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ANEXO | - REQUISITOS E ATRIBUICOES DO CARGO
CONCURSO PUBLICO N° 001/2023

CARGO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: Assistente Social

Requisitos: Ensino Superior e Inscricdo no Conselho Regional da Classe

Atribuicdes:
e Planejar, elaborar, executar e coordenar atividades relacionadas com a respectiva profissdo, em especial:

e Promover politicas de assisténcia social no municipio, de acordo com as necessidades béasicas da municipalidade em
consonancia com as diretrizes de governo, a lei organica de assisténcia social e as orientagdes e deliberagbes do
Conselho Municipal de Assisténcia Social;

e Participar de politicas que dao suporte as a¢des na area social.

e  Cumprir normas e regulamentos da instituigdo.

e Elaborar e executar projetos na area social, baseados na identificacdo das necessidades individuais e coletivas,
visando o atendimento e a garantia dos direitos enquanto cidadao, e da populagdo usuaria dos servicos desenvolvidos|
pela Institui¢éo.

e Participar e coordenar grupos, equipes multiprofissional e interdisciplinar, associa¢des e eventos relacionados a area
de servico social.

e Participar do desenvolvimento do projeto financeiros de eventos, conforme a politica da Instituicéo.

e Realizar estudo social, laudos e pareceres técnicos relacionados & matéria especifica do servi¢o social.

e Desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungdo. Identificacdo e inscricdo no cadastro das familias em
situacdo de pobreza extrema. Gestdo dos beneficios do PBF e Programas Remanescentes. Apuracdo e
encaminhamento de denlncias as instancias cabiveis. Garantia do acesso dos beneficiarios do PBF aos servigos de
educacéo e salude, bem como articulagdo com os Governos Federal e Estadual. Acompanhamento do cumprimento
nas normas na area da assisténcia social, educagdo e saude. Acompanhamento das familias beneficiarias, em
especial atuando nos casos de maior vulnerabilidade social. Estabelecimento de parcerias com érgdos e instituicdes
municipais, estaduais e federais, governamentais e ndo-governamentais, para a oferta de programas complementares|
aos beneficiarios do PBF (Programa Bolsa Familia). Atualizacdo das informacdes do Cadastro Unico, apuradas por
meio do percentual de cadastros validos e do percentual de domicilios atualizados nos ultimos dois anos.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos e outros.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos, assim como programas de informatica,
tecnologia da informac&o e de comunicagéo.

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢éo, bem como atividades inerentes ao

cargo assumido.

® Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIiVEL SUPERIOR
CARGO: Dentista

Requisitos: Ensino Superior E Inscricdo No Conselho Regional da Classe
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AtribuicBes:

e Planejar, elaborar, executar e coordenar atividades relacionadas com a respectiva profissdo, em especial:

e Coordenar, implantar e executar o Programa de Saude Bucal e estendé-lo a outros estabelecimentos da area de|
abrangéncia da sua Unidade de Saude: creches, escolas, associa¢cdes comunitarias, etc.;

e  dirigir equipes;

e prestar e solicitar assessoria; desenvolver nos locais de atuagdo atividades educativo-preventivas para promover,
ministrar palestras e organizar cursos sobre saude;

e prevenir e manter a salde bucal da populagdo; participar de equipes multiprofissionais evolvendo-se ativamente na
vigilancia em salde e em especial no controle da céarie e doenca periodontal; desenvolver no servi¢co publico um
comportamento técnico comprometido com a prevencao da denti¢do natural;

e comprometer-se com a exatiddo e sistematicidade da informacdo necessaria para avaliagcdo dos resultados do
Programa implantado, bem como dos insumos necessarios para as atividades dos mesmos;

e treinar e supervisionar o pessoal auxiliar nas a¢des educativo-preventiva, coletivas e individuais;

e executar as acdes pertinentes e promover na Unidade de Salde o espago para as agdes coletivas interprofissionais e
interdisciplinares;

e prestar atendimento aos pacientes agendados, coletivo e individualmente; responsabilizar-se pela conservacao dos
equipamentos e materiais necessarios a execucao das atividades préprias do cargo; e executar tarefas afins, inclusive
as editadas no respectivo regulamento da profissao.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: Enfermeiro

Requisitos: Ensino Superior e Inscricdo no Conselho Regional da Classe

Atribuicfes:

e Planejar, organizar, coordenar, a execuc¢ao e avaliagdo dos servicos da assisténcia de enfermagem;

e Executar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida e de maior complexidade técnica e
gue exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas.

e Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de salde;

e Promover a prevenc¢do e controle sistematico da infec¢&o hospitalar;

e Participar na formagédo de medidas de prevencdo e controle de danos que possam ser ocasionados aos pacientes
durante a assisténcia de enfermagem;

e Atuar na prevencdo e controle de doencgas transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia epidemioldgica;
Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, e ao recém-nascido;

e Executar e dar assisténcia obstétrica em situagcdo de emergéncia e execucdo do parto sem distorcia;

e Participar de programas e atividades de educacao sanitéaria, visando a melhoria da satde do individuo, da familia e da|
populacdo em geral, e de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde, particularmente nos
programas de educagéo continuada;

e Desenvolver e atuar em programas de higiene e seguranc¢a do trabalho e de prevencao de acidentes e de doencas
profissionais;

¢ Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacgé&o/especializagdo profissional.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: Engenheiro Civil




DE APOIO AQ DESENVOLVIMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANIOPOLIS L:U FUNDACAO
ESTADO DO PARANA 5, UNICENTRO

Requisitos: Ensino Superior e Inscricdo no Conselho Regional da Classe

Atribuices:

e Planejar, elaborar, executar e coordenar atividades relacionadas com a respectiva profissdo, em especial:

e Programar politicas que d&o suporte as a¢des na Construcdo Civil. Cumprir normas e regulamentos da instituigdo,
bem como as normas contidas no cddigo de Obras do Municipio.

e Planejar, organizar, executar e controlar, projetos na area de construgao civil, realizar investigaces e levantamentos
técnicos, definir metodologia de execugao, revisar e aprovar projetos, materiais e servicos.

e Orcar a obra, compor custos de méo de obra, equipamentos, materiais e servigos.

e Controlar cronograma fisico e financeiro da obra. Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudo e
avaliacdo), avaliar dados técnicos e operacionais, programar fiscalizacéo e avaliar relatérios da fiscaliza¢éo, bem como
controlar a qualidade da obra e seu andamento, aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar métodos e locais
para instalac&o de instrumentos, elaborarem documentacéo, procedimentos e especificaces técnicas.

e Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservacéo ambiental.

e Manter-se atualizado em relagdo as atualiza¢des da legislacdo vigente e inovacdes tecnoldgicas de sua area de
atuacao, e as necessidades do local de trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Participar, conforme a politica interna da Institui¢cdo, de projetos, cursos, eventos.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacgéo, utilizando-se de equipamentos, bem como programas de informatica,
tecnologia da informagéo e de comunicacao.

e  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, bem como atividades inerentes ao
cargo assumido.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: Medico 40 horas

Requisitos: Ensino Superior e Inscricdo no Conselho Regional da Classe

AtribuicBes:

e Participar de politicas que dao suporte as a¢gdes na area Médica, bem como é de competéncia do Médico 0s servigos
de atendimento pré-hospitalar, hospitalar, postos PSF.

e  Cumprir escala de trabalho.

e  Cumprir normas e regulamentos da instituicdo e o cédigo e ética da categoria.

e Desenvolver e participar de a¢des assistenciais, com equipes multiprofissionais e interdisciplinares, com integralidade
eética.

e Executar diagnésticos, anélise técnica de laudo, exames clinicos, exames laboratoriais e outros, prescricdo de
medicamentos, tratamentos clinicos preventivos ou profilaticos.

e Realizar procedimentos médicos dentro de suas competéncias, conforme a politica da Instituigdo.

e Realizar exames médicos, em conformidade com a NR7, admissional, periddico, retorno ao trabalho, mudanca de
funcdo, demissional e outros, conforme a politica da Instituigdo.

e Realizar pericia medica;

e Participar, organizar e programar a¢des na area de medicina do trabalho, PCMSO, PPRA e outros em conformidade
com a legislacéo vigente, juntamente com equipes multifuncionais e interdisciplinares, com integralidade e ética, em
conformidade com a politica da Instituicdo.

e Participar de processos de treinamento padronizado e monitorizardo da qualidade do atendimento ao paciente.

e Desenvolver acdes de fiscalizagdo dos riscos hospitalares, bem como detecgdo de reacdes adversas a medicamentos,

assim como prevenir e detectar erros no processo de utilizacdo de medicamentos.
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e Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, reunifes, cursos, eventos e a¢des educativas para o
uso racional de medicamentos, e de acdes preventivas das doengas.

e Assumir a coordenagdo técnica nas agOes relacionadas a padronizagdo de procedimentos e a qualificacdo dos
recursos humanos.

e Atuar junto a Central de Esterilizagdo, na orientacdo de processos de desinfecgcdo e esterilizagcdo de materiais.
Trabalhar no centro cirdrgico, seguindo a politica da Institui¢do.

e Desempenhar tarefas administrativas e registros inerentes a funcéo, observando a legisla¢éo vigente.

e Organizar, supervisionar e orientar tecnicamente, todos os setores que compdem os servicos de atendimento pré-
hospitalar, hospitalar e outros servi¢os de saude, de forma a assegurar o minimo recomendavel para o funcionamento
harmonioso do estabelecimento de saude, dentro da visdo da integralidade do cuidado e ética.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Administrar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utlizando-se de equipamentos, bem como programas de
informética, tecnologia da informacéo e de comunicagéo.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: Nutricionista

Requisitos: Ensino Superior e Inscricdo no Conselho Regional da Classe

Atribuices:

e Planejar, elaborar, executar e coordenar atividades relacionadas com a respectiva profissdo, em especial: Participar
de politicas que ddo suporte as a¢des na area de Alimentacéo e Nutrigao.

e  Cumprir normas e regulamentos da instituigdo.

e Realizar o diagndstico da situagdo alimentar, nutricdo da populacéo junto & saude, identificando areas geograficas e
segmentos de maior risco aos agravos nutricionais, grupos em situacao de inseguranc¢a alimentar e nutricional com
base no sistema de vigilancia alimentar e nutricional, bem como inquéritos locais e outras fontes de informacgéo
pertinentes, considerando a intersetorialidade e a multicausalidade da situa¢do alimentar respeitando a diversidade
ética, racional e cultural da populagéo.

e Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servicos de alimenta¢éo e nutricdo, visando a assisténcia na
educacao nutricional da coletividade ou do individuo, sadio ou enfermo.

e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, reunides, cursos, eventos e a¢des educativas para|
melhorar a qualidade de vida, da comunidade por meio de alimentagdo saudavel como acéo preventivas das doencas.

e Elaborar cardapio, através de conceitos basicos de nutricdo, bem como as normatizagées da Instituicdo e levando em
consideracédo: as caracteristicas de cada faixa etéria atendida, os problemas de salde individuais, o tempo que o aluno
ou do paciente de permanéncia na unidade, os alimentos da safra, 0 espaco fisico os equipamentos e utensilios das|
unidades. O cardapio deve apresentar: Composigdo nutritiva equilibrada, sabor agradavel e boa apresentagdo, de
maneira a estimular o consumo, baseada em alimentos variados de facil preparo, distribuicdo e ingestdo, custo
compativel com a disponibilidade financeira da Secretaria, bem como padrdes higiénicos e sanitarios adequados,
desde a origem dos alimentos até o preparo pelos manipuladores.

e  Emitir relatério do cardapio, bem como encaminha-lo para a secretaria mensalmente.

e  Atualizar diariamente o cardapio de pacientes, mediante prescricdo médica.

e Preparar lista de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardapios e no nimero de refeicdes a serem
servidas e no estoque existente.

e Orientar e supervisionar, os alimentos estocados verificando se estédo de acordo com as normas da vigilancia sanitaria.

e Preparar fichas, formularios, apostilas e outros materiais para a padroniza¢éo dos procedimentos a serem realizados

no departamento, em conformidade com a politica da Instituigdo.
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e Participar de processo de treinamento padronizado e superviséo da execucéo do cardapio, e da qualidade da refeigdo.

e Evitar desperdicios e sobras.

e Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental.

e Desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcdo, bem como emitir relatérios mensais dos custos com as
refeicdes por secretaria/dep./lotacéo.

e Manutencao de arquivo e outros, conforme a politica da institui¢&o.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, reunies, palestras, cursos e eventos.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO

CARGO: Auxiliar Administrativo

Requisitos: Ensino Médio

Atribuices:

e Auxiliar os Servidores que executam tarefas administrativas do Municipio em todas as areas;

e operar o computador, telefone, fax; organizar agendas; encaminhar e transportar malotes, organizar e administrar
servicos de protocolos de documentos; administrar servicos relacionados a arquivo; proceder a tramitacdo de
processos, realizar orgamentos, colher assinaturas;

o efetuar verificagdo de cumprimento de rotinas, localizar documentos em arquivos, levantar dados através de pesquisa,
efetuar céalculos e prestar informacdes.

e Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e gréficos, efetuando célculos, conversdo de medidas,
ajustamentos, percentagens e outros, para efeitoscomparativos.

e Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa.

e Elaborar relatérios de atividades com base em informacgdes de arquivos, ficharios e outros;

e Executar tarefas correlatas. Proceder a aquisi¢do, guarda e distribuicdo de material;

¢ Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios, relatorios e outros;

e Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servicos, instrugdes, exposi¢cdes de motivos, projetos de lei, minutas
de decretos e outros;

e Realizar e conferir céalculos relativos a lancamentos, alteracdes de tributos, avaliagdo de imoveis e vantagens
financeiras e descontos determinados por lei;

e Realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem ocorréncia;

e Efetuar ou orientar o recebimento, conferencia, armazenagem e conservag¢ao de materiais e outros suprimentos;

e Receber, registrar e controlar a entrada e saida de processos em geral;

e Selecionar, classificar, cadastrar e arquivar documentos em geral;

e Elaborar e organizar ficharios e arquivos necessarios para o controle dos servicos;

e Receber e entregar processos e correspondéncias nos diversos setores do Municipio;

e  Executar servicos de digitagéo;

e Operar em terminais de computador, fax, microfilme, fotocopiadora e equipamentos semelhantes;

e Cadastrar em terminais de computadores, processos judiciais e administrativos;

e Providenciar os servigos de fotocépias de processos e documentos em geral;

e Participar de comiss6es em geral, secretariando ou servindo como membro;

e Emitir empenhos e efetuar os respectivos depdsitos em rede bancaria;

e Lancar informacdes em expedientes administrativos, referentes a requerimentos de magistrados e servidores;

¢ Redigir atos administrativos da unidade onde estiver lotado, como: oficios, memorandos, comunicagfes internas,
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expedientes, e-mails, entre outros;

e Solicitar material de consumo e permanente sempre que necessario; Fazer ou orientar levantamento de bens
patrimoniais;

e  Autuar processos e informar sobre o andamento dos mesmos;

e Operar equipamentos de informatica de qualquer natureza; atualizar sistemas de informatica;

e Atender o publico com vistas a instruir preenchimento e realizagdo de cadastro; atualizar cadastro.

e Criar mecanismos de estatisticas de cadastro; atender a requisitos de atualizacéo de cadastro do Municipio em todos
0s setores; criar, operar, organizar e/ou atualizar o cadastro unificado do Municipio;

e Executar trabalhos que envolvam a interpretacao e aplica¢éo das leis e normas administrativas;

e Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e processos
ou por meio das ferramentas de comunicagéo que lhe forem disponibilizadas;

e Auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢ées e outros impressos;

e Otimizar as comunicag¢es internas e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a sua disposi¢éo, tais como
telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

e  Promover recebimentos e arrecadacao de valores e numerarios, dentre outros;

e Monitorar e desenvolver as &reas de protocolo, servico de malote e postagem;

e Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e
procedimentos legais;

e Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios,
periédicos e outras publicacbes;

e Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade,
as condicdes de armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos; Atuar nos
processoslicitatérios de todas as modalidades;

e Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacéo de planos, programas, projetos e acdes publicas;

¢ Redigir qualquer modalidade de informag8es administrativas;

e Executar servi¢os gerais de datilografia;

e Elaborar relatorios, demonstrativos, quadros e mapas de interesse publico;

e Efetuar calculos de taxas, impostos e juros;

e Elaborar, conferir e informar folhas de pagamento;

¢ Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional;

e Participar de cursos de qualificacdo e requalificagdo profissional e repassar aos seus pares informacgfes e
conhecimentos técnicos;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informacdes;

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO

CARGO: Auxiliar de Saude Bucal

Requisitos: Ensino Médio Completo e Inscricdo no Conselho Regional da Classe
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AtribuicBes:

e Organizar e executar atividades de higiene bucal;

e  Processar filme radiografico;

e Preparar o paciente para o atendimento;

e Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes hospitalares;

e  Manipular materiais de uso odontoldgico;

e Selecionar moldeiras;

e Preparar modelos em gesso;

e Registrar dados e participar da andlise das informacdes relacionadas ao controle administrativo em saude bucal;

e Executar limpeza, assepsia, desinfecdo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos odontoldgicos e do ambiente
de trabalho;

e Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

e Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontoldgicos;

e Desenvolver agdes de promocéo da saude e prevencgdo de riscos ambientais e sanitarios;

e Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

e Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infeccao.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO

CARGO: Fiscal Auxiliar

Requisitos: Ensino Médio

Atribuices:

e Lancar créditos tributarios; fiscalizar e orientar os cidaddos, empresas, entidades e 6rgédos publicos no cumprimento
da legislagéo tributaria, incidente sobre iméveis e atividades;

e Elaborar célculos e sistemas explicativos de incidéncias dos tributos; elaborar e acompanhar cronogramas de
fiscalizacao, notificac@o e autuagdo de contribuintes;

e Auditar documentos fiscais e contabeis e realizar comparacdes para o adequado enquadramento fiscal do contribuinte;
prestar atendimento, orientacdes e informagdes ao publico;

e Estudar e propor alteracdes na legislagdo tributaria; desenvolver técnicas de aperfeicoamento da sistematica de
fiscalizacdo e conscientizacdo da sociedade, no que tange a tributacéo;

e Desenvolver estudos de acompanhamento, controle e avaliacao da receita;

e Emitir pareceres em processo e consultas, fundamentados na legislacdo tributaria, mediante delegagéo superior;

executar outras tarefas correlatas.




AT Y

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANIC)POLIS L\ﬁ EEE&Q&&&
ESTADO DO PARANA ) UNICENTRO

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO

CARGO: Secretaria Escolar

Requisitos: Ensino Médio

Atribuicdes:

e Executa tarefas relativas a anotagdo, redacao, datilografia e organizacdo de documentos e a outros servigcos de
escritério, como: recepgao, registro de compromissos e informagdes, principalmente junto aos cargos diretivos da
escola, procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu préprio critério, para assegurar e
agilizar o fluxo de trabalhos administrativos da escola;

e Digita ou datilografa relatérios e outros tipos de documentos, providenciando a expedi¢do e/ou arquivamento dos
mesmos;

e digita ou datilografa cartas, circulares, tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizadal
ou segundo seu proéprio critério, para providenciar a reproducao e despacho dos mesmos; redige a correspondéncia e
documentos de rotina, obedecendo os padrfes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do|
sistema de comunicacao interna e externa,;

e organiza os compromissos da Direcdo da Escola, dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe|
o cumprimento das obrigacdes assumidas; recepciona as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos|
assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informacdes desejadas;
organiza e mantém um arquivo privado de documentos referentes a Secretaria da Escola, procedendo a classificagédo,
etiguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta;

e faz a coleta e o registro de dados de interesses referentes ao setor, comunicando-se com as fontes de informacéo e
efetuando as anotacdes necessérias, para possibilitar a preparagéo de relatérios ou estudos de chefia;

e faz chamadas telefonicas, requisicdes de material de escritdrio, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas
correlatas, seguindo os processos de rotina e seu proprio critério, para cumprir e agilizar os servigos de seu setor em
colaboragdo com a chefia; atende a comunidade escolar.

e Pode acompanhar a Dire¢cdo em reunides.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO

CARGO: Técnico Enfermagem

Requisitos: Ensino Médio Completo, ter Concluido a Capacitacdo em Técnico de Enfermagem, e, Inscricdo no Conselho

Regional da Classe

Atribuices:

e Desenvolver orientacdo e acompanhamento do trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e participacdo no
planejamento da assisténcia de enfermagem, cabendo-lhe especialmente:

e Orientar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administracéo publica, direta, indireta,
entidades e organizagfes populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais visando
auxiliar na promoc¢éo da melhoria do atendimento e da qualidade de vida da populacdo

e Prestar assisténcia sob orientacdo do médico ou enfermeiro, através de servicos técnicos de enfermagem,
tratamentos, cuidados de conforto, higiene pessoal e outros, adaptando os pacientes ao ambiente hospitalar, bem
como aos métodos terapéuticos aplicados a fim de proporcionar o bem-estar dos mesmos.

e Participar, planejar, orientar, supervisionar e executar programas, atividades, campanhas e outros, bem como motivar|
e desenvolver atitudes e habitos sadios na populacéo.

e Auxiliar os usuérios nas questfes de salde, prestando servigos auxiliares de enfermagem, proporcionando-lhes alivio

de dor, mal-estar e outros, de acordo com instrugées recebidas, receitas médicas, orientando a populagdo através de
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palestras, atendimentos individualizados e outros.

e Garantir pleno funcionamento da unidade de trabalho, bem como a qualidade e quantidade de medicamentos e
material ambulatorial, controlando o estoque, solicitando reposi¢cao de material, realizando organiza¢éo, manutencéo,
controle, limpeza, esterilizacdo de materiais, equipamentos, ambientes e outros.

e Preparar informes, relatorios, registros, documentos e outros, sempre que solicitado a fim de possibilitar subsidios para|
elaboracgdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

e Colaborar com a prevencao e controle sistematico de infeccdo ambulatorial, verificando periodicamente a qualidade e
funcionalidade, zelando pela manutencéo, limpeza e ordem do material, equipamento de trabalho e das dependéncias
dos servigos de saude.

e Auxiliar nas atividades de urgéncia e emergéncia em atendimentos especializados, sob supervisdo de profissional
habilitado em a¢6es que requeiram maior complexidade.

e Garantir a promogdo da salde publica, auxiliando aos usuérios, prestando informacgdes sobre consultas, exames,
medicamento e outros, bem como assistindo ao enfermeiro na execucado de programas de educacgdo em salde.

e Realizar acompanhamento técnico, através de visitas a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que
necessario.

e Garantir a correta execucao das atividades, orientando, supervisionando e treinando o pessoal auxiliar.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGO: Eletricista

Requisitos: Ensino Fundamental

Atribuicfes:

e Planejar, elaborar, executar e coordenar atividades relacionadas com a respectiva profissdo, em especial:

e Executar servigos elétricos durante reformas de instalag8es prediais e sistemas elétricos;

e executar instalacdo e manutencao elétrica preventiva e corretiva de instalacdes e equipamentos prediais;

e executar instalagdo e manutencao de comando elétrico e de painel de controle, conforme projeto especifico;

e executar manutencgdes preventivas e corretivas de equipamentos elétricos, de sistemas de automagédo predial, de
transformadores, de disjuntores, de subestacdes e de painéis elétricos; instalar, substituir, ampliar, modificar, vistoriar,
trocar e recuperar componentes de redes elétricas, utilizando equipamentos e ferramentas adequados;

e executar atividades de reparos, inspecgdes, testes e ensaios elétricos como: troca de disjuntores, substituicdo de
componentes e equipamentos em painéis elétricos, testes de comandos e sistema de prote¢do, reaberto em conexdes|
de barramentos, chaves e operagdo de equipamentos elétricos, visando o diagndéstico e/ ou andlise de falha dos
sistemas prediais, utilizando instrumentos, ferramentas e equipamentos especificos; utilizar programas aplicativos de
informatica no desempenho de suas atividades;

e realizar o trabalho com seguranga, cumprindo as normas de Seguranga do Trabalho e usando Equipamentos de
Protecao;

e elaborar croqui elétrico, dimensionando material, componentes e distribuicdo da carga elétrica em instalagdes novas
e/ ou reformas; zelar pela conservacgao, limpeza e estado de operacao dos instrumentos, equipamentos e locais de
trabalho, observando a necessidade de utilizacao de dispositivos especiais e outros equipamentos relativos ao asseio
e ao controle do processo; acompanhar intervencdes eletromecanicas, moto bombas e motores elétricos, envolvendo,
inclusive, montagens e desmontagens por meio de procedimentos padronizados, efetuando reparos, limpeza,
afericdes e verificagdes de comandos e de protecdo elétrica;

e conhecer procedimentos de isolamento, tipos de resinas e materiais isolantes, além de tipos de materiais condutores

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superiorhierarquico.
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CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGO: Mecanico

Requisitos: Ensino Fundamental

Atribuicdes:

e Efetuar a desmontagem, procedendo a ajustes ou substituicdo de pecas do motor, dos sistemas de freios, de igni¢éo,
de direcdo de alimentagdo de combustivel, de transmissé@o e de suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos|
apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu bom funcionamento.

e Efetuar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de pecas e equipamentos, providenciando 0s acessorios necessarios
para a execugdo dos servicos.

e Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas, guiando-se pelos desenhos ou especificacdes
pertinentes para possibilitar sua utilizagdo.

e Efetuar inspecdo em veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios, verificando suas condi¢Ges de uso e tomando
as providéncias necessarias a sua manutengao.

e Promover instrucdes e orientagfes de operacdo e manutencdo, em conformidade com as especificagbes para o
racional uso de veiculos e equipamentos, preparar laudos de vistorias, relatérios de atividades, controles diversos e
manter atualizado o cadastro dos servicos prestados.

e  Executar a substituicdo, reparagdo ou regulagem total ou parcial do sistema mecénico do veiculo utilizando ferramenta
adequada para recondiciona-lo e assegurar seu funcionamento, executar diferentes tipos de soldas elétricas e a
oxigénio em chapas, pe¢as de maquinas, veiculos, chassis, carcacas de motores, rodas matrizes, esteiras, pinos,
molas e outros, manuseando magcaricos e outros instrumentos.

e Zelar pela limpeza e conservacéo do setor de trabalho, materiais, equipamentos e das ferramentas utilizados.

e Verificar o nivel de 6leo nos motores, cambios, diferenciais, etc., bem como lubrificar todos os componentes

necessarios, mantendo-os em perfeitas condi¢des de funcionamento e de uso.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO: Auxiliar de Pedreiro

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicdes:

e Executar servicos de conservacao civil e similar em todas as etapas;

e auxiliar o pedreiro sempre que solicitado; executar tarefas com ordens de chefia, como preparacdo de argamassa,
reboco, caiagbes, blocos de cimento, formas e armacgdes de ferro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos;
trabalhar com qualquer tipo de massa a base decal, cimento e outros materiais de construcdo; cortar pedras, armar
formas para a fabricagéo de tubos;

e remover materiais de construcao;

e  executar tarefas afins.

e  Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.
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CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO: Coveiro

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuic@es:

e Preparar sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou retirando a lapide e limpando o interior|
das covas ja existentes, para o sepultamento carregar e colocar o caixdo na cova aberta manipular as cordas de
sustentacdo, para facilitar o posicionamento do caixdo na sepultura fecha a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou
fixando-lhe uma laje, para assegurar a inviolabilidade do timulo manter a limpeza e conservacéo de jazigos e covas

e realizar exumacdo dos cadaveres realizar, em alguns casos, a cremagdo do cadaver zelar pela conservagdo de
cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho zelar pela seguran¢a do cemitério.

e  Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO: Motorista

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto, mais CNH Categoria ‘D’

Atribuicdes:

e  Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros ou cargas;

e Recolher o veiculo & garagem ou local destinado quando concluida a jornada diaria;

e Comunicar qualquer defeito por ventura existente no veiculo, ndo transitando com o mesmo até que se realize o
conserto;

e Manter o veiculo em perfeito condigdo de funcionamento;

e Fazer reparos de emergéncia e Zelar pela Conservagéo do Veiculo;

e Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou da carga que Ihe for confiada.

e Providenciar carga e descarga no interior de veiculo;

e Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo do veiculo;

e Verificar o funcionamento do sistema elétrico;

e Providenciar a lubrificacdo, quando indicadaVerificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a
calibragem dos pneus;

e Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor; dirigir obedecendo a sinalizacao e velocidade
indicadas;

e  Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de pacientes;

e Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada diaria;

e Comunicar qualquer defeito por ventura existente no veiculo, ndo transitando com o mesmo até que se realize o
conserto;

e Manter o veiculo em perfeito condi¢cdo de funcionamento;

e Fazer reparos de emergéncia e Zelar pela Conservagao do Veiculo;

e Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou da carga que Ihe for confiada.

e Providenciar carga e descarga no interior de veiculo;

e Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo do veiculo;

e Verificar o funcionamento do sistema elétrico;

e Providenciar a lubrificacdo, quando indicada;

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

e Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor; dirigir obedecendo a sinalizacéo e velocidade
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indicadas;
e Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de oxigénio,

macas etc;

e  Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO: Operador de Equipamento Rodoviario

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicdes:

e Planejar, elaborar, executar e coordenar atividades relacionadas com a respectiva profissdo, em especial:

e  Operar maquinas pesadas de todas as categorias;

e executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim com abaulamentos, abrir valetas; operar maquinas
rodoviarias em escavacdo, transporte de terras. Aterros e trabalhos semelhantes; operar com maquinas de
compactacdo, varredouras mecénicas, tratores, etc.;

e comprimir com rolo compressor cancha para calgamento ou asfaltamento, conduzir e manobrar a maquina acionando
0 motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢cdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;
operar mecanismos de tragdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos,
zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operac¢des e efetuando os ajustes necessarios, a
fim de garantir sua correta execucao;

e pOr em prética as medidas de seguran¢a recomendadas para a operagdo e estacionamento da maquina, a fim de
evitar possiveis acidentes.

e Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢cdes de manutencao do fabricante, bem como
providenciar a troca de pneus, quando necessario, efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas,
para assegura o bom funcionamento do equipamento;

e acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, depois de
executados, efetuar os testes necessarios; anotar, seguindo normas estabelecidas, dados e informacg8es sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagado e outras ocorréncias, para controle da chefia;

e providenciar o abastecimento de combustivel, &gua e lubrificantes nas maquinas sob sua responsabilidade; e executar|
tarefas afins e de interesse da Municipalidade.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO: Pedreiro

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

AtribuicBes:

e Planejar, elaborar, executar e coordenar atividades relacionadascom a respectiva profissao, em especial:

e Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para a construgdo e reconstrucdo de obras e edificios
publicos.

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

e Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para obter argamassa a ser,
empregada no assentamento, das pedras ou tijolos;

e Assentar tijolos, pedras e materiais afins, colocando-os em camadas sobrepostas, formando fileiras horizontais ou de
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outras formas, unindo os com argamassa espalhada em cada camada com auxilio de uma colher de pedreiro e
arrematando a operacédo com golpes de martelo ou com cabo da colher sobre os tijolos, para levantar paredes e outras
edificacbes.

e Recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa.

e Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificacdes, para possibilitar a instalagéo de
tubos, para bueiros, postes, maquinas e outros fins;

e Executar outras tarefas correlatas.

e Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificacdes, para possibilitar a instalagéo de
tubos, para bueiros, postes, maquinas e outros fins;

e  Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO: Servicos Gerais

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuices:

e Plantar, transplantar e cuidar de vegetais e plantas decorativas; zelar pela conservacdo de parques, pracas e jardins;

e Preparar a terra e sementeiras destinadas ao plantio e transplante de vegetais e plantas decorativas dos parques,
pragas e jardins;

e Plantar cortar e conservar gramados;

e Adubar a terra, fazer enxertos e molhar as plantas;

e Executar tratos culturais, capinas plantio e transplante de mudas de folhagem, preparacéo de covas, amarra de arvores
aos tutores e outros;

e Zelar pela conservagdo e manutencao de parques, pracas e jardins;

e Manter sob sua guarda materiais destinados ao seu trabalho;

e Participar de acBes de manutencao e limpeza de prédios, ruas, logradouros, terrenos e outros. Coletar, selecionar e
acondicionar o lixo comum ou contaminado, conforme orientacdes.

e Auxiliar nos trabalhos relativos a construgao civil, calcamento, pavimentagdo em geral, preparar argamassa, auxiliar
no recebimento, pesagem e contagem de material, quebrar pedras, auxiliar nos servigos de pintura em geral e outros,
em conformidadecom a politica da Instituigdo.

e Auxiliar na jardinagem, cuidar de arvores e manutencéo dos equipamentos urbanos e rurais, conforme orientagdo do
responsavel.

e Varrer, escovar, lavar, remover lixo das ruas e logradouros, limpeza de bueiros, terrenos baldio, pracas e outros
conforme orientacéo do responsavel e a politica da Institui¢cao.

e Executar servi¢os de transporte, armazenagem, carga e descarga de materiais, equipamentos e outros.

e Auxiliar na operagdo de tratores, veiculos, caminhdo e outros, conforme a politica da Instituicdo e orientacdo do
responsavel.

e Zelar pela conservagao e limpeza dos prédios publicos.

e Cavar sepultura, auxiliar em sepultamento, exumagéo e outros conforme a politica da Instituigdo.

e Manejar instrumentos agricolas, realizar apreensao de animais soltos em vias publicas, aplicar inseticidas e fungicidas,
conforme a politica da Instituigao.

e Auxiliar nos servigos de abastecimento, lubrificacdo, lavagem de veiculos, bem como a limpeza e organizagéo das
oficinas, sob orientagdo do responsavel.

e  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo, bem como atividades inerentes ao
cargo assumido.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico
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Executar servigos de limpeza/conservagdo e higienizacdo das vias e logradouros publicos, por meio de varri¢des,
lavagens, pintura de guias e etc.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

Executar servigos de jardinagem, preparando terreno e plantando sementes ou mudas de flores e arvores, de acordo
com a época e Local;

Conservar areas ajardinadas, podando e aparando em épocas determinadas, adubando e arando adequadamente,
removendo folhagens secas, e procedendo a limpeza das mesmas;

Manter a estética, colocando grades ou outros anteparos, conforme orientacao;

Providenciar a pulverizagdo para eliminar ou evitar pragas;

Realizar a limpeza de ruas e guias dos parques e jardins da unidade de trabalho;

Operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem; Zelar pela seguranca individual e
coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da execugéo dos servigos;

zelar pela guarda, conservagdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho;

Executar tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

Efetuar a conservacéo das estufas de plantas;

Fazer cercas vivas e conserva-las;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

Executar vigilancia e servigos em portarias e outros locais de acesso, tais como: Controlar a entrada e saida de pessoas
e veiculos pelos portdes ou portas de acesso, sob sua vigilancia, verificando, quando necessério, a autorizacdo de
ingresso;

Investigar quaisquer condi¢cdes anormais que tenha observado;

Responder as chamadas telefénicas e anotar recados;

Levar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.

Executar trabalhos de preparar a terra, arando-a, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos necessarios, para|
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas, outras tarefasdeterminadas pelo superior imediato,
compativeis, complementares e afins com o cargo executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada
pelo superior hierarquico.

Orientar e exercer tarefas inerentes a zeladoria e conservagao de proprios Municipais.

Zelar e cuidar da conservacao e préprios Municipais tais como: unidades de recreagédo, escolas, pragas, logradouros,
prédios e instalacdes.

Percorrer a area sob a responsabilidade, inspecionando no sentido de impedir depredacgdes.

Comunicar toda irregularidade verificada. Efetuar pequenos consertos e reparos. Providenciar os servicos de
manutengéo em geral.

Zelar pela limpeza e conservacao de pragas, recintos e prédios.

Solicitar e manter controle de materiais necessarios a limpeza, manutencdo e conservacao dos locais sob sua
responsabilidade.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.
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CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO: Servicos Gerais de Cozinheira e Limpeza

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicdes:

e Receber géneros alimenticios, observando as quantidades e a qualidade dos mesmos; armazenar corretamente 0s
géneros alimenticios, observando os prazos de validade;

e Preparar e/ou servir mamadeiras e refei¢cdes, conforme instrugdes e cardapios pré-estabelecidos por nutricionistas;

e Recolher, lavar, secar e guardar utensilios de copa e cozinha, mantendo a higiene, conservagdo e organizagdo dos
utensilios e equipamentos imediatamente apds 0 uso;

e Manter a higiene, conservacao e organizacao da area fisica da cozinha e dep0sito;

e Requisitar & Secretaria Municipal, utensilios e equipamentos;

e Zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho;

e Participar das atividades desenvolvidas pela Unidade;

e Zelar e cuidar da conservacao e prédios Municipais tais como unidades de recreacdo, escolas, pragas, logradouros,
prédios e instalacdes.

e Percorrer a &rea sob a responsabilidade, inspecionando no sentido de impedir depredac¢des; comunicar toda]
irregularidade verificada; solicitar que seja realizado os servigos de manutencao em geral.

e Realizar a limpeza e conservacéo de pracas, area publicas, recintos e prédios.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou que seja determinada pelo superior hierarquico.




