornecendo indicacgdes da época e brgao de
sistema de plantio, época e sistema de podas classe
e outras que aumentam e melhoram ¢}
paisagismo; examinar os efeitos da poda,
determinando a melhor época para a execucao
da mesma; determinar as técnicas e orientar
o sistema de arborizacéao, nas ruas do
municipio, determinando o melhor tipo de
planta e o que melhor se adapta ao clima e
ao solo; fazer andlise do solo; atender

interesses da populacgdo; executar atividades
correlatas ao cargo.

TECNICO EM LICITACAO
(CBO 3542-10)

Descrigcdo das atividades

Elaborar atos que integram o0s processos
licitatdérios, nas diversas modalidades para
aquisicdo de bens e contratacdo de servigos,

supervisionando todas as etapas;
supervisionar a correta organizacéo e
arquivamento dos ©processos correspondentes
as licitacdes; assessorar a comissdo de .

. - . . . Ensino
licitacodes, com O objetivo do efetivo 220 .
cumprimento da legislacéo ertinente; | 01 |27 HS/MES Superior

P g ¢ b ! Completo

coordenar o0s servicos de manutencdo dos
registros cadastrais dos fornecedores, bem
como a emiss&o dos respectivos certificados;
coordenar a manutencdo, de forma regular,
dos registros e relatdrios instituidos pela
Administragdo; assessorar os titulares das
diversas Secretarias e Departamentos que
compdem a Administracéo, na tomada de
decisbes sobre a aquisigcdo de bens e
servigcos, bem como na escolha da modalidade
de licitacdo; eventualmente, se habilitado,
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dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes; executar outras
tarefas afins.

DIRETOR DE ESCOLA INFANTIL
(CBO 1313-10)

Descrigdo das atividades

Administrar a unidade escolar, cumprir e
fazer cumprir determinacdo das autoridades
escolares, as leis do ensino e as
disposigdes do regimento escolar; presidir
todos os atos escolares; representar a
unidade escolar, supervisionar os trabalhos
da escola e /ou creche; organizar a carga
horaria das aulas e dos trabalhos
administrativos; apurar e comunicar as
irregularidades administrativas e
pedagdégicas de que venha tomar conhecimento;
vistoriar os didrios de classe, toda
correspondéncia e escrituracdo escolar,
rubricando a abertura e encerramento dos
livros em uso na escola; Jjuntamente com o
orientador pedagdgico, promover avaliacéao
semestral do rendimento didatico, em todos
0os cursos ministrados na escola que dirige,
zelando pela qualidade do aprendizado e pelo
aperfeicoamento pedagbédgico dos professores e
auxiliares, supervisionar todos 0os
servidores da unidade, realizar entrevistas
e reunides com os pais; fazer previsao
orcamentdria, controlando toda a despesa;
autorizar a aquisicdo e distribuicdo de
material; encaminhar as criancas para
controle de salde, em caso de escola de
educagdo especial; supervisionar todos os
profissionais que fazem parte da equipe;
executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierdrquico
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AGENTE DO SETOR DE FINANCAS “PADRAO D”
(CBO 4131-10)

Descrigcédo das atividades:

Controla receitas e efetua pagamento de
despesas da organizacéo, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a
regularidade das transacdes financeiras e
comerciais da organizacgéo.

Mantém sob sua responsabilidade cofre forte,

numerario, taldes de cheques e outros
valores pertencentes a organizacédo,
examinando os documentos que lhe sdo

apresentados, para atender aos interesses da
Administragdo Municipal; Recebe, em dinheiro
ou cheque, taxas, impostos, servicos de

01

31

220
HS/MES

Ensino Médio

Completo

43




Prefeitura Municipal de Jaci

Praga Dom Lafayete Libaneo, 700 - Centro - FONE/FAX: (17) 3283-1192 - CEP 15155-000
E-mail: prefeitura@jaci.sp.gov.br - CNPJ(MF): 45.142.684/0001-02
ESTADO DE SAO PAULO

pavimentacéo e outros prestados pela
prefeitura, efetuando a quitacdo dos mesmos;
Recolhe aos bancos, em conta corrente em
nome do oérgdo publico, todo o numerario
recebido, mantendo em caixa apenas o
necessario ao atendimento do expediente
normal; Verifica periodicamente o numerario
e o0s valores existentes nas contas bancérias

do 6rgéo publico, supervisionando os
servicos de conciliacdo bancéria, depdsitos
efetuados, cheques emitidos e outros

lancamentos, para assegurar a regularidade
das transacgdes financeiras; Executa célculos
das transacdes efetuadas, comparando-os com
as cifras anotadas em registro, para
verificar e conferir o saldo do caixa;
Prepara um demonstrativo do movimento diario
de caixa, relacionando o©0s ©pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos
valores em dinheiro ou em cheques, para
apresentar posicdo da situacdo financeira
existente; Executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato

COORDENADOR PEDAGOGICO
(CBO 2394-05)

Descrigdo das atividades:
Planejar, implementar, acompanhar e avaliar

os planos e projetos educacionais,
estabelecendo diretrizes comuns para a
pratica pedagdgica; orientar na

identificacdo e registros das necessidades ,
aprendizagens e realizagdes dos alunos;
orientar na elaboracéo de plano de
atendimento individual , bem como no plano
anual de atuacdo, que devera integrar o
Plano Anual de atividades da Unidade de
Ensino , com vistas a otimizacédo dos
servicos e recursos de acessibilidade ao
conhecimento e ambiente escolares ; sugerir

aquisicéo de materiais , indicando a
aquisicéo de softwares , recursos e
equipamentos tecnoldbégicos , mobiliario,

recursos O6pticos, dicionadrios e outros;
acompanhar o uso dos servigos e recursos em
sala de aula , verificando a funcionalidade
e a aplicabilidade dos mesmos, seu impacto,
os efeitos, as distorgdes , a pertinéncia ,
a negligéncia (quando houver), os limites e
as possibilidades do aplicagdo e uso nas
salas de aula e nas unidades de ensino;
manter atualizados dados referentes ao
atendimento Educacional Especializado, bem
como aqueles referentes ao desempenho
escolar dos alunos com necessidades
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educacionais especiais; solicitar
providéncias para a utilizacdo de recursos
de auxilio de mobilidade, tais como, cadeira
de rodas, andadores e outros .; facilitar e
organizar a assisténcia do professor
especialista aos professores de salas de
aula comuns, nas unidades municipais de
ensino; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierdrquico

DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL
(CBO 1313-10)

Descrigdo das atividades:

Administrar a wunidade escolar, cumprir e
fazer cumprir determinacdo das autoridades
escolares, as leis do ensino e as
disposigdes do regimento escolar; presidir
todos os atos escolares; representar a
unidade escolar, supervisionar os trabalhos
da escola e /ou creche; organizar a carga

horaria das aulas e dos trabalhos

administrativos; apurar e comunicar as

irregularidades administrativas e Ensino

pedagdgicas de que venha tomar conhecimento; Superior

vistoriar os didrios de classe, toda Tab Completo em

correspondéncia e escrituracdo escolar, ela |40 area de

rubricando a abertura e encerramento dos 01 |nei |HS/SEMAN Educacao,

livros em uso na escola; Jjuntamente com o Locla Pedagogia ou

orientador pedagdbdgico, promover avaliacdo 60 Ensino e

semestral do rendimento didatico, em todos é Registro no

0os cursos ministrados na escola que dirige, érgéo de

zelando pela qualidade do aprendizado e pelo classe

aperfeicoamento pedagdgico dos professores e

auxiliares, supervisionar todos os

servidores da unidade, realizar entrevistas

e reunides com os pais; fazer previséo

orcamentdria, controlando toda a despesa;

autorizar a aquisicdo e distribuicdo de

material; encaminhar as criancas para

controle de saude, em caso de escola de

educacgdo especial; supervisionar todos o0s

profissionais que fazem parte da equipe;

executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierdrquico

CONTADOR

(CBO 2522-10) Ensino
Superior

Descrigdo das atividades: Completo em

Organiza e dirige os trabalhos contdbeis da 01 |36 220 A Ciéncias

Prefeitura Municipal, supervisionando, HS/MES Contébeis e

planejando e orientando a sua execugdo para Registro no

apurar o orcamento e as condicdes Orgao de

patrimoniais e financeiras da instituicéo. Classe

Planeja os trabalhos inerentes as atividades
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contédbeis, organizando o sistema de registro
e operacdes, para possibilitar o controle e

acompanhamento contabil e financeiro;
Confere e assina balancos, balancetes e
outros documentos contabeis em geral;

Acompanha regularmente a escrituracdo dos
livros comerciais e fiscais verificando se
ndo hé& erros; Supervisiona os trabalhos de
contabilizacdo, analisando-os e orientando

seu processamento, para assegurar o
cumprimento do plano de contas adotado pela
Prefeitura; Procede ou orienta a

classificacéo e avaliacéo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar
custos e bens de servicgo; Organiza
balancetes, balancos demonstrativos de
contas, aplicando as normas contédbeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da
situacdo patrimonial, econdmica e financeira
do 6rgédo; Participa da elaboracéo do
or¢camento programa, fornecendo os dados
contdbeis, para servirem de base a montagem
do mesmo; Controla e participa dos trabalhos
de andlise e conciliacédo de contas,
conferindo resultados; Planeja e executa
auditorias contabeis, efetuando pericias,
investigacdes, apuracdes e exames técnicos,
para assegurar o cumprimento as exigéncias
legais e administrativas; Elabora anualmente
relatdério analitico sobre a situacéo
patrimonial econdémica e financeira do &érgéo,
apresentando dados estatisticos; Faz
apropriacdo de custos e bens de servicos,
bem como supervisiona 0s cadlculos de
reavaliacdo do ativo e depreciagdo de
veiculos, méaquinas do patriménio municipal

em geral; Assessora a direcgéo dos
departamentos, bem como o Chefe do Executivo
Municipal, em problemas financeiros,

contdbeis e orgamentdrios, dando pareceres,
contribuindo para a correta elaboracdo de
politica e instrumentos de acéo nas
referidas divisdes; atendem solicitacdes de
6rgédos fiscalizadores Executa outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

FISIOTERAPEUTA
(CBO 2236-05) Ensino
Superior
Descrigdo das atividades: 180 Completo em
Elaborar o) diagnéstico fisioterapéutico| 01 |36 HS /MES Fisioterapia
compreendido como avaliacéao fisico- e Registro no
funcional, utilizando metodologia e técnicas érgao de
fisioterapéuticas com a finalidade de classe
apresentar e detectar as alteracgodes,
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considerando os diversos graus de
normalidade para os de anormalidade;
executar outras atividades que lhe forem
delegadas pelos niveis hierarquicos

superiores, relacionados a sua 4&rea de
atuacdo. Promover atendimento individual a
pacientes submetidos aos seus cuidados,

compreendendo as seguintes atividades:
realizar exames clinicos, fazer
diagndésticos, prescrever tratamentos;

cumprir e fazer cumprir o regulamento,
normas e rotinas em vigor; realizar outras
tarefas proéprias da profisséo, inclusive
administrativas; realizar outras atividades
correlatas com o exercicio da profisséo.
Profissional deve estar capacitado a atuacéo
generalista e visdo critica de @ saude,
interagindo com equipe multiprofissional e
interdisciplinar, conservando, desenvolvendo
e restaurando a capacidade fisico-funcional
do individuo. A partir do diagnéstico
fisioterapéutico, o profissional planeja e
estabelece as etapas de acao e ou
tratamento; seleciona, qualifica e
quantifica os recursos fisicos necessérios a
sua atuacgdo em saude.

MEDICO
(CBO 2251-25)

Descricdo das atividades:

Realizar consultas e atendimentos médicos;
tratar pacientes; implementar agdes de
prevencdo de doencas e promocdo da saude
tanto individuais quanto coletivas; =zelar
pela prevengdo e recuperacdo da saude da
populacdo; coordenar programas e servicos em
saude, efetuar pericias, auditorias e
sindicdncias médicas; elaborar documentos e
difundir conhecimentos da area médica.
Elaborar e executar acdes de assisténcia
médica em todas as fases do ciclo de vida:
crianca, adolescente, mulher, adulto e
idoso; Realizar as atividades clinicas
correspondentes &s Areas prioritadrias na
intervencdo na atencdo Bésica, definidas na
Norma Operacional da Assisténcia a Saude -

NOAS 2001; Realizar consultas médicas,
executando anamnese e exames fisicos que
possibilitem hipéteses diagndésticas;

Solicitar e/ou realizar exames
complementares e interpretéd-los; Planejar e
prescrever ¢} tratamento dos pacientes,
indicando a terapéutica mais adequada ao
caso; Determinar por escrito a administracéo
de medicamentos e/ou cuidados especiais;
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Implementar acdes para promocdo da saude;
Coordenar programas e servicos em saude,
efetuar pericias, auditorias e sindicéncias
médicas; Aliar a atuacdo clinica a pratica
da salde coletiva; Fomentar a criacdo de
grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de saude mental,
etc; Efetuar o pronto atendimento médico nas

urgéncias e emergéncias, inclusive
realizando partos, quando necesséario;
Encaminhar aos servicos de maior

complexidade, quando necessdrio, garantindo
a continuidade do tratamento na USF, por
meio de um sistema de acompanhamento de
referéncia e contra-referéncia; Realizam
consultas e atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; implementam acgdes de
prevencdo de doencas e promocdo da saude
tanto individuais quanto coletivas;
coordenam programas e servigcos em saude,
efetuam pericias, auditorias e sindicéncias
médicas; elaboram documentos e difundem
conhecimentos da &rea médica.

Art.3° - O Anexo II, da Lei Complementar Municipal
n°® 002, de 29 de Jjulho de 2003, com a redacdo que lhe foi
dada pela Lei Complementar n°® 009, de 17 de novembro de
2015, trata do “Quadro dos Empregos Publicos em Comissdo e
Requisitos de Provimento”, passa a vigorar com a seguinte

redacdo:

JORNADA
DENOMINAGAO QTD REF DE REQUISITOS

TRABALHO

Assessor Especial para Assuntos da

Criangca e Adolescente

(CBO 1114-13) 01 . 220 Ensino Médio

Descrigdo das atividades: HS/MES Completo

Assessorar, coordenar, orientar e

promover a sustentabilidade
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institucional; articulam aliancas;
representar a instituicdo e planejar
politicas e estratégias. Comunicar-

se, oralmente e por escrito;
desenvolver politicas e estratégias
de recursos humanos; gerenciam
operacdes administrativas e
financeiras e coordenam atividades;
Desenvolver politicas publicas

voltadas a promocdo dos direitos da
crianca e do adolescente; Executar
outras tarefas correlatas.

Chefe do Setor de Agua e Esgoto
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
promover a execugdo dos projetos e
programas voltados para os servigos
de agua, buscando atingir a
totalidade de cobertura no perimetro
urbano e nas comunidades, com
objetivo de melhora destes servigos
basicos de infra-estrutura
urbanistica; Orientam e fiscalizam
as atividades e obras para
prevencdo/preservacdo ambiental e da
saude, por meio de vistorias,
inspecdes e andlises técnicas de
locais, atividades, obras, projetos
e processos, visando o cumprimento
da legislagdo ambiental e sanitéria;
promovem educacgéo sanitaria e
ambiental; Executar outras tarefas
correlatas.

01

220
HS/MES

Ensino
Fundamental

Assessor Especial para Vigilancia
Sanitaria
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
promover a sustentabilidade
institucional; articulam aliancas;
representam a instituigdo e planejam
politicas e estratégias. Comunicam-
se, oralmente e por escrito;
desenvolvem politicas e estratégias
de recursos humanos; gerenciam
operacdes administrativas e
financeiras e coordenam atividades;
Desenvolver politicas publicas de
agbes e rotinas a fins de promover
e assegurar a saude a populacéo;
Executar outras tarefas correlatas.

01

220
HS/MES

Nivel Médio
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Assessor Especial de Controle e
Endemias e Vigilancia Sanitaria
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
promover os trabalhadores em
servicos de promocdo e apoio a
saude, visitam domicilios
periodicamente; orientam a
comunidade para promocdo da saude;
assistem pacientes, dispensando-lhes

cuidados simples de saude, sob

orientacédo e superviséao de

profissionais da satde; rastreiam 01 22q Ensino Médio
focos de doencas especificas; HS/MES Completo
promovem educacgéo sanitaria e

ambiental; participam de campanhas

preventivas; incentivam atividades

comunitarias; promovem comunicacéo

entre unidade de saude, autoridades

e comunidade; realizam manutencéo

dos sistemas de abastecimento de

agua; executam tarefas

administrativas; verificam a

cinemdtica da <cena da emergéncia;

socorrem as vitimas e realizam acdes

de controle de endemias; Executar

outras tarefas correlatas.

Assessor Especial

(CBO 1114-15)

Descrigédo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e

promover, 1isolada ou conjuntamente

com outro assessor, assessoramento

aos integrantes da alta

administragdo governamental na sua

representacgdo civil, social e

administrativa; Assessorar na adocdo

ie medlqés que . Iprop}c1em a 220 Ensino
grmonlzagao o}as~ 1n101at1v§sl QOS 02 HS/MES Fundamental
diferentes érgaos municipails;

Prestar assessoramento a autoridade
preparando e encaminhando-lhe para
pronunciamento final as matérias que
lhe foram submetidas; Assessorar na
elaboragdo de mensagens e exposicgdes
de motivos a Cémara Municipal quando
o caso; Executar suas atribuicdes
também externamente quando houver
necessidade, cumprindo-as sob
orientacgdo pessoal da autoridade;
Subsidiariamente prestar
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assessoramento de gabinete
governamental a autoridade; Elaborar
e desenvolver conjunto de

estratégias e processos a fins de
estruturar projetos de captacdo de
recursos financeiros nas esferas
estadual e federal; Executar outras
tarefas correlatas.

Chefe do Servigco da Cozinha Piloto
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
promover, criam e elaboram pratos e
cardapios, atuando direta e
indiretamente na preparagdo dos
alimentos. Gerenciam brigada de
cozinha e planejam as rotinas de
trabalho. Podem gerenciar, ainda, os
estoques e atuar na capacitacdo de
funcionéarios; Desenvolver
periodicamente avaliacodes de
aceitabilidade do cardapio da
merenda escolar; Orientar e promover
a organizacdo desde o preparo das
refeicdes até a entrega das
refei¢cdes nas escolas, a fins de
evitar o desperdicio dos alimentos;
Executar outras tarefas correlatas.

01

220
HS/MES

Ensino
Fundamental

Assessor Técnico de Acgdes
Governamentais
(CBO 1114-15)

Assessora, coordenar, orientar e
promover politicas, diretrizes e
programas fixados pela instancia
central da administracéo para
respectivas localidades, bem como a
inducdo do desenvolvimento local a
partir das vocacdes regionais e dos
interesses manifestos pela
populacédo; Assessora e supervisionar
a execucdo de programas estaduais
federais e municipais; Executar
outras tarefas correlatas.

01

220
HS/MES

Ensino Médio
Completo

Agente de Apoio ao Transporte
Escolar
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
promover a segurang¢a do aluno nas
dependéncias e proximidades da

02

220
HS/MES

Alfabetizado
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escola e durante o transporte
escolar. Inspecionam o comportamento
dos alunos no ambiente escolar e

durante o transporte escolar.
Orientam alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar,
cumprimento de horarios; ouvem
reclamacgdes e analisam fatos.
Prestam apoio as atividades
académicas; controlam as atividades
livres dos alunos, orientando
entrada e saida de alunos,

fiscalizando espacos de recreacédo,
definindo limites nas atividades
livres. Organizam ambiente escolar e
providenciam manutencao predial;
Supervisiona a execugcdo das rotinas
e plano de trabalho do transporte
escolar; Executar outras tarefas
correlatas.

Assessor Técnico de Gabinete
(CBO 1114-15)

Descrigcdo das atividades:
Prestar assessoramento imediato ao

Prefeito em assuntos técnicos,
administrativos, politicos, de
assisténcia militar e civil;

desenvolver acdes de apoio direto e
imediato ao Prefeito de acordo com

as necessidades de natureza,
protocolar, institucional e demais
assuntos relacionados a
administracéo publica municipal;
Estabelecer a seguranca pessoal do
Prefeito e seu assessoramento

pertinente em eventos e demais
deslocamentos; Formular, intermediar
e executar a politica municipal de
equidade de género, elaborando
programas, projetos e planos de
forma integrada em nivel municipal,
estadual e federal, fixando
prioridades ©para a execugdo das
acodes, captacao e aplicacgéo de
recursos. Chefiar e coordenar a
parte administrativa e operacional
do Gabinete em que estiver lotado;
instruir seus subordinados de modo

que se conscientizem da
responsabilidade que possuem;
assessorar a organizacdo de horario
e escalas de servigos; levar ao

conhecimento do superior imediato,
verbalmente ou por escrito, depois

01

IT

220
HS/MES

Ensino Médio
Completo
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de convenientemente apurado, todas
as ocorréncias que ndo 1lhe caiba

resolver, bem Ccomo todos os
documentos que dependam de decisédo
superior; dar conhecimento ao
superior hierdrquico de todos fatos
ocorridos e outros que tenha

realizado por iniciativa prépria;
promover reunides periddicas com os
auxiliares de servico; coordenar a

expedicéo de todas as ordens
relativas a disciplina, instrucédo e
servicgos gerais cuja execugéo
cumpre-lhe fiscalizar; representar o
superior hierdrquico, quando
designado; assinar documentos ou
tomar providéncias de cardter

urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento,
posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; organizar
eventos em geral; solicitar a compra
de materiais e equipamentos; atender
o publico em geral; realizar outras
tarefas afins.

Assessor de Cultura
(CBO 1114-15)

Descrigcédo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
promover a cultura, os projetos
culturais no municipio;
supervisionar a equipe responsavel
pela promog&o de eventos culturais,
civicos e outras atividades
artisticas no éambito do Municipio e
Regiédo; assessorar as atividades
desenvolvidas no departamento
tendentes a divulgacgdo da cultura e
a arte; supervisionar a execucdo dos
projetos culturais; eventualmente,

se habilitado, dirigir veliculo
automotor estritamente no desempenho
das funcdes de chefia e
assessoramento; Elaborar e

desenvolver conjunto de estratégias
e processos a fins de estruturar
projetos de captagdo de recursos
financeiros nas esferas estadual e
federal a fins de fomentar o
desenvolvimento e o fortalecimento
da identidade local e a valorizacéo
da diversidade cultural do
Municipio; executar tarefas afins.

01

IT

220
HS/MES

Ensino

Fundamental
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Assessor Juridico do Conselho
Tutelar
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar Jjuridicamente, promover,
coordenar e orientar o conselho
tutelar e vara de familia, em juizo,
propondo ou contestando acoes,
solicitando providéncias junto ao
magistrado ou ministério publico,
avaliando provas documentais e
orais, realizando audiéncias
trabalhistas, penais comuns e
civeis, instruindo a parte e atuando
no tribunal de jari, e
extrajudicialmente, mediando
questdes, contribuindo na elaboracgéo
de projetos de lei, analisando
legislacéo para atualizacéo e
implementacéo, assessorando
negociag¢des, dentro dos principios
éticos e de forma a fortalecer o
estado democréatico de direito;
Executar outras tarefas correlatas.

01

IT

220
HS/MES

Ensino
Completo em
Direito e
Inscricdo na
OAB

Assessor Assistente do FSSMJ
(CBO 1114-15)

Descrigédo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
promover ¢} aporte técnico e
metodoldégico para o desenvolvimento
e continuidade das acdes de servicgo
publico, desempenhando atividades
proéprias de assessoramento e
assisténcia em unidades técnicas ou
administrativas; Desenvolver
projetos sociais para melhorar a
qualidade de vida dos segmentos mais
carentes da populagdo, desenvolver
programas e acdes que visam resgatar
a autoestima e dignidade por meio de
qualificacdo profissional; Executar
outras tarefas correlatas.

01

IT

220
HS/MES

Alfabetizado

Assessor Administrativo do CRAS
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar na
execucdo dos servicos de apoio nas
areas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica;
programas e beneficios a cargo da
Secretaria de Assisténcia Social, em

01

IT

220
HS/MES

Ensino Médio
Completo
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consonancia com as esferas Estadual
e Federal, promover a elaboracdo de
mapas dos territdérios de abrangéncia
dos CRAS para facilitar o acesso da
populacéao aos servicos sbécio-
assistenciais, propor e acompanhar
metas a serem atingidas pelo pessoal
que integra a equipe, prestar
informacgdes gerenciais que propiciem
alternativas e recomendacdes de
aperfeicoamento das politicas
inerentes a 4&rea e outras dque lhe
forem atribuidas; Executar outras
tarefas correlatas.

Assessor Técnico do CRAS (CBO N°:
1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
promover servicos sociais orientando
individuos, familias, comunidade e

instituicdes sobre direitos e
deveres (normas, cbébdigos e
legislacéo), servicos e recursos
sociais e programas de educacéao;
planejam, coordenam e avaliam
planos, programas e projetos sociais Graduacgéo
em diferentes areas de atuacgéo 120 Superior em
profissional (seguridade, educacgéao, 01 II A Psicologia ou

. P . ~ HS/MES . .
trabalho, juridica, habitacédo e Servigo Social
outras), atuando nas esferas publica
e privada; orientam e monitoram
acodes em desenvolvimento
relacionados a economia doméstica,
nas areas de habitacdo, vestuario e
téxteis, desenvolvimento humano,
economia familiar, educacéo do
consumidor, alimentacéo e saude;
desempenham tarefas administrativas
e articulam recursos financeiros
disponiveis; Executar outras tarefas
correlatas.
Assessor Coordenador Pedagégico
Escola Infantil
(CBO 1114-15)

Licenciatura

Descrigdo das atividades: Plena em
Assessorar, coordenar, orientar e 01 1T 22q Pedagogia ou
promover o sistema de aprendizagem HS/MES Pb6s-Graduagéo
na rede municipal de ensino na area de
compreendendo alunos na faixa de Educacgéo

zero a seils anos; a construcdo do
conhecimento; elaboracdo de projetos
pedagbégicos; planejar acdes
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didadticas e avaliacdes de desempenho
dos alunos. Assessorar na preparacao
do material pedagdgico; organizar as
rotinas de trabalho. Orientar no
desenvolvimento das atividades,
mobilizar um conjunto de capacidades
comunicativas articulando os eixos
temédticos; Avaliar métodos de ensino
existentes, avaliar desempenho dos
docentes; Executar outras tarefas
correlatas.

Assessor Especial de Satde Bucal
(CBO 1114-15)

Descrigcdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
promover o trabalho técnico-
odontoldgico em consultérios,
clinicas, laboratérios de prdotese e
em bérgdos publicos de saude.
Assessora, coordena e fiscaliza

equipes de saude bucal do municipio;
Assessorar projetos de prevencgao
doenca bucal e de orientacdo de
higiene bucal, programas de promog¢do
a saude, projetos educativos.
Orientar a confecgcdo e o preparo de
proéteses dentédrias humanas, animais
e artisticas. Coordenar a execugdo
de procedimentos odontoldgicos sob
supervisdo do cirurgido dentistas.
Promover mobilizacdes, palestras,
orientacdes e discussdes técnicas e
coordenar para que as atividades
sejam s&o exercidas conforme normas
e procedimentos técnicos e de
biossegurancga; Executar outras
tarefas correlatas.

01

IT

220
HS/MES

Ensino
Fundamental

Chefe do Setor de Cemitério
Municipal
(CBO 1114-15)

Descrigcédo das atividades:

Assessorar, orientar e promover o
planejamento e fiscalizar as
atividades do Cemitério Municipal,
registro de sepulturas e qguadras,
planejar abertura de covas segundo a
média de sepultamento, numeracgdo as

sepulturas de acordo com o
alinhamento nas quadras; controlar
as certiddes/documentos de O&bito e
expedir guias para inumacodes;

orientar a execucdo dos servicos de

01

IT

220
HS/MES

Ensino
Fundamental
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inumacdes, exumacdes e
transladacodes, prorrogagdao e
concessdes, perpetuacdes e obras em
sepultura; auxiliar a fiscalizar

obras e conservacdo de sepulturas;
planejar e auxiliar no controle de
registro de prazos e perpetuacdo de
sepulturas; orientar e coordenar
pela limpeza e conservacdo bem como
procedimentos necessarios para o bom
funcionamento do Veldério e Capela;
exercicio de outras competéncias

correlatas, em razao de sua
natureza; Executar outras tarefas
correlatas.

Chefe do Setor de Velério Municipal
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, orientar e promover o
planejamento, coordenagdo na
execugdo de servigcos que envolvam
atividades do cemitério Municipal;

Coordenar a execucao dos
preparativos para veldrios e
sepultamentos, assessorar no
desenvolvimento de acoes que
promovam melhorias quanto a
humanizacéo e a urbanizacéo no
espago do cemitério quanto a

conservacdo do patriménio histdrico
do cemitério, assessorar a execucao
de obras e servigcos prestados nesse
ambiente; orientar na execugdo de
atividades administrativas, de modo
a permitir o perfeito funcionamento
das demais unidades que compdem sua
estrutura organizacional; orientar e
controlar o cumprimento das normas

relativas a administracéao dos
cemitérios e também dos
administradores; orientar e

acompanhar o correto fornecimento do
material que for necessdrio para o
desenvolvimento dos servigos e obras
de todos os cemitérios; coordenar
registos de sepultamento, registro
de entrada e saida de ossos junto as
funerdrias; anédlise, verificacdo das
licencas relacionadas as obras nos
cemitérios para a aprovacéo do
dirigente da unidade administrativa
competente; atualizacgdo e manutencéo
dos registros de sepultamento,
concesséao de sepulturas de

01
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HS/MES

Ensino
Fundamental
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inumacdes, exumacdes e translado;
Promover atendimento ao publico em
geral e as funeréarias; Assessorar na
emissdo de certificado/documentos de
concessdo de sepulturas; exercicio
de outras competéncias correlatas,
em razdo de sua natureza; Executar
outras tarefas correlatas.

Chefe de Obras Municipais
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, orientar, promover e
supervisionar as atividades dos
6rgdos que 1lhe sdo subordinados;
orientar a fiscalizacdo das Obras
Puiblicas em execucdo no Municipio;
elaborar orgamentos para reajustes e
modificacdes das obras contratadas;

elaborar pequenos projetos
complementares; orientar as
empreiteiras nas obras; emitir

parecer técnico sobre problemas das
obras e especificacgdes técnicas;
fiscalizar, controlar e medir
edificacdes puUblicas em todas as
suas fases; fiscalizar a execucdo de
projetos de obras vidrias e projetos
complementares, bem como pré-
dimensionamento e servicgos
preliminarmente necessarios a
execucdo de Obras Viarias; orientar
a execucao, levantamentos
topograficos e cadastrais do
Municipio; elaborar orgamentos de
obras puUblicas em geral, bem como,
calcular estimativas e avaliacdes
referentes a desapropriacgdes; emitir
laudos técnicos, pareceres e
pericias na é4rea de Engenharia;
prestar assisténcia técnica de
pericia em processos administrativos
e judiciais; executar outras
atribuicdes que lhe forem
determinadas.

01

ITT

220
HS/MES

Ensino
Fundamental

Assessor da Educacdo (CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
promover programas e projetos que
visem a educacdo a execucdo das
diretrizes relativas ao ensino;
organizar, supervisionar e controlar
o ensino; propor as medidas que

01

IIT

220
HS/MES

Ensino Médio
Completo
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julgar necesséarias ao
desenvolvimento do ensino; zelar
pelo perfeito cumprimento das
disposigdes das normas baixadas
pelos 6rgéos e autoridades
superiores, pela boa administracdo e
qualidade do trabalho dos elementos

que atuam na escola; formular e
supervisionar a execugéo de
programas adequados ao nivel do
educando; remeter ao Superior
Hierdrquico, na periodicidade

determinada, o relatdério sobre as
atividades e trabalhos de sua
competéncia e outros que aquele lhe
solicite; acompanhar a apuracdo das
metas estabelecidas pelos projetos e
programas em andamento no ambito da

Secretaria de Educacao; executar
outras atividades que lhe forem
atribuidas na area de sua
competéncia

Assessor de Ag¢des Urbanas
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar,
planejar e ©promover a gestdo de
pessoas, na administracdo de
material, patrimbénio, informética e
servicos para as Aareas meios e
finalisticas da administracédo
publica e supervisionar agdes,
monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca, planejar
rotinas de trabalho, planejar e
fiscalizar os servicos publicos
urbanos e outras tarefas correlatas.

01
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Ensino
Fundamental

Chefe do Patio Municipal (CBO 1114-
15)

Descrigcédo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar,
planejar rotinas de trabalho em
transportes, controlar as
atividades dos oérgdos que lhe séo
subordinados; propor a aquisicdo de
veiculos novos, bem como, a venda de
veiculos inserviveis, apds ouvida a
Divisdo de Transportes; fiscalizar
estado da frota de veiculos da
Prefeitura, bem como, das magquinas
pesadas; controlar a distribuicgdo
dos veiculos da frota oficial para

01
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Fundamental
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os diversos 6rgéos municipais;
controlar a utilizacéao e a
conservagdo dos veiculos pelos
usuédrios; administrar a frota de
veiculos da Municipalidade,
elaborando escala de trabalho dos
motoristas, promovendo levantamento
de dados referentes aos custos e ao

desempenho da frota, programar a
utilizacdo da frota articulando-se
com todas as unidades
administrativas do Municipio;
exercer a vigildncia permanente nas
unidades de trabalho; executar

outras atribuic¢des que lhe forem
determinadas.

Chefe do Setor de Transporte da
Saude
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar,
planejar e controlar a frota de
veiculos no transporte de pacientes
e ou usudrio do sistema de saude
municipal. Supervisionar atividades
de motoristas e auxiliares; Orientar
a correta inspecgdo de documentos,
condicdes do veiculo, no embarque e
desembarque dos pacientes; executar
outras atribuic¢des que lhe forem
determinadas.

01

IIT

220
HS/MES

Alfabetizado

Chefe do Setor de Saneamento Basico
(CBO 1114-15)

Descrigcédo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar,
planejar e controlar implementacgéo
das atividades consideradas como
prioritédrias; criar sistematica de
controle de reducéo de perdas reais;
executar atividades de operacgodes,
manutencdo e controle do sistema de
dgua e esgotos nos processos de

producdao; orientar e planejar a
execucdo das atividades comerciais
de leitura de consumo, Coordenar

atividades de saneamento Jjunto ao
agente de saneamento, supervisionar
estacdo de tratamento de esgoto
auxiliando na ampliacgdo e manutencgdo
da rede da cidade; Fazer executar as
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220
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Alfabetizado
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acdes necessarias a operacdo dos
sistemas de agua e esgoto,
Fiscalizar e informar imediatamente
aos dirigentes superiores quais quer

fraudes ou irregularidades no
sistema de agua e esgoto; Elaborar
relatdérios mensais referente ao

sistema operacional e financeiros e
remete-los ao executivo municipal;
executar outras tarefas correlatas

Assessor de Vias Publicas
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar,
planejar a realizacdo de manutencéo
geral em vias, manejam Aareas verdes,
tapam buracos, limpezas em vias
permanentes e conservagdo bueiros e
galerias de &guas pluviais. Coordena

acdes e controlam atividades de 220

conservagao e trabalham seguindo 01 t1I HS/MES Alfabetizado

normas de segurancga, higiene,

qualidade e protecéo ao meio

ambiente; Gerenciar equipes de

trabalho; Inspecionar e emitir

relatdérios das situacdes das vias

publicas periodicamente ou quando

solicitado pelo dirigente superior e

remete-los ao executivo municipal;

executar outras tarefas correlatas.

Chefe do Setor de Transporte da

Educagdo (CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar,

planejar e controlar a frota de

veiculos no transporte no transporte

de alunos e ou usuarios da rede

municipal de educacdo. Supervisionar 01 ITI 22q Alfabetizado

atividades de motoristas e HS/MES

auxiliares; Orientar a correta

inspecdo de documentos, condig¢des do

veiculo, no embarque e desembarque

dos alunos e ou usuadrios da rede

municipal de educacéo; executar

outras atribuig¢des que lhe forem

determinadas.

Chefe do SERM

(CBO 1114-15) 0 . ZZQ\ Ensino
HS/MES Fundamental

Descrigdo das atividades:
Assessorar, coordenar, orientar,
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planejar a realizacdo de manutencdo
geral em vias, manejar areas verdes,
tapar buracos, limpar vias
permanentes e conservam bueiros e
galerias de &guas pluviais. Orientar
o controle das atividades de
conservacao e assessorar os
trabalhos garantindo o seguimento
das normas de seguranca, higiene,

qualidade e protecédo ao meio
ambiente; Coordenar equipes de
trabalho nos diversos servicos
municipais, identificar e ©planejar
solucgdes para os problemas de
infraestrutura; executar outras
atribuicgodes que lhe forem
determinadas.

Assessor Especial Banco do Povo
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Planejar e coordenar a execugdo dos
projetos, programas de
desenvolvimento, mediante
conhecimento da realidade local, por
meio de levantamento e analise de
dados, pesquisas com empreendedores
e instituicdes e Orgdos publicos
locais; Promover a divulgacdo dos
projetos e programas e demais acdes
municipais de apoio ao empreendedor
local por intermédio de entrevistas

e artigos na midia; Controlar o
desenvolvimento dos projetos e
programas, acompanhando os
relatdérios de atividades, para
assegurar a qualidade dos servigos
prestados; Recepcionar e prestar
servicos de apoio a clientes,

prestar atendimento telefdénico e
fornecer informacdes banco do Povo;
agendar servicgos; observar normas
internas de seguranca, conferir
documentos e idoneidade dos
clientes; preparar para
financiamentos, receber e encaminhar
documentos pra secretaria de
relagdes de emprego e trabalho.
Organizam informacdes e planejam o
trabalho do cotidiano; Promover
parcerias com objetivos de gerar
emprego e renda através de comisséao
de financiamento; Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato/gestor
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Assessor Especial de apoio ao SUS
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, orientar nas
articulacdes das acgdes de atencéo
badsica em salde e nos procedimentos
referentes aos principios e
diretrizes do SUS; na implantacéo
das Redes de Atencao a Saude
compostas por redes teméticas
prioritédrias; e nas informagdes de
salde para subsidiar as tomadas de
decisodes no ambito da gestéo.
Assessorar o as atividades
referentes ao atendimento integral
da populacdo pelas unidades de saude
e nas acdes referentes a
distribuicdo de wvacinas, sSoros e
medicamentos a populacgdo; assessorar
o Diretor na realizacdo de cadastro
de atendimento; executar outras
tarefas correlatas.

01

Iv

220
HS/MES

Ensino
Fundamental

Chefe Especial de Apoio ao SUS
(CBO 1114-15)

Descrigédo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
planejar articulacgdes das agdes de
atencéao basica em saude e nos
procedimentos referentes aos
principios e diretrizes do SUS; na
implantacdo das Redes de Atencdo a
Satde compostas por redes temdticas
prioritédrias; e nas informagdes de
salde para subsidiar as tomadas de
decisdes no ambito da gestéo.
Assessorar o) as atividades
referentes ao atendimento integral
da populacdo pelas unidades de saltde
e nas acdes referentes a
distribuicdo de wvacinas, sSoros e
medicamentos a populacdo; assessorar
o Diretor na realizacdo de cadastro
de atendimento; executar outras
tarefas correlatas

01

Iv

220
HS/MES

Ensino Médio

Chefe do Setor de Parques e Pragas
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
planejar articulagdes da manutencgdo
e o0s servicos de limpeza e reparos

01
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Alfabetizado
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de pracas e parques publicos;
coordenar as atividades, projetos e
programas de preservagao e
recuperacdo da vegetacdo em area do
Municipio; coordenar o plantio de
drvores no Municipio; coordenar as
atividades de preservacdo do meio
ambiente; colaborar com os programas
de Hortas Comunitérias e Hortas
Pedagdgicas; coordenar as atividades

administrativas dos Parques
coordenar os programas de preparo,
manutencao, preservagao e
recuperagdo de pragas, parques e

logradouros publicos; Assessorar e
realizar mapeamentos de Areas a
serem rearborizadas; Supervisionar
o a execucdo dos Termos de ajustes
de condutas (T.A.C.) firmados junto
a CETESB ou érgéo competentes,
Supervisionar loteamentos no
cumprimento dos projetos ambientais;
executar outras atribuig¢des que Llhe
forem determinadas.

Chefe do Setor de Estradas e
Caminhos
(CBO 1114-15)

Descrigcédo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
planejar a execugdo do trabalho e
supervisionar equipes de
trabalhadores de construcdo de obras
de infra-estrutura. Coordenar
equipes na limpeza e em tapa buracos
verificando a necessidade de
melhorias nas vias rurais e limpezas
de mata burros; auxilia engenheiros 01 v 22q‘ Ensino
no desenvolvimento de projetos, no HS/MES Fundamental
levantamento e tabulacdo de dados e
na vistoria técnica. Estruturam o
servicgo de coleta de residuos
s6lidos das obras, controlando os
procedimentos de preservagdo do meio
ambiente. Realizam trabalhos de
laboratério, vendas e compras de
materiais e equipamentos. Padronizam
procedimentos técnicos; Coordenar e
realizar levantamento de locais que
necessitam de execucdo de obras;
executar outras tarefas correlatas

Assessor Especial para
Desenvolvimento Agricola 01 IV
(CBO 1114-15)

220 Ensino
HS/MES Fundamental
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Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
planejar assisténcia e consultoria
técnica visando o desenvolvimento
agricola no municipio, orientando
diretamente produtores sobre
producéo agropecuaria,
comercializacdo e procedimentos de
biosseguridade. Assessora e coordena
a execucdo de projetos agropecudrios
em suas diversas etapas; Planejar
atividades agropecuarias,
verificando viabilidade econdmica,
condicdes edafoclimdticas e infra-

estrutura. Promover organizacéo,
extensao e capacitacéo rural.
Orientar na fiscalizacéo da

producdo agropecuaria, auxiliar em
pesquisas de desenvolvimentos de
tecnologias adaptadas a producéao
agropecuaria; Promover praticas de
preservacdo e conservacdo ambiental
e sustentabilidade; executar outras
tarefas correlatas

Assessor Especial de Apoio ao
Produtor Rural (CBO 1114-15)

Descrigcédo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
planejar acdes voltadas ao
desenvolvimento da agricultura do
Municipio; supervisionar o trémite

dos processos administrativos
relativos ao Plano de Estimulos ao
desenvolvimento Agropecudrio do
Municipio, previstos na lei geral de
concesséao de incentivo aos
produtores  rurais; assessorar OS
servidores responséaveis pelo

registro de dados estatisticos, de
controle cadastrais e demais tarefas
de rotina, orientando-os, quando
necesséario; dirigir a execucdo de
convénios firmados com a Unido e
Estado, diretamente ligados a
agricultura; supervisionar os
servicos inerentes a implantacdo de
alternativas de renda para as
pequenas e médias propriedades
rurais; eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho
de suas funcodes; Assessorar e
orientar o pequeno produtor rural
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por meio de acdes especificas

destinadas a agricultura familiar;

executar outras tarefas afins.

Assessor Administrativo

(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar o superior imediato no

desempenho de suas funcodes,

auxiliando na execucdo de suas

tarefas administrativas e em

reunides, marcando e cancelando

compromissos. Acompanhar a execucgéo

de tarefas a serem operacionalizadas

em outras 4&reas ©para garantir o Ensino

resultado esperado. Recepcionando 220 Superior em

pessoas internas e externas a 01 \Y% HS /MBS adrea de

comunidade unespiana. Organizar Humanas ou

eventos e viagens e prestar servigos Exatas

como organizacdo de agenda pessoal,

quando solicitado. Emitir

informacgdes, analisar dados,

controlar e analisar processos,

operar maquinas e equipamentos com

vistas a assegurar o eficiente

funcionamento da &rea de atuacédo.

Supervisionar acodes, monitorando

resultados; Executar outras tarefas

correlatas.

Chefe de Gabinete

(CBO 1114-15)

Descrigédo das atividades:

Compete assessorar direta e

imediatamente ao Prefeito na

condugao do relacionamento do

Governo com a Cémara Municipal e

demais autorldéées constituidas, 220 Ensino Médio

coordenar as agdes e assuntos de 01 Y N
HS/MES Completo

natureza parlamentar e de

relacionamento com outras insténcias

legislativas e prefeituras, promover

e} atendimento das demandas da

sociedade civil e outras atribuicdes

que lhe forem determinadas pelo

Prefeito. ©Executar outras tarefas

correlatas.

Coordenador do Sistema Unico de

Saude (SUS)

(CBO 1114-15) 01 VI 22q Ensino Médio
HS/MES Completo

Descrigdo das atividades:

Assessorar, coordenar, orientar e
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articular as acbdes de atencdo basica
em saude e nos procedimentos
referentes aos principios e
diretrizes do SUS; na implantacgéo
das Redes de Atencéao a Saude
compostas por redes temdticas
prioritdrias; e nas informacdes de
salde para subsidiar as tomadas de
decisbes no ambito da gestédo.
Assessorar o as atividades
referentes ao atendimento integral
da populacdo pelas unidades de saude
e nas acdes referentes a
distribuicdo de wvacinas, soros e
medicamentos a populacgdo; assessorar
o Diretor na realizacdo de cadastro
de atendimento. Executar outras
tarefas correlatas.
Chefe da Secdo do Almoxarifado
(CBO 1114-15)
01
Descrigdo das atividades:
Assessorar, coordenar, orientar no
controle dos materiais estocados e
na elaboracéao do inventario
periddico e anual; proceder a
analise e posteriormente auxiliar na
liberacéo dos processos de
pagamgnto, apds cpnfirmagég . do Fnsino Médio
recebimento do material; requisitar VI 22Q\ Completo
material, de uso geral, observando HS/MES
os minimos e maximos para estoque,
bem como, codificar e controlar a
distribuic&o do material; promover o
controle e a comunicacdo do saldo de
material de expediente, as
respectivas unidades; Assessorar e
auxiliar no controle do patrimbénio
municipal; executar outras
atribuicdes que lhe forem
determinadas
Chefe da Segéo de Compras e
Licitacgodes
(CBO 1114-15)
Descrigdo das atividades:
Assessorar coordenar e dirigir os . L
processos ae abertura de licfiacéo, VII ZZQ Ensino Medio
, HS/MES Completo
os atos gque integram os processos
licitatérios, nas diversas
modalidades para aquisicdo de bens e
contratacdo de servigos,
supervisionando todas as etapas;
supervisionar a correta organizacgéo 01
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e arquivamento dos processos
correspondentes as licitacdes;
assessorar a comissdo de licitacdes,
com o objetivo do efetivo
cumprimento da legislacéo
pertinente; coordenar os servicos de
manutencdo dos registros cadastrais
dos fornecedores, bem como a emisséao
dos respectivos certificados;
coordenar a manutencéo, de forma
regular, dos registros e relatdrios
instituidos pela Administracédo;
assessorar os titulares das diversas
Secretarias e Departamentos que
compdem a Administracdo, na tomada
de decisdes sobre a aquisicdo de
bens e servicos, bem como na escolha

da modalidade de licitacéo;
eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas
funcgdes; executar outras tarefas
afins.

Chefe de Setor
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Chefiar processos e atividades
habituais da unidade, como
acompanhamento do cumprimento da
jornada didria de seus subordinados,

juntada e desentranhamento de
documentos para andamento dos
processos administrativos; Realizar
atividades de apoio para o
planejamento, implementacdo e

execucgdo das atividades pertinentes
a unidade; Receber, classificar,

registrar, autuar, numerar,
controlar a tramitacéo de
documentos, distribuir processos e
demais documentos; Comunicar ao
superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias

relativas as atividades sob sua
responsabilidade, bem como propor

alternativas para solucioné-las;
Responsabilizar-se pelo trabalho da
sua unidade; Prestar informacdes

pertinentes a sua wunidade, gquando
solicitado, para o desenvolvimento
de reunides, grupos de trabalho,
comissdes e de outros meios de
organizagdo; executar outras tarefas
afins.
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Coordenador do CRAS
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, orientar, planejar,
coordenar, monitorar e avaliar os
servicos, programas e beneficios a
cargo da Secretaria de Assisténcia
Social, em consonédncia com as
esferas Estadual e Federal, promover Graduacao

a elaboragao de mapas dos 220 Superior em
territdérios de abrangéncia dos CRAS 01 VII HS /MES Psicologia ou
para facilitar o acesso da populacgdo Servico Social
aos servicos sbébcio-assistenciais,
propor e acompanhar metas a serem
atingidas pelo pessoal que integra a
equipe, prestar informacdes
gerenciais que propiciem
alternativas e recomendacdes de
aperfeicoamento das politicas
inerentes a A&rea e outras dque lhe
forem atribuidas.

Coordenador Municipal de Esportes e
Lazer
(CBO 1114-15)

Descrigédo das atividades:

Assessorar, orientar, planejar,
coordenar e formular planos e
programas afetos ao servicgo,
relativos a pratica do esporte
coletivo, do lazer; zelar pelo
perfeito cumprimento das disposicdes
legais, regulamentos, unidades e
autoridades superiores e igualmente
pela boa administracdo e utilizacéo
dos locais destinados as atividades
de recreacdo; supervisionar as VIII 22q
atividades relacionadas com os 01 HS/MES
esportes educacionais e recreacgéo
realizados sob a responsabilidade do
Municipio, bem como, o trabalho dos
professores e treinadores dessas
modalidades; organizar ou colaborar
na organizacédo e realizacédo de
certames relacionados com os
esportes educacionais e recreagdo;
supervisionar e avaliar o nivel de
desenvolvimento do esporte coletivo
em funcdo dos projetos e programas
postos em execugdo; propor a adogdo
de medidas com vistas ao
aprimoramento e a eficiéncia dos
servicos oferecidos a comunidade;

Ensino
Fundamental e
Conhecimento
Especifico na

adrea
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promover a execucdo dos projetos e

programas, envolvendo cursos e
competicdes esportivas a serem
desenvolvidos na Municipalidade;
realizar, entre as comunidades

escolares, bem como entre os bairros
do Municipio, torneios e competicdes
esportivas com a finalidade precipua

de promover, através do esporte
coletivo, a integracdo entre os
municipes cubatenses; exercer outras
atividades necessarias ao
desenvolvimento de suas
competéncias.

Chefe da Segéo de Transporte
Municipal
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, orientar, planejar,
coordenar e desenvolver estudos a
fim de orientar o dirigente nas
questdes de mobilidade wurbana do
Municipio, além das atividades que
visem a melhoria da qualidade do
transporte e trénsito, atuando como
facilitador na divulgacéo e

. . . 220 Ensino Médio
incentivo das campanhas educativas 01 IX HS /MES Combleto
de trénsito; Planejam rotinas de P
trabalho em transportes; treinam
funcionérios em transportes e
coordenam equipes de trabalho.
avaliam ¢} desempenho de
funciondrios, a execucdo de servicos
e relatdérios de operacdo e de
avaliacédo; Realizar estudos de
melhorias de trafegabilidade
municipal; executar outras tarefas
afins.
Assessor Juridico
(CBO 1114-15)
Descrigdo das atividades: .
. ~ Ensino

Assessorar, orlentar na execucdo de .

o . N Superior em
atividades relacionadas a . .

. . . . 120 Direito e
assisténcia judicial e 01 X A . .

. . N HS/MES inscricdo na

extrajudicial, em ambito processual OAB
ou administrativo; Apresentar

respaldo legal que auxilie a tomada
de decisdes; Representar o municipio
em Jjuizo ou fora dele, propondo ou
contestando acodes, interpondo os
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recursos cabiveis e necessarios;
Solicitar providéncias junto ao
Ministério Publico e ao Poder
Judiciario; Realizar audiéncias;
Zelar pelos interesses do municipio
na manutencdo e integridade dos seus
bens, facilitando negdcios,
preservando interesses individuais e
coletivos, dentro dos principios
éticos. Realizar pesquisa e selecéo

de textos juridicos e outras
informacdes de interesse,
consultando leis, decretos,
documentos oficiais, processos,
contatando com bérgdos publicos,

privados e outras entidades; Atuar
nas diversas atividades relacionadas
ao regime juridico e outras
atividades afins.

Chefe da Secdo de Pessoal
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, orientar, planejar,
coordenar atividades de
administracdo de recursos humanos e
aplicacdo da legislacdo especifica;
promover estudos de normas e
procedimentos administrativos;
participar de grupos colegiados e na
formulagcdo de estudos e propostas de
funcionamento e organizacéo de
unidades. coordena atividades de
departamentos ou servigos de
pessoal, recrutamento e selecéo,
cargos e saléarios, beneficios,
treinamento e desenvolvimento,
liderando e facilitando o)
desenvolvimento do trabalho das
equipes. Assessoram setores em
atividades como planejamento,
contratacodes, negociacdes de
relagdes humanas e do trabalho.
Atuam em eventos corporativos e da
comunidade; executar outras tarefas
afins.

01

220
HS/MES

Ensino Médio
Completo

Chefe de Tesouraria
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, orientar, planejar,
coordenar e supervisionar servigos
financeiros diversos, bens-
patrimoniais e logisticos; elaboram

01

220
HS/MES

Ensino
Superior na
4drea de
Humanas ou
Exatas
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orcamentos, efetuam pagamentos,
realizam cobranca, controlam Dbens
patrimoniais, fecham cambio,

analisam crédito, coordenam caixas,
administram processos logisticos e
gerenciam almoxarifado/estoque.
Supervisionam equipes de trabalho,
orientando e avaliando desempenho em

busca da melhor qualidade no
trabalho; executar outras tarefas
afins.

Assessor de Engenheira e Obras
Publicas
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, orientar, planejar,
coordenar e supervisionar as
atividades dos &érgdos que lhe séao
subordinados; orientar a
fiscalizacdo das Obras Publicas em
execugdo no Municipio; elaborar
orcamentos para reajustes e
modificacdes das obras contratadas;
elaborar pequenos projetos
complementares; orientar as
empreiteiras nas obras; emitir

parecer técnico sobre problemas das
obras e especificacdes técnicas;

) . . Ensino
fiscalizar, controlar e medir .
. - , . Superior em
edificagdes publicas em todas as .
Engenharia

suas fases; fiscalizar a execucdo de ..
Civil ou

rojetos de obras viadrias e projetos 120 .
proJ proJ . 01 XIT - Arquitetura e
complementares, bem como prée- HS/MES reqistro no
dimensionamento e servicgos g

.. L N Conselho
preliminarmente necessarios a . .
~ L . Profissional

execucdo de Obras Viarias; orientar
na execucao, levantamentos
topograficos e cadastrais do

Municipio; elaborar orcamentos de
obras puUblicas em geral, bem como,
calcular estimativas e avaliacdes
referentes a desapropriacgdes; emitir

laudos técnicos, pareceres e
pericias na 4rea de Engenharia;
prestar assisténcia técnica de

pericia em processos administrativos
e Jjudiciais; fazer o levantamento
quantitativo de servigos com base em

projetos executivos/béasicos;
elaborar os orcgamentos relativos aos
projetos e obras publicas
municipais; elaborar pesquisa de
mercado e anadlise de pregos;

realizar o controle da qualidade dos
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servicos; elaborar relatodrio de
viabilidade técnica e econdmica;
analisar tecnicamente os documentos;
elaborar os elementos técnicos
necesséarios para licitacéo;
controlar os prazos de vencimentos
de contratos; promover a abertura e
atualizacdo de ficha técnica dos
servicos e obras; elaborar planilhas
e controlar as medicdes dos servicgos
executados; acompanhar as
verificacbes de auditoria relativa a
sua area de atuacdo; executar outras
atividades que 1lhe forem atribuidas
na &rea de sua competéncia

Diretor Municipal de Educagédo
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, orientar, planejar e
coordenar as diretrizes para o
desenvolvimento das atividades
culturais e artisticas e na
administracéao de bibliotecas,

escolas, tendo como requisito de
investidura a formacdo em nivel
universitdrio nas 4&reas de Artes
Comunicacdo, Administracdo e Aareas
afins. Desenvolver com o dirigente
na coordenacgdo da Politica Municipal
de Educacédo; participar de estudos
relativos a disponibilizacéo do

Licenciatura
Plena em
Pedagogia ou
Pb6s-Graduacao

Ensino Fundamental, da Educacao ~
. ) em Educacao
Infantil (creche e pré escola), da .
- com cinco (05)
Educacdo de Jovens e Adultos e da 220
- . . - 01 XITI - anos de cargo
Educag¢do Especial, em articulacao HS/MES -
ou funcédo de
com os governos Federal e Estadual;
. . R . suporte
no planejamento da assisténcia .
N pedagdbgico ou
escolar das acdes do Governo :
s . . . cinco (05)
Municipal relativas aos niveis de
~ . . = anos de
educacao exigidos na legislacéo . L
magilistério

aplicéavel; colaborar na garantia dos
meios para a igualdade de condigdes
para o acesso e permanéncia
gratuitos na escola; participar na
criagcdo de meios para garantir a
liberdade de aprendizado, ensino,
pesquisa e divulgagdo do pensamento;
e nas ac¢des visando a garantia de
atendimento no Ensino Fundamental em
colaboracdo com o Governo do Estado;
subsidiar o dirigente da pasta na
adogdao de politicas visando a
valorizacgédo dos profissionais da
educacdo escolar, a qualidade do
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ensino e o efetivo funcionamento das
unidades que compdem a Rede
Municipal de Educacgdo, tendo como
requisito de investidura a formacéo
em nivel universitdrio nas &reas de
Pedagogia, Psicopedagoga, Direito,
Administracdo e areas afins.

Coordenador Especial da Saude
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, orientar, planejar e
coordenar na Aarea da saude em
situacdes peculiares inerentes ao
cargo; dirigir a elaboracéo de
cronogramas de trabalho para melhor
aproveltamento de recursos humanos e
economicidade dos projetos, bem como
fiscalizar o seu cumprimento;
dirigir e supervisionar os projetos
desenvolvidos pela &rea; dirigir e
coordenar as equipes que desenvolvem
projetos Jjunto a A&rea da saude,

Formacao
Superior em

orientando e determinando os 01 XXIV 22q Medlc%néve
. C . HS/MES Inscricéao
procedimentos; dirigir o processo de .
. . junto ao CRM
encaminhamento dos interessados aos
6rgdos competentes para atendimento
ou solucao de consultas e
reivindicacdes; eventualmente, se
habilitado; executar competéncias
afins. Planejam, coordenam e avaliam
acdes de saude; definem estratégias
para unidades e/ou programas de
satde; realizam atendimento
biopsicossocial; administram
recursos financeiros; gerenciam
recursos humanos e coordenam
interfaces com entidades sociais e
profissionais.
Assessor Especial para Segdo de
Transito Municipal
(CBO 1114-15)
Descrigdo das atividades:
Assessorar, e coordenar processos
administrativos e técnicos relativos . L g
a condutores, veiculos e assuntos 01 XVI qu Ensino Medio
HS/MES Completo

administrativos de trénsito; Operar
os sistemas informatizados, resolver
pendéncias e responder a questdes de
natureza técnica e administrativa

para atendimento ao publico;
Preencher relatérios, examinar
veiculos, atender a usuarios.
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Solicitam a emissdo de documentos de
pessoas fisicas e Jjuridicas, de bens
méveis e imdbdveis, alvards, licencas

e laudos diversos. Efetuam
inscricdes, alteracdes e baixas em
registros e cadastros. Gerenciam

servicos e atividades dos clientes:
organizam arquivos de dados e
monitoram datas de vencimento de

documentos. Regularizam débitos e
créditos, apuram e pagam impostos,
taxas e emolumentos. Requerem
isencdes, cancelamentos,
parcelamentos e suspensodes de
pagamentos de débitos, a devolucgéo
de indébitos; Atualiza dados,

prepara relatdérios estatisticos de
transito para auxiliar a tomada de
decisbées do executivo municipal;
executar outras tarefas afins.

Assessor Especial para Saude
Infantil
(CBO 1114-15)

Descrigcdo das atividades:

Compete chefiar, planejar, coordenar
e promover a execugdo das atividades
de sua unidade, vinculada a
coordenacgdo da Saude, ou dos
servicos subordinados a sua Geréncia
e niveis hierdrquicos subordinados,
supervisionar a coleta e atualizacéo
de dados, indicadores e estatisticas
relacionadas aos servigos realizados

Formacao
Superior em
Medicina e

pela Geréncia, assistir ao chefe Inscricéo
imediato nas suas atribuicdes e 01 XX 60 HS/MES junto ao CRM
desempenhar outras atividades que com

lhe forem atribuidas. Planejam, habilitacdo em
coordenam e avaliam acdes de saude; Pediatria
definem estratégias para unidades

e/ou programas de salde; realizam

atendimento biopsicossocial;

administram recursos financeiros;

gerenciam recursos humanos e

coordenam interfaces com entidades

sociais e profissionais; executar

outras tarefas afins.

Assessor da Saude Mental 180 Formacéao
(CBO 1114-15) 01 XX HS /MES Superior em

Descrigdo das atividades:

Medicina e
Inscricéo
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Compete chefiar, planejar, coordenar junto ao CRM
e promover a execucdo das atividades com
de sua unidade, vinculada a Psiquiatria

Secretaria de Saude, ou dos servicgos
subordinados a sua Geréncia e niveis
hieradrquicos subordinados,
supervisionar a coleta e atualizacéo
de dados, indicadores e estatisticas
relacionadas aos servicos realizados
pela Geréncia, assistir ao chefe
imediato nas suas atribuicdes e
desempenhar outras atividades que
lhe forem atribuidas. Planejam,
coordenam e avaliam acdes de saude;
definem estratégias para unidades
e/ou programas de saude; realizam
atendimento biopsicossocial;
administram recursos financeiros;
gerenciam recursos humanos e
coordenam interfaces com entidades
sociais e profissionais; executar
outras tarefas afins.

Coordenador de Saude Bucal
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Compete chefiar, planejar, coordenar
e planejar os trabalhos técnico-
odontoldégico organizar e promover
junto a equipe de saude bucal agdes
e projetos de educacdo permanente e
continuada em busca do
aperfeicoamento técnico e do
fortalecimento institucional em
defesa da politica de sautde bucal e
do SUS. Acompanhar e discutir Jjunto Formacgédo
com a equipe de saude bucal o perfil 220 Superior em
epidemiolégico e demografico da 01 XXTI HS/MES Odontologia e
populacéo, com atencdo especial aos Inscrigéo
indicadores especificos da é4rea, junto ao CRO
buscando a melhoria da saude e da
qualidade de vida da ©populacéo;
Avaliar e reorientar, se necessario,
as agdes de sautde bucal na atencéao
basica, elaborando e implantando
programas educativos e preventivos,
buscando ampliar a cobertura
populacional nas diferentes faixas
etérias, Auxiliar e orientar na
confeccéo e reparam prbteses
dentadrias humanas; executar outras
tarefas afins.

Assessor Especial para Saude da 01 XTI 180 Formacdao
Mulher HS/MES Superior em
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(CBO 1114-15) Medicina e
Inscricéo

Descrigdo das atividades: junto ao CRM

Compete chefiar, planejar, coordenar com

e promover a execucdo das atividades habilitacdo em

de sua unidade, vinculada a Ginecologia

Secretaria de Saude, ou dos servicos
subordinados a sua Geréncia e niveis
hierdrquicos subordinados,
supervisionar a coleta e atualizacéo
de dados, indicadores e estatisticas
relacionadas aos servicos realizados
pela Geréncia, assistir ao chefe
imediato nas suas atribuicdes e
desempenhar outras atividades que
lhe forem atribuidas. Planejam,
coordenam e avaliam acdes de saude;
definem estratégias para unidades
e/ou programas de salde; realizam

atendimento biopsicossocial;
administram recursos financeiros;
gerenciam recursos humanos e

coordenam interfaces com entidades
sociais e profissionais; executar
outras tarefas afins.

Coordenador da Saude Municipal
(CBO 1114-15)

Descrigcédo das atividades:

Orientar e acompanhar o
desenvolvimento das acgdes de saude e
administrativas; cumprir as normas
legais e as determinacdes dos 6rgéos
superiores; responsabilizar-se pelas
condicdes de funcionamento e
demandas da Unidade de Saude sob a
sua coordenacdo, bem como os efeitos

da implementacéo da politica
municipal de saude; administrar ~
. - . . Formacao
situacdes de conflitos no sentido de 220
- 01 XXIIT - Superior na
melhorar as relacdes humanas e HS/MES ) P
) . ) . . . drea da Saude
profissionais no interior da Unidade
e com a comunidade; prestar

orientacdo a equipe e providenciar a
correcdo de falhas administrativas;
acompanhar as atividades
desenvolvidas na Unidade, analisando
0s progressos e as dificuldades e
participando na elaboracdao de
propostas alternativas, com vistas a
atingir os objetivos de ©prestacéo
universalizada saude a populacdo;
Planejar coordenar e avaliar acgdes
de saude; definir estratégias para
unidades e/ou programas de saude;

77




Prefeitura Municipal de Jaci

Praga Dom Lafayete Libaneo, 700 - Centro - FONE/FAX: (17) 3283-1192 - CEP 15155-000
E-mail: prefeitura@jaci.sp.gov.br - CNPJ(MF): 45.142.684/0001-02

ESTADO DE SAQ PAULO
administrar recursos financeiros;
gerenciar recursos humanos e
coordenam interfaces com entidades
sociais e profissionais; realizar
outras atividades correlatas com a
funcéao.

Diretor Clinico do Centro de Saude
Municipal
(CBO 1114-15)

Descrigdo das atividades:

Assessorar, planejar, coordenar e ~
. - P .. Formacao
avaliar acodes de saude; definir .
L . Superior em
estratégias para unidades e/ou 220 o
. . 01 XXIV - Medicina e
programas de saude; realizar HS/MES .
, ) . , Inscricao
atendimento biopsicossocial; .
. Junto ao CRM
gerenciam recursos humanos e
coordenam interfaces com entidades
sociais e profissionais. Chefiar e
coordenar toda a equipe médica da
rede municipal de saude do
municipio.
Art. 4° - O Anexo III, da Lei Complementar

Municipal n° 002, de 29 de julho de 2003, com a redacdo que
lhe foi dada pela Lei Complementar n°® 009, de 17 de
novembro de 2015, que trata do “Quadro dos Cargos Publicos
a serem extintos com a vacancia”, passa a vigorar com a

seguinte redacao:

JORNADA REQUISITO
QTD | REF DE DE
TRABALHO PROVIMENTO

DENOMINAGAO

CONTADOR (ESTATUTARIO)
(CBO 2522-10)

Técnico em

Descrigdo das atividades: Contabilidade
Organiza e dirige os trabalhos contdbeis da Cumulado com
Prefeitura Municipal, supervisionando, 01 a 22q Curso
planejando e orientando a sua execucdo para HS/MES Superior na
apurar o orcamento e as condicdes area de
patrimoniais e financeiras da instituicgéo. Exatas ou
Planeja os trabalhos inerentes as atividades Humanas

contdbeis, organizando o sistema de registro
e operacgdes, para possibilitar o controle e
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acompanhamento contabil e financeiro;
Confere e assina balancos, balancetes e
outros documentos contébeis em geral;

Acompanha regularmente a escrituracdo dos
livros comerciais e fiscais verificando se
ndo hé& erros; Supervisiona os trabalhos de
contabilizacdo, analisando-os e orientando

seu processamento, para assegurar o
cumprimento do plano de contas adotado pela
Prefeitura; Procede ou orienta a
classificacéo e avaliacéo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar
custos e bens de servicgo; Organiza
balancetes, balancos demonstrativos de

contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da
situacdo patrimonial, econdmica e financeira
do 6rgédo; Participa da elaboracéo do
orcamento programa, fornecendo os dados
contabeis, para servirem de base a montagem
do mesmo; Controla e participa dos trabalhos

de andlise e conciliacédo de contas,
conferindo resultados; Planeja e executa
auditorias contédbeis, efetuando pericias,

investigacdes, apuracdes e exames técnicos,
para assegurar o cumprimento as exigéncias
legais e administrativas; Elabora anualmente
relatdrio analitico sobre a situacéao
patrimonial econdmica e financeira do &érgéao,
apresentando dados estatisticos; Faz
apropriacdo de custos e bens de servicgos,
bem como supervisiona 0s cadlculos de
reavaliacéo do ativo e depreciacédo de
veiculos, maquinas do patriménio municipal

em geral; Assessora a direcéo dos
departamentos, bem como o Chefe do Executivo
Municipal, em problemas financeiros,

contdbeis e orgamentédrios, dando pareceres,
contribuindo para a correta elaboracdo de
politica e instrumentos de acéo nas
referidas divisdes; Colabora com a limpeza e
organizagdo do 1local de trabalho; atendem
solicitacdes de b6rgéos fiscalizadores
Executa outras tarefas correlatas ao cargo
e/ou determinadas pelo superior imediato.

Art.5° - As despesas decorrentes da execucdo desta

lei correrdo a conta das dotacdes

vigente, suplementadas se necessario.

préprias

do

orgcamento
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Art.6° - Esta lei entrarda em vigor na data de

sua publicacdo, revogadas as disposic¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Jaci-SP, 16 de Outubro de 2018.
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