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i Lei n” 1.860, de 01 de junho de 2021.
F Puilivado em LR AQ.CH 2 3 1
ENIIND 20X s did Ementa: Autoriza o Poder Executivo a realizar
J ‘ocesso scletivo si ificado. na forma ¢ ‘
Etoto BE D 5_?? processo sdcn'w s;mplmggdf. na forma em que
e SR i especifica, ¢ da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL do Municipio de Vitorino no Estado do Parand aprovou e, eu,
Marciano Vottri, Prefeito municipal sanctono a presente lei:

Art. 1°, A {im dc suprir necessidade temporaria e de excepeional interesse piblico, fica
autorizado o Poder Executivo Municipal, nos termos do art. 37, IX da Constituigdo Federal, a
realizar processo seletivo simplificado ¢, contratar, pelo periodo de 01(um) ano, prorrogavel
por igual periodo, conforme necessidade, para exercicio das seguintes fungoes:

[ - Agente de Apoto Operacional

IT — Analista Administrativo

HI - Agente de Endemias

IV — Técnico em Enfermagem

V- Téenico em Enfermagem Plantonista 11

VI — Mecrendeiro Escolar

V1T - Fiscal de Obras ¢ Posturas

VHI — Atendente de Farmacia

IX —Médico Chnico Geral [T e IV

X - Médico Ginecologista ¢ Obstetra

X1 - Cirurgido Dentista [

X1 — Assistente Social

XIT — Agente de Construgao ¢ Manutengdo de Obras Pablicas
XIV — Agente de Operagao de Veiculos ¢ Equipamentos Rodovidrios
XV — Professor

XV — Arquiteto

Paragrafe primeiro: A quantidade de vagas, os vencimentos de cada fungdo, os
requisitos para provimento ¢ as atribuicoces de cada funcdo encontram-se descritas nos Anexos
fell

Art. 2° Os recursos orgamentarios para suportar os custos decorrentes das contratagoes
com base nesta lei correrdo, durante o excrcicio de 2021, correrdo por conta de dotacdo
orcamentaria propria.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposigoes em
contrario.

MARCIANO Assinada de forma digital por Vitorino, 01 dC_jUHhU de 2021,

MARCIANO VOTTRE05691667998

VOTTRIE:O5691667998 pados; 2021.06.01 15:36:52 -03'00°

MARCIANO VOTTRI
Prefeito
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Determina a quantidade de vagas ¢ vencimentos

Nivel T- NIVEL ADMINISTRATIVO SUPERIOR -~
Escolaridade — Superior Completo

N®de Cargos | Denominagio Curga Hordria | Vencimento
PSS Semanal

I Analista Administrativo 40 IR$2.042.85 |
1 Médico Ginecologista ¢ Obstetra 05 R$ 4.760,94

I Medico Clinico Geral 11 30 R$ 11.400,00
| Medico Clinico Geral TV 20 R$ 6.751,89

] Assistente Social 130 R$ 2.666,10
I Cirurgido Dentista I _ 140 |R$3.981.87
1 Professor - 40 IR$ 297282
1 Arquiteto - 20 | R$ 2.950,00

Nivel Il - NIVEL TECNICO ADMINISTRATIVO -
Escolaridade — Ensino Médie Completo

N%de Cargos | Denominacao Carga Horaria | Vencimento
PSS Semanal

1 Fiscal de Obras ¢ Postura 40 R$ 1.374.61

| Técnico em Enfermagem 40 R$ 1.389.89
1 Téenico em Enfermagem Plantonista 1 30 R$ 1.211.85

Nivel Il - NIVEL OPERACIONAL BASICO
Escolaridade - Ensino Fundamental Completo

N'de Carges | Denominacao Carga Horaria | Vencimento

PSS Semanal o

| Atendente Farmacia 40 RE 1.100.00

I Agente de Endemias 40 R§ 1.389,89

| Agente c’lc (:.‘onstrm;ﬁo ¢ Manutengdo de 40 R$ 1.100,00
Obras Publicas

I Agente de Apoio Operacional 40 R$ 1.100,00

l Merendeiro Escolar 40 R$ 1.350.37

| Agtntu de Operacao de Yt:iuulus & 40 RS 1.100,00
Equipamentos Rodovidrios
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Anexo [}

TABELA DE REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO: NIVEL ADMINISTRATIVO SUPERIOR

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

Requisitos: Superior Completo em Ciéncias Econdmicas, Administragdo ou Cicncias
Contdbeis, ¢ Registro no Conselho ou Orgiio competente ¢ carteira nacional de habilitagio
categoria B.

Atribuicoes especificas

s FExccutar trabalhos rclacionados com a organizacdo c atualizagio dos arquivos ¢
tichdrios:

= Redigir instrugdes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memerandos ¢ atos
administrativos sobre assuntos do orgao;

= Elaborar minutas de contratos em geral;

v Auxiliar na aquisicio e suprimento de material permanente e de consumo, divalgagio
de editais ¢ outras tarcfas correlatas;

s Colaborar na redacio de relatdrios anuais ou parciais atendendo as exigencias ou
normas do 6rgio;

«  Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidées ¢ termos de ovorréncia
cm geral;

= Preparar documentos necessarios para o funcionamento do drgdo;

= Realizar regislros om geral,

= Sccretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades:

= Providenciar os servigos de reprogratia e multiplicagio de documentos;
" Sugeric métodos ¢ processo de  trabalho  para  simplificagio, recebimento,

classificacio registro, guarda, codificacio, tramitagdo e conservacdo de documentos,
processo ¢ paptis em geral;

" Colaborar nos estudos ¢ elaboracao de trabalhos téenicos relativos a projetos de
planos de acdo;

s Acompanhar ou participar da claboragio de anteprojetos de leis ¢ decretos:

L] Elaborar e implementar planos, projetos ¢ programas na drea de Administracao de
Pessoal;

- Desenvolver programas de treinamento;,

- [nteragic com as arcas competentes nos programas de medicina ¢ seguranca do
trabalho;

- Implementar planos ¢ programas na drca de Administragdo de Matceriais: compras,
almoxarifado ¢ controle de estoques:

= Implementar planos ¢ programas de racionalizacio do trabatho;

u Coordenar, supervisionar ¢ executar estudos e/ou  trabathos téenicos relativos a
projetos de planos de agdo;

" Participar na fiscalizacio e controle da execugio fisica ¢ financeira do plano de

acao;
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. Cstudar ¢ analisar os programas ¢ projetos, em harmonia com as dirctrizes ¢
politicas estabelecidas;

L Colaborar na elaboracio dos subsidios para as diretrizes ¢ politicas
governamentais;

= Acompanhar, participar e/ou elaborar anteprojetos de leis ¢ decretos;

= Estudar ¢ acompanhar os trabathos de elaboragdo de instrucdo, ordens de scrvigo,
cartas, oficios, memorandos ¢ atos administrativos sobre assuntos do orgao;

) Sugerir métodos ¢ processos de trabalho para simplificagdo, recebumento,
classificacio, registro, guarda, codificaciio, processos e papéis em geral;

= Estudar ¢ acompanhar a organizacio de novos quadros de servidores;

" Ernitir laudos e pareceres sobre assunto de sua competéncia;

= Realizar estudos e pesquisas sobre a eriagdo, alleragdo, extingdo, supressao, lotagio
e relotacito de cargos e fungoes:

m Estudar ¢ acompanhar projetos de convénios:

© Acompanhar o desenvolvimento da téenica de planejamento  administrativo ¢
financeiro a fim de promover o scu aperfeigoamento;

] Estudar ¢ propor normas para & administra¢ao de pessoal;

5 Dirigir veiculos oficiais quando necessdrio ao exercicio das atribui¢oes do cargo.

CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA ¢ OBSTETRA
Requisitos: Superior completo em Medicina com especializagdo na drea de atuacdo e
Registro no Consetho ou Orgdo competente e carteira nacional de habilitagdo categorta B.

Atribuicoes especificas

. Realizar atendimento ambulatorial especializado, na respectiva area de atuagdo,
seguindo as normas increntes a especialidade que possui;

u Participar dos programas de atendimento a populagoes atingidas por calamidades
publicas;

= [ntegrar-se com a execu¢do dos trabalhos de vacinagdo e saneamento;

" Realizar estudos ¢ inquéritos sobre os niveis de saide das comunidades ¢ sugerir
medidas destinadas a solugdo dos problemas levantados;

" narticipar da elaboracdo ¢ execugdo dos programas de erradicagdo ¢ controle de
endemias na area respectiva;

= Participar das atividades de apoio médico-sanitario das Unidades Sanitarias da
Secretaria da Saade;

- Emitir laudos ¢ pareceres, quando solicitado:

. Participar de cventos que visem scu aprimoramento técnico-cientifico ¢ que
atendam os interesses da Instituicao;

" Fornccer dados cstatisticos de suas atividades:

| Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar médio ¢ superior;

m Proceder a notificacio das doencas compulsérias a autoridade sanitdria local:

= Prestar a clientela assisténcia médica especializada, através de: diagnostico,
tratamento ¢ prevengdo de moléstias ¢ educacdo sanitaria;

" Opinar a respeito da aquisicdo de aparethos, equipamentos ¢ materiais a serem
utilizados no desenvolvimento de servicos relacionados a sua especialidade;

n Dirigir veiculos oficiais para o descmpenho das atribuicocs do cargo.

CARGO: MEDICO CLINICO GERAL H e IV
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Requisitos: Superior completo em Medicina ¢ Registro no Conselho ou Orgio competente
¢ carteira nacional de habilitagao categoria B,

Atribuicdes especificas

m Realizar atendimento ambulatorial;

| Participar dos programas dec atendimento a populagdes atingidas por calamidades
publicas;

m Integrar-sc com a exccucdo dos trabalhos de vacinagio ¢ programas de sancamento;
- Realizar estudos ¢ inquéritos sobre os niveis de satde das comunidades e sugerir
medidas destinadas a solugdo dos problemas levantados;

u Participar da elaboragiio e execucio dos programas de erradicacdo ¢ controle de
endemias na drea respectiva;

w Participar das atividades de apoio médico-sanitirio das Unidades Sanitarias da
Seeretaria da Saude;

u Emitir landos e pareceres, quando solicitado;

s Participar de eventos que visem seu aprimoramento t¢enico-cientifico ¢ que atendam
08 interesses da Instituigio;

n Fornecer dados estatisticos de suas atividades:

= Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar médio ¢ superior;

. Proceder a notificacio das doencas compulsorias a autoridade sanitdria local:

" Prestar a clientela assisténeia médica especializada, através de diagnostico,
tratamento e prevengio de moléstias;

u Auxiliar nos programas de educacio de saude:

= Opinar a respeito da aquisicao de aparclhos, cquipamentos ¢ maleriais a serem
utilizados no desenvolvimento de servigos relacionados a sua especialidade;

S Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuigoes do cargo:

= Realizar Cirurgias Eletivas quando habilitado ¢ desempenhar suas fungées em
estabelecimentos SUS devidamente pactuado com o Municipio;

= Desempenhar atribuicoes de programas especificos do Ministério da Saude.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Requisitos: Superior Completo em Servigo Social ¢ Registro no Consclho ou Orgio
competente ¢ carteira nacional de habilitagdo categoria B.

Atribuicoes especificas

" Plancjar, coordenar, controlar ¢ avaliar programas ¢ projetos na drca do Servigo
Social aplicados a individuos. grupos ¢ comunidades;

u Elaborar ¢/ou participar de projetos de pesquisas, visando & implantagdo ¢ ampliagdo
de servicos especializados na drea de desenvolvimento comunitario;

u Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais ¢ interpretar junto @
cquipe de satde a sitnagio social do individuo ¢ sua familia;

u Fornecer dados sociais para a chucidagdo de diagndstico médico ¢ pericial;

. Diagnosticar e tratar problemas sociais que impecam comunidades, grupos ¢
individuos de atingirem um nivel satisfatorio de sadde:

= Desenvolver atividades que visem a promogao, prote¢io e a recuperacio da satde da

populacio, ocupando-se das aplicacdes sociais, culturais, cconomicas, que influem
diretamente na  sittacdo  saude, através da mobilizacio e desenvolvimento  das
potencialidades humanas ¢ sociais;

= e e o |1 i e o ¥ T sk s t e ae B ph g gt | PRI L YN 2TAEY PO IAANATIST AT
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. Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados ¢ para que
possam proporcionar os beneticios necessarios a populacado;

" Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunilarios,
necessarios para a realizacdo de atividade na arca do Servico Social;

" Participar de programas de treinamento de pessoal téenico ¢ auxiliar para o
desenvolvimento das agdes de educacdo em satdce,

- Participar das agoes que visem a promocao dos servidores da mstituicao;

u Dirigiv veiculos oficials para o desempenho das atribuicoes do cargo.

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA I
Requisitos: Superior completo em Odontologia ¢ Registro no Consclho ou Orgao
competente ¢ carteira nactonal de habilitagdo catcgoria B,

Atribuicoes especificas

] Participar na claboracdo de normas gerats de organtzacio ¢ funcionamento dos
servicos odonto-sanitarios;
" Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de odontologia sanitaria a fim

de gque sejam integralmente cumpridas da maneira prevista ou na torma de adaptacao gue
mais convenha aos interesses ¢ necessidades do servigo;

u Atender o paciente ¢ sua saude como um todo, tentando evidenciar as causas de
suas necessidades odonlologicas;

® Examinar as condicOes uco-dentarias do paciente, esclarecendo sobre diagnostico
¢ tratamento indicado;

" Fazer o encaminhamento a servicos ou entidades competentes dos casos que exijam
tratamento especializado;

. Aplicar medidas tendentes @ methoria do nivel de saude oral da populagdo
avaliando os resultados;

B Promover e participar do programa de educagdo e prevengao das doengas da boca,
esclarecendo a populagdo sobre métodos cficazes para evita-las;

u Requisitar ao 6rgdo competente todo material técnico administrativo;

u Prestar assisténcia odontologica curativa, priorizando o grupo materno-infantil;

] Prestar assisiéneia odontoldgica ao cscolar dentro da filosofia do  sistema
iﬂCl'UlT]L‘IlL&II:

" Coordenar ¢ participar da assisténcia prestada as comunidades em situagdes de
emergéncia e calamidade;

= Promover o incremento ¢ atualizacao de outras medidas ¢ métodos preventivos ¢
de controle;

n Propor ¢ participar da definigdo e exeeucdo da politica de desenvolvimento de
recursos humanos;

® Realizar e participar de estudos ¢ pesquisas direcionadas a drca de saide puablica;
u Apresentar propostas de modernizagio de procedimentos, objetivando maior
dinamizagao dos trabalhos na sua darea de atuagdo,

L] Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administragao
sanitaria;

e Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuicoes do cargo.

CARGO: PROFESSOR
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Requisites: Supcerior complceto, registro em orgao competente ¢ carteira nacional de habilitagio
catcgoria B.

Atribuicdes especificas

[Exerce a docéncia na rede municipal de ensino, transmitindo os contendos pertinentes
de forma integrada, proporcionando ao aluno condi¢oes de exercer sua cidadania;
Exerce atividades téenico-pedagogicas que diao diretamente suporte as atividades de
cnsino;

Planeja, coordena, avalia ¢ reformula o processo ensino/aprendizagem, ¢ propoe
estratégias metodoldgicas compativeis com os programas a serem operacionalizados;
Desenvolve o educando para o exercicio pleno de sua cidadania, proporcionando a
compreensdo de copartticipagdo ¢ corresponsabilidade de cidaddo perante sua
comunidade, Municipio, Ustado e Pais, tornando-o agente de transtformacio social;
Gierencia, plancja, organiza ¢ coordena a cxecucdo de propostas adminmistrativo-
pedagbdgicas, possibilitando o desempenho satisfatorio das atividades docentes ¢
discentes.

CARGO: ARQUITETO E URBANISTA
Regquisitos: Superior completo no Curso de Arquitetura ¢ Urbanismo, registro em orgao
competente e carteira nacional de habilitacio categoria B.

Atribuicoes especificas

Supervisaa, coordenacido ¢ orientacio técnica: cstudo, plancjamento, projeto e
especificacdo; estudo de viabilidade téenico ccondmica; assisiénela, asscssoria ¢
consultoria;

Direcdo de obra e servico téenico; vistoria, pericia, avaliagio, arbitramento, laudo ¢
parecer Lécnico;

Desempenho de cargo ¢ fungdo (Cenica: ensino, pesquisa, analise, experimentacdo,
ensaio e divulgacdo 1éenica ¢ extensao:

Flaboracdo de orcamento: padronizacio, mensuragdo e confrole de qualidade;
Exccucdo de obra ¢ servico téenico; fiscalizagio de obra e servigo téenico;

Producdo técnica e especializada; condugdo de trabalho téenico; condugio de equipe de
instalagio, operagdo, reparo ou manutengdo; execugido de instalagdo, montagem ¢
reparo; operacio ¢ manutencdo de cquipamento ¢ instalacdo; exccugido de desenho
teenico;

Coordenacao da elaboracio ¢ execucdo do Plano Dirctor visando o cumprimento das
fungoes sociais da cidade;

Desenvolvimento de projetos de arquitctura ¢ urbanismo que satistagam as exigéncias
estéticas e téenicas do Municipio;

Supervisao, coordenagdo, orientacdo, claboracdo ¢ fiscalizacio do plancjamento,
projetos, execugdo ¢ especilicacoes de conjuntos ¢ monumentos;  arquitetura
paisagistica ¢ de¢ interiores;

Plangjamento e desenvolvimento fisico, local, urbano, regional ¢ de transito; elabora ¢
exccuta desenho técnico ¢ cstudos de viabilidade téenico-ccondmico para obras de
edificacdes ¢ urbanismo; assiste,

Assessoria ¢ consultoria nas arcas de projctos, obras ¢ plancjamento urbano ¢ regional;
execucio de atividades correlatadas a habilitugdo profissional conforme Resoluciao 21
de 05/04/12 do CAU/BR ou as que venham altera-las.
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Nivel I - NIVEL TECNICO ADMINISTRATIVO -
Escolaridade — 2" Grau Completo

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM PLANTONISTA 11
Requisitos Insino médio completo, ¢ curso téenico profissionalizante, especifico na area de
atuaco ¢ carteira nacional de habilitacdo categorta B.

Atribuicbes especificas

= participar das atividades de atencio realizando procedimentos regulamentados no
excreicio de sua profissio na UBS ¢, quando indicado ou necessario, no domicilio ¢ ou nos
demais espacos comunitarios (escolas, assoctagoes ete);

= realizar atividades programadas ¢ de atencdo a demanda espontinca;

" realizar acdes de educagdo em saude a populacao adstrita, conforme planejamento da
cquipe;

» participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da UBS; e

= contribuir, participar e realizar atividades de educagio permanente;

" realizar planides aos sabados ¢/ou domingos que totalizem 12 horas semanais, a critério

de divisio a ser realizada pela Secretaria Municipal de Saude.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM
Requisitos Ensino médio completo, ¢ curso técnico profissionalizante, especifico na area
de atuacio e carteira nacional de habifitacdo categoria B.

Atribuiges especificas

u Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, familia e comunidade visando a
promogcio, protecio ¢ recuperagao da saude;

n Fazer previsio de equipamento e material para prestar assisténcia de enfermagem,
segundo as normas cstabelecidas:

= Fazer atendimento de enfermagem. de acordo com programagdo cstabelecida pela
instituicao;

= Participar na oricntagdo d sadde do individuo ¢ a grapos da comunidadc;

n Participar das atividades de capacitagio ¢ educagdo cm saiude para grupos da
populagdo;

= Executar outros procedimentos de entermagem de acordo com as normas téecnicas;
" Administrar medicamentos, mediante presericdo ¢ utilizacao a normas (éenicas;

b Participar na exccugio de programas de vacinagio, de acordo com o esquema
adotado pela Scerctaria da Sadde:

" Fazer coleta de material para cxames complementares ¢ proceder a sua
identificacdo e registro:

s Fazer notificacio de doencas transmissivels;

s Participar das atividades de vigildncia epidemiologica:

" Fazer visita domiciliar:

u Supervisionar ¢ coordenar o pessoal de enfermagem na auséncia do enfermerro,
quando designado, na execugio de taretas estabelecidas:

= Realizar cortes histoldgicos ¢ inclusdo;
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. Preparar pegas anatomicas para screm examinadas ¢/ou conservadas;

. Controlar o estoque de material, visando a provisdao das necessidadces:

. Requisitar material de laboratorio e verificar a sua correta especificagio ¢
acondicionamento:;

= Receber ¢ encaminhar para analise as amostras de alimentos, bem como
acondicionar ¢ armazenar adequadamente as contraprovas;

» Orientar e supervisionar as atividades de coloraciio de laminas desenvolvidas pelos
auxiliares do setor;

= Participar na organizacdo dos arquivos das laminas e de faudos, orientando os
responsaveis;

w Orientar e executar os servicos de lavagio, esterilizaciio, montagem de materiais e
cquipamentos utihizados no setor;

. Preparar reagentes, solugdes, corantes ¢ meios de cultura utilizados em
laboratérios;

u Executar etapas intenuedidrias de analises laboratoriais, sob supervisio e
orientagdo do profissional responsavel;

= Dirvigir veiculos oficiais, no exercicio das atribuigoes do cargo.

CARGO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

Requisitos Ensino médio completo e carteira nacional de habilitagdo categoria B,

Atribuicoes especificas

= Proceder a verficagdo e orientagdo do cumprimento da regulamentacao urbanistica
concernente a edificacdes particulares:

= Orientar, inspecionar ¢ exercer a fiscalizacdo de construgoes irregulares ¢ clandestinas,
fazendo comunicagoes, notificagdes e embargos;

= Verificar imoveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalacoes sanitarias ¢ o estado de conservagio das paredes, telhados, portas e
Janclas, a {im de opinar nos processos de concessio de "habite-sc”;

= Veriticar o licenciamento de obras de construcdo ou reconstrugio, embargando os que
nao estiverem providas de competente autorizagao ou que estejam em desacordo com o
autonzado;

= [ntimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores da
legislacdo urbanistica:

v [Efetuar a fiscalizagdo de terrenos baldios, veriticando a necessidade de limpeza,
capinacio, construcdo de muros ¢ cal¢adas, bem como fiscalizar o deposito de lixo em
local ndo permitido:

s Efctuar a fiscalizacao em construcdes, verificando o cumprimento das normas gerais
estabelecidas pelo Codigo de Postura e Lei do Municipio;

= Acompanhar o cngenheiro da prefeitura nas inspecdes ¢ vistorias realizadas no
MUnicipio;

s Efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execucio de servicos, bem como
cfetuar levantamentos dos servicos executados;

= Fiscalizar os servigos executados por empreiteiras e pelo municipio;
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s Expedir notificagoes preliminares ¢ autos de infragao relerentes ao cumprimento da
legislagdo do Codigo Tributario do Municipio;
s Verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais;
w Intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos ¢ tomar providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais;
»  Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos cstabelecimentos
respectivos ou em outros locals;
= Veriticar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias ¢ logradouros
publicos;
»  Verificar as violacoes as normas sobre poluicdo sonoras, uso de buzinas, casas de shows,
clubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de musica, entre outras;
= Emitir relatorios periddicos sabre suas atividades ¢ manter a chefia permancntemente
informada a respeito das regularidades encontradas;
»  Entregar quando solicitadas notificacdes ¢ correspondéncias diversas;,
s Executar outras tarefas correlatas.

Nivel [1f -~ NIVEL OPERACIONAL BASICO
Escolaridade - Ensino Fundamental Completo

CARGO: AGENTE DE APOIO OPERACIONAL
Reguisitos Alfabetizado

Atribuicoes especificas

= Identificar defeitos mecanicos e orientar 0s reparos necessarios:
- Exceutar trabalhos de rotina, relacionados a montagem. reparo ¢ ajuslagem de

motores a combustio de baixa ¢ alta compressio, movidos a gasolina, oleo diesel ou outros
conjuntos mecdnicos de automoveis, caminhocs, tratores, pds-carregadeiras ¢ outros;

u Desmontar, reparar, montar ¢ ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de
transmissdo, bomba d’agua ¢ de gasolina, caixa de mudanga, [reio, embreagem, rolamentos,
retentor, radiador, vdlvula, diferencial, distribuicio, direcdo, engrenagem, amortecedor,
maghelos, biclas ¢ pistdes;

= Desmontar, reparar ¢ montar distribuidores de adubo organico;
5 Desmontar, reparar, montar, ajuslar, retificar ¢ localizar defeitos ocasionais em

motores a combustivel; retificar cilindros, eixos, valvulas, relevos, comandos de valvulas ¢
buchas;

W Manter atualizada a carteira nacional de habilitagdo ¢ a documentac¢io da maquina.
" Trocar 6leo dos veiculos, efetuar lavagem e lubrificacao de maquinas;

“ Executar a retirada de vazamento de 6lco, troca ¢ recuperacio de pecas danificadas,
elc.;

n Exccutar servigos de emergéneia no sistema elétrico dos vefculos, tais como: troca
da chave, relés instalagoes de Fardis, recuperagao de chicotes danificados por curto circuitos;
. Exccutar servicos de lubrificagdo, lavagem dos cquipamentos, troca de oleo e
limpeza dos filtros;

= Exccutar demais servigos que exijam uma oficina mecanica de manutengdo, exceto
retitica de motores e outros que exijam mao de obra mais especializada:

u Executar operagdes com maquina de solda elétrica ¢ oxiacetileno;

= Exccutar servigos de solda com aluminio, estanho ¢ ferro fundido;
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" Fazer abracadeira, grade de ferro para boca de lobo, reparo nos trilhos das portas ¢
nos portoes de ferro;
n Recuperar carretas utilizadas no transporte de cargas, soldando cortes de ferro nos
tamanhos pré-dimensionados;
m Executar servicos de solda em tubos de pressao a oleo, a base de acetileno e solda
Ietrica;

Bl

(.

" LExecutar reparos nos equipamentos;

] Manter ¢ conservar material de solda, tais como: bico de corte, cancta de solda,
botijao de oxigénio e acetileno, maquina de solda e eletrodo;

= Zelar pela manutencio das instalagdes, mobilidrios e cquipamentos do drgio;

u Executar trabathos bracais:

“ Executar servigos de limpeza nas dependéneias internas ¢ externas do 6rgio, jardins,
garagens e seus veiculos:

@ Execcutar servigos auxiliares de limpeza, revisio ¢ acondicionamento das pegas ¢
lubrificagao das maquinas;

. Manter em condigdes de funcionamento os equipamentos de protegdo contra
incéndios on quaisquer outras relativas d seguranca do Greio;

. Exceutar servicos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos;

" Elaborar a merenda escolar, seguindo cardapio previamente definidos;

5 Executar servigos de limpeza em geral nas escolas e demais drgdos publicos;

) Executar, junto as escolas municipais, servigos auxiliares no atendimento as criancas
pertencentes a rede municipal de ensino;

B Requisitar material necessario aos servicos;

" Processar copia de documentos;:

= Receber, orientar e encaminhar o publico, informando sobre localizagio de pessoas
ou dependéncias do 6rgio;

* Receber e transmitir mensagens;

. Encarregar-se da abertura ¢ fechamento das dependéncias do érgio;

= Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e maquinas;

= Atender postos de Correto ¢ suas atividades correlatas;

" Atender e transferir ligacoes teletonicas;

. Operar centrats telefonicas, (roncos ¢ ramais;

n Orientar ¢ cmitir parceeres sobre os servigos referentes a centrais telefonicas:

" Atender as chamadas internas ¢ externas, localizando pessoas quando soliciladas;

= Controlar ¢ auxiliar as ligacocs de telefone automatico:

n Prestar informagdes gerais relacionadas com o drgao;

n Propor normas dc servicos ¢ remodelacdo de equipamento;

= Selectonar, organizar ¢ manter atualizados, arquivos, cadastros ¢ fichas funcionais;
= Prestar auxilio a toda atividade téenica, descnvolvida na sua area de atuacdo;

= Organizar ¢ controlar 0s servigos de recepeo, encaminhamento de documentagio ¢
correspondéncia em geral;

. Controlar ¢ arquivar publicacoes oficiais;

= Oricntar ¢ claborar a classificacdo, codificagdo catalogagio e tramitagdo de papéis ¢
documentos sob sua responsabilidade;

= Colaborar na redagio de relatdrios anuais ¢ parciais atendendo exigéncias do 6rgio;

" Providenciar os servicos de reprografia e multiplicacio de documentos;
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» Sugeriv métodos ¢ processos de  trabalho  para  simplificacao, recebimento,
classificacdo, registro, guarda, coditicacdo, tramitacdo ¢ conservagido de documentos,
Processos e papeéis;

= Realizar cmpedramento de estradas, ruas ¢ pracas;
u Servigos inerentes a mamitencio, conservagio e vigia do patrimonio publico;
= Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuigdes do cargo.

CARGO: AGENTE DE CONSTRUCAO E MANUTENCAQO DE OBRAS
PUBLICAS
Regquisitos: Alfubetizado.

Atribui¢ées especificas

= Executar servicos de operacio de maquinas e equipamentos intervindo nos trabalhos
de provisdo de materiais, oricntar o pessoal na utilizagdo de maquinas ¢ cquipamentos do
setor;

" Propor baixa ¢ alicnagdo dos veiculos considerados inservivelts;

" Zelar pelos veiculos e equipamentos sob sua responsabilidade

" Exccutar servicos nas redes elétricas ¢ hidraulicas, de pedreiro ¢ carpinteiro
indispensavels a conservagio dos imoveis e ou edificagio de obras:

" Exccutar montagens ¢ desmontagens em molores ¢ caixas de (rocas ¢ em suspensao
de veiculos;

@ Executar servigos de troca de embuchamento, de 6leo de motor e de caixa de cambio;
» Executar revisdo geral de veiculos de pecas em uso e de Jubrificagdo de rolamentos;
= Exceutar servicos de operacdo, intervindo nos trabalhos de provisao de materiais,

orientando o pessoal na utilizacdo de maquinas e equipamentos utilizados na obra, exercendo
funcoes de recebimento de materiais, conferéncia de notas, controle de material na obra ¢
acompanhamento dos trabalhos dos pedreiros, carpinteiros, eletricistas e todas as pessoas
cnvolvidas nas obras;

k Preparar relatdrios ¢ informagdes sobre andamento de obras;

m Eletar levantamentos, coleta de dados e registros de obscrvagoes relativas a
recrutamento de mao-de-obra, a solos, construcdes, equipamentos;

. Executar servigos de conservagdo ¢ pequenos reparos nos insteumentos de trabalho:
. Acompanhar o engenheiro, topdgrato em servicos relacionados com obras, consertos
¢ manutencao;

N Colaborar na fiscalizacdo de obras de engenharia;

" Comandar 0s recursos humanos ¢ determinar taretias, na execugdo dos projetos ¢
scrvicos de engenharia;

= Solicitar, receber e conferir material ¢ equipamentos necessarios a execugao da obra
C SCIVICOS;

" Controlar o desempenho e o hordrio de trabatho do pessoal sob sua responsabilidade:
= Efetuar pequenos consertos necessarios 2 conservagdo dos bens e instalacoes,

providenciando, s¢ for o caso, a sua €xccugao,
n Executar servigos simples de carpintaria, encanador, pedreiro e eletricista;
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. LExecutar servigos simples ou complementares de montagem, reparo ¢ ajustagem de
maquinas operatrizes, linotipos, impressoras, escavadeiras, guindastes, guinchos, maquinas
de refrigeragdo. carpintaria, serraria, lavanderia, cozinha em geral, agricolas, outras;

u Ser responsavel pela limpeza, revisao ¢ acondicionamento das pecas ¢ lubrificacio
de maquinas ¢ servigos de borracharia em geral;
. Exccutar trabalhos simples de mecinica de motores a combustio de baixa ¢ alta

compressao, movidos a gasolina, oleo diesel ¢ outros conjuntos mecanicos de antomdveis,
caminhoes, tratores, patrolas, rolo compressor, maquinas agricolas ¢ outros;

. Executar trabalhos simples de confeccio e reparo de matrizes, ferramentas, formas e
pegas para maquinas de torno, fresa, plainadeiras, retifica, forja ¢ bigorna;

. Desmontar, montar e lubrificar ferramentas;

a Exccutar servicos de cletricidade em geral;

u Montar e desmontar motores e aparelhos elétricos diversos, em fase de reparagio ou
manuicngao;

a Executar servigos simples ou complementares de desmontagem, reparo, montagem
¢ ajustamento de aparclhos de comunicacio;

. Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria, a vista de instrugdes;

5 Exceutar tarcfas simples ou complementares de manuscio ¢ fabricagio de explosivos,
municoes, ¢ solventes;

. Exccutar trabalhos simples de acabamento, encadernacio, douracio ¢ restauracio, de
acordo com as mstrucoes recebidas;

= Executar  servicos  de  scrralheria,  compreendendo  wabalhos  simples ¢
complementares, como confeecdo de pegas ¢ reparos;

- Executar trabalhos simples ou complementares de solda;

. Executar servi¢os simples de hidraulicy;

i Exceutar servicos simples de pedreiro;

u Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros servicos;

. Executar servigos auxiliares de defesa civil ¢ similares, voltados as tarclas
especificas do Corpo de Bombeiros Voluntrios do Municipio;

. Dirigiv veiculos ofliciais, para o desempenho das atribuicdes do cargo.

CARGO: AGENTE DE OPERACAO DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS
RODOVIARIOS
Requisitos Alfabetizado ¢ carteira nacional de habilitacdo especifica.

Atribuicoes especificas

8 Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais, cquipamentos ¢ pessoas;

© Zelar  pelo  abastecimento, conservagao e limpeza do  veiculo sob  sua
responsabilidade:

u Efetuar  pequenes reparos no  veiculo, cquipamento ou  miquina sob  sua
responsabilidade;

= Proceder ao controle continue de consumo de combustivel, lubrificacao e
manutengio em geral;

“ Proceder ao mapeamento de viagens, identificacao do usuario, tipo de carga, seu
destino, quilometragem, horaros de saida e chegada;

. Auxiliar na carga ¢ descarga do material ou equipamento;

" Tratar 0§ passageiros com respeito ¢ humanidade;

= Manter atualizada a documentacdo de habilitagdo profissional e do veiculo;
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a Atender as necessidades de deslocamento a servico segundo determinagoes dos
usudrios registrando ocorréncias;

n Providenciar a lavagio, o abastecimento ¢ a lubriticagdo da miquina ou veiculo;

= Operar maquinas, cquipamentos ¢ implementos, tais como: motoniveladora, trator

de pneus, trator de esteiras, rolo compactador, pa-carregadeira, retroescavadeira e
escavadeira hidraulica, equipamentos relacionados a usina de asfalto, perfuratriz ¢ outros
destinados a terraplenagem, construgido e conservacdo de estradas;

' Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a
maquina, equipamento ou veiculo sob sua responsabilidade;
" Proceder ao mapeamento dos servicos exceutados, identificando o tipo de servigo, o

local e data.

CARGO: ATENDENTE DE FARMACIA

Reguisitos Lnsino médio completo e curso de atendente de farmacia.

Atribuigdes especificas

. Armazenar, distribuir, conferir, classificar medicamentos e substancias correlatas.

. Oricntar sobre uso de medicamentos.

o Fazer controle e manutencado de estogue.

. Registrar entradas ¢ saidas de medicamentos.

. Auxiliar no carregamento ¢ descarregamento de medicamentos, materiais medico
hospitalares ¢ correlatos.

. Realizar compras quando houver urgéncia, mediante orientagio da chefia.

0 Exceutar servigos de digitacdo em geral ¢ claboragdo de relatorios.

o Colher informagdes sobre as caracteristicas e beneticios do produto.

v Fracionar medicamentos ¢ substincias correlatas, para fornecimento por dose
individual, as diversas unidades do posto.

® Exccutar oulras atribuicdces alins.

CARGO: AGENTE DE ENDEMIAS
Requisitos: Ensino médio completo ¢ carteira nacional de habilitagdo categoria B

Atribuicdes especificas

o Executar acdes de campo para pesquisa cntomologica, malacologica ou coleta de
reservatorios de doengas;
o Realizar cadastramento ¢ atualizagio da base de imdveis para plancjamento ¢ definigdo

de estratégias de prevengio, intervenciio e controle de doencas, incluindo, dentre outros. o
reeenseamento de animais e levantamento de indice amostral teenicamente indicado;

s [xecutar acdes de controle de doencas utilizando as medidas de controle quimico,
bioldgico, mancjo ambiental ¢ outras agdes de mancjo integrado de vetores;

o Realizar ¢ manter atualizados os mapas, croquis ¢ o reconhecimento geogralico de seu
territario; ¢

» Executar acdes de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de
intervengdo para prevengdo ¢ controle de doengas; ¢

“ [ixercer outras atribuicées que lhes sejam atribuidas por legislagdo especifica da
catcgoria, ou outra normativa instituida pelo gestor federal, municipal ou do Distrito Federal.
o Realizar diagnostico demogrifico, social, cultural, ambiental, epidemiologico ¢

sanitario do territdrio em que atuam, contribuindo para o processo de territorializagdo c
mapeamento da drea de atuagdo da equipe;
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v Desenvolver atividades de promogao da saude, de prevengdo de doengas ¢ agravos, em
especial aqueles mais prevalentes no territorio, ¢ de vigilancia em saude, por meio de visitas
domiciliares regulares ¢ de acdes educativas individuais ¢ coletivas, na UBS, no domicilio ¢
outros espacos da comunidade, incluindo a investigagio epidemioldgica de casos suspeitos de
doencas e agravos junto a outros profissionais da equipe quando necessario;
° Realizar visitas domiciliarcs com periodicidadc estabelecida no plancjamento da equipe
¢ conforme as necessidades de satde da populacao, para o monitoramento da situagio das
familias ¢ individuos do territdrio, com especial atengdo as pessoas com agravos ¢ condigocs
que necessitem de maitor nimero de visitas domiciliares;
o Identificar ¢ registrar situacdes que interfiram no curso das doencas ou que tenham
impottancia epidemiologica refacionada aos fatores ambientais, realizando, quando necessirio,
bloqueio de transmissdo de doengas infecciosas ¢ agravos; Oricntar a comunidade sobre
sintomas, riscos ¢ agentes transmissores de doencas e medidas de prevencao individual e
coletiva;
® Identificar casos suspeitos de doencas ¢ agravos, encaminhar os usudrios para a unidade
de satde de referéncia, registrar ¢ comunicar o fato a autoridade de savude responsavel pelo
territorio;

» Informar ¢ mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de mangjo
ambiental e outras formas de intervencao no ambiente para o controle de vetores;

o Conhecer o funcionamento das agoes ¢ servicos do seu lerritdrio ¢ orientar as pessoas
quanto a utilizagio dos servigos de saude disponiveis;

. Estimular a participagdo da comunidade nas politicas phblicas voltadas para a arca da
saude;

° Identificar parceiros ¢ recursos na comunidade que possam  potencializar acoces

intersetoriais de relevancia para a promocao da qualidade de vida da populagdo. como agdes ¢
programas de educacdo, esporte ¢ lazer, assisténcia social, entre outros; ¢

° Exercer outras atribuicdes que lhes sejam atribuidas por legislagdo especifica da
categoria, ou outra normativa instituida pelo gestor {ederal, municipal ou do Distrito Federal.

CARGO: MERENDEIRO ESCOLAR
Requisitos: Ensino até a 4° séric do cnsino fundamental completo

Atribuicoes especificas

. Zclar pelo ambiente da cozinha ¢ por suas instalagdes ¢ utensilios, cumprindo as
normas estabelecidas na legislagdo sanitaria em vigor;

. Sclecionar ¢ preparar a merenda escolar balanceada, observando padroces de qualidade
nutricional;

. Servir a merenda escolar, observando os cuidados basicos de higienc ¢ seguranga;

. Informar ao dirctor do estabelecimento de ensino da necessidade de reposigao do
estoque da merenda escolar;

a Conservar ¢ local de preparagdo, manuseio e armazenamento da merenda escolar,
conforme legislacdo sanitaria cm vigor;

. Zelar pela organizacio e limpeza do refeitdrio, da cozinha e do deposito da merenda
escolar,

. Receber, armazenar ¢ prestar contas de todo material adquirido para a cozinha ¢ da

merenda escolar;
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. Cumprir integralmente seu hordrio de trabalho e as escalas previstas, respeitado o seu
periodo de térias;

. Participar de eventos, cursos, reunides sempre que convocado ou por iniciativa propria,
desde que autorizado pela direcio, visando ao aprimoramento profissional;

. Auxiliar nos demais servicos correlatos a sua funcdo, sempre que se fizer necessario,

“ Respeitar as normas de seguranca ao manuscar fogdes, aparclhos de preparacio ou
manipulacao de géneros alimenticios e de refrigeragdo;

. Participar da avaliagdo institucional, conforme oricntagoes da Sccretaria Municipal de
Educagio,

" Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funciondrios ¢
fumilias;

. Manter ¢ promover relacionamento cooperativo de trabalho com secus colegas, com

alunos, com pais ¢ com os demais segmentos da comunidade escolar;
. Participar das atribuicocs decorrentes do Regimento Escolar ¢ exercer as cspecificas
da sua funcao.
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