PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR 010/2005 DE 27 DE JUNHO DE 2005.

CRIA CARGOS PUBLICOS E ALTERA A LET
COMPLEMENTAR N.° (3/2003 DE (1 DE AGOSTO DE 2003, ALTERADA
PELA LEI COMPLEMENTAR N.°04/2003 DE 11 DE SETEMBRO DE 2003 E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS. |

A Cdmara Municipal de Buendpolis-MG Decreta e
eu, Prefeito Municipal, sanciono parcialmente, a seguinte Lei
Complementar, com excegdo da FEmenda Modificativa do Artigo 9°
a gual & vetada:

Art, 1° - Ficam criados no Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos do Municipio de Buendpolis 01 (um)
cargo de Coordenador da Vigildncia Sanitdria, 01 (um) cargo
de Psicdlogo e (01 (um) cargo de Enfermeiro, todos de
provimento efetive, com vencimentos e atribuicdes nos termos
dos Anexos I e 1V, que passam a ser parte Integrante desta
Lei.

Art, 2° - Ficam criados no Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos do Municipio de Buendpclis 10 (dez)
cargos de Técnico de Saude I, de provimento efetivo, com
vencimentos e atribuig¢des nos termos dos Anexos I e IV da
presente Lei,

Art. 3° - Ficam criados no Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos do Municipio de Buendpolis-MG 03
(trés) cargos de Coordenador de Creche, de provimento
comissionado, com vencimentos e atribuig¢des nos termos do
Anexo IT e IV da presente Lei.

Art. 4° - Ficam alteradas as descrigbes
sumdrias dos cargos de Técnico de Nivel Médio e de Oficial de
Obras e Servi¢os, previstas na Lei Complementar 03/2003,
alterada pela Lei Complementar n.° 04/2003, ambos de
provimento efetivo, que passam a ter as descricbes previstas
no Anexo IV da presente Lei.

Art., 5° - Fica alterado o numerc de cargos do
Anexo II da Lei Complementar 03/2003, alterada pela Lei
Complementar n.° 04/2003, no cargo de Orientador Educacional,
de provimento comissionado, passando a quantidade de cargos a
ser de 06 (seis).

Art, 6° - Fica alterado o numero de cargos do
Anexo II da ILei Complementar 03/2003, alterada pela Leil
Complementar n.° 04/2003, no cargo de Assessor I, de
provimento comissionado, passando a quantidade de cargos a
ser de 08 (oito).
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Art, 7° - Fica alterado o nimerco de cargos do Anexo
II da Lei Complementar 03/2003, alterada pela Lei Complementar
n.° 04/2003, no carge de Assessor Técnico, de provimento
comissionado, passandc a quantidade de cargos a ser de 07 (sete).

Art. 8° - Fica alterada a redacdo do Anexo III da
Lei Complementar 03/2003, alterada pela Lei Complementar n.°
04/2003, com a finalidade de fazer novo reenquadramento para os
antigos cargos de Telefonista, Auxiliar de Servigos Geralis,
Mecdnico, Agente Administrative e Escriturdrio que passam a ser
respectivamente Agente Administrative, Ajudante de Servicos,
Oficial de Obras e Servigos, Agente Administrativo e Técnico de
Nivel Médio, que passa a ser a disposta no Anexo III da presente
Lei Complementar.

Art. 09 - Vetado.
Art. 10 - - Para fazer face as despesas oriundas
da presente Lei, fica o Poder Executive autorizado a usar

recursos préprios do orgamento vigente,

Art, 11 - Revogadas as disposi¢bes em contrdrio,
esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Prefeitura Municipal de Buenodpolis-MG, 27 de junho
de 2005,
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Prefeito Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

Estado de Minas Gerais

Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos

Quadro Permanente

Anexo |
4 Jernada
° G
CARREIRAS CARGOICLASSES N*DE | CODIGO | il | semanalem
CARGOS NIVEL Horas
Auxiliar de Servigos Gerais t 150 260,00 40
Auxiliar de Servicas Gerais |l PMB | 27456 40
Auxiliar de Servigos Gerais II| 29568 - 40
Elementar
Ajudante de Servigos 1 70 260,00 40
Ajudante de Servigos i PMB I 274,56 40
Ajudante de Servicos Il 2095 68 40
Oficial de Obras e Servigos | 6 337,92 40
Oficial de Obras e Servigos Il PMB | 359,04 40
Oficial de Obras e Servigos Il 380,16 40
Oficial Especializado | 4 337,92 40
Mao de Obra |Oficial Especializado il PMB | 300,72 40
Especializada Oficial Especializado |l 401,28 4
Operador de Maquinas | 6 370,66 40
Operador de Maguinas il PMB I 391,78 an
Operador de Maquinas (11 412,90 40
Motorista | 30 337,92 40
Matoristafll PMB | 358,04 40
Motoristalil 380,16 40
Auxiliar Administrativo | 30 323,14 40
Auxiliar Administrativa Hl PMB | 365,38 40
Auxiliar Administrativo 11l 407 62 40
Servigos
Auxiliares
Agente Administrativo | 10 32314 40
Agente Administrativo 1l PMB VvV 36538 40
Agente Administrativo 1| 407,62 40
Assistente Administrativo | 10 396,00 40
Assistente Administrativo |l PMB VI 4712 40
Assistente Administrativo ilj 438,24 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

Estado de Minas Gerais

Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos

Quadro Permanente

Anexo |
N°DE | CODIGO Jornada
CARREIRAS CARGO/CLASSES CARGOS NIVEL INICIAL Sen;:r::lsem
Técnico de Técnico de Nivel Médio | 10 396,00 40
Nivel Téenico de Nivel Médio 11 PMB VI 417,12 40
Médic Técnico de Nivel Médio I 438,24 40
Fiscal t 4 278,78 40
- Fiscal (I PMB Vi 299,90 40
Fiscalizacao |_.
Fiscal ilY 321,02 40
Professor | 100 337,92 22130
Magistério Professor |l PMB | 359,04 22430
Professor [ 380,16 22130
Auxiliar de Enfermagem | 15 323,14 40
Auxiliar de Enfermagem | PMB | 36538 40
Auxiliar de Enfermagem (| 407,62 40
Servigo da
Salde
Técnico em Enfermagem | 2 475,20 a0
Técnico em Enfermagem Il PMB Vili 496,32 40
Técnico em Enfermagem Il 517,44 40
Bioquimico | 1 859,44 20
Biogquimico Il PMB XV 880,56 20
Biaquimico Il 501,68 20
Servigo da
Saude
Médico Clinico Geral | 1 2.069,76 20
Médico Clinico Geral Il PMB Xl 2.090,88 20
Médico Clinico Geral 111 2.112,00 20
Coordenador da 1 929,28 40
Vigilancia Sanitaria PMBVI 40
Servico da 40
Salde
Psicologo 1 1.301,96 20
PMBXI
Enfermeiro 1 PMBX!! 1.42587 20
Servigo da
Saude Técnico de Saude | 10 337,92 40
Técnico de Saude || PMBWVII 350,04 440
Técnico de Saude Il 380,16 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

Estado de Minas Gerais

Plano de Cargos, Carreiras e Vencirnentos

Quadro de Cargos em Comissio

Anexo |l
. -
Cargos N*de Recrutamento Co'd g0 Vencimento Jorada
Cargos Nivel Semanal
Procurador Geral 1 Amplo PMB VI 1.419,26 | Dedicagdo
Exciusiva
Chefe de Gabinete 1 Amplo PMBV! 1.419,26 | Dedeacio
xclusiva
- L Dedicacao
Secretario Municipal 5 Amplo PMB V 1.692,46 | = \siva
. Dedicagio
Controlador Geral 1 Amplo PMB IV 928,03 | “beiusiva
Diretor de Departamento 15 Ampio PMB IV 528,03 | Qeduacio
xclusiva
. ‘ Dedicagio
Assessor [} 2 Amplo PMB 1V 422,40 | e iusiva
P Dedicagao
Assessor Técnico 7 Amplo PMB [l 422,40 | e ciusiva
Assessor Contabit 2 Amplo PME IV 1.056,00 | Dedioasdo
' Exclusiva
. - Dedicagan
Diretor Escolar 2 Amplo PMB H 44540 . cva
Dedicagao
Assessor | 8 Ampio PMB i 274,56 Exclusiva
. Dedicagac
Assessor de Gabinete 5 Amplo PMB | 274,58 | & ciusiva
Orientador Educacional 6 Amplo PME | 445 40 | Dedicasao
Exclusiva
. ; Dedicagao
Auditor de Sadde 1 Amplo PMB | 42240 { = pusiva
Vice-Diretor Escolar 2 Amplo PMB | 434,84 | Dedicacao
' Exclusiva
Dedicagao
Coodernador de Creche 3 Amplo PMB 274,96 | & usiva

%V,




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

Estado de Minas Gerais

Plano de Cargos, Carreiras e VYencimentos
Quadro Permanerte

Anexo lll

ACAO ANTERIOR

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Gerais
Servente Escolar
Regente Inabilitado

Ajudante de Servigos

Auxiliar de Servigos Gerais

Oficial de Obras e Servicos

Carpinteiro

Pedreiro

Eletricista / Bombeiro
Mecénico

Oficial Especializado

Encarregado de Turma

QOperador de Maquinas

Operador de Maquinas

Motorista

Motorista

Auxiliar Administrativo

Assistente Administrativo

Técnico de Nivel Médio

Agente Administrativo Agente Administrativo
Telefonista

Assistente Administrativo
Escriturario




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Estado de Minas Gerais

Quadro Permanente

Anexo 1}

Fiscal Fiscal
Professor | Prafessor

Regente
Professor i Professor

Regente
Professor lil Professor

Regente

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Técnico em Enfermagem

Bioquimico

Bioquimico

Médica Clinico Geral

Médico Clinico Geral

Técnico de Salde

Laboratorista
Técnico de Nivel Médio- Técnico Em Enfermagem
Técnico de Nivel Médio- Técnico em Higiene Dental

%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.
Estado de Minas Gerais

Descricdo de Cargos i
Anexo IV ‘

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ESCOLARIDADE:

- Capacidade Fisica — Elementar

DESCRICAO SUMARIA:

- Executar, sob supervisdo direta, atividades de varrer, mpar e arrumar
dependéncias de repartigdes municipais bem como as de preparo e cozimento
de alimentos.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar faxina das areas de expediente intermo e externo, das instalagbes
sanitarias de acordo com procedimentos estabelecidos;

- Remover o p6é dos moéveis, das paredes, dos tetos, das portas, das janelas e
dos equipamentos;

- Executar limpeza de escadas, pisos, passadeiras e tapetes, de acordo com
procedimentos determinados;

- Limpar utensilios dos servigos de café, lanche e refeigdes;
- Coletar lixo e deposita-io em local adequado;

- Ajudar na remoc&o ou arrumacdo de moveis e utensilios nas dependéncias
da Prefeitura;

- Fazer e servir café, preparar e servir refeigBes ligeiras, lavar utensilios de
cantina;

- Auxiliar no preparo e cozimento de alimentos, de acordo com orientagao
recebida;

- Comunicar & sua chefia as necessidades de substituicdo de ldmpada,
consertos de vidragas, torneiras, etc;

- Executar outras tarefas correlatas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS , Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.
Estado de Minas Gerais !
Descricdo de Cargos
Anexo IV

AJUDANTE DE SERVICOS
ESCOLARIDADE:

- Capacidade Fisica — Elementar
- Sexo Masculino

DESCRICAO SUMARIA:

- Desempenho de tarefas de natureza fisico-motora sem exigéncia de
escolaridade.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Manutencao de limpeza em geral;

- Varrigao de ruas;

- Coleta de Lixo;

- Reparos e conservacao de ruas e estradas;
- Manutengao de pragas, jardins e hortas;

- Prestar servigos na construgao civil;

- Executar outras tarefas correlatas.

OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS

ESCOLARIDADE:

- Elementar

DESCRICAO SUMARIA:

- Executar atividades proprias de bombeiro, borracheiro, carpinteiro,
zlitgzista, eletricista de autos, marceneiro, pintor, serralheirec e mecanico de

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar atividades profissionais tipicas, de acordo com as fungBes abaixo
especificadas. oo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS | Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.
Estado de Minas Gerais
Descricdo de Cargos
Anexo IV

i

|
|
|

. BOMBEIRO
- Localizar e reparar defeitos em instalagbes hidraulicas;

- Executar servigos de instalagbes de redes hidraulicas e de esgoto, segundo
projetos definidos;

- Testar os sistemas instalados certificando-se de seu perfeito funcionamento;
- Relacionar e controlar 0 material necessario ao servigo a ser executado;

- Proceder a iimpeza dos reservatdrios de agua do municipio;

- Executar outras atividades correlatas.

. BORRACHEIRO

- Trocar pneus e marca-ios, remendar camaras de ar, bem como pneus sem
camara,

- Vulcanizar cémaras de ar e pneus sem camara, ulilizando materiais,
ferramentas e equipamentos necessarios,

- Executar outras atividades correlatas.

o CARPINTEIRCG

- Selecionar, medir e cortar madeiras;

- Confeccionar, montar e assentar estruturas e pe¢as de madeira;

- Executar outras atividades correlatas.

J ELETRICISTA

- Delimitar o servico a ser efetuado, conferindo plantas, esquemas e
especificagdes;

- Relacionar e requisitar materiais e instrumentos necessarios a execugéo dos
trabalhos;

- Proceder a instalacdo regulagem, reforma, substituigdo, revisao, e
conservacdo de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem,
transformadores e outros aparelhos e instalagdes elétricas em geral, utilizando-
se de equipamentos e ferramentas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS Plano de Cargoes, Carreiras e Vencimentos.
Estado de Minas Gerais
Descrigdo de Cargos
Anexo iV

- Testar instalagdes elétricas, constatando o seu bom funcionamento;,
- Adequados, identificando defeitos, substituindo pecas e componentes
defeituosos ou partes danificadas;

- Testar equipamentos elétricos reparados ou por ocasido de sua aquisicao, a
fim de assegurar seu perfeito estado de funcionamento;

- Executar outiras atividades correiatas.

ELETRICISTA DE AUTOS

- Prestar servigos de manutengao em instalagdes elétricas e demais
egquipamentos, em automoveis, caminhdes e similares;

- Testar os servigos realizados para se certificar do bom funcionamento;

- Providenciar o recondicionamento do sistema elétrico e a regulagem dos
fardis dos veiculos;

- Zelar pela conservagao das baterias dos veiculos da frota da Prefeitura;

- Executar outras atividades correlatas.

MARCENEIRO

- Selecionar o material a ser utilizado na confecgéo ou reparacdo de moveis e
armarios, analisando especificacbes técnicas de desenhos e esbogos
recebidos;

- Tragar riscos e marcar pontos sobre a madeira a ser trabalhada, obedecendo
formas e dimensdes especificas nos croquis ou desenhos;

- Trabalhar a madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo detathes com
ferramentas e maquinas apropriadas, para obter a forma desejada;

- Juntar as partes de madeira trabalhada, encaixando-as e prendendo-as com
cola, pregos e parafusos para construir armarios € moveis montados;

- Tirar objetos de ferro, tais como: dobradigas, furadores e outros nas pecas,
armarios € moveis montados;

- Elaborar servigos de pintura, verniz ou cera, utilizando pincéis, bonecas de
algodao e outros para dar tratamento estético ao objeto confeccionado;

R‘*‘r\’



PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS | Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Estade de Minas Gerais

Descricao de Cargos
Anexo IV

]

- Reparar pecas, armarios e moveis de madeira, recuperando ou substituindo
as partes danificadas, objetivando restabelecer-thes a forma original;

- Revestir moveis e armarios de madeira cobrindo-os com folhas de madeira
especial, férmica, metal e outros, utilizando cola e prensa, para dar maior
durabilidade e aparéncia agradavel,

- Participacéo de reunides e grupos de trabalhos;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagéo dos equipamentos instrumentais
€ materiais colocados a sua disposicao;

- Executar outras tarefas correlatas.
. PEDREIRO

- Executar servicos em obras de engenharia civil, construindo alicerces,
estruturas em armado,

- Providenciar e orientar a preparagdo de concreto € massas;

- Executar o trabalho de revestimento de paredes, fachadas e tetes, dando-lhes
0 acabamento especificado;

- Construir bases de concreto para a instalag@o de maquinario, postes e outros;
- Executar servigos de manutencéo e reforma de prédios publicos;

- Efetuar servicos de demolicdo de obras publicas.

- Executar outras tarefas correlatas.

. PINTOR

- Executar tarefas de pintura em edificactes e placas;

- Executar tarefas de caiagéo, em meio-fios, arvores e paredes;

- Executar reparos de alvenaria e pinturas;

- Projetar e executar pinturas de letreiros em placas, faixas e trabalhos de
pintura em outros materiais;

- Executar tarefas de pintura e acabamento em paredes,portas, janelas,
esquadrias, elc,
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Descrigéio de Cargos
Anexo IV
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- Executar outras atividades correlatas.

. SERRALHEIRO

- Confeccionar e montar pecas e ferro e ago, como ferramentas, utensilios,
correntes, molas, estruturas metdlicas, esquadrias, grades e apetrechos
diversos,;

- Consertar pegas de ferrc e ago, ferramentas e equipamentos de trabalho;

- Executar os servicos de soldagem e cortes elétricos em pegas metalicas;

- Ler desenhos elementares em perspectiva.

- Fazer armagdes de ferro para obras de concreto,

- Exercer outras atividades correlatas.

Atividades comuns a todos os Oficiais de Servigos:

- Requisitar equipamento e materiais necessarios a execugao de servigo,

- Distribuir pegas e ferramentas pelos diversos locais de trabalho, bem como
zelar pela sua guarda e conservagao;

- Orientar os servidores que auxiiam na execuc¢do de atribuigdes tipicas da
classe;

- Zetar pela guarda e conservacao do material e do local de trabalho;
- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

MECANICO DE AUTOS

- Prestar servigos de manutengdo mecanica em automdveis, caminhoes,
tratores, similares e demais equipamentos;

- Testar os servigos realizados para se certificar do bom funcionamento;
- Providenciar o recondicionamento do sistema mecanico dos veiculos;
- Zelar pela conservacéo dos veiculos da frota da Prefeitura;

-  Executar outras atividades correiatas.
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OFICIAL ESPECIALIZADO

ESCOLARIDADE:
- 1% a 42 série do Ensino Fundamental
DESCRICAO SUMARIA:

- Supervisionar agrupamentos de unidades simples de construggo, de
reparacdo ou manutencdo de circuitos elétricos e de proprios municipais ou
logradouros publicos e em parques ou jardins, responsabilizando-se pela
coordenacao das atividades desses setores.

DESCRICAO DETALHADA:
- Exercer o controle funcional da instalag&o de equipamentos;

- Qrientar e coordenar as atividades dos trabathadores sob sua
responsabilidade na realizacdo de obras de construgdo, manutengio e
reparacdo de circuitos elétricos, fabricagdo e producéo ou distribuicao de
energia, servigos de arborizacéo e jardinagem em vias e logradouros publicos e
em parques, jarding e préprios municipais;

- Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alteragbes
convenientes ou a aplicagdo de novos processos de trabalho para solugéo de
problemas de aperfeicoamento ou de produtividade;

- Qrientar os servidores de categoria inferior, assistindo-os nas suas
dificuldades funcionais;

- Aplicar medidas recomendadas ou necessarias nos trabathos a seu cargo,
sob requisicdo, recebimento, verificacdo, distribuicdo e emprego de materiais;

- Exercer fiscalizago constante sobre a higiene, impeza e ordem nos focais de
trabalho, bem como sobre a conservacdo do material € das maquinas e
observancia de medidas de seguranga contra acidentes;

- Organizar especificacbes complementares para execucdo de obras ou
servicos de arborizagdo e jardinagem e realizar informe sobre ocorréncias e
problemas ligados ao setor de trabalho;

- Propor programas de treinamentc de pessoal, quando aconselhavel;

- Encaminhar solugdes para os problemas de conduta no trabalho;,

- Exercer fiscalizac&o sobre a disciplina e freqiéncia do pessoal;

M
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- Informar processos e dar pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS

ESCOLARIDADE:

- Elementar e Carteira Nacional de Habilitagdo (CND) categoria “B”
DESCRIGAO SUMARIA:

- Operagao de maquinas utilizadas em agricultura e execugéo de diversas
tarefas na unidade em que trabalha, operando maquinas utilizadas em obras
publicas, auxiliando no transporte ou empilhamento de terra ou materiais,
auxiliando na constru¢o ou reparo de adutoras.

DESCRICAO DETALHADA:

- Operacgao de trator agricola;

- Operar retro-escavadeira, manejando alavancas e acionando pedais a fim de
efetuar escavacao e remocdo da terra;

- Executar diversas tarefas na unidade em que trabatha, operando pa-
carregadeira, moto-niveladora e trator de {&mina;

- Auxiliar na construgo ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das
valetas:;

- Efetuar remocéo de terra ou outros materiais, empilhando-os em caminhdes
para serem transportados,

- Executar outras tarefas correlatas.

“ 1.
A



Estado de Minas Gerais
1 Descricio de Cargos
: Anexo |V
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i PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS | Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

MOTORISTA

ESCOLARIDADE:

- Elementar e Carteira Nacional de Habilitagdo (CND) categoria “C" e “D”
DESCRICAO SUMARIA:

- Compreende a forca de trabalho que se destina a condugéo de veiculos
automotores, para o transporte de passageiro e de carga, e conservacéo dos
mesmos.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Dirigir autombveis, caminhSes e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas;

- Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizacéo, verificando o
estado dos pneus, nivel de combustivel, dlec do carter, bateria, freios, fardis,
parte elétrica e outros, para certificar-se das condigbes de trafego;

- Requisitar a manutenc&o dos veiculos quando esses apresentarem qualquer
irregularidade;

- Transportar pessoas, materiais, comespondéncias e equipamentos,
garantindo a seguran¢a dos mesmos;

- Observar a sinalizacéo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e
demais veiculos;

- Realizar reparos de emergéncias;

- Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para
evitar acidentes e danos na carga;

- Observar e controlar 0s periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condigdo de utilizagéo do veiculo;

- Realizar anotactes, segundo as normas estabelecidas e orientagoes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas
transportadas, itinerdrios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de
manter a boa organizacdo e controle da administracéo;

- Recolher o veiculo apos sua utilizagdo, em local previamente determinado,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;
:"j‘\
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- Efetuar o recolhimento de animais nas ruas conforme as instrugdes recebidas;

]

- Realizar ¢ transporte de pessoas doentes, migrantes e mendigos;

- Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE:
- Ensino Fundamental Incompieto
DESCRICAQO SUMARIA;

- Desempenhar tarefas dos servigos da administragéc municipal em apoio aos
servicos dos Agentes Administrativos.

DESCRICAQ DETALHADA:
- Atender ao pulblico, interno e externo, prestande informagbes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando

encaminhamentos;

- Atender as chamadas telefbnicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informagdes;

- Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papeéis, fiscalizando ©
cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-0s as unidades ou aos superiores competentes;

- Controlar estogues, distribuindo o material quando soilicitado e providenciando
sua reposicio de acordo com normas preestabelecidas;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes dos materiais
com 0s documentos de entrega;

- Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagbes e os
documentos originais,
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- Operar e zelar pela manutencéo de maquinas reprograficas, autenticadoras e
outros equipamentos sob sua responsabilidade;

- Receber e conferir a qualidade dos produtos recebidos com as notas fiscais e
com a amostra enviada pelo fornecedor, na ocasido do juigamento da
concorréncia;

- Manter em perfeita ordem e conservagac as dependéncias, equipamentos,
maguinas e arquivos;

- Colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdc dos servigos
nas unidades da Prefeitura;

- Orientar aos servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da
classe;

- Observar a data de fabricacdo e entrada de géneros alimenticios para o
controle de validade dos mesmos;

- Responsabilizar-se pela higienizacdo e ordem no depdsito,
- Operar micros e terminais de computadores,

- Efetuar a preparacdc de documentos para serem submetidos a
microfilmagem,;

- Desempenhar atividades com vistas a realizagdo de levantamento
aerofotogamétrico;

- Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE:

- Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAO SUMARIA:

- Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater
administrativo e financeiro gque envolvam certo grau de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA:
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- Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

- Atender as chamadas telefbnicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informagées;

- Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem
como conferi-ios;

- Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-0s as unidades ou aos superiores competentes;

- Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando
sua reposigao de acordo com normas preestabelecidas;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais
com 0s documentos de entrega;

- Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os
documentos originais, ‘

- Fazer célculos simples;

- Operar e zelar pela manutengaso de maquinas reprograficas, autenticadoras e
outros equipamentos sob sua responsabilidade;

- Receber e conferir a qualidade dos produtos recebidos com as notas fiscais e
com a amostra enviada pelo fornecedor, na ocasidoc do julgamento da
concorréncia;

- Proceder ao controle diario do fichario de entrada e saida de material,

- Preencher guias de remessa;

- Controlar 0 estogue maxime € minimo para o suprimento dos programas;

- Manter em perfeita ordem e conservacdo as dependéncias, equipamentos,
maguinas e arquivos;

- Realizar, sob orientacao especifica, coleta de precos e licitacbes para
aquisicao de material;
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- Orientar aos servidores gue o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da
classe;

- Observar a data de fabricacdo e entrada de géneros alimenticios para o
controle de validade dos mesmos;

- Fazer proceder a distribuicdo de material obedecendo as linhas de entrega;
- Orientar quanto ao preenchimento de guias de remessa,

- Distribuir a entrega de materiais entre veiculos disponiveis;

- Responsabilizar-se pela higienizagdo e ordem no deposito;

- Operar micros e terminais de computadores;

- Realizar o controle de “Kardex”;

- Confeccionar a folha de pagamento dos servidores;

- Efetuar a preparacdo de documentos para serem submetidos &
microfilmagem;

- Desempenhar atividades com vistas a realizagdo de levantamento
aerofotogametrico;

- Controlar a situagao funcional dos servidores,

- Efetuar atividades de langamento, cobranca e controle da arrecadacéo dos
tributos de competéncia do municipio;

- Promover a classificacao de todas as receitas relativas aos tributos diversos;

- Cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos
fixados pelo calendario fiscal;

~ Proceder a inscricdo da divida ativa;

- Elaborar os célculos de area, valores vencidos e outros elementos relativos
aos imoveis a serem tributados;

- Expedir € entregar os certificados de inscricao dos contribuintes do I1SS;
- Executar mandado de citacdo, penhoras, intimacgdes e notificacdes;

- Efetuar procedimentos em arresto, leildo;
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- Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE:
- Ensino Médio Completo
DESCRICAO SUMARIA:

- Executar servigos burocraticos de cardter rotineiro, emitir, datilografar/digitar,
controlar, conferir, classificar e arquivar correspondéncias € documentos.

DESCRICAC DETALHADA:

- Atender ao publico interno e externo da Prefeitura, procurando se inteirar dos
assuntos para solucionar questbes de carater administrativo e prestar
informacodes solicitadas;

- Datilografar/digitar comunicagbes intemas, correspondéncias, relatérios,
quadros demonstrativos, formularios e outros documentos, encaminhando-os
aos setores pertinentes;

- Receber, conferir, selecionar e tabular dados para escrituracdo em
formularios e impressos,

- Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos e expedidos;
- Preencher e providenciar requisigdes de materiais, copias e outros,
- Executar levantamentos, anotacfes e calculos aritméticos simples;

- Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, portarias, normas e
Processos;

- Controlar e manter atualizados arquivos e ficharios,

- Executar servicos auxiliares de administracdo de pessoal, tais como
atualizacéo de fichdrios, arquivos cadastrais, documentos e cartdes, controle
de freqiéncias, direitos e vantagens, preenchimento de guias e calculos
diversos, sob orientacao;

- Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa,

k!
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- Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios,
pareceres gue exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

- Colaborar nos estudos para a organizacio e a racionalizagdo dos servigos
nas unidades da Prefeitura;

- Fazer inventario de estoque mensatmente;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas posigbes financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura;

- Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO DE NiVEL MEDIO

ESCOLARIDADE:

- Formagao de nivel técnico na respectiva area de atuagao e comprovagao dos
reqistros necessarios em conselhos de classe.

DESCRICAQ SUMARIA:

- Executar tarefas de maior complexidade, que necessite de formagao de nivel
mais elevado dentro de sua area de atuagdo. Atuacdo na drea de sua
especializacdo como profissional de nivel médio da area de contabilidade.
DESCRICAO DETALHADA:

- Executar tarefas complexas, que necessite de formacao técnica ou ndo dentro

das varias areas municipais, ou seja: administracdo financeira, juridica,
contabilidade, educag&o, obras, etc.

- Substituir quando necessario, os servidores sob sua subordinacao;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o cumprimento de um
funcionario publico, seguindo o estabelecido no estatuto do servidor municipal,
principalmente os deveres ali explicitados;

- Executar outras tarefas correlatas.

Sy
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FISCAL

ESCOLARIDADE:

- Ensino Médio Completo

DESCRICAC SUMARIA:

- Servigos de fiscalizagdo na area de atuagao.
DESCRIGCAO SUMARIA:

- Verificar os niveis de polui¢cdo sonora, ambiental e hidrica;

- Advertir e multar empresas que estgjam em desacordo com as normas
ambientais;

- Fazer verificagio “in-loco” para detectar poluicdo, através de aparelhos
especificos;

- Atuar em conjunto com fiscais de postura municipal para desenvolver tarefas
comuns;

- Examinar projetos aprovados e acompanhar “in-loco” sua execugao,

- Executar trabalho de inspegdo e vistoria em obras particulares para
cumprimento do projeto aprovado pela Prefeitura;

- Elaborar relatdrio da inspecao e vistoria executadas para instruir processo,

- Conferir dimensdes, circulares, areas, muros divisérios e outros itens,
examinando a observancia do projeto aprovado;

- Fazer verificac&o compieta em cbras concluidas, para concesséo de baixa,

- Notificar e lavrar autos de infracdo, embargos e preencher laudo de vistona
em obras onde haja inobservancia de procedimentos relativos a apuragao de
projetos, bem como descumprimento de dispositivo legai,

- informar processo de renovacgao e transferéncia de alvara, reforma, licenga de
demoligdo, aprovagéo, modificagdo de projetos e outros casos afins e dar
parecer,

- Informar em processo relativo a edificagdes, o tipo de imével, area ocupada,
croquis de local, modificagdes do projeto aprovado e acréscimo de area;

Ny
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- Comunicar a existéncia de material de construcdo em vias publicas, para as
providéncias cabiveis;

- Embargar construgdes irregulares ja notificadas e providenciar sua demolicao
de acordo com o previsto na legislagao vigente,

- Apreender, quando necessario, materiais de construgdes clandestinas;

- Notificar responsaveis por danos ou apropriagdo indébita de material
incorporado a areas de propriedade do Municipio e estipular prazo para
reposicdo ou devolugcdo dos mesmos;

- Promover o cumprimento da legistagdo relacionada a construgo de muros,
passeios, redes de esgoto e aguas pluviais;

- Auxiliar a fiscalizagdo de salide publica, rendas e posturas situagbes que
exijam agdo conjunta dos quatro setores;

- Efetuar inspe¢des para fazer cumprir normas derivadas do poder de policia
administrativa do municipio, ndo compreendidas nas areas de tributagao,
saude ptiblica e execucio de obras;

- Verificar a observancia de posturas municipais, relacionadas com a
construgdo de vias publicas, meio ambiente, comércio de vendedores
ambulantes, hordrio de comércio e outros assuntos correlatos, informando
processos e expedientes relacionados com sua atividade e dando parecer,

- Elaborar relatérios, comunicagdes e notificagbes relativas ao trabalho de
fiscalizagao;

- Orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes,

- Fiscalizar, observar e acompanhar o cumprimento das leis ambientais e de
uso do solo;

- Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam géneros
alimenticios, bebidas e aguas minerais;

- Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/ou manipulem géneros
alimenticios e envasem bebidas e aguas minerais;

- Encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de
controle;

- Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estglam em
desacordo com a legislacao sanitéria vigente,
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- Efetuar interdicdo de produtos, embatagens e equipamentos em desacordo
com a legislacao sanitaria vigente;

- Efetuar interdicéo parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

- Expedir autos de intimac@o, de interdigdo, de apreensd@o, de coleta de
amostras e de infracdo e aplicar diretamente as penalidades que |he forem
delegadas por legislacdo especifica;

- Executar efou participar de agbes de Vigilancia Sanitaria em articulacao direta
com as de Vigilancia Epidemioldgica e Atengao a Saude, incluindo as relativas
a Saude do Trabalhador, Controle de Zooncses e ao Meio Ambiente;

- Fazer cumprir a legislacao sanitaria federal, estadual e municipal em vigor;
- Exercer o poder de policia do Municipio na area de saude publica;

- Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia do
poder de policia sanitaria do Municipio;

- Relatar ou proferir voto nos processos relativos aos créditos do Municipio,
enquanio membros de Juntas de Julgamentos e de Recursos Fiscais
Sanitarnios;

- Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamentos,
insumos farmacéuticos e correlatos, cosméticos e saneantes domissanitarios e
outros de interesse da satde;

- Fiscalizar estabelecimentos que fabricam alimentos, medicamentos, drogas e
insumos farmacéuticos e correlatos, saneantes domissanitarios, cosmeéticos.
perfumes e produtos de higiene, produtos médico-hospitalares e de diagndstico
€ outros de interesse da saude;

- Fiscalizar farmacias hospitalares, farmacias privativas e dispensarios de
medicamentos de unidades hospitalares e congéneres;

- Fiscalizar hospitais e servigos intra-hospitalares, ambulatdrios hospitalares
gerais e especializados, publicos e privados, servigos de assisténcia médica e
odontologica, pronto-socorros gerais e especializados, unidades mistas e
especializadas de saude, policlinicas e servicos publicos de saude afins,
clinicas e consultdrios médico-odontoldgicos gerais e especializados, centros e
postos de satde e congéneres;

- Fiscalizar servigos de aplicac@o de produtos saneantes domissanitarios, tais
como: desinsetizadoras e congéneres;
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- Fiscalizar servigos de préoteses dentérias, estabelecimentos épticos, creches,
asilos e congéneres;

- Fiscalizar hospitais, clinicas e consultorios veterinérios e congéneres;

- Encaminhar para analise laboratorial medicamentos e oufros produtos para
fins de controle sanitério;

- Apreender medicamentos, mercadorias e outros produtos de interesse da
salde que estejam em desacordo com a legislagfo sanitaria vigente,

- Elaborar relatérios, laudos, comunicagbes e outros documentos relacionados
com a fiscalizagdo sanitana;

- Exercer atividades técnico-fiscal de tributagéo fazendaria;

- Orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributagao, fiscalizagéo e
arrecadacao;

- Estudar e propor métodos e técnicas gerais de natureza fiscat,
- Coordenar, eventualmente, grupo de trabalho fiscal, quando designado,

- Elaborar mapas de célculos de tributos diversos, com os respectivos débitos
de contribuintes autuados, para fins de notificag&o fiscal efou recolhimento;

- Instruir Processos Tributarios Administrativos (PTA), inclusive, elaborando
réplicas e tréplicas fiscais;

- Efetuar diligéncias e levantamentos fiscais, para instrucdo de processos,
papeletas e orientacao de contribuintes;

- Promover a avaliacio ou reavaliagdo de bens imoéveis para efeitos tributarios
de competéncia municipal;

- Colocar na administracéo da Contribuicdo de Melhoria, em raz&o de obras
publicas executadas, para delimitar as areas de incidéncias, listar imoveis
beneficiados, identificar proprietarios ou possuidores, objetivando a sua correta
e justa cobranca,

- Verificar area de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servicos, para fins de fiscalizacdo e cobrangas de taxas municipais;

- Exercer atividades externas em proveito da manutengdo e atualizagio do
Cadastro de Contribuintes;
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- Verificar o tipo de lancamento a que estéd sujeito o imével, para efeito de
cobranga de tributos municipais;

- Efetuar revisdes periddicas no sentido de apurar a existéncia de construgoes
clandestinas e promover o desdobramento de lotes;

- Exercer plantdo fiscal para orientagéo do contribuinte acerca da legislagio
tributaria municipal,

- Exercer atividades de campo, no levantamento fisico do cadastro imobilidrio,
visando a sua permanente atualizagio, para uma perfeita e justa tributacéo,

- Examinar recursos contra lancamentos;

- Colaborar, quando determinado, com a fiscalizagdo municipal de obras e de
saude publica;

- Executar outras tarefas correlatas.

PROFESSOR |

ESCOLARIDADE:

- Curso Normal Superior ou que esteja cursando com conclusao até 2006
DESCRIGAO SUMARIA:

- Instrucdo em atividades diversas.

DESCRICAC DETALHADA:

- Docéncia nas quatro séries do ensino fundamental;

- Recuperacgao paralela;

- Orientagac em bibliotecas;

- Docéncia e recreagdo na Educacéo infantil.

- Executar outras tarefas correlatas.

PROFESSOR i

ESCOLARIDADE:

"\\:“i__ .
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- Curso Normal Superior ou que esteja cursando com conclusao até 2006
DESCRIGCAO SUMARIA:
- Atuacao na educacao infantil — até 82 série — biblioteca e recuperador.

DESCRICAO DETALHADA:

- Participar da elaboragac da Proposta Pedagogica do Estabelecimento de
Ensino;

- Elaborar e cumprir ¢ piano de trabalho, segundo a Proposta Pedagogica do
Estabelecimento de Ensino;

- Planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos
pedagdgicos;

~ Ministrar aulas, promovendo o processo de ensino-aprendizagem,

- Zelar pela aprendizagem dos alunocs;,
- Exercer atividade de coordenacado pedagodgica;

- Participar da avaliagdo do rendimento escolar;

- Atender as dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos portadores
de necessidades especiais, estabelecendo estratégias de recuperacao para 0s
alunos de menos rendimento;

- Ministrar os dias letivos e horas aulas estabelecidos, além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao plangjamento, a avaliagao & ao
desenvolvimento profissional;

- Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias € com a
comunidade;

- Cumprir o curriculo e conteldos minimos, a fim de garantir a formacao basica
comum;

- Elaborar e executar projetos em consondncia com © Projeto Politico-
Pedagégico da Escola e da Rede Municipal de Educacéo;

- Participar de reunibes pedagoégicas e demais reunides programadas pelo
Colegiado ou pela diregao da escola;

- Participar de cursos de atualizagdo efou aperfeicoamento programados pela
Secretaria Municipal de Educacéo e pela Escola;

- Participar de atividades escolares que envolvam a comunidade;
s,
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- Elaborar relatérios;

- Promover a participacdo dos pais ou responsaveis pelos alunos no processo
de avaliacdo do ensino-aprendizagem;

- Esclarecer sistematicamente aos pais e responsaveis sobre o processo de
aprendizagem,;

- Elaborar e executar projetos de pesquisa sobre o ensino da Rede Municipal
de Educagéo;

- Participar de programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede
Municipal de Ensino;

- Coordenacéio de area para designacéo de SME;

- Participagao em equipe multidisciplinar para designacao da SME;

- Realizar outras tarefas especificas compativeis com a natureza do cargo que
lhe forem conferidas.

PROFESSOR Ili

ESCOLARIDADE:

- Ensino de Nivel Superior Completo — Licenciatura de curta duragado por
disciplina ou extenséo.

DESCRICAO SUMARIA:

- Magistério em matérias e contetudos programaticos especificos do ensino
fundamental.

DESCRICAO DETALHADA:

- Participar da elaboragdo da Proposta Pedagdgica do Estabelecimento de
Ensino;

- Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a Proposta Pedagogica do
Estabelecimento de Ensing;

- Planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos
pedagogicos,

T
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- Ministrar aulas, promovendo o processo de ensino-aprendizagem,

- Zelar pela aprendizagem dos alunos;
- Exercer atividade de coordenagdo pedagogica,

- Participar da avaliacdo do rendimento escolar;

- Atender as dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos portadores
de necessidades especiais, estabelecendo estratégias de recuperacao para 0s
alunos de menos rendimento;

- Ministrar os dias letivos e horas aulas estabelecidos, além de participar
integraimente dos periodos dedicados ao planejamento, & avaliagéo e ao
desenvolvimento profissional;

- Colaborar com as atividades de articulagio da escola com as familias e com a
comunidade;

- Cumprir o curriculo e contelidos minimos, a fim de garantir a formag&o basica
comum;

- Elaborar e executar projetos em consondncia com o Projeto Politico-
Pedago6gico da Escola e da Rede Municipal de Educagao;

- Participar de reunides pedagégicas € demais reunides programadas pelo
Colegiado ou pela direcdo da escola;

- Participar de cursos de atualizagédo e/ou aperfeicoamento programados pela
Secretaria Municipal de Educacdo e pela Escola;

- Participar de atividades escolares que envolvam a comunidade;
- Elaborar relatérios:;

- Promover a participacdo dos pais ou responsaveis peios alunos no processo
de avaliagdo do ensino-aprendizagem;

- Esclarecer sistematicamente aos pais e responsaveis sobre o processo de
aprendizagem;

- Elaborar e executar projetos de pesquisa sobre 0 ensino da Rede Municipal
de Educacao;

- Participar de programas de avaliacido escolar ou institucional da Rede
Municipal de Ensino;

- Coordenagao de area para designagéo de SME;
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- Participagéo em equipe multidisciplinar para designacéo da SME;

- Realizar outras tarefas especificas compativeis com a natureza do cargo que
ihe forem conferidas.

AUXH_IAR DE ENFERMAGEM
ESCOLARIDADE:

- Ensino Fundamentai Completo acrescido de Curso de Awuxiliar de
Enfermagem e registro no COREN.

DESCRICAQ SUMARIA:

- Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas auxiliares
de enfermagem, atendendo as necessidades da unidade dos pacientes e
doentes,

DESCRICAO DETALHADA:
Quanto a area de enfermaria:

- FEfetuar o controle das prescrigbes e checagem de horérios apos
administrag@o dos medicamentos ou procedimentos de enfermagem;

- Encaminhar os pacientes & unidade ou bloco de internacdo, apos 0s
procedimentos necessarios;

- Realizar as a¢des de pré-consulta e pos-consulta, de acordo com o programa
e sub-programa, com maior conhecimento quanto as causas das patologias
mencionadas e medicamentos administrados, podendo explora-ias,
esclarecendo os efeitos colaterais e gerais, sob supervisdo indireta do
enfermeiro;

- Aplicar, de acordo com a prescricdo médica, injecdes IM, EV, ID, SC, vacinas,
venoclise e administragao de solugdes parenterais;

- Efetuar a checagem, ap0s realizagdo da agéo de enfermagem, empregando
técnicas e instrumentos apropriados, verificando temperatura, pressao arterial,
pulsagdo e respiracdo, ohedecendo o horario preestabelecido,

- Auxiliar na realizacao, sob supervisdo do enfermeiro, curativo simples com
dreno e sonda, retirada de pontos, aspiragdo de secre¢do orofaringea, de
traqueoctomia e entubalagéo;
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- Auxiliar no preparc e manuseio de material para cirurgia, com toda a assepsia
necessaria;

- Auxiliar o médico no que se refere a procedimentos de enfermagem,
parecentese abdominal, didlise peritonal e hemodialise;

-Auxiliar na aplicacdo de técnicas adequadas, no manuseio de pacientes com
moléstias infecto-contagiosa,

- Auxiliar na assisténcia de enfermagem a gestantes, no periodo pré-natal, a
parturiente infecto-contagiosa,

- Auxiliar na assisténcia de enfermagem & gestantes, no periodo pré-natal, a
parturiente e puerpéria;

- Auxiliar na aplicacdo de todas e quaisguer técnicas de primeiros socorros, sob
supervisdo do medico ou enfermeiro;

- Auxiliar nas tarefas do circulante de sala em centro cirlrgico,
- Auxiliar na assisténcia de enfermagem ao recém-nascido;,
- Auxiliar nos cuidados de enfermagem no periodo pré e pos operatoério;

- Auxiliar no preparo psicoldgico do paciente para os mais diversos
procedimentos realizados, dentro da unidade hospitalar,

- Auxiliar no preparo e limpeza da unidade e do paciente;

- Realizar dentro dos principios e técnicas adequadas, arrumagdo de cama;
- Realizar a higiene corporal e vestuario do paciente;

- Auxiliar no conforto do paciente e restricdo no leito;

- Auxiliar no transporte do paciente;

- Auxiliar na alimentacao dos pacientes impossibilitados de fazé-la sozinho;

- Auxiliar o paciente quanto as suas necessidades basicas, caso ndo possa
fazé-las sozinho;

~ Auxiliar no controle de liquidos ingeridos, infundidos e eliminados, guando
necessario;

- Auxiliar nas técnicas da oxigenoterapia e inaloterapia;
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- Auxiliar na aplicacdo de calor e frio, medicacéo tépica, retal e instilagéo,
realizando-as quando necessario,

- Auxiliar na assisténcia e nos cuidados de enfermagem ao paciente agonizante
e ao morto.

Quanto a area laboratorial:

- Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagbes de
laboratérios, utilizando técnicas e produtos apropriades, de acorde com as
normas estabelecidas e orientagdo superior,

- Efetuar e manter arrumacédo dos materiais de laboratério em gavelas e
bandejas, providenciando sua reposigdo quando necessario;

- Auxiliar na coleta e manutengéo dos materiais fisicos, quimicos e bioldgicos,
para possibilitar a realizagdo dos exames;

- Realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, ampolas e
similares;

- Abastecer 0s recipientes do laboratério, colocando os materiais indicados nos
vidros, vasos e similares;

- Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as
anotacgdes pertinentes, para possibilitar consultas ou informagbes posteriores;

- Comunicar ao superior imediato gualguer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos do laboratorio, a fim de que seja providenciado o
devido reparo.

- Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE:

- Ensino Técnico em Enfermagem e Inscri¢cdo no COREM.
DESCRICAO SUMARIA:

- Compreende a forga de trabalho que executar técnicas de enfermagem,
principalmente de maior complexidade, respeitando a Lei do Exercicio
Profissional.
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DESCRICAQO DETALHADA:

- Prestar assisténcia de enfermagem de carater preventivo efou curativo
internos e externos da unidade, conforme planejamento de trabaiho
estabelecido pelo enfermeiro;

- Participar das atividades nos programas especificos desenvolvido na rede
basica de saide do municipio;

- Participar das atividades de orientagdes dos profissionais da equipe de
enfermagem, quanto as normas e rotinas,

- Participar da organizacéo do arquivo central da unidade, bem como dos
arquivos dos programas especificos;

- Colaborar na elaboragéo das escalas de servigos;

- Executar e auxiliar na supervisdo e no controle de material permanente, de
consumo e no funcionamento de equipamentos;

- Colaborar na elaboragao de relatorios;
- Realizar levantamento de dados para o planejamento das a¢des de saude;

- Colaborar em pesquisas ligadas a area de salde, desenvolvidas nas
unidades;

- Participar de reunifes, treinamento e reciclagem;
- Proceder o registro de dados estatisticos e do procedimento realizado;

- Participar das atividades nos programas especificos desenvolvido na rede
béasica de saiide do municipio, de acordo com a normatizagao do servicgo;

- Executar outras tarefas correlatas.

BIOQUIMICO

ESCOLARIDADE:
- Escolaridade de Nivel Superior na area especifica de atuagio.

DESCRICAOC SUMARIA:
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- Executar atividades de salde que requerem curso superior com énfase em
bioquimica.

DESCRICAQO DETALHADA:

- Participar da execugio de programas, estudos, pesquisas e outras atividades
de saude em sua area de especializacao,

- Executar atividades profissionais da area de satide, correspondentes & sua
especialidade;

- Participar do planeiamento da assisténcia & salude, articulando-se com outras
instituicdes para implementacao de agdes integradas;

- Planejar e executar programas de treinamento, em servigo ou nao, dos
recursos humanos da area de saude,

- Realizar ou participar de reunides com a comunidade para desenvoiver agdes
de melhoria das suas condigdes da saude;

- Integrar equipe multiprofissional para assegurar o perfeito atendimento as
necessidades da populagéo,

- Executar outras tarefas correlatas.
MEDICO CLINICO GERAL
ESCOLARIDADE:

- Escolaridade Nivel Superior Completo em Medicina e registro no érgéo de
classe competente ~ CRM.

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar servicos médicos a comunidade, atendendo a pacientes,
prescrevendo e acompanhando a evolugdo do tratamento e participando de
programas de saude publica.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Participar da execucéc de programas, estudos, pesqguisas e outras atividades
na area de saude publica, planejamento sanitario e de medicina;

- Executar atividades profissionais da area de medicina;
- Participar do planejamento de assisiéncia a saude, articulando-se com outras

instituigbes para implementacéo de agdes integradas,

28 4y



PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS ‘ Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.
Estado de Minas Gerais
Descric8o de Cargos

Anexo IV

- Realizar ou participar de reunies com a comunidade para desenvolver agdes
de melhoria das condigbes de saude;

- integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagéo;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabaltho;

- Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipes de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica,

- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotande a concluséo diagnostica,
tratamento prescrito e evolugdo da doencga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatoldgicas;
- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
- Fazer exames meédicos necessarios a admissao de pessoal pela Prefeitura,;

- Coletar e avaliar dados bicestaticos e socio-sanitéarios da comunidade, de
forma a desenvolver indicadores de saide da populagio estudada;

- Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados
para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de
ensino,

- Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salde
publica e medicina preventiva,;

- Prestar atendimento ao escolar;
- Emitir atestado de 6bito;

- Executar outras atividades correlatas.
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PROCURADOR GERAL
ESCOLARIDADE:

- Escolaridade de Nivel Superior em Direito e Registro no orgéc de classe
competente - CAB

DESCRICAO SUMARIA:

- Compreende o emprego que se destina a prestar assisténcia em assuntos de
natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudiciaimente o
Municipio.

DESCRICAC DETALHADA:

- Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que
este seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar
interesses da municipalidade;

- Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Prefeitura,
emitindo pareceres sobre assuntos de interesse da Administragdo Publica,
através de pesquisas da legisiagdo, jurisprudéncia, doutrina e demais
dispositivos legais;

- Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos,
bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legais,

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas
das unidades interessadas;

- Efetuar a cobrancga judicial da divida ativa,
- Promover desapropriagdes, de forma amigavel ou judicial;

- Estudar questées de interesse da Prefeitura que apresentam aspectos
juridicos especificos;

- Assistir a Prefeitura nas negociagtes de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

- Estudar os processos de aquisigao, transferéncia ou alienacéo de bens, em
que for interessadc © Municipio, examinando foda a documentacéo
concernente a transacgéo;
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- Exarar pareceres em contratos, licitagbes, convénios, sindicancias e, em
solicitages de outras Secretarias,

- Acompanhar as agdes judiciais ordindrias, sumarissimas, trabalhistas,
mandados de seguranca, recursos em geral, petigdes em processos ©
audiéncias;

- Participar de comissfes de concursos, propaganda e licitac&o,

- Realizar sindicancias e processos administrativos,

- Analisar projetos assistenciais;

- Prestar informagdes ao Poder Legislativo;

- Acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;

- Realizar trabalhos relacionados ao estudo, aperfeicoamento e divulgacao da
legislacgéo fiscal,

- Remeter a Secretaria da Fazenda c6pias de decretos ou revogagéo, para fins
de cancelamento de débitos fiscais ou de recadastramento,

- Prestar atendimento aos contribuintes;

- Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DE GABINETE

ESCOLARIDADE:

- Ensino Médio Completo
DESCRICAO DETALHADA:

- Prestar assisténcia direta ao Prefeito;

- Planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos do Gabinete do Prefeito para
a realizago de atividades executivas,

- Representar oficialmente o Prefeito, quando designado;

- Coordenar os trabalhos de atendimento ao publico que procurar o Gabinete
do Prefeito;
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- Coordenar a organizacgéo de agenda de atividades do Prefeito;

- Coordenar os trabalhos de comunicagio e de redacéo do Gabinete do
Prefeito;

- Recepcionar visitantes e hospedes da Prefeitura,

- Executar outras tarefas que the sejam atribuidas pelo Prefeito.

SECRETARIO MUNICIPAL

ESCOLARIDADE:

- Conhecimento da pratica na respectiva area de atuagéo
DESCRICAO SUMARIA:

- Direc&o do setor com assessoramento & Chefia do Executivo.
DESCRIGCAQ DETALHADA:

- Tarefas pertinentes & area,

- Assessoria na tomada de decisdes pelo chefe do executivo.

- Executar outras tarefas correlatas

CONTROLADOR GERAL

ESCOLARIDADE:

- Escolaridade de Nivel Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA:

- Controladoria Fiscal, Financeira, Contabil e Administrativa.
DESCRICAO DETALHADA:

Compete administrar as atribuices da Controladoria Geral e o
acompanhamentc da rotina dos servigos de todas as éreas diariamente.

Ty
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE:
- Conhecimento e dominio na érea de sua atuagio
DESCRICAQ DETALHADA:

- Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao
Departamento;

- Analisar, coordenar as atribuigdes dos seus subordinados, distribuindo as
tarefas do Departamento, determinando prazos para execugao;

- Elaborar relatérios sobre as atividades de seu Departamento;

- Organizar as atividades de seu Departamento,

- Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

-~ Cuidar da parte disciplinar do pesscal de seu Departamento, sobre a
presenca, horas exiras, faltas, atrasos e descumprimento do Estatuto do

Servidor Publico e desrespeito as normas e determinagdes;

- Sugerir o aperfeicoamento de seus comandados, através de treinamento e
desenvolvimento;

- Redigir documentos, pareceres e instrugbes;
- Autorizar requisicgo de material, observando o consumo;

- Preparar dados de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometidas
por seus subordinados,

- Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
instancia superior, quando for o caso;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ASSESSOR I

ESCOLARIDADE:
- Ensino Médio Completo
DESCRICAQ DETALHADA:

- Coletar e interpretar dados e informacdes necessarics a elaboracéo e
execucdo de planos, programas e projetos de governo da Administrago;

- Realizar projegbes e estimativas com base em dados e informacdes
estatisticas, gerenciais e documentais;

~ Elaborar instrumentos de coleta de dados estatisticos;

- Auxiliar o Prefeito Municipal na implantacdo e acompanhamento de atividades
de governo;

- Analisar processos e elaborar estudos, pareceres e relatérios de trabalho;
- Coordenar e orientar trabathos de seus auxiliares

- Participar da definicdo de politicas, diretrizes e do planejamento da
Administracao,

- Determinar providéncias e estabelecer contatos para a resolugdo de assuntos
que dizem respeito as agdes de Governo,

- Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos
pela Administracio,

- Participar da definicdo de politicas, diretrizes e do planejamento dos projetos
da Administracio;

- Decidir sobre assunto de sua area de atuacio, obedecidas as normas legais;
- Realizar calculos e inferéncias estatisticas;
~ Interpretar tabelas contendo dados e célculos estatisticos;

- Interpretar e relacionar informagdes de natureza diversas para a preparagéo
de estudos, diagnésticos e prognésticos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ASSESSOR TECNICO

ESCOLARIDADE:

- Ensino Médic Completo

DESCRICAO SUMARIA:

- Assessorar o Prefeito e os Secretarios.

DESCRICAO DETALHADA:

- Planejar e orientar o desenvolvimento dos trabalhos de sua area;
- Responder consultas, emitir parecer e manuais de rotina;

- Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR ESCOLAR

ESCOLARIDADE:

- Formacgao de Nivel Superior em Pedagogia
DESCRICAO SUMARIA:

- Direcéo de estabelecimentos de ensino com classes de 12 a 4% série do
ensino fundamental.

DESCRICAQO DETALHADA:
- Representar oficialmente a unidade escolar sob sua diregio;

- Administrar a unidade escolar sob sua diregdo, de modo a efetivar a
participagao comunitaria no processo decisério na sua gestdo;

~ Cumprir e fazer cumprir as determinacOes da Legislacde do Ensino e das
Normas baixadas pela Divisao de Educacéo;

- Executar outras tarefas correlatas. N

35



PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS | Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.
Estado de Minas Gerais
Descricdo de Cargos
Anexo IV

ASSESSOR |
ESCOLARIDADE:

- Ensino Fundamental Completo
DESCRICAQO DETALHADA:

- Exercer atividades internas de recepgdc e encaminhamento de solicitagbes
dos contribuintes e do publico em geral,

- Recolher e transmitir recados verbais, quando solicitado,

- Recepcionar o publico em geral orientando-o quando necessario
encaminhando-os as autoridades superiores gquando for o caso,

- Coletar e analisar dados e informagdes necessarios ac desenvolvimento de
suas atividades,

- Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos
pela Administracao;

- Preparar informacdes para expedientes e processos;
- Redigir correspondéncias de pequeno texto,
- Realizar operacdes simples de computadores;

- Realizar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE GABINETE

ESCOLARIDADE:
~ Ensino Medio Completo
DESCRICAQ DETALHADA:

- Exercer atividades internas de recepgdo e encaminhamento de solicitagbes
dos contribuintes e do publico em geral; coletar e interpretar dados e
informacgdes necessarios a elaboragdo e execucdo de planos, programas e
projetos de governo da Administracéo;

- Assistir ao publico intemo e externo do Gabinete de Prefeito, procurando se
inteirar dos assuntos para solucionar questdes de carater administrativos e
prestar informacdes solicitadas;
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- Recolher e transmitir recados verbais, quando solicitado;

- Recepcionar © publico em geral orientando-¢ quando necessaro
encaminhando-os as autoridades superiores quando for o caso,

- Coletar e analisar dados e informagdes necessarios ao desenvolvimento de
suas atividades;

- Realizar contatos de rotina no &mbito do Gabinete do Prefeito;

- Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos
pela Administracdo,

- Preparar informacgdes para expedientes e processaos;

- Receber visitante ao Gabinete do Prefeito, procedendo & triagem e
encaminhando-os as autoridades superiores, quando for ¢ caso,

- Redigir correspondéncias de pequeno texto,
- Realizar operacdes simples de computadores;

- Realizar projecdes e estimativas com base em dados e informagles
estatisticas, gerenciais e documentais;

- Preparar estudos, diagndsticos e prognosticos técnicos para o Prefeito
Municipal;

- Elaborar instrumentos de coleta de dados estatisticos;

- Auxiliar o Prefeito Municipal na implantagdo e acompanhamento de atividades
de governo;

- Analisar processos e elaborar estudos, pareceres e relatorios de trabalho;
- Coordenar e orientar trabalhos de seus auxiliares

- Participar da definicdo de politicas, diretrizes e do planejamento da
Administragao;

- Determinar providéncias e estabelecer contatos para a resolucao de assuntos
que dizem respeito as agdes de Governo;

- Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos
pela Administracao;
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- Desenvolver mecanismos para a integracdo do Gabinete do Prefeito com as
demais unidades da Administragao;

- Participar da definigdo de politicas, diretrizes e do planejamento dos projetos
da Administracao,

- Determinar providéncias e estabelecer contatos para a resolugéo de assuntos
relacionados com o Gabinete do Prefeito,

- Decidir sobre assunto de sua érea de atuagio, obedecidas as normas legais;
- Realizar célculos e inferéncias estatisticas;
- Interpretar tabelas contendo dados e calculos estatisticos;

- Interpretar e relacionar informagdes de natureza diversas para a preparagéo
de estudos, diagnodsticos e prognésticos;

- Executar outras tarefas correlatas.

ORIENTADOR EDUCACIONAL

ESCOLAR!IDADE:

- Formacéo de nivel médio - Magistério

DESCRICAO SUMARIA:;

- Dingir escolas que exijam essa diregdo pelo nimero de atendimentos.
DESCRIGAO DETALHADA:

- Compete ao Especialista de Educagio articular o trabalho pedagégico da
escola, coordenando e integrando o trabatho dos coordenadores de area, dos
docentes, dos alunos e de seus familiares em torno de um eixo comunt ©
ensino-aprendizagem, pelo qual perpassam as questdes do professor, do aluno
e da familia;

- Delinear, com os professores, o Projeto Pedagédgico, explicitando seus
componentes de acordo com a realidade da escola,

- Assessorar os professores na escolha e utilizacdo dos procedimentos e
recursos didaticos mais adequados para atingir os objetivos curriculares,

- Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as
necessidades, os métodos, técnicos e materiais de ensino;
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- Participar da elaboracao do calendario escolar,

- Articular os docentes para o desenvolvimento técnico-pedagdgice da escola,
definindo suas atividades especificas;

- Avaliar o trabalho pedagédgico, sistematicamente, com vistas a orientagdo de
sua dinamica;

- Identificar as manifestaces cuiturais caracteristicas da regido e inclui-las no
desenvolvimento da escola;

- Coordenar o programa de capacitacéo da escola;

- Analisar os resultados da avaliagéo sistémica feita juntamente com os
professores e identificar as necessidades dos mesmos;

- Resdlizar a avaliagdo do desempenho dos professores, identificando as
necessidades individuais de treinamento e aperfeigoamento,

- Planejar e dirigir a execucgdo dos trabalhos de rotina escolar;
- Distribuir tarefas;

- Supervisionar o desempenho;

- Presidir a caixa escolar,

- Adquirir materiais e controla-los;

- Executar outras tarefas correlatas.

AUDITOR DE SAUDE

ESCOLARIDADE:

- Escolaridade de Nivel Superior em Ciéncias Contébeis
DESCRIGAO SUMARIA:

- Auditoria Contabil Administrativa na area de saude.
DESCRICAQO DETALHADA:

- Auditoria Técnica na area de saude.
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VICE-DIRETOR ESCOLAR
ESCOLARIDADE:

- Escolaridade de Nivel Médio - Magistério
DESCRICAO SUMARIA:

- Substituir o Diretor nas suas eventuais auséncias e auxilia-io nas tarefas
burocraticas da escola.

DESCRICAQ DETALHADA:
- Substituir o Diretor em sua falta e/ou impedimentos;
- Auxiliar o Diretor no desempenho de suas fungdes;

- Administrar a unidade escolar sob sua vice-dire¢do, de modo a efetivar a
participacéo comunitaria no processo decisério na sua gestao;

- Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR CONTABIL

- Formacao de Nivel Técnico em contabilidade e comprovagéo do registro
necessario no Conselho Regional de Contabilidade.

DESCRICAO SUMARIA:

- Assessorar o Prefeito e 0s Secretarios.
- Atuacdo na area de sua especializagio como profissional de nivel medio de
Contabilidade.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Pianejar e orientar o desenvolvimento dos trabalhos de sua area;
- Responder consultas, emitir parecer e manuais de roting,
- Executar outras tarefas correlatas.
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COORDENADOR DA VIGiLANCIA SANITARI

ESCOLARIDADE:

- Escolaridade de Nivel Supericr Completo

DESCRICAO SUMARIA:

- realizar servigos na area de salude e saneamento, visando garantir qualidade
sanitaria e de higiene para os servigos e atividades desenvolvidas no
Municipio, bem como coordenar o servigo de fiscalizagao ¢ vigilncia sanitéaria.
DESCRICAC DETALHADA:

- Coordenar e implementar e executar as agbes de vigilAncia as saudes
previstas no ambito de sua competéncia, de forma pactuadas e de acordo com
a condicao de gestdo das normas operacionais do ministério da saude.

- Atuar conjuntamente com as autoridades sanitérias do setor de saude para a
efetivacdo das agdes de vigilancia a satde.

- Conceder alvara sanitario para funcionamento de estabelecimentos sujeitos a
controle sanitano.

- Instaurar e juigar processo administrativo no ambito de sua competéncia.

- Exercer a coordenacdo privativamente o poder de policia sanitaria.

- Apreender e inutilizar produtos sujeitos ao controle sanitario.

~ Lavrar autos, expedir intimagdes e aplicar penalidades.

- Coordenar a implantagéo de agbes de vigilancia sanitaria tendo em vista a
necessidade de aprimoramento do sistema unico de saude visando garantir a
prevengio e a protecdo a saude da populagao.

- Coordenar o plangjamento das atividades de inspe¢do, monitoramento e
educacgio, avaliar periodicamente as atividades executadas.

- Encaminhar de relatérios mensais a coordenadoria de vigilancia sanitaria da
diretoria regional de salde.

- Cadastrar dos estabelecimenios comerciais, mercados, feiras livres
relacionadas a alimentos e congéneres.
&\1
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- Fiscalizar logradouro publicos, locais de pratica de esportes, recreacgio,
balnearios estabelecimentos de diverséo em geral.

- Habilacbes e seus afins, lotes vagos, coleta de iransporte e destinagdo do
lixo.

- Monitorar matadouro e abatedouro.

- Executar outras tarefas comrelatas.

PSICOLOGO (A)

ESCOLARIDADE:

- Escolaridade de Nivel Superior Especifico e registro no orgao de classe.

DESCRICAO SUMARIA:

- Reailizar com ampla autonomia, atividades técnicas e complexas de grande
responsabilidade de acompanhamente psicoldgico & populagdo do Municipio.
DESCRICAO DETALHADA:

- Atendimento psicoterapico individual e de grupo

- Visitas clinicas aos pacientes

- Avaliagdo, suporte psicolégico e emissio de pareceres

- Aplicagdo, correcéio e interpretacao de testes psicomeétricos.

- Elaboracaoe de pareceres internos e externos.

- Elaboracdo de psicodiagnosticos.

- Aplicar, corrigir e analisar testes psicométricos.

- Cumprimento as rotinas adminstrativas estabelecidas pela direcio.

~ Comparecimento as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas
quando convocado,

- Desenvolver as suas fungtes de acordoe com conveniéncias dos servigos.
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- Executar outras tarefas correlatas.

ENFERMEIRO (A}

ESCOLARIDADE:

- Escolaridade de Nivel Superior Especifico e registro no 6rgac de classe.
DESCRICAO SUMARIA:

- Executar sob supervisido e controle superior, atividades técnicas de alta
complexidade e responsabilidade de administrar medicamentos, prestar
atendimento de urgéncia e supervisionar atividades do servigo médico.
DESCRICAC DETALHADA:

- Exercer atividades de enfermeiro na unidade assistencial de Enfermagem,
Hemodinamica, Hemodialise, UT!, Emergéncia, Maternidade, Clinica Medica,

Clinica Cirlrgica, Pediatria, Ambutatério, Unidades de Coordenagéo.

- Executar outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DE CRECHE

ESCOLARIDADE:

- Ensinc Fundamental Completo

DESCRICAO SUMARIA:

- Coordenar os trabathos de assisténcia as criangas nas creches do municipio,
desempenhar as tarefas determinadas pela Secretaria.

DESCRICAQ DETALHADA.
- Zelar pela prestaglo de bom atendimento as criangas nas creches

- Coordenar os servigos administrativos das creches
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- Executar as tarefas na area de assisténcia social correlatas que sejam
determinadas.

- Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO DE SAUDE

ESCOLARIDADE:

- Formacao de nivel técnico na respectiva area de atuacdo e comprovacéo dos
reqistros necessarios em Conselhos de Classe.

DESCRICAQC SUMARIA:

- Executar tarefas de maior complexidade, que necessitem de formacgdo de
nivel mais elevado dentro de sua area de atuacdo. Atuagdc na area de sua
especializagdo come profissional de nivel médio da saude.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar tarefas complexas, que necessite de formagéio técnica ou ndo dentro
da area municipal saude;

- Executar tarefas tipicas e técnicas das dreas de enfermagem, laboratdrio,
higiene dental em consuitérios e escolas e em operagdc de aparelhos de
radiolcgia;

- Executar outras tarefas correiatas.
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