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ANEXO I -   DOS REQUISITOS E ATRIBUIÇÕES  

 PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO Nº 19/2022 

 
 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

101 CARGO: ASSISTENTE SOCIAL 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Serviço Social e Registro no Órgão de Classe. 

Atribuições: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao planejamento de ações de trabalho, 

elaboração, implantação e gerenciamento de projetos, organização de sistemas de informações gerenciais, análise e 

sistematização de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas ao planejamento e estruturação de 

atividades relacionadas; com as demandas dos usuários dos serviços públicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da 

unidade organizacional e/ou à área a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e 

estratégias de trabalho; acompanhar a legislação aplicável aos objetivos da unidade organizacional e/ou à área a qual encontra-

se habilitado; elaboração de estudos e emissão de pareceres per solicitação do dirigente da unidade organizacional; coordenação 

de equipes de trabalho por definição do Secretário Municipal; prestação de assessoria em sua área de habilitação profissional 

aos dirigentes das unidades organizacionais desta Prefeitura Municipal; execução de atividades de natureza burocrática, de 

atendimento e orientações a usuários de serviços públicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteúdo da sua 

área de habilitação profissional; operação dos equipamentos que sejam necessários ao desempenho de suas atividades 

profissionais; execução das atividades que sejam necessárias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitação, 

arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e mail, registros, informações escritas ou verbais, 

entre outras. 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

102 CARGO: DENTISTA 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Odontologia e Registro no Órgão de Classe. 

Atribuições: Realizar exame bucal, verificando toda a cavidade oral, a fim de diagnosticar e determinar o tratamento adequado; 

Efetuar restaurações, extrações, limpeza dentária, aplicação de flúor, pulpectomia e demais procedimentos necessários ao 

tratamento, devolvendo ao dente a sua vitalidade, função e estética; Atender pacientes de urgência odontológica, prescrevendo 

medicamentos de acordo com as necessidades e tipo de problema detectado; Realizar pequenas cirurgias de lesões benignas, 

remoção de focos, extração de dentes e inclusos, semi inclusos, suturas e hemostasias; Atender nos programas em que o 

município é parceiro, como o PSF. 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

103 CARGO: EDUCADOR FÍSICO  

Requisitos: Ensino Superior Completo em Educação Física e Registro no Órgão de Classe. 

Atribuições: O Educador Físico, com formação profissional na área da Educação Física, nível superior, além das funções inerentes 

ao cargo cujas atribuições já estão reguladas em seu Conselho Profissional, atuará preferencialmente na Unidade da Academia 

de Saúde do Município, Programa Academia de Saúde, aplicando as técnicas e orientações compatíveis com os alunos, sempre 

seguindo as orientações de seu superior hierárquico. Caso o Programa sofra alguma interrupção, referido profissional atuará nos 

programas municipais de esportes, com definição pela respectiva secretaria. 
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CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

104 CARGO: MÉDICO 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Medicina e Registro no Órgão de Classe. 

Atribuições: Compreende, especificamente, a execução das atividades inerentes à prestação de serviços da área de atuação 

profissional de medicina, realização de diagnósticos, estudos, pesquisas e levantamentos que forneçam subsídios a formulação 

de políticas, diretrizes e planos para a implantação, manutenção e funcionamento de programas relacionados à prevenção, 

diagnóstico e tratamento de diversos tipos de lesões, enfermidades e transtornos do organismo humano; desenvolvimento de 

métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos serviços médicos; realização de exames 

clínicos, emissão de diagnósticos e prescrição de medicamentos; avaliação dos resultados de exames e análise realizados em 

laboratórios especializados; requisição de exames complementares e encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a 

obtenção de informações complementares sobre o caso a ser diagnosticado; preenchimento de prontuários de pacientes, 

indicando os males constatados e o tratamento prescrito; realização de atendimento de urgência e emergência; realização de 

procedimentos buscando prevenção da invalidez ou reabilitação dos enfermos; realização de intervenções ou prestação de auxilio 

a outros profissionais; prestação de assistência médica em postos e unidades de saúde; requisição de equipamentos, 

instrumentais, materiais e medicamentos quando necessário, bem como ser responsável por eles; atender acidentes do trabalho; 

participar de programas sociais e escolares de saúde, assim como de campanhas de vacinação, prevenção e similares; 

participação na elaboração e implementação de programas de promoção social, no que se refere à assistência médico-hospitalar; 

participação como membro de junta médica pericial quando devidamente indicado; participação como membro de junta médica 

pericial e emissão de atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado; assessoramento e responsabilidade 

técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da área de atuação profissional do médico; elaboração e 

execução de vitórias, de laudos técnicos e realização de perícias técnico-legais relacionadas com as atividades da área 

profissional do médico; execução das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito das atribuições 

pertinentes ao cargo e área. 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

105 CARGO: NUTRICIONISTA 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Nutrição e Registro no Órgão de Classe. 

Atribuições:  

Elaborar avaliação nutricional dos pacientes nos programas diversos da saúde e da educação;  Supervisionar o armazenamento, 

analisar amostras dos produtos de alimentação escolar a serem adquiridos; Avaliar os produtos recebidos, bem como elaborar 

cardápios para alunos de Escolas/Centros de Educação Infantil e outros setores que forem necessários a fim de garantir uma 

alimentação balanceada;  Examinar o estado de nutrição do indivíduo ou do grupo, avaliando diversos fatores relacionados com 

problemas de alimentação, como classe social, meio de vida e outros; Proceder ao planejamento e elaboração de cardápios e 

dietas especiais, para oferecer refeições balanceadas; Programar e desenvolver o treinamento do pessoal auxiliar de nutrição e 

cozinha; Orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o trabalho, a distribuição das refeições, recebimento dos 

gêneros alimentícios, bem como sua armazenagem e distribuição; Atuar no setor de nutrição dos programas de saúde, 

planejando e auxiliando sua preparação; Preparar programas de educação e readaptação em matéria de nutrição, avaliando a 

alimentação de coletividades sadias ou enfermas: Zelar pela ordem e manutenção de boas condições higiênicas, para assegurar 

a confecção de alimentação sadia: Participar de comissões e grupos de trabalho encarregados da compra de gêneros 

alimentícios, alimentos semi preparados e refeições preparadas; Elaborar mapa dietético, verificando no prontuário dos pacientes 

a prescrição da dieta, dados pessoais e o resultado de exames de laboratório, para estabelecer  o tipo de dieta, distribuição e o 

horário da alimentação de cada enfermo; Executar outras tarefas afins. 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

106 CARGO: PSICÓLOGO 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Psicologia e Registro no Órgão de Classe. 
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Atribuições:  Compreende, especificamente, a execução das atividades inerentes à prestação de serviços da área de atuação 

profissional de psicologia, proceder ao estudo do comportamento humano, através da aplicação de testes psicológicos para 

determinação de características afetivas, intelectuais, sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a orientação, seleção e 

treinamento no campo profissional e diagnóstico clinico; proceder à formulação de hipótese e sua comprovação experimental, 

visando obter elementos relevantes aos estudos dos processos de crescimento, inteligência, aprendizagem, personalidade e 

outros aspectos do comportamento humano; analisar a influência dos fatores hereditários, ambientais e de outras espécies que 

atuam sobre o individuo para orientar-se no diagnóstico de certos distúrbios emocionais da personalidade; participar na 

elaboração de análise ocupacional, a fim de observar as condições de trabalho e as funções típicas de cada ocupação para 

identificar aptidões, conhecimentos e traços de personalidade compatível com as exigências da ocupação; assessoramento e 

responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da área de atuação profissional do 

psicólogo; elaboração e realização de vistorias, de taudos técnicos e realização de pericias técnico-legais relacionadas com as 

atividades da área profissional do psicólogo; execução das demais atividades compreendidas na regulamentação profissional do 

cargo, aplicável aos objetivos da administração pública municipal. 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

107 CARGO: VETERINÁRIO 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Medicina Veterinária e Registro no Órgão de Classe. 

Atribuições: Orientar e executar os programas municipais de Vacinação e Sanidade Animal, Fiscalizar os abates bovinos no 

município; Executar em parceria com a vigilância sanitária ações de certificação e controle sanitário; Executar as políticas 

determinadas pelo Poder Público Municipal na área de Sanidade Animal. 

 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

201 CARGO: AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE  

Requisitos: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitação, categoria AB.  

Atribuições: Executar tarefas básicas de informações a indivíduos e grupos, visando a instrução da população em geral para a 

prevenção de doenças, Orientar a população em geral sobre a importância da higiene e cuidados básicos e/ou primários para a 

prevenção de doenças. Efetuar visitas domiciliares, conforme necessidades, seguindo instruções de seus superiores; Preparar o 

paciente, verificando os sinais vitais, pesando, medindo pressão arterial e verificando a temperatura, Prestar atendimentos em 

primeiros socorros e imunizações, Fazer curativos quando necessário, Realizar trabalhos relativos a vigilância epidemiológica, 

difundindo informações: Esterilizar os materiais Atuar em campanhas de prevenção de doenças, aplicando testes e vacinas; 

Auxiliar os médicos na distribuição de medicamentos, vacinas, bem como coleta de material para a realização de preventivos de 

câncer, Elaborar relatórios de acordo com as atividades executadas, que permitam levantar dados estatísticos e para comparação 

do trabalho, Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalações e os comestíveis fornecidos aos alunos, para 

assegurar as medidas profiláticas necessárias, Organizar o fichário, fazendo a distribuição e arquivamento de fichas, marcação 

de preventivos, agendamento de consultas e entrega de exames; Colaborar com a limpeza e organização do local de trabalho, 

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo elou determinadas pelo superior imediato e, em especial a utilização de instrumentos 

para diagnóstico: demográfico e sociocultural da comunidade, a promoção de ações de educação para a saúde individual e 

coletiva, o registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das ações de saúde, de nascimentos, óbitos, doenças e outros 

agravos á saúde, o estimulo à participação da comunidade nas politicas públicas voltadas para a área da saúde, a realização de 

visitas domiciliares periódicas para monitoramento de situações de risco à família, e a participação em ações que fortaleçam os 

elos entre o setor saúde e outras politicas que promovam a qualidade de vida 

 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

202 CARGO: AGENTE DE ENDEMIAS 

Requisitos: Ensino Médio Completo.  
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Atribuições: O Agente de Endemias, além das funções inerentes a qual está lotado, atuará em todo âmbito municipal na 

prevenção, conscientização e combate as endemias catalogadas, seja em políticas públicas municipais ou parcerias com entes 

da Federação O referido profissional atuará em visitas setorizadas, coordenadas pela Secretaria Municipal Saúde, com atuação 

presencial nas unidades residenciais, comerciais e industriais do município, com expedição de relatórios diariamente. 

 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

203 CARGO: CUIDADOR SOCIAL 

Requisitos: Ensino Médio Completo e Avaliação Psicológica  

Atribuições: Cuidados básicos com alimentação, higiene e proteção, Cuidar da higienização de roupas de cama, mesa, banho e, 

especificamente, no abrigo/centro institucional/educacional, também de roupas de uso pessoal das crianças e adolescentes; 

Auxiliar a pessoa em situação de risco social na higienização de seus pertences, por meio da orientação na lavagem e passagem 

de suas roupas; Organização de ambientes, mantendo-o limpo; Acompanhar os usuários dos serviços nas atividades recreativas, 

esportivas, de lazer, culturais e de interação social; Preencher a prontuário de entrada dos usuários atendidos no serviço, Orientar 

e controlar os horários de entrada e saída das diversas atividades quando do serviço a crianças, adolescentes e pessoa em 

situação de rua, Monitorar a criança, adolescente, pessoa em situação de rua e idoso, comunicando imediatamente ao seu 

superior sobre qualquer alteração no estado de saúde do usuário atendido; Acompanhar a criança, adolescente e pessoa em 

situação de risco, nos atendimentos médicos, escolares e nas demais atividades em que esteja inserida; Efetuar 

acompanhamento rotineiro da criança e do adolescente na realização das tarefas e trabalhos escolares sob a supervisão de 

profissional de nível superior responsável; Acompanhar, quando necessário, crianças, adolescentes, pessoas em situação de 

risco e idoso em viagens intermunicipais e interestaduais; Desenvolver, orientar, executar, favorecer e promover ações para 

alimentação, incluindo preparar alimentos tais como: refeições e mamadeiras, higiene (incluindo dar banho, trocar fraldas, 

escovação dentária), cuidados básicos com a limpeza, saúde e repouso das crianças e adolescentes Desenvolver, orientar, 

executar, favorecer e promover ações para alimentação, incluindo preparar alimentos como refeições, higiene, cuidados básicos 

com a limpeza, saúde e repouso das pessoas em situação de rua, Administração de medicações sempre antecedida de 

prescrição. médica: Executar outras tarefas relacionadas ao seu cargo quando solicitado pelo superior imediato. 

 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

204 CARGO: ORIENTADOR SOCIAL 

Requisitos: Ensino Médio Completo. 

Atribuições: Ser responsável pela realização dos encontros com crianças e adolescentes, e pela criação de um ambiente de 

convivência, participativo e democrático (atuação permanente) Realizar sob orientação da entidade prestadora do Serviço 

Socioeducativo e com a participação de crianças e adolescentes e o planejamento das atividades Facilitar processo de integração 

do(s) coletivo(s) sob sua responsabilidade Mediar os processos grupais, fomentando a participação democrática dos jovens e a 

sua organização, no sentido do alcance dos objetivos do Serviço Socioeducativo de convívio Desenvolver, diretamente com o 

grupo os conteúdos e atividades que lhes são atribuídos no traçado metodológico dos Adolescentes Registrar a frequência diária 

dos jovens e encaminhar os dados para o gestor municipal ou a quem ele designar, nos prazos previamente estipulados Avaliar 

o desempenho dos jovens no informando ao gestor as necessidades de acompanhamento individual e familiar Acompanhar o 

desenvolvimento de oficinas e atividades ministradas por outros profissionais, atuando no sentido da integração da equipe, 

Participar, juntamente com a equipe técnica de reuniões com as familias dos jovens, para as quais for convidado. 

 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

205 CARGO: TÉCNICO AGRÍCOLA 

Requisitos: Ensino Técnico na área. 

Atribuições:. Desempenhar atividades que se destinam a promoção do desenvolvimento da realidade agrícola, à orientação e 

assistência aos produtores rurais, à promoção do aumento da produtividade e da melhoria na qualidade de vida no meio rural, à 

inspeção municipal e fiscalização sob o ponto de vista industrial e sanitário; Atuar em atividades de extensão, associativismo e 
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em apoio à pesquisa, análise, experimentação, ensaio e divulgação técnica; Responsabilizar-se pela elaboração de projetos 

compatíveis com a respectiva formação profissional; Elaborar orçamentos relativos às atividades de sua competência; Prestar 

assistência técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnológicas, ou nos trabalhos de vistoria, 

perícia, arbitramento e consultoria, exercendo, dentre outras, as seguintes tarefas: coleta de dados de natureza técnica; desenho 

de detalhes de construções rurais; elaboração de orçamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalações e mão de obra; 

detalhamento de programas de trabalho, observando normas técnicas e de segurança no meio rural; manejo e regulagem de 

máquinas e implementos agrícolas; assistência técnica na aplicação dos produtos agropecuários; execução e fiscalização dos 

procedimentos relativos ao preparo do solo até a colheita, armazenamento, comercialização e industrialização dos produtos 

agropecuários; administração de propriedades rurais; colaboração nos procedimentos e multiplicação de sementes e mudas, 

comuns melhoradas, bem como em serviços de drenagem e irrigação; Conduzir, executar e fiscalizar obra e serviço técnico, 

compatíveis com a respectiva formação profissional; Elaborar relatórios e pareceres técnicos, circunscritos ao âmbito de sua 

habilitação; Executar trabalhos de mensuração e controle de qualidade; Dar assistência técnica na compra, venda e utilização de 

equipamentos e materiais especializados, assessorando, padronizando, mensurando, orçando; Emitir laudos e documentos de 

classificação e exercer a fiscalização de produtos de origem vegetal, animal e agro-industrial; Prestar assistência técnica na 

comercialização e armazenamento de produtos agropecuários; Prestar assistência técnica na multiplicação de sementes e mudas, 

comuns e melhoradas; conduzir equipes de instalações, montagem e operação, reparos ou manutenção; treinar e conduzir 

equipes de execução de serviços e obras de sua modalidade; Atuar na inspeção municipal e auxiliar os médicos veterinários que 

atuam na inspeção municipal inclusive no exame anti-morte dos animais a serem abatidos e no exame das vísceras e carcaças 

dos animais; Colaborar com a limpeza e organização do local que está trabalhando; Manter as normas de cordialidade, educação 

e respeito com colegas, subordinados e munícipes; Garantir a confidencialidade das informações de sua área e da Administração 

Municipal; Obedecer às normas e procedimentos de segurança do trabalho, utilizando equipamentos de proteção; Buscar 

constantemente o autodesenvolvimento de acordo com as necessidades de sua função e suas expectativas de carreira; 

Desempenhar outras tarefas que, por suas características, se incluam na sua esfera de competência, conforme necessidade ou 

a critério de seu superior. 

 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO  

302 CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e Curso de Informática 

Atribuições: -Exercer atribuições especificas de recepção, atendimento e prestação de informações ao público. - Anotar registrar, 

em fichas funcionais, rescisões, exonerações, e aposentadorias, férias, dispensas, falecimentos e outros dados relativos aos 

servidores; 

- Auxiliar na elaboração e conferência de folhas de pagamento; 

- Lançar em fichas próprias os empenhes, por ordem de verbas; 

- Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e órgãos competentes. 

- Receber e arrumar material em prateleiras, ou armários apropriados, de acordo com as normas e os procedimentos 

estabelecidos; 

- Registrar a entrega de material em livros próprios, fazendo conta do registro à natureza e a quantidade do material entregue, 

bem como a data e a assinatura dos responsáveis;  

- Efetuar levantamentos periódicos para atualização das fichas de controle do material em estoque no almoxarifado; 

-Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotações em fichas de controle;  

- Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas dos aos setores competentes; próprias, com base em 

codificação pré-estabelecida;  

- Protocolar documentos mediante registro em livros próprios e encaminhá-los setores competentes  

- Operar máquinas xerox, abastecendo-as com material necessário, reproduzindo trabalhos de maior complexidade e orientando 

servidores menos experientes na execução desses serviços; 

- Recepcionar pessoas em antessalas de gabinete, fornecendo-lhes informações, orientando-as e encaminhando-as aos setores 

competentes e/ou as pessoas indicadas; 

- Executar e receber ligações telefônicas, registrando os telefonemas atendidos e anotando recados, quando for o caso; -Registrar 

as visitas, anotando dados pessoais de visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diários; -Datilografar expedientes 

simples como, memorandos, formulários, cartas, minutas e outros textos; 

- Executar outras tare 

fas correlatas. 
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CARGOS DE SÉRIES INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL 

401 CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS - FEMININO 

Requisitos: Séries Iniciais Do Ensino Fundamental 

Atribuições: -  AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS – FEMININO 

Atribuições genéricas: Realizar atividades de natureza multifuncional e auxiliar, no interior de unidades organizacionais e no 

ambiente externo, a fim de fornecer auxílio na execução de diversos trabalhos que não exija conhecimento técnico ou específico, 

com ações operativas de varrer, cozinhar, limpar, lavar, espanar, servir, transportar, caminhar, subir escadas, manusear, arrumar, 

organizar, executar, carregar e descarregar, em benefício do exercício das funções necessárias ao adequado funcionamento da 

Administração Municipal. 

Atribuições específicas: Compreende, especificamente, executar serviços solicitados ou pertinentes a sua ocupação e nas 

diversas modalidades; executar serviços de limpeza e arrumação nas dependências da Prefeitura Municipal e outros próprios 

municipais, serviços que visem o bom funcionamento e apresentação dos prédios públicos; realizar serviços externos para atender 

as necessidades do setor em que estiver lotado;  atuar, quando solicitado, na execução dos serviços de limpeza de ruas, parques, 

jardins e demais logradouros e vias públicas; executar serviços de entrega e recepção de documentos entre as secretarias 

municipais, assim como, entre a Prefeitura Municipal e os diversos órgãos públicos; executar serviços de carga e descarga de 

mercadorias, pacotes, embrulhos, entre outros, transportados por caminhões e veículos; fornecer apoio e auxílio na execução de 

serviços referentes A praças e jardins; zelar pela conservação dos equipamentos e ferramentas, bem como a limpeza do local de 

trabalho; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade. 

 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO  

303 CARGO: AUXILIAR DE CUIDADO DENTAL 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e Curso de Auxiliar de Cuidados Dentais 

Atribuições: -Participar da equipe de odontologia; -Auxiliar no atendimento à pacientes nas unidades de saúde pública, sob 

supervisão;  

- Participar do programa educativo de saúde bucal; 

- Responder pela administração da clinica ou gabinete odontológico;  

- Proceder à manutenção e conservação do equipamento odontológico; 

- Instrumentar o cirurgião dentista junto à cadeira;  

- Remover suturas; 

- Fazer tomadas e revelações de radiografias intra-orais;  

- Executar a aplicação tópica de substâncias para prevenção da cárie; -Inserir, condensar, esculpir e polir materiais restauradores; 

- Proceder à limpeza e a anti-sepsia do campo operatório antes e após atos cirúrgicos; 

- Fazer a demonstração de técnica de escovação; 

- Executar outras tarefas semelhantes. 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO  

304 CARGO: INSEMINADOR 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo E Curso de Inseminador.  

Atribuições:  

- Executar o programa PIA – Programa de Inseminação Artificial. 

- Executar as ações de Inseminação Artificial desenvolvida pelo Município de Querência do Norte e suas parcerias;  

- Atender o produtor rural quando solicitado, dentro das políticas da Secretaria que estivar lotado; 

- Cuidar do material (sêmen) e instrumentos; prestar conta do material utilizado e das viagens de atendimento; 

- Prestar conta do material utilizado e das viagens de atendimento; 

- Manter agenda de atendimento e controle de bordo de veículo;  

- Assessorar o departamento de compras na correta indicação do material a ser adquirido; 
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CARGOS DE SÉRIES INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL 

402 CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS - MASCULINO 

Requisitos: Séries Iniciais Do Ensino Fundamental 

Atribuições: -   

Atribuições genéricas: Realizar atividades de natureza multifuncional e auxiliar, no interior de unidades organizacionais e no 

ambiente externo, a fim de fornecer auxílio na execução de diversos trabalhos que não exija conhecimento técnico ou específico, 

com ações operativas de varrer, limpar, lavar, espanar, servir, transportar, caminhar, subir escadas, manusear, arrumar, organizar, 

executar, carregar e descarregar, em benefício do exercício das funções necessárias ao adequado funcionamento da 

Administração Municipal. 

Atribuições específicas: Compreende, especificamente, executar serviços solicitados ou pertinentes a sua ocupação e nas 

diversas modalidades; executar serviços de limpeza e arrumação nas dependências da Prefeitura Municipal e outros próprios 

municipais, serviços que visem o bom funcionamento e apresentação dos prédios públicos; realizar serviços externos para atender 

as necessidades do setor em que estiver lotado; atuar, quando solicitado, na execução dos serviços de limpeza de ruas, parques, 

jardins e demais logradouros e vias públicas; executar serviços de entrega e recepção de documentos entre as secretarias 

municipais, assim como, entre a Prefeitura Municipal e os diversos órgãos públicos; executar serviços de carga e descarga de 

mercadorias, pacotes, embrulhos, entre outros, transportados por caminhões e veículos; fornecer apoio e auxílio na execução de 

serviços referentes à pinturas em geral, encanamento, calçamento, carpintaria, marcenaria,  construção, pavimentação e reforma 

de ruas, praças e jardins; zelar pela conservação dos equipamentos e ferramentas, bem como a limpeza do local de trabalho; 

executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade 

 

CARGOS DE SÉRIES INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL 

403 CARGO: COZINHEIRA 

Requisitos: Séries Iniciais Do Ensino Fundamental 

Atribuições: -  

Preparar as refeições servidas na merenda escolar ou locais necessários, primando pela boa qualidade; Solicitar aos 

responsáveis, quando necessário, os gêneros alimentícios utilizados na merenda; Conservar a cozinha em boas condições de 

higiene e de trabalho, procedendo a limpeza dos utensílios; Colaborar com a limpeza e organização do local que está trabalhando; 

Servir a merenda aos alunos/grupo; Zelar pela limpeza e organização da cozinha; Receber do nutricionista e da chefia imediata 

as instruções necessárias; Receber os alimentos e demais materiais destinados à alimentação; Controlar os estoques de produtos 

utilizados na alimentação; Preparar as refeições destinadas ao aluno/grupo durante o período em que permanecer na instituição, 

de acordo com a receita padronizada e do cardápio do dia; Distribuir as refeições no horário indicado pela direção da instituição ; 

Organizar o material sob sua responsabilidade na cozinha e nas dependências da cozinha (despensa, sanitário, caso seja 

exclusivo para uso da cozinheira); Cuidar da manutenção do material e do local sob seus cuidados; Trajar o uniforme fornecido 

pelo Serviço de Alimentação Escolar ou pela direção da instituição; Receber os gêneros alimentícios, observando as quantidades 

e a qualidade dos mesmos; Armazenar corretamente os gêneros alimentícios, observando os prazos de validade; Preparar e 

servir mamadeiras e refeições, conforme instruções e cardápios pré-estabelecidos por nutricionistas; Recolher, lavar, secar e 

guardar utensílios de copa e cozinha, mantendo a higiene, conservação e organização dos utensílios e equipamentos, rotineira e 

imediatamente após o uso; Manter a higiene, conservação e organização da área física da cozinha e depósito; Requisitar à  chefia 

imediata, utensílios e equipamentos, em conjunto com a direção da instituição; Registrar, diariamente, o número de refeições 

servidas e a aceitação por parte dos alunos/grupo; Preencher formulários de controle de estoque de gêneros alimentícios, em 

conjunto com a direção do setor; Zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho; Participar das atividades 

pedagógicas desenvolvidas pela instituição educacional; Providenciar com antecedência a merenda, segundo as técnicas de 

preparo para que esteja pronta no horário estabelecido e na temperatura adequada; Lavar os utensílios de distribuição antes e 

depois de usá-los; Quando necessário, colocar os gêneros alimentícios de molho na véspera de seu uso; Controlar o consumo 

de gás, material de limpeza, entre outros; Cuidar da conservação do fogão, bem como controle das panelas, pratos, canecas, 

tigela e todos os outros utensílios de cozinha; Manter as normas de cordialidade, educação e respeito com colegas, subordinados 

e munícipes; Obedecer às normas e procedimentos de segurança do trabalho, utilizando equipamentos de proteção; Buscar 

constantemente o autodesenvolvimento de acordo com as necessidades de sua função e suas expectativas de carreira; 

Desempenhar outras tarefas que, por suas características, se incluam na sua esfera de competência, conforme necessidade ou 

a critério de seu superior. 
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CARGOS DE SÉRIES INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL 

405 CARGO: MOTORISTA 

Requisitos: Séries Iniciais Do Ensino Fundamental, CNH D e Curso Específico para Transporte Coletivo  

Atribuições:  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

- Dirigir veículos (automóveis, ÔNIBUS, VANS, Caminhões e outros correlatos), para o transporte de pessoas e materiais. 

DESCRIÇÃO DETALHADA 

- Dirigir veículos (automóveis, ônibus, vans e outros correlatos), em serviços urbanos, viagens interestaduais e intermunicipais, 

transportando pessoas e/ou materiais, 

- Examinar diariamente as condições de funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e providenciando a sua 

manutenção, 

- Verificar, diariamente, o estado do veículo, vistoriando pneumáticos, direção, freios, nível de água e óleo, bateria, radiador, 

combustível, sistema elétrico e outros itens de manutenção, para certificar-se de suas condições de funcionamento,  

- Recolher passageiros em lugares e horas pré-determinados, conduzindo-os pelos itinerários estabelecidos, conforme instruções 

especificas; 

- Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos serviços, de acordo com 

o cronograma estabelecido  

- Recolher o veículo à garagem quando concluído o serviço, comunicando por escrito, qualquer defeito observado, e solicitando 

os reparos necessários, para assegurar seu bom estado, 

-  Responsabilizar-se pela segurança de passageiros, mediante observância do limite de velocidade e cuidados ao abrir e fechar 

as portas nas paradas do veículo. 

- Zelar pela guarda, conservação e limpeza do veiculo para que seja mantido em condições regulares de funcionamento -Executar 

outras tarefas correlatas. 

  

 

CARGOS DE SÉRIES INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL 

406 CARGO: OPERADOR DE MÁQUINAS 

Requisitos: Séries Iniciais Do Ensino Fundamental, CNH C 

Atribuições: 

 DESCRIÇÃO SUMARIA 

- Orientar, controlar e realizar serviços de operações de máquinas moto niveladoras, pá Carregadeira e Tratores, manipulando os 

comandos, fazendo ajustes e regulagens e acoplando implementos para fazer funcionar os sistemas mecanizados. 

DESCRIÇÃO DETALHADA 

CARGOS DE SÉRIES INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL 

404 CARGO: MECÂNICO 

Requisitos: Séries Iniciais Do Ensino Fundamental 

Atribuições:  

-Elaborar os orçamentos dos materiais e da mão-de-obra utilizada para os veículos; 

 - Em pesquisas, coleta dados, registra observações relativas às máquinas, motores, veículos e instalações mecânicas e 

hidráulicas, etc... 

- Supervisiona e orienta o pessoal operacional, na execução de tarefas, assistindo-o tecnicamente;  

- Elabora planos de manutenção preventiva e corretiva das máquinas e equipamentos; 

- Conhecimento geral em motores, câmbio, transmissão, freio, direção, suspensão, adaptações, transformações, reformas, 

consertos, sistema hidráulico, sistema esteiras, RPM, sistema refrigeração, sistema elétrico, conhecimento prático de todo 

funcionamento de máquinas e veículos em geral. 

- Assessorar o pessoal de compras e licitação na elaboração de edital da área de peças e serviços. 
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- Operar as máquinas acima citadas, alimentando-as e abastecendo-as com os materiais necessários, a fim de prepará-la para o 

seu devido uso, 

- Conduzir os maquinários, dirigindo-os, operando os seus mecanismos de tração, impulso, avanço, retrocesso e outros, para 

realizar operações simples e complexas requeridas,  

- Operar máquinas de marchas e direção, para compactar solos com pedras, cascalhos, terra, concreto e outros materiais, na 

construção de rodovias, ruas, pistas e outras obras, possibilitando uma superfície suficiente compactada, 

- Controlar e realizar serviços de manutenção de máquinas, equipamentos e implementos utilizados nos diversos serviços, 

limpando-os, abastecendo-os, lubrificando-os e efetuando outras operações necessárias ao seu funcionamento, para conservá-lo 

em bom estado e em perfeitas condições de uso, 

- Executar serviços de nivelação de ruas, limpeza de ruas ou estradas, terrenos baldios, praças e etc, sob orientação do chefe 

imediato. 

- Executar outras tarefas correlatas 

  

 

CARGOS DE SÉRIES INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL 

407 CARGO: TRATORISTA 

Requisitos: Séries Iniciais Do Ensino Fundamental, CNH C 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SUMARIA: 

- Operar máquinas e tratores 

DESCRIÇÃO DETALHADA: - Operar máquinas motorizadas a diesel, gasolina ou eletricidade de pequeno porte, tais como: tratores 

agrícolas, Agrale, aspiradores grama, máquinas costais, outras máquinas simples; -- Efetuar o transporte de entulhos, materiais de 

construção, outros equipamentos 

- Executar roçagem e corte de grama ou pulverização, quando necessário; 

- Responsabilizar-se pelo equipamento, máquina e ferramentas à sua disposição;  

- Observar normas de segurança de trabalho; 

 

  

  
 

 


