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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

MANUAL DE OCUPACAO - CARGOS EFETIVOS/ ESTAVEIS
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE:

Cargo: Agente Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Comunitario de Saude Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

o Executar tarefas inerentes a orientagéo e acompanhamento da saude na comunidade.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v Levar conhecimento & comunidade para promover meios de protegdo a saude,
identificando as situagdes de risco, acompanhar doentes, orientando as familias;

v Promover reunides na comunidade, incentivando a vacinagdo e encaminhando aos

servicos de saude;

Orientar sobre higiene pessoal, dos alimentos € da agua de beber;

Orientar sobre os cuidados com lixo domeéstico;

Faz acompanhamento identificando as pessoas em situagdo de risco de adoecer ou

mesmo morrer;

v Acompanhamento as gestantes e aos bebes, identificando os problemas € orientando
para as solugdes dos mesmos;

v Trabalhar na orientagdo das familias para as solugdes da saude propria e da
comunidade;

v Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos praticos inerentes
a sua funcéo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana
Avenida Curitiba, 65 — CNPJ ; 75. 771.212/ 0001-71 - Fone: (043) 468 1123

E-MAIL- prefeituraderiobm@yahoo.com.br

MANUAL DE OCUPACAO — CARGOS EFETIVOS/ ESTAVEIS
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS:

Cargo: Auxiliar de Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Servigos Gerais Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

e« Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral e ajudar na remogao ou
arrumacéo de moveis e utensilios. Executar tarefas auxiliares, nas areas de Servigos
de limpeza, outras areas de manutengao e conservagao.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

Fazer os servicos de limpeza em geral nos logradouros de dominio publico;

Remover o pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar escadas, pisos, passarelas, tapetes e utensilios;

Arrumar banheiros e toaletes;

Auxiliar na arrumacéo e troca de roupa de cama nos CMEIS;

Lavar e encerar assoalhos

Lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa;

Coletar lixo dos depositos, colocando-os nos recipientes apropriados;

Lavar vidros, espelhos e persianas;

Varrer patios e calcadas;

Fazer café e eventualmente, servi-lo;

Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;

Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, manualmente ou
utilizando equipamento simples (carrinho de mao e alavancas), para possibilitar a
utilizagdo ou remogao dos mesmos,

Fazer os servicos de faxina em geral;

Desenvolver atividades de auxiliar na execucdo de tarefas relativas as areas de:
construgdo, manutengao, mecanica, limpeza, conservagado, parques, jardins, préedios,
logradouros publicos € outros;

v Integrar equipes auxiliares € ou realizar individualmente as tarefas que lhe forem

confiadas;
Exercer tarefas inerentes a zeladoria conservagdo de pragas e proprios municipais.

Zelar e cuidar da conservagao de prédios municipais, tais como: unidades de
recreagao, escolas, pragas, logradouros, prédios e instalagoes;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

MANUAL DE OCUPACAO — CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

v Percorrer a area sob sua responsabilidade, inspecionando no sentido de impedir

depredagoes;

Comunicar toda irregularidade verificada;

Efetuar pequenos consertos e reparos,

Providenciar os servigos de manutengéo em geral;

Ter sob sua guarda, materiais destinados as atividades de seu setor de trabalho, bem

como, materiais de competigéo, esportivos e outros;

Solicitar e manter controle de materiais necessarios a limpeza, manutengéo e

conservagao dos locais sob sua responsabilidade;

v Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos praticos inerentes
a sua funcéo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

E-MAIL- prefeituraderiobm@yahoo.com.br

MANUAL DE OCUPACAO - CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO
CARGO: CARPINTEIRO:

Cargo: Carpinteiro Formagdo: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de

Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horéria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) CARPINTEIRO:
2) DESCRIGAO SINTETICA: GRUPO OCUPACIONAL MANUTENGAO

e Executar, construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira e
assemelhados nas tarefas inerentes a drea de atuagao.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

Construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira e assemelhados.
Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos e telhados;

Fazer e montar esquadrias, portas e janelas;

Fazer reparos em diferentes objetos de madeira;

Consertar caixilhos de janelas;

Colocar fechaduras;

Construir e montar andaimes;

Construir coretos e palanques;

Construir e reparar madeiramentos de veiculos;

Construir formas de madeira para aplicagao de concreto;

Assentar marcos de portas e janelas;

Colocar cabos e afiar ferramentas;

Organizar pedidos de suprimento de material e equipamentos para carpintaria;
Operar com maquinas de carpintaria, tais como, serra circular de fita, furadeira,
desempenadeira, plaina e outras;

Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagéo € manutengao, funcionamento
da maquinaria e do equipamento de trabalho;

Calcular orgamentos de trabalho de carpintaria;

Orientar trabalho de auxiliares;

Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigos praticos inerentes
a sua funcéo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana
Avenida Curitiba, 65 — CNPJ : 75. 771.212/ 0001-71 - Fone: (043) 468 1123

E-MAIL- prefeituraderiobm@yahoo.com.br

MANUAL DE OCUPACAO - CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: COZINHEIRA E/OU COPEIRA:

Cargo: Cozinheira e/ou Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Copeira Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais J

1) COZINHEIRA E/OU COPEIRA:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

Executar trabalhos rotineiros aos servigos de copa, cozinha e/ou similares na area
de atendimento ao publico nas reparticdes publicas.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v
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Auxiliar no preparo de lanches, refeigdes, cha, café e outros utilizando os materiais
necessarios;

Arrumar mesas, colocando toalhas, pratos, talheres e outros os recolhendo sua
utilizagao;

Servir lanches e outros;

Conservar a copa e a cozinha em boas condigbes de uso, procedendo a limpeza € a
arrumacao dos locais;

Auxiliar no controle de qualidade dos produtos utilizados na cozinha, informando ao
setor competente da necessidade de reposigéo do estoque;

Lavar xicaras, pires, pratos, copos, talheres, garrafas térmicas, baldes, bandejas e
outros utensilios necessarios, realizagao das tarefas diarias;

Responsabilizar-se pelos trabalhos de cozinha;

Preparar dietas e refeicoes de acordo com cardapios;

Preparar refeigdes rapidas;

Encarregar-se de todos os tipos 0s tipos de cozimento em larga escala;

Preparar sobremesas € sucos dietéticos;

Eventualmente, fazer paes, biscoitos, sorvetes e outros artigos similares;
Encarregar-se da guarda e conservagao dos alimentos;

Fazer os pedidos de suprimento de material necessario a cozinha;

Operar os diversos tipos de fogdes, aparelhos e demais equipamentos de cozinha,

~elando pela manutencao;
Distribuir, fiscalizar e orientar os trabalhos dos auxiliares,




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

MANUAL DE OCUPACAO — CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

v' Supervisionar os servigos de limpeza e higiene dos equipamentos e instrumentos de

cozinha;
v Auxiliar, eventualmente, e servir lanches e refeigoes;

v Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servigos praticos inerentes
a sua fungéo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

E-MAIL- prefeituraderiobm@yahoo.com.br

MANUAL DE OCUPACAO — CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: ELETRICISTA DE AUTOS:

Cargo: Eletricista de Autos | Formagéo: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de

Ensino Médio — 1°.Grau | Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) ELETRICISTA DE AUTOS:

2) DESCRIGAO SINTETICA: GRUPO OCUPACIONAL MANUTENGAO

Executar tarefas inerentes & manuteng&o do sistema elétrico de veiculos, e
equipamentos e atenuantes da area de atuagdo.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v

v

Executar tarefas inerentes a manutengdo do sistema elétrico de veiculos, €
equipamentos.

Realizar inspegbes periodicas em sistemas elétricos de veiculos automotores, para
prevenir falhas e irregularidades;

Testar os circuitos, utilizando aparelhos de comparagao e verificagao elétrica, para
detectar partes e pecas defeituosas a serem reparadas ou substituidas;

Reparar ou substituir as partes defeituosas, utilizando ferramentas, aparelhos de
medigao e outros, para atender a corregéo e conservagao das instalagoes elétricas;
Montar instalagdes elétricas de veiculos, orientando-se por esquemas €
especificagoes; -
Testar a instalagéo elétrica, apos sua concluséo, fazendo-a funcionar em situagoes
reais, repetidas vezes, para comprovar a exatidao do trabalho executado;

Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos praticos inerentes
a sua fungéo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

E-MAIL- prefeituraderiobm@yahoo.com.br

MANUAL DE OCUPACAO — CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: ELETRICISTA DE MANUTENGAO:

Cargo: Eletricista de Formacgao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Manutencgao Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) ELETRICISTA DE MANUTENGAO:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

Executar servicos atinentes ao sistema de iluminagao publica e redes do sistema
elétrico do Municipio.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v
v

Executar servicos atinentes ao sistema de iluminagao publica e redes elétricas.
Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificagoes e
outras informacoes, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material
necessario;

Colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixa de fusiveis e disjuntores, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalacao
elétrica;

Executar o corte, a dobra e a instalagéo de eletrodutos puxadores e a instalagéo dos
cabos elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos € dispositivos de fixagao, para
dar prosseguimento a montagem;

Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas,
conectores e material isolante, para completar a tarefa de instalagao;

Testar a instalagéo elétrica, apos sua conclusdo, fazendo-a funcionar para comprovar
a exatiddo do trabalho executado;

Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigos praticos inerentes
a sua fungao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

E-MAIL- prefeituraderiobm@yahoo.com.br

MANUAL DE OCUPACAO - CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: GARI:

Cargo: GARI Formagéao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

1) GARI:

2) DESCRIGAO SINTETICA: GRUPO OCUPACIONAL MANUTENGAO

e Executar tarefas inerentes ao servigo de coleta de lixo e manutengéo da limpeza
publica em geral.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

Executar tarefas inerentes aos servicos de coleta de lixo, limpezas de vias urbanas;
Realizar a coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar, acompanhado o
equipamento coletor, obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente
estabelecidos pelo 6rgédo competente;

Usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros, destinados a protegédo individual;
Auxiliar na operagdo do equipamento coletor;

Acoplar containers ao equipamento coletor,;

Executar varricdo de vias urbanas em horarios e locais previamente estabelecidos;
Executar a coleta de varrigdo, acondicionado-a em caminhdes basculantes;

Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servicos praticos inerentes
a sua fungao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

MANUAL DE OCUPACAO - CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO
CARGO: MECANICO GERAL:

Cargo: Mecanico Geral Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de

Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) MECANICO GERAL:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar, revisar, realizar reparos em veiculos e similares da frota municipal.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v Executar tarefas de reparo em veiculos e similares.

v Examinar o veiculo, inspecionando-o para determinar os defeitos e anormalidades de
funcionamento do mesmo;

v’ Efetuar o desmonte, a limpeza e a montagem do motor, pegas de transmissao,
diferencial e outras partes, seguindo as técnicas apropriadas;

v Proceder a distribuicdo, ajuste ou retificagdo de pegas do motor, utilizando
ferramentas manuais, instrumentos de medigdo e controle e outros equipamentos,
para assegurar-lhes seu bom funcionamento;

v Executar a substituicdo, reparagdo ou regulagem total ou parcial dos sistemas
mecanicos do veiculo, utilizando ferramentas apropriadas, para recondiciona-lo e
assegurar seu funcionamento;

v Testar o veiculo, uma vez reparado, dirigindo-o para comprovar o resultado da tarefa
realizada;

v Examinar o veiculo, inspecionando-o para determinar os defeitos e anormalidades de
funcionamento do mesmo;

v Executar outras atividades necessarias & consecugdo dos servigcos praticos
mecanicos inerentes a sua fungéo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

MANUAL DE OCUPACAO — CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES:

Cargo: Motorista de Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Veiculos leves Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) MOTORISTA DE VEICULOS LEVES:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

Executar trabalhos rotineiros na area de atuagéo, conduzir e zelar pela conservagao
de veiculos até 3,5 toneladas.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v
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Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros e cargos com
capacidade até 3,5 toneladas;

Recolher o veiculo & garagem ou local destinado quando concluida a jornada diaria;
Comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, ndo transitando com o
mesmo até que se realize o concerto;

Manter o veiculo em perfeita condigdo de funcionamento;

Fazer reparos de emergéncia;

Zelar pela conservagéo do veiculo;

Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias ou de carga que lhe for
confiada;

Providenciar carga e descarga no interior do veiculo;

Promover o abastecimento de combustiveis, agua e ¢leo do veiculo;

Verificar o funcionamento do sistema elétrico;

Providenciar a lubrificagdo, quando indicada;

Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a calibragem
dos pneus;

Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor;

Dirigir obedecendo a sinalizagao e velocidade indicadas;

Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de
medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc.;

Eventualmente, operar radio transceptor;
Executar outras atividades necessarias a conscougéo dos servigos praticos inerentes

a sua fungéo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

MANUAL DE OCUPACAO — CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: MOTORISTA VEICULOS PESADOS:

Cargo: Motorista de Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Veiculos leves Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) MOTORISTA PESADOSI:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

Executar trabalhos rotineiros na area de atuagdo, conduzir e zelar pela conservagao
de veiculos acima de 3,5 toneladas.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v
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Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros e cargos com
capacidade acima de 3,5 toneladas;

Recolher o veiculo & garagem ou local destinado quando concluida a jornada diaria;
Comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, ndo transitando com o
mesmo até que se realize o concerto;

Manter o veiculo em perfeita condigéo de funcionamento;

Fazer reparos de emergéncia;

Zelar pela conservagao do veiculo;

Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias ou de carga que lhe for
confiada;

Providenciar carga e descarga no interior do veiculo;

Promover o abastecimento de combustiveis, agua e oleo do veiculo;

Verificar o funcionamento do sistema elétrico;

Providenciar a lubrificagdo, quando indicada;

Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a calibragem
dos pneus;

Checar diariamente o sistema de freios e 0 nivel de 6leo do motor;

Dirigir obedecendo a sinalizagdo e velocidade indicadas;

Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a4 pacientes, conduzindo caixas de
medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc.

Eventualmente, operar radio transceptor;

Executar outras atividades necessarias a consecucéo dos servigos praticos inerentes
a sua fungao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

MANUAL DE OCUPACAO — CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS:

qugo: Operador de Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Maquinas Agricolas Ensino Médio — 1°.Grau | Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

. Executar trabalhos rotineiros na area de atuagéo, operar, conduzir e zelar pela

conservacdo das maquinas agricolas e equipamentos moveis utilizados no dia a dia.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v' Operar maquinas agricolas, tratores e equipamentos moveis.

v Operar guinchos, guindastes maquinas de limpeza de esgoto, retroescavadeiras,

maquinas agricolas, tratores e outros;

v Regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexao para a

acoplagem dos implementos;

v Engatar as pegas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo para

execucdo dos servigos a que se destina;

v Fazer a manutengdo dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o
veiculo, limpando e lubrificando seus componentes, para conserva-lo em condigdes

de uso;
v Recolher o equipamento ao patio ao final de cada jornada de trabalho;

v Verificar periodicamente, nivel de dleo, agua de bateria, agua do radiador, calibragem
dos pneus, sistemas elétricos e 0 freio, comunicando ao departamento competente as

irregularidades verificadas;

v Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia as

normas de transito vigentes;

v Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos praticos inerentes

a sua fungéo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

MANUAL DE OCUPACAO - CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS:

Cargo: Operador de Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Maquinas de Rodovidrias | Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas | Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) OPERADOR DE MAQUINAS DE RODOVIARIAS:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar trabalhos rotineiros na area de atuagdo, operar, conduzir e zelar pela

conservacdo das maquinas, maquinas agricolas e equipamento
equipamentos moveis utilizados no dia a dia..

3) DESCRIGAO ANALITICA:

s rodoviarios €

v' Operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, maquinas
de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, maquinas

rodoviarias, tratores e outras maquinas e/ou equipamentos similares;

v Executar terraplenagem, nivelamento de ruas € estradas, abrir valetas e cortes

taludes;

v Recolher o veiculo & garagem ou local destinado quando concluida a jornada diaria;
v Comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, ndo transitando com o

mesmo até que se realize o concerto;

v Manter o veiculo em perfeita condicdo de funcionamento, zelando também pela

higiene do mesmo;

v Fazer reparos de emergéncia, quando necessario;

v Zelar pela conservagao total do veiculo, respeitando limites e capacidades evitando
assim desgastes desnecessarios;

v Promover o abastecimento de combustiveis, agua e éleo do veiculo;

v Verificar o funcionamento do sistema elétrico;

v Providenciar a lubrificagdo, nas datas certas garantindo maior durabilidade do veiculo;

v Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a calibragem
correta dos pneus;

v/ Checar diariamente O sistema de freios © o nivel de éleo do motor:
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Proceder escavacgdes, transporte de terra, compactagdo, aterro e trabalhos
semelhantes, com cuidado e responsabilidade, evitando acidentes pessoal e/ou a
terceiros;

Operar maquinas agricolas, tratores e equipamentos moveis.

Regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexao para a
acoplagem dos implementos;

Engatar as pegas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo para
execucdo dos servigos a que se destina;

Fazer a manutengdo dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o
veiculo, limpando e lubrificando seus componentes, para conserva-lo em condigdes
de uso;

Verificar periodicamente, nivel de ¢leo, agua de bateria, agua do radiador, calibragem
dos pneus, sistemas elétricos e o freio, comunicando ao departamento competente as
irregularidades verificadas;

Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia as
normas de transito vigentes;

Cuidar da limpeza e conservagéo das maquinas, zelando pelo bom funcionamento;
Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servicos praticos inerentes
a sua funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: PEDREIRO:

Cargo: Pedreiro Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de

Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) PEDREIRO:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construgao e
reconstrucdo de obras e edificios publicos.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v

v

Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construgédo e
reconstrucdo de obras e edificios publicos.

Verificar as caracteristicas da obra para orientar-se na escolha do material apropriado
e na melhor forma de execugao do trabalho;

Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades,
distribuindo a massa nas camadas sobrepostas, formando fileiras horizontais ou de
outras formas, unindo-os com argamassa espalhada em cada camada com 0O auxilio
de uma colher de pedreiro arrematando a operagdo com golpes de martelo ou com O
cabo da colher sobre os tijolos, para levantar paredes, murros e outra edificacdes;
Recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa €
retocando-as com a colher de pedreiro para nivela-las;

Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nivel e
primo para assegura-se da correcao do trabalho;

Construir bases de concreto ou de material de acordo com as especificacoes, para
possibilitar a instalagéo de tubos para bueiros, postes, maquinas e outros afins;
Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos praticos inerentes
a sua fungéo.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: PINTOR:

Cargo: Pintor Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

1) PINTOR:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

Executar tarefas inerentes a pintura interna e externa de logradouros publicos.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v
v

Executar tarefas inerentes a pintura interna e externa de logradouros publicos.
Verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a posigao e o estado da
superficie a ser pintada, para determinar os procedimentos € materiais a serem
utilizados;

Limpar as superficies, escovando-as, lixando-as e retirando a pintura velha;

Preparar a superficie, colocando massa e/ou concreto, lixando-as e retocando falhas
e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

Prepara o material de pintura misturando tinta, pigmento, oleos e substancias
diluentes e secantes em proporgoes adequadas para obter a cor € a quantidade
desejada;

Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta ou
produto similar, utilizando pinceis, rolos, brochas e pistolas, para protege-las e dar
lhes o aspecto desejado;

Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servicos praticos inerentes
a sua fungao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO
CARGO: VIGIA:

Cargo: Vigia Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 44 horas |Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

1) VIGIA:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

o Executar, coordenar e fiscalizar através de servigos de seguranga a parte fisica e
patrimonial, zelando pelo cumprimento das normas de seguranga e vigilancia em

logradouros puiblicos municipais.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v Controlar a movimentagado interna e externa de pessoas € 0S acessos as areas de

utilizagao restrita,
v Executar vigilancia em locais previamente determinados;

v Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua

vigilancia, verificando, quando necessario, a autorizagéo de ingresso;

v Fiscalizar a entrada e saida de pessoas prestadoras de servigos, bem como de

materiais e equipamentos do Municipio;

v Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas;
v Verificar, ao final de expediente, se as vias de acesso estdo corretamente fechadas e

se as maquinas e equipamentos estdo desligados;

v Estabelecer contato telefénico em carater de emergéncia com o corpo de bombeiros,

hospitais, policia civil e os dirigentes municipais responsaveis pela unidade;

v Investigar quaisquer condicbes anormais que tenha observado durante o expediente

de trabalho;
v Auxiliar na execucao de atividades relativas a prevengao e combate de incéndio.

v Fiscalizar o funcionamento de sensores € circuitos internos ligados ao sistema de

controle automatico de acesso;
Responder as chamadas telefonicas e anotar recados;
Preservar a integridade das instalagoes e logradouros de dominio publico;

AN

trabalho;

Levar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada durante o expediente de
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v
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Registrar, informar e manter informada a chefia imediata, quando acontecer qualquer
acontecimento, ato, procedimento ou ocorréncias diversas que possam afetar as
condigdes de seguranca nos logradouros publicos;

Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungdes;

Deter elementos suspeitos ou nao identificados, encaminhando-os as chefias
imediatas durante o expediente;

Recolher a area de competéncia, depois de relacionados todos e quaisquer
documentos, bens e valores abandonados ou esquecidos em sua acao;

Zelar pelo prédio e suas instalagdes (jardins, patios, cercas, muros, portdes, sistemas
de iluminagao, etc.);

Elucidar eventuais casos de desaparecimentos de materiais, objetos, equipamentos,
buscando encontra-los e descobrindo as causas do seu desaparecimento;

Observar, cooperar e manter-se atualizado sobre normas de seguranga em vigor;
Transmitir conhecimentos praticos e teodricos, necessarios a atualizacdo das
atividades relativas a sua area de atuagao;

Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos praticos inerentes
a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGO: ZELADOR(A):

Cargo: Zelador(a) Formacao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Ensino Médio — 1°.Grau |Ensino Fundamental - GOO.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

1) ZELADOR(A):

2) DESCRIGAO SINTETICA:

Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral e ajudar na remogéo ou
arrumacao de moveis e utensilios, executar tarefas auxiliares, nas areas de Servigos
de limpeza, na area de manutengao, conservagao.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v
v
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Exercer tarefas inerentes a zeladoria e conservacado de pragas e proprios municipais.
Zelar e cuidar da conservagéo de proprios municipais, tais como: unidades de
recreagao, escolas, pragas, logradouros, prédios e instalagdes;

Percorrer a area sob sua responsabilidade, inspecionando no sentido de impedir
depredacoes;

Comunicar toda irregularidade verificada;

Efetuar pequenos consertos e reparos,

Providenciar os servigos de manutengéo em geral;

Ter sob sua guarda, materiais destinados as atividades de seu setor de trabalho, bem
como, materiais de competicao, esportivos e outros;

Zelar pela limpeza e conservagao de pragas, recintos e predios;

Solicitar e manter controle de materiais necessarios a limpeza, manutengao e
conservacgao dos locais sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades necessarias a consecucgao dos servigos praticos inerentes
a sua fungéo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO

GRUPO - GEM
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM
CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO:

F}argo: Agente Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Administrativo Ensino Médio — 2°.Grau |Ensino Médio - GEM.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) AGENTE ADMINISTRATIVO:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

e Efetuar, redigir, receber documentos, realizar conferéncia, armazenagem ¢
conservacdo de materiais e outros suprimentos e atendimento geral aos municipes.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v/ Examinar processos encaminhados da area administrativas;

v Redigir e digitar pareceres, informacbdes, expedientes administrativos, memorandos,
cartas oficios, relatorios;

v Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrucdes, exposicoes de
motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros;

v Secretariar reunides e lavrar atas;

v Realizar e conferir calculos relativos a langcamentos, alteragoes de tributos, avaliagéo
de imoveis, vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

v Realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam Sser adquiridos sem

concorréncia;

Executar sob supervisao, servigos de levantamentos estatisticos;

Copiar originais de plantas, desenhos, projetos, formularios e outros;

Efetuar ou orientar O recebimento, conferéncia, armazenagem € conservagao de

materiais e outros suprimentos;

Manter atualizados os registros de estoque;

Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

Operar com terminais de computador e equipamentos de microfilmagem;

Auxiliar no trabalho de aperfeigoamento e implantaga@o de rotinas;

Auxiliar na escrituragao de livros contabeis;

Efetuar atendimento ao publico, examinar processos;

Receber as requisigoes de material, conferindo as especificagdes contidas quanto a
discriminagao, guantidaae, tipo e tamanho para armazenar e/ou distribuir os materiais

as unidades solicitantes;

LS
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v Controlar a entrada e saida de material, registrando em fichas ou outro tipo de
controle, o seu movimento;

v" Organizar e controlar os arquivos e ficharios, codificando e classificando notas fiscais,
copias de requisigao de material e outros;

v Realizar periodicamente o levantamento fisico dos materiais estocados, calculando,
conferindo e anotando os dados obtidos, para estabelecer 0s controles
administrativos e a previsao anual;

v Estabelecer a previsdo de materiais, consultando os dados dos levantamentos fisicos
realizados periodicamente;

v Providenciar a alocagdo dos materiais no almoxarifado, de acordo com tipos e

tamanhos;

Elaborar relatorio de atividades do setor;

Efetuar, eventualmente, a compra de materiais de expediente;

Executar outras tarefas de técnicos administrativos inerentes a execugao de sua

tarefas diarias

S RK
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA:

Cargo: Agente de Vigilancia |Formagéo: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Sanitaria. Ensino Médio. Ensino Médio - GEM.

Ingresso: Concurso Publico |Carga horaria: 40 Regime Juridico: Estatutario

horas semanais

1) AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

Compete ao agente de vigilancia sanitaria em todas as areas de sua abrangéncia
(hospitais, consultérios médicos, odontoldgicos, veterinarios, supermercados,
comércio em geral, agougues, farmacias, abatedouros, restaurantes, bares e outros)
realizar, coordenar e fiscalizar servicos de vigilancia sanitaria em logradouros
publicos e proprios na area da saude do Municipio.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

LARRSAKKS

Exercer fiscalizagdo de vigilancia sanitaria em locais previamente determinados;
Supervisionar agentes e auxiliares de vigilancia sanitaria;

Compete ao Agente de vigilancia sanitaria em todas as areas de sua abrangéncia
(hospitais, consultorios médicos, odontologicos, veterinarios, supermercados,
comércio em geral, agougues, farmacias, abatedouros, restaurantes, bares e outros)
realizar:

Educagéo sanitaria,

Inspegoes;

Visitas;

Autuacgoes;

Apreensao;

Exceto aplicar multas;

Supervisionar os auxiliares e agentes de vigilancia sanitaria;

Executar outras tarefas correlatas;

Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos técnicos a sua
area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Fargo: Assistente Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Administrativo Ensino Médio — 2°.Grau | Ensino Médio - GEM.
anresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

2) DESCRICAO SINTETICA:

Executar tarefas de suporte administrativo, nos diversos 6rgaos do Municipio,
realizando as atividades administrativas semiprofissionalizadas, executando servigos,
participando da elaboragdo de pareceres, contratos e normas, bem como preparar
relatorios financeiros com informagdes necessarias da area que atua.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v

v

Participar, elaborar € acompanhar a execugao das atividades da area, analisando 0s
resultados e inserindo alteragoes;

Participar da elaboracdo do orgamento geral, realizando levantamento dos projetos a
serem executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos € mao-de-obra
a ser empregada, projetando e calculando desembolso a cada més consolidando em
planilhas e apresentando para aprovagao;

Proceder a tramitagéo de processos, orgamentarios, contratos e demais documentos
administrativos, consultando em arquivos € ficharios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacdes quando necessarios;

Elaborar e implantar normas, procedimentos € levantamento, verificando a viabilidade
de implantagéo através de repercussa@o nas areas; criando instrumentos de controle e
prestando orientacao;

Acompanhar processos diversos, verificando assunto, certificando-se de cumprimento
das obrigagoes, liberando valores; autorizando reajustes e/ou pareceres;

Prestar assessoramento administrativo, organizando € coordenando trabalhos,
instruindo empregados, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos;
Atender o publico em geral, por telefone ou pessoalmente, anotando ou enviando
recados, memorandos e dados de rotina, orientando sobre assuntos do seu local de

trabalho;
Participar de estudos de natureza técnico-administrativa, auxiliando os diversos

profissionais nas atividades na unidade de trabalho;
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v Analisar e emitir pareceres sobre as alternativas e/ou providencias necessarias a
resolugdo de problemas relativos a sua area de atuagéo;

v Preparar e manter arquivos contendo telefones e enderegos, documentos em geral e
elaborar agendas de reunides e trabalhos;

v Participar da elaboragéo de pareceres e relatérios afetos a area de suprimentos,
baseando-se na politica de material vigente;

v Acompanhar e identificar necessidades de suprimento e requerimentos, verificando
com exatiddo os problemas que afetam o bom andamento, elaborando procedimentos
para a compra de materiais e contratagéo de servigos;

v Participar da avaliagdo e do acompanhamento de processos administrativos e
respectivos pareceres bem como de contratos, relatérios e demais documentos
encaminhando-os a area de competéncia, baseando-se em normas e procedimentos
existentes, para opinar e subsidiar decisdes superiores;

v Utilizar-se de ferramentas de informatica para facilitar o desenvolvimento do trabalho
realizado na segao;

v Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e, eventualmente, digitar cartas, oficios,
circulares, tabelas, graficos, instrugdes, normas, memorandos e outros;

v Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e graficos, efetuando
calculos, conversdo de medidas, ajustamentos, percentagens e outros, para efeitos
comparativos;

v Participar de estudos e projetos & serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na
area administrativa;

v Elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e
outros;

v Executar outras atividades necessarias a consecugéo dos servicos técnicos inerentes
a sua fungao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO:

Cargo: Assistente de
Planejamento
Ingresso: Concurso Publico

Formagcao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Ensino Médio. Ensino Médio - GEM.

Carga horaria: 40 \Regime Juridico: Estatutario
horas semanais

1) ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

o Executar tarefas de suporte administrativo, nos diversos orgaos do Municipio,
supervisionando atividades administrativas de planejamento, executando €
distribuindo servigos € controlando sua execugao, participar da elaboragdo de
pareceres, contratos e normas, bem como preparar relatérios com informacdoes
necessarias & area que atua.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v/ Coordenar, acompanhar e controlar e executar tarefas em sua area de atuagéo,
distribuindo 0s trabalhos, orientando quanto a forma de realiza-los, analisando 0s
resultados e inserindo alteragoes;

v Participar da elaboracéo do orgamento geral, realizando levantamento dos projetos a
serem executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos € mao-de-obra
a ser empregada, projetando e calculando desembolso a cada més consolidando em
planilhas e apresentando para aprovagao;

v Transmitir conhecimentos praticos € tedricos, necessarios a realizagao das atividades
relativas a area de atuagao;

v Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentarios, contratos e demais
documentos administrativos, consultando em arquivos € ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informagdes quando necessarios;

v Efetuar pesquisas, buscando meios de recuperagdo das informacdes solicitadas por
outros érgaos do Municipio, relativos a area de atuagao;

v Prestar assessoramento técnico, organizando € coordenando trabalhos, instruindo
empregados, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos;

v Programar visitas de autoridades, entidades, estudantes outros preparando roteiro
contatando com as areas envolvidas:

v Executar outras atividades necessarias 4 consecugao dos servigos téonicos a sua
area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: ATENDENTE DE ODONTO- ACD:

Cargo: Atendente de Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Odonto — ACD. Ensino Médio — 2°.Grau |Ensino Médio - GEM.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) ATENDENTE DE ODONTO - ACD:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

o Executar tarefas inerentes aos servigos na area auxiliar de odontologica nas
reparticbes publicas.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

LARSRUANREANKRRKNS
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Realizar as atividades de apoio aos dentistas na area de:

Instrumentar o cirurgido-dentista;

Manipular substancias restauradoras;

Auxiliar no atendimento ao paciente;

Revelar e montar radiografias intra-orais;

Confeccionar modelos em gesso;

Selecionar moldeiras;

Promover isolamento relativo;

Orientar o paciente sobre higiene oral;

Realizar bochechos com fluoreto em alunos de estabelecimentos de ensino;

Realizar aplicagdes topicas de fluoreto;

Auxiliar na remogéo de indutos e tartaros;

Controlar o movimento de pacientes, bem como, prepara-los para o tratamento
odontologico;

Marcar consultas;

Organizar e manter em ordem arquivos e ficharios;

Fornecer dados para levantamentos estatisticos;

Executar outras atividades necessarias a consecugéo dos servigos técnicos inerentes
a sua fungéo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

Cargo: Atendente de Formagao: Nivel de
Saude Ensino Médio — 2°.Grau
Ingresso: Concurso Carga horaria: 36 horas
Publico semanais

Grupo Ocupacional: Nivel de
Ensino Médio - GEM.
Regime Juridico: Estatutario

1) AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

« Executar tarefas inerentes a 4rea da saude, atuando cOmMo auxiliares de enfermagem
no atendimento a saude publica.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v Auxiliar, sob supervisado médica, o cirurgido-dentista ou enfermeiro, no atendimento a
pacientes nas unidades de saude publica do Municipio;

v' Preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condigbes de
realizacdo dos mesmos, para facilitar a atividade médica;

v Coletar material para exame de laboratorio, segundo orientagdo medica;

v Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos, segundo
orientagdo para realizacdo de exames, tratamentos, intervencdes cirirgicas,
imunizagoes, obturagoes € outros;

v Realizar exames eletroencefalograficos e posicionando adequadamente O paciente,
manejando 0s dispositivos do eletroencefalografo;

v Orientar pacientes, prestado informacdes relativas a higiene, alimentacao, utilizacéo
de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude;

v Elaborar relatorios das atividades do setor (numero de pacientes, exames realizados,
vacinas aplicadas e outros), e efetuar o controle diario do material utilizado, anotando
a quantidade e o tipo dos mesmos;

v Acompanhar em unidades hospitalares as condicoes de saude dos pacientes,
medindo pressao e temperatura, controlando pulso, respiragao, troca de soros €
ministrando medicamentos, segundo prescrigao meédica,

v Auxiliar a equipe de enfermagem em intervencdes cirurgicas;

v Executar outras atividades necessarias & Consecugao dos servicos técnicos inerentes
a sua fungao.
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CARGO: EDUCADORA INFANTIL:

Cargo: Educadora Infantil | Formagao: Nivel de

Ensino Médio — 2°.Grau

Grupo Ocupacional: Nivel de
Ensino Médio - GEM.

— Magistério
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) EDUCADORAIN FANTIL:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

« Executar tarefas inerentes aos servigos de atendimento as criangas nos Centro
Municipais de Educacao - CMEIS e/ou unidades escolar da rede municipal de educagao.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v Responsabilizar-se por criangas que permanegam no centro municipal de educagao
elou creche na turma ou periodo correspondente;

v Zelar pela educagao, seguranga, higiene, saude e alimentagdo das criangas;

v Planejar, realizar € avaliar as atividades desenvolvidas de acordo com O
planejamento do setor competente;

v Atualizar-se, por meio de cursos, leituras, reunioes pedagdgicas € grupos de estudo
elou trabalho;

v Zelar pelas instalagoes, materiais, maquinas e equipamentos utilizados;

v Prestar sempre que solicitada, auxilio as lactaristas € atenuantes;

v Zelar pela manutengdo e conservagdo das instalagdes, materiais, maquinas €
equipamentos utilizados;

v Executar as atividades de conformidade com 0O planejamento organizado pelo setor
competente;

v Efetuar tarefas inerentes ao atendimento de salas e orientagao € monitoramento nas
tarefas escolares e atividades de civismo;

v Responsabilizar-se pela orientagdo as criangas € adolescentes assistidas por
programas ocupacionais do municipio;

v Zelar pela educacgdo, seguranca, higiene, saude e alimentagao das criangas €
adolescentes abrangidas pelo programas especiais;

v Orientar e auxiliar as criangas no cumprimento das tarefas escolares, bem assim
como no desenvolvimento de atividades de recreacio:
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v Estabelecer como prioridade, o desenvolvimento da individualizag&o, da auto-estima,
solidariedade, seguranga emocional, exercicio da cidadania e civismo da crianga e do
adolescentes assistidos pelos programas;

v' Responsabilizar-se por criangas que permanegam na creche na turma ou periodo
correspondentes;

v Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos técnicos inerentes
a sua fungao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana
Avenida Curitiba, 65 - CNPJ : 75.771.212/ 0001-71 - Fone: (043) 468 1123

E-MAIL- prefeituraderiobm@yahoo.com.br

MANUAL DE OCUPACAO — CARGOS EFETIVOS / ESTAVEIS

GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE:

Cargo: Auxiliar de Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Contabilidade Ensino Médio — 2°.Grau | Ensino Médio - GEM.
anresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais J

1) AUXILIAR DE CONTABILIDADE:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

Executar tarefas de suporte administrativas, nos diversos 6rgdos do Municipio,
auxiliando as atividades contabil-administrativas semi-especializadas, realizando
servicos na sua area de execucdo, auxiliando e participando da elaboragao de
pareceres, contratos e normas, bem como preparar relatorios financeiros com
informagdes necessarias as areas de atuagado e interpretar legislagao referente a
contabilidade publica.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v

SNENEN

Atender o publico em geral por telefone ou pessoalmente, anotando ou enviando
recados, e dados de rotinas, orientando e informando sobre assuntos do seu local de
trabalho;

Participar de estudos de natureza técnico-administrativas, auxiliando os diversos
profissionais nas atividades do Municipio;

Analisar e emitir pareceres sobre alternativas e/ou providencias necessarias a
resolucéo de problemas relativos a area contabil do Municipio;

Elaborar demonstrativos € relatorios técnicos, interpretando dados com base em
levantamentos diversos;

Executar tarefas de contabilidade e financas, efetuando registros e consolidando
informacgoes;

Coletar e registrar dados para a elaboracdo de balancetes € relatorios financeiros;
Auxiliar os profissionais na execugao de escrituragcdo contabil e acompanhado das
posigdes de contas que formam o sistema escritural e financeiro do Municipio;
Executar a escrituragao analitica de atos ou fatos administrativos;

Executar, sob supervisao, servigos de levantamento estatisticos;

Participar da avaliagao e de acompanhamento de processos administrativos e
respectivos pareceres, bem como do contratos, relativos e demais documentos
encaminhados a area, baseando-se em normas € procedimentos existentes, para
opinar e subsidiar decisdes superiores;
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v Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizagdo das atividades
relativas a sua area de atuagao;

Utilizar-se de ferramentas de informatica para o melhor desempenho de seu trabalho;
Escriturar contas correntes diversas;

Organizar boletins da receita e despesa,

Elaborar “slips” de caixa;

Escriturar, mecanica ou manualmente, livros contabeis;

Levantar balancetes patrimoniais e financeiros;

Conferir balancetes auxiliares e “slipes” de arrecadagao;

Examinar processos de prestacao de contas;

Conferir guias de juros de apolices de divida publica;

Operar com maquinas de contabilidade em geral;

Examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotacdes
orgamentarias correspondentes;

Informar processos relativos a despesa;

Interpretar legislagao referente a contabilidade publica;

Efetuar calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagéo de bens maoveis e imoveis;
Organizar relatorios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres;

Executar outras atividades necessarias a consecucgao dos servicos técnicos e contabil
a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: INSEMINADOR ARTIFICIAL:

Cargo: Inseminador
artificial.

Ingresso: Concurso
Publico

Formagcao: Nivel de
Ensino Médio — 2°.Grau
Carga horaria: 44 horas
semanais

Grupo Ocupacional: Nivel de
Ensino Médio - GEM.
Regime Juridico: Estatutario

1) INSEMINADOR ARTIFICIAL:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

« Executar tarefas inerentes a area de veterinaria, atuando como auxiliares de médicos
veterinarios no atendimento a saude dos rebanhos dos Municipes de Rio Bom.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v Auxiliar, sob supervisao do médico veterinario, no atendimento ao rebanho nas
localidades que necessite 0 apoio e 0s cuidados na saude dos rebanhos;

v Preparar a inseminagdo dos rebanhos, orientando-0s sobre as condigoes de
realizagdo dos mesmos, para facilitar a atividade pecuaria;

v Coletar material para exame de laboratério, segundo orientacao medica;

v Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes € equipamentos, segundo
orientagao para realizagao de inseminacoes, tratamentos, intervengoes, imunizagoes
e outros;

v/ Orientar os municipes, prestado informacoes relativas aos cuidados higiénicos,
tratamentos, utilizagédo de medicamentos e cuidados especificos no tratamento da
saude animal;

v Elaborar relatérios das atividades do setor (niUmero de animais, exames realizados,
vacinas aplicadas e outros), e efetuar o controle diario do material utilizado, anotando
a quantidade e 0 tipo dos mesmos;

v Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servicos técnicos inerentes
a sua fungao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: TECNICO DE LICITAGAO:

Cargo: Técnico de Licitagdo |Formagdo: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de

Ensino Médio. Ensino Médio - GEM.

Ingresso: Concurso Publico |Carga horaria: 40 Regime Juridico: Estatutario

horas semanais

1) TECNICO DE LICITAGAO:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

Planejar, executar e supervisionar em geral a area de licitaggo na area

administrativas da Prefeitura Municipal.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v

v

Preparar processos de licitagbes nas areas de dominio publico, baseando-se em
legislag&o especifica, visando e regularizando perante o 6rgao competente;

Elaborar relatorios, tabelas, graficos e/ou outros instrumentos pertinentes,
consultando documentos colhendo e/ou analisando para Queé OS Processos de
licitagdo do Municipio esteja em conformidade com a Lei Federal 8.666/93 e leis
complementares.

Acompanhar e conciliar os processos de licitacdo e a realizagdo dos mesmos,
revisando e analisando os dados, verificando saldos, apurando e corrigindo
divergéncias, a fim de constatar a exatidao dos trabalhos executados;

Controlar contratos, verificando itens diversos, preenchendo formularios de controle,
atualizando valores, orientando e conferindo os calculos de conversdo de moedas,
visando acompanhar o andamento dos contratos;

Orgar recebimentos e pagamentos, baseando-se nas informacgdes fornecidas pelas
areas;

Preencher formuldrios, recibos e comprovantes em geral, digitando e conferindo os
dados, a fim de documentar, controlar a movimentacdo de valores ocorrido nos
processo de licitagao.

Assessorar a chefia, elaborando planos de trabalho, normas de servigos, efetuando
estudos para implantagéo e organizagdo das atividades e solucionando problemas
técnicos, a fim de otimizar sistematica de trabalho e aprimorar o nivel de

produtividade.
Executar outras atividades necessarias a consecugao dos scrvigos téonicos a sua

area de atuagéo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM:

Cargo: Técnico de Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Enfermagem Ensino Médio — 2°.Grau | Ensino Médio - GEM.
Ingresso: Concurso \Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

1) TECNICO DE ENFERMAGEM:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

e Planejar, coordenar, executar e supervisionar 0S trabalhos na éarea da saude,
atuando no controle técnico a satde publica municipal.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v Coordenar os trabalhos de enfermagem conjuntamente com 0S trabalho dos

enfermeiros;

Participar da equipe de programagao de assisténcia a enfermagem;

Executar agoes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro;

Participar da equipe de saude, orientando 0S auxiliares de enfermagem no

desempenho de suas fungoes;

v Coletar material para exame de laboratério, segundo orientagao médica;

v' Preparar € esterilizar materiais e instrumentos, ambientes € equipamentos, segundo
orientagdo para realizagdo de exames, tratamentos, intervengdes cirurgicas,
imunizagodes, obturacdes e outros;

v Realizar exames eletroencefalograficos € posicionando adequadamente 0 paciente,
manejando 0s dispositivos do eletroencefalografo;

v Orientar pacientes, prestado informacdes relativas a higiene, alimentacao, utilizagao
de medicamentos € cuidados especificos em tratamento de saude;

v Elaborar relatorios das atividades do setor (numero de pacientes, exames realizados,
vacinas aplicadas e outros), e efetuar o controle diario do material utilizado, anotando
a quantidade e 0 tipo dos mesmos;

v Ser responsavel pelo trabalho realizado e valorizar o trabalho da equipe;

v Executar outras tarefas inerentes de sua fungao.

NSNS
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: TECNICO AGRICOLA:

Cargo: Técnico Agricola Formagao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de

Ensino Médio — 2°.Grau |Ensino Médio - GEM.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) TECNICO AGRICOLA:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

e Planejar, coordenar, executar e supervisionar ensino de técnicas agricolas.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

v Desempenhar tarefas ligadas & agricultura, auxiliando os chefes de nivel superior nas
as aulas praticas, nas escolas da rede municipal de ensino, ou onde o 4rgao

competente designar;

v Planejar, coordenar, executar e supervisionar o desenvolvimento de técnicas
agricolas, implantando politicas publicas para melhorar as atividades agricolas dos

municipes.
Implantar projetos que viabilize maior produtividade agricola e uso correto do solo;

$S

sobre o uso de defensivo;

Coletar e tabular e informagdes relativos & produgao;

Desenvolver junto as escolas municipais e/ou a comunidade horta comunitarias;
Eventualmente, estudar projetos juntamente com profissionais de area;

AN N NN

area de atuacao.

Orientar sobre técnicas de plantio, manejo de maquina e implemento agricolas e

Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos técnicos a sua
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL ENSINO MEDIO - GEM

CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL:

Cargo: Técnico em Higiene | Formagéao: Nivel de Grupo Ocupacional: Nivel de
Dental Ensino Médio — 2°.Grau |Ensino Médio - GEM.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) TECNICO EM HIGIENE DENTAL:

2) DESCRIGAO SINTETICA:

e Planejar, coordenar, executar e supervisionar ensino de técnicas agricolas.

3) DESCRIGAO ANALITICA:

Instrumentar o cirurgido dentista;

Manipular substéncias restauradoras;

Auxiliar no atendimento ao paciente;

Revelar e montar radiografias intra-orais;

Confeccionar modelos em gesso;

Selecionar moldeiras;

Promover isolamento relativo;

Orientar o paciente sobre higiene oral;

Realizar bochechos com fluoreto em alunos de estabelecimentos de ensino;
Realizar aplicagdes topicas de fluoreto;

Auxiliar na remogéao de indutos e tartaros;

Controlar o movimento de pacientes, bem como, prepara-los para o tratamento
odontoldgico;

Marcar consultas;

Organizar arquivos e ficharios especificos;

Fornecer dados para levantamentos estatisticos; -.

Executar outras tarefas correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR

GRUPO - GSU
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Cargo: Assistente Formagao: Nivel Superior |Grupo Ocupacional: Nivel

Social em Servigo Social Superior - GSU.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) Assistente Social.

2) Norma Regulamentadora:

Vg

Lei n°. 8.662, de 07 de junho de 1993 - Dispde sobre a profisséo de Assistente Social
e da outras providéncias.

3) DESCRIGAO SINTETICA:

o Prestar assisténcia no ambito social a individuos e familias carentes, identificando

suas necessidades, efetuando estudos de casos, preparando-0s € encaminhando-0s
as entidades competentes para atendimento necessario;

4) DESCRIGAO ANALITICA:

v

Planejar, executar, supervisionar € avaliar planos e programas sociais, visando a
implantagao, manutengao € ampliagédo de servicos na area de desenvolvimento
comunitario.

Prestar assisténcia no ambito social a individuos e familias carentes, identificando
suas necessidades, efetuando estudos de €asos, preparando-o0s € encaminhando-0s
s entidades competentes para atendimento necessario;

Cumeprir e fazer cumprir a LOAS — Lei Organica de Assisténcia Social;

Manter contato com entidades e 6rgaos comunitarios, com a finalidade de obter
recursos, assisténcia meédica, documentacao, colocagao profissional e outros, de
modo a servir individuos desamparados;

Assessorar tecnicamente entidades assistenciais, orientando-as atraves de
treinamentos especificos, técnicas comunitarias € nocdes basicas de alimentagao,
higiene e saude;

|dentificar problemas psico-economico-sociais do individuo, atraves de observagoes

grupais, entrevistas € pesquisas, visando soluciona-los € desenvolver as
potencialidades individuais;
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v Promover reunides com equipes técnicas vinculadas a area, para debater problemas,
propor solugdes e elaborar estudos sobre adaptagéo, permanéncia e desligamento de
menores nas entidades assistenciais especificas;

v Elaborar laudos e relatorios, quando necessarios,

v Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos técnicos sociais,
inerentes a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: CONTADOR

Cargo: Contador

Formagao: Nivel Superior
em Contabilidade

Grupo Ocupacional: Nivel
Superior - GSU.

Ingresso: Concurso
Publico

Carga horaria: 40 horas
semanais

Regime Juridico: Estatutario

1) CONTADOR

2) Norma Regulamentadora:

» Decreto-Lei n°® 9.295. de 27 de maio de 1946. Cria o Conselho Federal de

Contabilidade, define as atribuicdes do Contador e do Guarda-livros, e da outras

providéncias.

Decreto-Lei n° 9.710, de 03 de setembro de 1946. Da nova redagéo a dispositivos do

Decreto-Lei n°® 9.295/46.

> Lei n° 570, de 22 de dezembro de 1948. Altera dispositivos do Decreto-Lei n°

9.295/46.

Lei n° 4.695, de 22 de junho de 1965. Dispde sobre a composicao do Conselho

Federal de Contabilidade e da outras providéncias.

> Decreto-Lei n° 1.040, de 21 de outubro de 1969. Dispbe sobre os Conselhos Federal
e Regionais de Contabilidade.

» Lein®5.730, de 08 de novembro de 1971. Altera o Decreto -Lei n° 1.040/69.

Y

Y

3)DESCRIGAO SINTETICA:

o Executar a previsdo, programacao, aplicagao, registros e controle dos recursos
financeiros, desenvolvendo as atividades da area econdmico-finceiras, que envolvam
atribuicdes de orgamento, custos, contabilizagdo, finangas e administragao
patrimonial.

4) DESCRIGAO ANALITICA:

v Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de
registro e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-

financeiro;
v Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analieando-os e

orientando seu processamento, para assegurar cumprimento do plano de contas
adotado;
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v Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagédo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos Servigos;

v Elaborar e organizar balancetes, balacos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagéo
patrimonial, econdémica e financeira do 6rgao;

v Participar da elaboragdo do orgamento-programa, fornecendo os dados contabeis,
para servirem de base a montagem do mesmo;

v Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os documentos recebidos;

v Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagoes € exames,
apuragdes € exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais €
administrativas;

v Elaborar e analisar balancetes € demais documentos contabeis, gerando relatorios e
pareceres técnicos;

v Elaborar anualmente relatorio analitico sobre a situagao patrimonial, econdémica e
financeira do 6rgao, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres
técnicos;

v/ Acompanhar a execugao orgamentaria, analisando as projegoes de receitas e
despesas, emitir notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as
despesas, administrar a liquidagéo de despesas € acompanhar os custos;

v Assessorar a diregdo em problemas financeiros, contabeis e orcamentarios, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboracgao de politicas € instrumentos de
agao no referido setor;

v Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragéo

publica na sua area de atuagéo;

Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuagao;

Executar outras atividades necessarias @ consecucao dos servicos técnicos contabil,

inerentes a sua area de atuagao.

BN
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: CONTROLADOR ADMINISTRATIVO INTERNO

Cargo: Formagao: Nivel Superior Completo Grupo Ocupacional: Nivel
Controlador em Ciéncias Contabeis, Superior - GSU.
Adminnistrativo Administragido e/ou Ciéncias

Interno Economicas e/ou Direito.

Ingresso: Carga horaria: 40 horas semanais Regime Juridico: Estatutérﬂ
Concurso Publico

1) CONTROLADOR ADMINISTRATIVO INTERNO: -

2) Norma Regulamentadora:

» Lein® 1.411, de 13 de agosto de 1951 - Dispoe sobre a profisséo de Economista.

5> Decreto n°® 31.794, de 21 de novembro de 1952 - Dispde sobre a regulamentagao do
exercicio da profisséo de Economista.

> Lein®6.537, de 19 de junho de 1978. Altera dispositivos da Lei n° 1.444/51.

OBS: A redagao dos arts 06, 15,17 e 19 da Lei n°® 1.411/51 foi dada pela Lei n%6.021,
de 04 de janeiro de 1974.

3) DESCRIGAO SINTETICA:

o Conhecimento de analises do sistema publico com conhecimentos na area
tecnologica de informagdes, conhecimento em informatica, conhecimentos em
analises de prestagéo de contas, LDO, PPA, licitagdes, etc. -

« Realizar tarefas de controle interno na administragdo publica municipal, sendo ela de
origem na area administrativa e de planejamento.

e Planejar, elaborar, coordenar, implantar, implantar e auditar atividades de projetos de
sistemas, definir e avaliar estruturas dando padrdes de crescimento dentro do setor
publico.

4) ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

v Prover a administragédo de informagdes internas € externas visando subsidiar 0

processo de planejamento e execugao das atividades do Municipio;
v Participar da elaboragao de proposilas orgamentarias, ostimulando recursos materiais

e humanos necessarios a execugao dos planos de trabalho;
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v Elaborar, acompanhar, controlar e rever a estrutura organizacional de acordo com as
atribuicdes das unidades e subunidades administrativas e a competéncia de seus
respectivos titulares;

v Desenvolver e implantar metodologia na elaboragdo de métodos de controle interno,
transmitindo conhecimento tedrico e pratico para atender as necessidades relativas a
sua area de atuagéao;

v Planejar, coordenar e controlar estudos no campo da administragdo, quanto aos
gastos com pessoal, material, econdmico-financeiro e organizacional do sistema
publico que atua;

v Realizar auditorias e normatizar rotinas de trabalho;

v Participar de estudos interdisciplinares para mudangas elou diagnosticos de
estruturas organizacional do Municipio, dando padrdes e definicdes de atribuicoes
qualitativas e quantitativas de trabalho com padroes de desempenho;

v Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuacgao;

v Organizar, comandar e controlar o desenvolvimento dos setores da administragéo,
visando aumentar a produtividade, rentabilidade e controle do resultado, submetendo-
os a alta diregdo da organizagao.

v Planejar, coordenar e acompanhar a prestagao de servigos técnicos administrativos,
dando pareceres por escrito favoraveis e/ou contrarios no sentindo de orientar o bom
andamento da maquina publica.

v Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analises
situacionais, propondo solugdes e mudancas a sistematizagao e operacionalizagdo de
projetos, integrando-se equipe multi-profissional;

v" Redigir pareceres, relatorios e laudos, em situagdes que requeiram conhecimentos €
técnicas de administragéo, analisando situagdes e propondo alternativas para decisao
superior, considerando 0s aspectos gerais;

v Participar de comissoes diversas e procedimentos administrativos sempre que para
este fim for designado;

v Executar outras atividades necessarias @ CoONsecugao dos servigos técnicos e
administrativas inerentes a sua area de atuagao;
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR

CARGO: ODONTOLOGO(A):

Cargo: Odontélogo(a) |Formacao: Nivel Grupo Ocupacional: Nivel
Superior em Odontologia | Superior - GSU.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 15 horas |Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

1) ODONTOLOGO(A):

2) Norma Regulamentadora:

>

Normas definidas pelo Conselhos Nacional e regional de Odontologia.

3) DESCRIGAO SINTETICA:

Realizar exames dentarios de ordem clinica admissionais, periédicos, periciais ou
ambulatoriais em pessoas e/ou servidores, interpretar resultados de exames
complementares e diagnosticar comparando resultados.

4) DESCRIGAO ANALITICA:

v

Examinar os dentes e cavidades bucais e regido maxilo-facial, procedendo, se
necessario a profilaxia, restauragdo, extragdo, curativos, tratamentos radiculares,
cirurgia e protese, odontologia preventiva, orientagao de higiene e educagdo odonto-
sanitaria;

Administrar e prescrever medicamentos conforme a necessidade detectada;
Acompanhar a evolugdo do tratamento, anotando dados especificos em fichas
individuais dos pacientes e elaborando relatorios estatisticos;

Planejar, executar, supervisionar e avaliar programas educativos de profilaxia
dentéria e servigos odontologicos, prevendo recursos;

Realizar pericia odonto administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes,
para fornecer atestados, licengas, laudos e outras informacgdes;

Realizar palestras educativas aos municipes sobre sua area de atuagédo com objetivo
da prevencao;

Orientar a populagdo nos cuidados de higiene para a protegdo dos dentes, atraves

realizacdo de exames periodicos e entrevistas, palestras, campanhas, etc,;
Realizar o atendimento ambulatorial e de emergencia e de lriagem, fornecendo

medidas preventivas e efetuando curativos;
Efetuar estudos e pesquisas para futuros relatérios na area da saude do Municipio;
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v Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizagdo das atividades

relativas a sua area de atuagéo;

v' Operacionalizar equipamentos de informatica para o bom desempenho de seu
trabalho;

Executar servigos radiologicos;

Programar, coordenar, supervisionar os servigos odontoldgicos do Municipio;
Executar outras atividades necessarias & consecugdo dos servigos técnicos e
odontoldgicos, inerentes a sua area de atuagéo.

NN
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR

CARGO: ODONTOLOGO(A) PSF:

Cargo: Odontélogo(a) Formagao: Nivel Grupo Ocupacional: Nivel \
PSF.

Superior em Odontologia Superior - GSU.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutérij

Publico semanais

1) ODONTOLOGO(A)PSF:

2) Norma Regulamentadora:

>

Normas definidas pelo Conselhos Nacional e regional de Odontologia.

3) DESCRIGAO SINTETICA:

Realizar exames dentarios de ordem clinica admissionais, periodicos, periciais ou
ambulatoriais em pessoas elou servidores, interpretar resultados de exames
complementares € diagnosticar comparando resultados.

4) DESCRIGAO ANALITICA:

v

Examinar os dentes e cavidades bucais e regiao maxilo-facial, procedendo, se
necessario a profilaxia, restauragéo, extragao, curativos, tratamentos radiculares,
cirurgia e protese, odontologia preventiva, orientagéo de higiene e educagao odonto-
sanitaria;

Administrar e prescrever medicamentos conforme a necessidade detectada;
Acompanhar a evolugdo do tratamento, anotando dados especificos em fichas
individuais dos pacientes € elaborando relatorios estatisticos;

Planejar, executar, supervisionar e avaliar programas educativos de profilaxia
dentaria e servigos odontologicos, prevendo recursos,

Realizar pericia odonto administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes,
para fornecer atestados, licengas, laudos e outras informagoes;

Realizar palestras educativas aos municipes sobre sua area de atuagdo com objetivo
da prevengao;

Orientar a populagao nos cuidados de higiene para a protegdo dos dentes, atraves
realizagdo de exames periodicos © ontrovistas, palestras, campanhas, etc.;

Realizar o atendimento ambulatorial e de emergéncia e de triagem, fornecendo
medidas preventivas e efetuando curativos;
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v
v

b G N

Efetuar estudos e pesquisas para futuros relatérios na area da saude do Municipio;
Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizagéo das atividades
relativas a sua area de atuagéo;

Operacionalizar equipamentos de informatica para o bom desempenho de seu
trabalho;

Executar servigos radiologicos;

Programar, coordenar, supervisionar os servigos odontoldgicos do Municipio;
Executar outras atividades necessarias @ consecugdo dos servigos técnicos e
odontoldgicos, inerentes a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR

CARGO: ENFERMEIRO(A) PADRAO.

Cargo: Enfermeiro(a) \Formagéo: Nivel Superior \Grupo Ocupacional: Nivel
Padrao. em Enfermagem Superior - GSU.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) ENFERMEIRO(A) PADRAO
2) Norma Regulamentadora:

5 Lei n® 5.905, de 12 de julho de 1973 - DispOe sobre a criagao dos Conselhos Federal
e Regionais de Enfermagem € da outras providéncias. - Lei n° 7.498, de 25 de junho
de 1986 - Dispde sobre a regulamentagao do exercicio da enfermagem € da outras
providéncias. - Decreto n° 94.406, de 08 de junho de 1987. Regulamenta a Lei ne
7.498/86.

OBS1: O paragrafo unico do art. 23 da Lei n° 7.498/86 foi alterado pela Lei n° 8.967,
de 28/12/94. OBS2: A Lei n°7.498/86 estabelece que O exercicio da enfermagem e
privativo de Enfermeiro, Técnico de Enfermagem, Auxiliar de Enfermagem e Parteiro.

3) DESCRIGAO SINTETICA:

e Realizar pesquisas € montar programas visando a recuperagao da saude, do enfermo,
da educacao sanitaria, da prevengao contra doengas € conservacao da saude.

4) DESCRIGAO ANALITICA:

v/ Participar na formulagdo, supervisao € execugdo de programas de saude publica,
materno-infantil, imunizagao e outros;

v Participar de inquéritos epidemioldgicos € em programas de educacdo sanitaria da
populagao, interpretando e avaliando resultados;

v/ Participar na elaboragéo, acompanhamento € avaliagdo de programas de treinamento
para pessoal de enfermagem estabelecimento de normas € organizagdo de Servigos
operacionais de enfermagem;

v Participar da elaboracdo de projetos, pesquisas € estudos na area de enfermagem,

v Opinar na compra de materiais de enfermagem, fornecendo as especialidades
técnicas necessarias;
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v Realizar pesquisas e montar programas visando a recuperagdo da saude, do

enfermo, da educagdo sanitaria, da prevengdo contra doengas e conservagao da
saude;

v Acompanhar os médicos assistindo-os em seus trabalhos de atendimento de

consultas, visitas aos doentes, cirurgias e pés-operatorio;

Prestar socorro na auséncia dos médicos;

Realizar palestras de orientagéo da medicina preventiva;

Orientar e supervisionar os trabalhos das pessoas que sdo responsaveis pela higiene

e conforto ambiental;

v Executar e fiscalizar os trabalhos de limpeza e disposigdo dos instrumentos das salas
de cirurgias, consultorios e curativos;

v Treinar e chefiar auxiliares de enfermagem, atendentes e demais pessoas de nivel
técnico que trabalha no setor;

v Orientar, coordenar e/ou executar trabalhos de assisténcia a pacientes e familiares,
quando da internagdo ou alta, verificando e orientando o exato cumprimento de
prescrigdes médicas, quanto ao tratamento, medicamento e dietas;

v Supervisionar equipes de enfermagem na aplicagéo de terapia especializada sob
controle médico, preparagdo de campo operatorio e esterilizagdo do material de
enfermagem;

v Prestar assisténcia aos médicos em intervengdes cirurgicas;

v Executar outras atividades necessarias & consecugdo dos servigos técnicos de
enfermagem, inerentes a sua area de atuagao.

NN
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

[Cfargo: Engenheiro Formagao: Nivel Superior Grupo Ocupacional: Nivel J
C

ivil em Arquitetura Superior - GSU.
anresso: Concurso Carga horaria: 10 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) ENGENHEIRO CIVIL:
2) Norma Regulamentadora:

5 Lei n° 5.194, de 24 de dezembro de 1966 - Regula o exercicio das profissdes de
Engenheiro Civil, Arquiteto e Engenheiro Agronomo € dé outras providencias.
5> Lei n° 8.195 de 26 de junho de 1991 - Altera a Lei n° 5.194/66.

OBS": O Decreto n° 241/67, incluiu entre as profissdes cujo exercicio é regulado pela
lei n° 5.194/66, a profisséo de engenheiro de operagao.

OBS2 A resolugdo CFEAA n° 313/86, de 26 de setembro de 1986, do Conselho
federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia, dispoe sobre o exercicio profissional
dos Técnodlogos das areas submetidas a regulamentaga@o e fiscalizagdo instituidas
pela Lei n° 5194/66. A relagdo das areas especificadas na referida resolugao
encontra-se no Anexo IV deste documento.

3) DESCRIGAO SINTETICA:

o FElaborar, supervisionar € implantar projetos que viabilize o desenvolvimento €
melhoria da agricultura no Municipio.

4) DESCRIGAO ANALITICA:

v Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando
plantas e especificagdes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais e
equipamentos, indicando a mao-de-obra necessaria e efetuando calculos dos custos,

para possibilitar a construgdo e/ou manutengao de obras edificadas;

v Efetuar fiscalizagdo de obras executadas por empreiteiras, avaliagbes de imoveis,
projetos da area, avaliagao da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de

subordinados e outros;
v Orientar a compra, distribuicao e reparo de equipamentos utilizados em obras;
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v Emitir elou elaborar técnicos, instrugdes normativas, manuais técnicos, relatorios,
registros e cadastros, relativos as atividades de engenharia;

v Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos técnicos relativos
ao trabalho do cargo, inerentes a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: FISIOTERAPEUTA:

Cargo: Fisioterapeuta |Formagc&o: Nivel Superior |Grupo Ocupacional: Nivel
em Fisioterapia Superior - GSU.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

1) FISIOTERAPEUTA:

2) Norma Regulamentadora:
» Decreto-Lei n° 938, de 13 de outubro de 1969 - Prevé sobre as profissdes de
Fisioterapeuta e Terapeuta Ocupacional, e da outras providéncias.

» Lein® 6.316, de 17 de dezembro de 1975 - Cria o Conselho Federal e os Conselhos
Regionais de Fisioterapia e Terapia Ocupacional e da outras providéncias. *Alteragao:
Lei n® 9.098/95.

3) DESCRIGAO SINTETICA:

a. O Fisioterapeuta tem como atribuigao tratar de lesdes, restaurar e conversar com
pacientes;

b. Tratar e restabelecer deficiéncias musculares;

c. Recuperar dificuldades de pessoas que estejam com problemas fisicos e mentais;

d. Definir técnica adequada para a recuperagao fisica do tratamento fisioterapéutico do
paciente;

e. Aplicagdo de massagens, recursos mecanicos, luz, agua, pressao e outros no
tratamento dos pacientes;

f. Ajudar nos tratamentos de recuperagdo dos pacientes com problemas cardiacos,
respiratorios e ginecologicos;

v Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos relativos ao cargo
de fisioterapeuta, inerentes a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: MEDICO

Cargo: Médico Formagao: Nivel Superior Grupo Ocupacional: Nivel
em Medicina Superior - GSU.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 20 horas Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

1) MEDICO

2) Norma Regulamentadora:

> Lei n% 3.268, de 30 de setembro de 1957 - Dispde sobre os Conselhos de Medicina, e
da outras providéncias. - Decreto n°® 44,045, de 19 de julho de 1958 - Aprova o
regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a
Lei n© 3.268/57. - Lei n° 6.932, de 07 de julho de 1981 - Dispbe sobre as atividades
do médico residente e da outras providéncias.

3) DESCRIGAO SINTETICA:

» Realizar exames de ordem clinica, médico-ocupacional, adminissionais, periodicos e
ambulatoriais a candidatos e/ou servidores, interpretar resultados de exames
complementares e diagnodsticos, comparando os resultados.

4) DESCRIGAO ANALITICA:

v Preservar a saude dos municipes e servidores, através da realizagédo de exames
periddicos e entrevistas médica, palestras e campanhas orientadoras e preventivas;
v Realizar exames admissionais, periodicos e periciais para fins de beneficios e em
caso de acidentes de trabalho;
v’ Realizar o atendimento ambulatorial de emergéncias e de triagem, fornecendo
anotagdes médicas e encaminhando o paciente a especialistas;
Autorizar exames e hospitalizagdes dos servidores e dependentes;
Efetuar estudos e pesquisas aplicadas em estudos de interesses da saude da
populagdo do Municipio referente a sua area de atuagéo;
v Participar de das investigagdes e estudos médicos, elaborando e/ou preenchendo

4 A

formularios proprios, estudando os dados ecstatisticos para estabelecer medidas
meédicas destinadas a reduzir a mobilidade e a mortalidade decorrente de acidentes

de trabalho, doengas profissionais e de natureza ndo ocupacional;
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v Panigipar~da formulagdo de diagndsticos de saude publica realizando levantamento
de situagdo dos servigos de saude do Municipio, identificando prioridades, para
determinagao de programas a serem desenvolvidos;

v

Elaborar, coordenar, supervisionar e executar planos e programas de saude publica,
direcionando as atividades médicas sanitarias conforme as necessidades
diagnosticadas;

v Inspecionar os locais de trabalho, periodicamente observando as condigoes
ambientais, avaliando seus efeitos sobre a salde fisica e mental dos servidores para
sugerir a autoridade municipais medidas que removam ou atenuem os riscos
existentes;

v Elaborar e coordenar a implantagdo de normas de organizagéo e funcionamento dos
servigos de saude;

v Participar das definicdes dos programas de atualizagéo e aperfeigoamento das
equipes que atuam na area de saude fornecendo subsidios técnicos para a
composigao dos conteudos programaticos;

v" Opinar, tecnicamente, nos processos de padronizagao, aquisigao, distribuicao,
instalacdo e manutengéo de equipamentos e materiais para area de saude;

v Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o
paciente, diagnosticando, prescrevendo, tratando, prestando orientagdes e solicitando
hospitalizagéo se necessario;

v Operar equipamentos de informatica, utilizando como ferramenta adequada em sua
area de atuacao;

v Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para fins de
diagnostico e acompanhamento clinico;

v Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizagéo das atividades
relativas a area da satde municipal;

v Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas
condicdes de saude, emitindo laudo para admissdo de servidores, concessao de
licencas aposentadorias, readaptagoes de carteiras e atestados de sanidade fisica e
mental; _

v Executar outras atividades necessdrias a consecugao dos servigos técnicos e

medicinais a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: MEDICO VETERINARIO

Cargo: Meédico Formagao: Nivel Superior Grupo Ocupacional: Nivel
Veterinario em Medicina Veterinaria. Superior - GSU.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 20 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) MEDICO VETERINARIO:

2) Norma Regulamentadora:

> Lei n° 5.517, de 23 de outubro de 1968 - Dispde sobre o exercicio da profissao de
Médico Veterinario e cria os Conselhos Federal e Regionais de Medicina Veterinaria.
- Decreto n° 64.704, de 17 de junho de 1969 - Aprova o regulamento do exercicio da
profissdo de Médico Veterinario e dos Conselhos de Medicina Veterinaria. - Decreto-
Lei n° 818, de 05 de setembro de 1969 - Dispde sobre a aceitagao, pelo Ministério da
Agricultura, para fins relacionados com a defesa sanitaria animal, de atestados
firmados por médico veterinario sem vinculo com o servigo publico, e da outras
providéncias.

3) DESCRIGAO SINTETICA:

« Realizar exames de ordem clinica medica veterinaria periodica nos rebanhos da
municipalidade, interpretar resultados de exames e diagnosticos, executar a
fiscalizagdo envolvendo o transito de animais e produtos veterinarios no Municipio.

4) DESCRIGAO ANALITICA:

v Realizar estudos e pesquisas quanto a area de criar animais em geral, nascimento
crescimento e morte;

v Elaborar, supervisionar e executar programas de fiscalizagdo envolvendo transito de
animais e produtos veterinarios e de origem animal, estabelecimentos revendedores
de vacinas, feiras de exposi¢ao e outros;

v Averiguar a existéncia de focos de doencas, visitando propriedades, examinando os
animais, coletando amostras para andliscs deo laboratdrio e emitindo diagndsticos:
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v Participar de elaboragdo de programas de higiene de alimentos, montando sistemas
de controle e fiscalizagdo de entidades que manipulam produtos alimenticios com
vistas a protecédo de saude publica;

v Examinar os animais, determinando-lhes a doenga e administrando meios e remédios
para a sua cura, se necessario intervindo cirurgicamente;

v Desenvolver pesquisas veterindrias para produgao de material bioldgico e detecgdo
de zoonoses, coletando e analisando amostras animais (sangue, urina, fezes e
outros), com o fim de combater e prevenir doengas;

v Examinar, orientar e supervisionar 0s servicos de inseminacao artificial;

v Participar da elaboragdo de programas de treinamento para pessoal que atua na area
de fiscalizacdo de animais e produtos veterinarios e de origem animal;

v Prestar, sempre que convocado, assisténcia aos zooldgicos, instalados em proprios
da Municipalidade;

v Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servigos técnicos a sua
area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: TECNICO JURIDICO E/OU ADVOGADO

Cargo: Técnico Juridico |Formagao: Nivel Superior |Grupo Ocupacional: Nivel
e/ou Advogado Completo em Direto Superior - GSU.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 20 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

1) Advogado

2) Norma Regulamentadora:

>

Lei n° 8.906, de 4 de julho de 1994 - Dispde sobre o estatuto da advocacia e a ordem
dos Advogados do Brasil - OAB.

3) DESCRIGAO SINTETICA:

Participar de estudos de interpretagao da legislagédo vigente e da elaboragao de
contratos, realizar levantamentos de informagoes como subsidio a processos
judiciais, acompanhar as publicagdes e as modificagcoes de leis e decretos,
acompanhar processos juntos aos orgaos judiciarios e administrativos, efetuar
estudos que auxiliem a assisténcia juridica com vista a elaboragdo de pareceres e
relatorios e atendimento de consultas a area publica.

4) DESCRIGAO ESPECIFICA:

v

<

R T Y

Prestar assisténcia juridica e assessoramento ao Municipio, representando-o judicial
ou extrajudicial.

Atuar em qualquer foro ou insténcia, em nome do Municipio, nos feitos em que ele
seja autor, réu, assistente ou oponente.

Efetuar a cobranca judicial da Divida Ativa;

Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

Responder consulta sobre interpretagoes de textos legais de interesses do Municipio;

Prestar assisténcia aos érgdos em assuntos de natureza juridica;
Examinar anteprojetos de leis e outros atos normativos;

Elaborar e estudar e minutar contratos, termos de compromisso, termos aditivos e
responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos;
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v Elaborar e prestar informagdes em mandados de seguranca;

v Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugéo das atividades
proprias do cargo;

v Orienta e elaborar petigdes e requerimentos na area administrativa;

v Elaborar anteprojetos de leis e decretos, portarias que versem sobre a administragéo
publica;

v Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizagéo das atividades
de sua area de atuacao;

v" Encaminhar pegas juridico-administrativas de interesse da administragao publica;

v Receber mandados de citagdo e encaminha-los a Procuradoria Geral do Estado,
munidos de informagdes necessarias ao patrocinio em defesa do Municipio;

v Encaminhar pegas juridico-administrativas a procuradoria Geral do Estado e ao
Tribunal de Contas, nos casos que couberem;

v Elaborar e encaminhar a Procuradoria Geral do Estado, relatorio das atividades
desenvolvidas de freqliéncia mensal,

v Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos Servigos técnicos e
juridicos, inerentes a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
CARGO: PSICOLOGO

Cargo: Psicologo Formagao: Nivel Superior |Grupo Ocupacional: Nivel
em Psicologia. Superior - GSU.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 20 horas Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

1) PSCOLOGO:

2) NORMA REGULAMENTADORA:

> Lei n° 4.119. de 27 de agosto de 1962 - Dispde sobre 0s cursos de formagdo em
psicologia e regulamenta a profissdo de psicologo.

» Decreto-Lei n® 706, de 25 de julho de 1969 - Estende aos portadores de certificado de

curso de pés-graduagao em psicologia e psicologia educacional, o direito assegurado

pelo art. 19 da Lein® 4.119/62.

Lei n° 5.766, de 20 de dezembro de 1971 - Cria o Conselho Federal e os Conselhos

Regionais de Psicologia e da outras providéncias.

> Decreto n° 79.822, de 17 de junho de 1977 - Regulamenta a Lei n° 5.766/71.

Y

3) DESCRIGAO SINTETICA:

e Reunir, interpretar, investigar e aplicar conhecimentos cientificos relativos ao
comportamento humano nas areas de educagdo, trabalho, saude mental e
institucional, planejando e avaliando intervengdes no campo profissional.

4) DESCRIGAO ANALITICA:

v Realizar atendimento psicologico através de entrevistas observando reagdes €
comportamentos individuais;

v Coordenar elou participar de grupos de trabalho e estudos com objetivo de
desenvolver programas que vise a melhoria das condigbes de trabalho, preservagao
de saude, concessdo de beneficios € melhoria da qualidade de vida dos servidores e
da municipalidade;

v Analisar a influédncia de fatores que atuam sobre o individuo, aplicando testes,
participando de reunioes © utilizando outros métodos de verificacdo para O

diagnéstico e tratamento a ser dispensado;
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v

Analisar e apresentar solugdes no que tange a sua participagdo no processo técnico-
administrativo;

Estimular a elevacéo do nivel de desempenho dos servidores;

Dar orientagdes quanto as formas mais adequadas de atendimento e disciplina,
visando o ajustamento e a interagdo social do individuo;

Planejar, coordenar e controlar estudos na area de Recursos Humanos;

Efetuar entrevistas de admissdo e desligamento relacionado a servidores, estagiarios
e bolsistas;

Elaborar recrutamento e sele¢do de pessoal interno para prover as necessidades do
Municipio;

Efetuar o recrutamento, selegdo, treinamento, acompanhamento e avaliagéo de
desempenho de pessoal de teste e entrevistas a fim de fornecer dados utilizados pela
administragéo de pessoal,

Elaborar instrumentos de avaliagdo funcional, entrevistas, questiondrios, dindmicas
de grupo para a avaliagéo de desempenho, clima organizacional e produtividade;
Elaborar o perfil profissiografico, plano de cargos e carreiras com avaliagdes dentro
da carreira com instrumentos gerenciais;

Avaliagdo e especificagdo de cargos, elaboragao, tabulagdo, resposta e analise de
pesquisas salariais, classificagdo e encarreiramento de cargos € remuneragao,
Acompanhamento psico-funcional, remanejamento funcional e readaptagao;

Atuar na corregdo e prevengdo de distirbios psiquicos, utilizando-se de métodos e
técnicas para estabelecer os padrdes normais de comportamento;

Participar de estudos interdisciplinares para mudanca elou diagnostico de estruturas
organizacional, definigoes de atribuigdes, analise quantitativa e qualitativa de trabalho
e padroes de desempenho;

Coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento de pesquisas e analises que visem
a elaboragéo de estudos organizacionais;

Planejar, coordenar e executar treinamentos especificos com abordagens técnico-
cientificas inerentes ao desempenho do cargo;

Levantar e coletar dados de acordo com as necessidades de treinamento do
Municipio;

Elaborar estudos voltados a eficiéncia de sua area de atuagao, sobretudo no que se
refere as atividades operacionais, através da automagao, alteragoes de fluxo e outras
melhorias, bem como manter sistemas de informagoes, substanciando estudos e
decisdes superiores;

Participar de reunioes, grupos de trabalho e estudos de acordo com as
determinagdes oriundas de instancias superiores;

Utilizar-se de ferramentas de informatica para o bom desenvolvimento dos servigos
teoricos e técnicos inerentes ao seu cargo,

Auxiliar médicos, fornecendo dados psicopatologicos para o diagnostico e tratamento
de enfermidades;

Planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliagao € orientagao psicologica,
participando de programas de apoio, pesquisando novas metodologias de trabalho;
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v Executar outras atividades necessérias a consecugédo dos servigos técnicos a sua
area de atuagao.



