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AGENTE ADMINISTRATIVO

Desenvolver agdes de ambito administrativo, visando apoiar os diversos setores e programas existentes na
Administracdo Municipal; executar trabalho de digitagdes de texto e calculos em planilhas eletrbnicas;
redigir informagdes, oficios, cartas e memorandos: secretariar reunides, lavrar atas e fazer expediente;
organizar arquivos e ficharios; coletar dados diversos; fazer o controle da movimentagao de papeis e
processos; providenciar a expedigdo de correspondéncias: executar outras tarefas correlatas: encaminhar
processos, preparar ordens de servigo, circulares, exposicdo de motivos, pareceres, informagdes e minutas
de decretos; executar servicos de controle e elaborar relatérios, preparar prestacdo de conta, usando
demonstrativo de recebimento e gastos, preenchendo relatério e formulario préprio: conferir, acompanhar e
informar assuntos pendentes; levantar dados necessarios a elaboragao de relatérios mensais; conferir
estoques; organizar os compromissos de sua chefia; localizar processos junto ao protocolo geral.

AGENTE SOCIAL DO CRAS

Consiste em acompanhar o trabalho da equipe técnica (assistentes sociais, psicélogos e professores) da
Secretaria Municipal do Trabalho e Ag¢édo Social; auxiliar no atendimento de pessoas em situacdo de
vulnerabilidade econdémica e social e que buscam atendimento através de programas e beneficios
executados pela Secretaria de Agdo Social; realizar visitas domiciliares para melhor acompanhamento dos
casos em atendimento; prestar assisténcia a membros da comunidade local e a entidades que os
congregam para identificagdo de problemas, levantamento de alternativas, prioridades e o encaminhamento
aos setores competentes; participar de reunides, pesquisas e eventos organizados pela secretaria que
envolva a Assisténcia Social, bem como, de politicas e programa afins; preparar relatérios e outros
documentos relativos ao exercicio de suas atividades, executar outras tarefas correlatas determinadas pela
Assistente Social, pela Sociéloga ou outro superior hierarquico.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Examinar processos; redigir pareceres e informagdes; manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacao
de leis, normas e regulamentos referentes a administragédo geral e especifica, bem como prestar informagao
e orientacdo no admbito da unidade; executar atividades de complexidade mediana, tais como o estudo e
analise de processos de interesse geral ou especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitagao:
redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos cartas, oficios, relatérios: revisar quanto ao
aspecto redacional, ordens de servico, instru¢des, exposicdes de motivos, projetos de Lei, minutas de
decretos e outros; realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos, avaliagao de
imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de pregos de
materiais que possam ser adquiridos sem decorréncia: efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagdo de materiais e outros suprimentos: manter atualizados os registros de
estoque: fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; executar servicos com a utilizagdo de
recursos basicos de informatica: Word, Excel, Windows: eventualmente realizar trabalhos datilograficos,
operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfiimagem: executar tarefas afins; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

ASSISTENTE SOCIAL

Realizar ou orientar pesquisas e estudos no campo da assisténcia social; preparar programas de trabalho
referente ao Servigo Social; coordenar e manter o funcionamento a sala dos Conselhos Municipais de
Controle Social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos nos casos de
reabilitagdo profissional; encaminhar pacientes a hospitais, acompanhando o tratamento e recuperacao dos
mesmos e assistindo os familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situagédo social de alunos e de
suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo e encaminhamentos; estudar os
antecedentes da familia; participar de seminarios para estudo e diagnésticos dos casos e orientar os pais
em grupo ou individualmente sobre o tratamento adequado; orientar na sele¢gdo socioeconémicas para a
concessdo de bolsas de estudo e ingresso na Casa do Estudante e nas Colbnias de férias; selecionar
candidatos ao amparo pelos servigos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegos, entre
outros; investigagdes sobre a situagdo moral e financeira de pessoas que desejarem adotar criangas ou que
requerem a guarda; manter contato com a familia legitima e a substituta; promover o recolhimento de
criangas abandonadas a asilos ou creche; realizar estudos sociais determinados pelo Poder Judiciario;
prestar assisténcia a condenados por delitos ou contravengdes, bem como, as suas respectivas familias;
promover a reintegracdo dos condenados as suas familias e na sociedade; planejar e executar atividades
nas areas de assisténcia e/ou recursos humanos; executar outras atividades da mesma natureza e o
mesmo nivel de dificuldade; orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitagdo profissional; encaminhar
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clientes a dispensarios e hospitais acompanhando o tratamento e a recuperagao dos mesmos, assistindo
aos familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situagao social de escolares e suas familias; fazer
triagem dos casos apresentados para estudo, prestando orientagdo com vistas a solugdo adequada do
problema; fazer levantamentos socioeconémicos com vistas a planejamento habitacional nas comunidades;
pesquisar problemas relacionados com o trabalho; supervisionar e manter registro dos casos investigados;
prestar servicos em creches, centros de cuidados diurnos e noturnos, de oportunidades e sociais; prestar
assessoramento; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar, junto a equipe
multiprofissional, a situacado social do doente e de sua familia; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugao de atividades préprias do cargo; executar tarefas afins; inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissdo; executar tarefas afins.

ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO (COM EXIGENCIA DE CURSO DE AUXILIAR EM SAUDE
BUCAL - ASB)

Auxiliar o Cirurgido Dentista no desempenho das atividades odontolégicas, desempenhar atividades
administrativas alusivas ao consultério e executar procedimentos de competéncia do Auxiliar em Saude
Bucal, sob a supervisao do Cirurgido-Dentista. Orientar os pacientes sobre higiene bucal; marcar consultas;
preencher e anotar fichas clinicas; manter em ordem arquivos e ficharios; preparar o paciente para o
atendimento; instrumentar o cirurgido-dentista e o técnico em higiene dental junto a cadeira operatdria;
promover isolamento do campo operatério; manipular materiais de uso odontoldgico; selecionar moldeiras;
confeccionar modelos em gesso; aplicar métodos preventivos para controle da carie dental; proceder a
conservagdo e a manutencdo do equipamento odontolégico. Preparar o paciente para o atendimento;
Organizar e preparar os instrumentais, materiais e equipamentos necessarios aos procedimentos
odontoldgicos; Auxiliar e instrumentar os profissionais dentistas durante os procedimentos clinicos; Executar
atividades de desinfeccéo, limpeza, preparo e esterilizagdo de instrumentais, equipamentos odontoldgicos e
do ambiente de trabalho; Processar radiografias periapicais e oclusais, sob a supervisdo do cirurgido-
dentista; Realizar o controle de estoque de materiais odontolégicos; Executar o acolhimento do paciente e
os procedimentos administrativos inerentes a fungédo; Executar outras tarefas correlatas, solicitadas pela
chefia imediata, compativeis com a fungéo e com a qualificagdo de Auxiliar em Saude Bucal.

ATENDENTE DE CRECHE

Prestar servigos referentes a higiene das criangas, tais como dar banho, cortar as unhas, trocar fraldas,
vestir, prestar servigos referentes a alimentacgao, inclusive alimentando as criangas individualmente, ensinar
alimentar-se sozinha auxiliando no preparo de mamadeiras; auxiliar na recreagao das criangas; auxiliar no
trabalho de seus superiores; responsabilizar-se por criangas que permanegam no estabelecimento, na
turma ou periodo correspondente; zelar pela educagdo, seguranga, higiene, saude e alimentacdo das
criangas; planejar, realizar e avaliar as atividades desenvolvidas de acordo com o planejamento do setor
competente; atualizar-se por meio de cursos, leituras, reunides pedagodgicas e grupos de estudos e/ ou
trabalho; estabelecer como prioridade o desenvolvimento da individualizagdo da autoestima, solidariedade e
seguranga emocional da crianga; zelar pelas instalagées, materiais, maquinas e equipamentos utilizados,
apoiar a execugdo das atividades que se referem ao recebimento e entrega das criangas no
estabelecimento; participar da organizagdo do material didatico e de recreagao; participar de reunides com
pais ou responsaveis, sempre que houver necessidade; executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior hierarquico.

AUXILIAR DE SECRETARIA

Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados, zelando pela sua fidedignidade; realizar trabalhos
de registros de arquivamento de formularios e documentos; elaborar fichas, mapas e documentos
necessarios ao funcionamento do sistema de registro, informagdes e arquivos escolares; receber, preparar
e distribuir materiais destinados as atividades L escolares; realizar trabalhos de protocolo; atender, orientar
e encaminhar partes; zelar pelo uso e conservagcdo do material, mobiliario e equipamentos sob a sua
responsabilidade; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade que lhe for
atribuidas pelo Secretario Escolar e/ou Diretor do educandario

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (Porto Agrario) / AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (Sede)
Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar, elevar mercadorias de construgdo em geral
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e outros; fazer mudancas de moveis e objetos e proceder a sua organizagéo; proceder a abertura de valas;
efetuar servigos de capina em geral; varrer. escovar, transportar lixo e detritos das ruas e prédios
municipais; proceder a limpeza de oficinas, depdsitos de lixo e detritos organicos; auxiliar em tarefas de
construgdo em geral; auxiliar no recebimento de mercadorias em geral, pesagem e carga de veiculos;
esforgo fisico em obras de abertura e pavimentagéo de ruas, avenidas e abertura de estradas rurais; rogada
de capoeira, aterro, desaterro e desmonte de terras quando determinado; cavagdes e limpeza de locais de
construgcéo, removendo escombros, entulhos e lixos; auxiliar no servigco de carga e descarga de veiculos;
efetuar abertura e aterro de valas, bueiros, servicos de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas;
lavar e limpar dependéncias de prédios em geral, tais como: escolas, unidades de saude, dependéncias da
prefeitura, etc.; remover, transportar e arrumar mdveis, maquinas e materiais, seguindo orientacoes
superiores; armar e desarmar palanques, usando material necessario; transportar pequenas encomendas e
transmitir recados; zelar, cuidar e guardar materiais sob a sua responsabilidade, tais como: rodos,
vassouras, rastelo, enxada, enxadao, picareta, machado, cavadeira, pa, carrinho de mao, etc.; executar
outras tarefas referentes ao cargo; desempenhar outras atribuicées determinadas pela chefia imediata.

CALCETEIRO

Executar servigos de calgamento das vias publicas, efetuando o assentamento de paralelepipedos ou
bloquetes de concreto; fazer alinhamento da obra, marcando-a com estacas e linhas, para orientar o
assentamento do material; preparar o piso com areia ou terra, nivelando-o para permitir o assentamento das
pecas; abrir valetas para assentamento de meios-fios. Constru¢ao de ciclopicos e sarjetas, com instrumental
préprio; zelar pelos equipamentos colocados ao seu dispor para a boa execug¢ao dos servigos; zelar pelos
EPI 's - Equipamentos de Protecdo Individual do local de trabalho, deixando-os em condi¢gdes de
permanente uso; outras atividades inerentes a fungao.

CIRURGIAO DENTISTA

Planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar atividades e agbes de odontologia no dmbito da
assisténcia, pesquisa e docéncia, nos diferentes niveis de complexidade das ag¢des de saude, e participar
de processos educativos, de formacao e de agdes coletivas e de vigilancia em saude; fazer diagndésticos,
determinando tratamentos; realizar restauracdes, obturagdes, extragdes de dentes e de raizes; preparar,
ajustar e fixar dentes artificiais e afins; executar e interpretar radiografias da cavidade bucal e regido crénio-
facial: interpretar resultados de exames laboratoriais e afins; diagnosticar e tratar afec¢des da boca, dentes
e regido maxilofacial utilizando processo clinico ou cirdrgico, para promover e recuperar a saude bucal em
geral; efetuar restauragdes, extragdes, limpeza dentaria, aplicagdo de fluor, pulpectomia e demais
procedimentos necessarios ao tratamento, devolvendo ao dente sua vitalidade, funcdo e estética: atender
pacientes de urgéncia odontoldgica, prescrevendo medicamentos de acordo com as necessidades e tipo de
problema detectado; realizar pequenas cirurgias de lesdes benignas, remogao de focos, extragdo de dentes
inclusos, semi-inclusos, suturas e hemostasias: fetnar a limpeza irolati ce dos dente e gengivas enraia o
tartaro, para eliminas a instalas préticos para completar ou substituir o dente, a fim de facilitar a mastigagéao
e restabelecer a estética: produzir e analisar radiografias dentarias: retirar material para biépsia. quando
houver suspeita de lesbes cancerigenas; participar de equipes multiprofissional, orientando e treinando
pessoal, desenvolvendo programas de saude, visando contribuir para a melhoria da saude da populagao;
relacionar, para fins de pedidos ao setor competente, o material odontolégico e outros produtos utilizados no
servigo, supervisionando-os para que haja racionalizagdo no uso dos mesmos; participar de reuniées com
os profissionais da area, analisando e avaliando problemas surgidos no servigo, procurando os meios
adequados para soluciona-los; planejar as agdes a serem desenvolvidas, em nivel de Estado. para
promocéao da saude oral; realizar Cirurgias corretivas de trauma facial, fendas palatinas, labios leporinos e
cirurgias ortognaticas; executar outras tarefas correlatas.

COZINHEIRO ESCOLAR

Separar o material a ser utilizado na confecgado dos alimentos; selecionar verduras, carnes, peixes e cereais
para preparagao do alimento; preparar as refeigoes; temperar os pratos a serem servidos: preparar massas,
sobremesas, molhos e condimentos; experimentar refeicées; operar forno, fogdo e demais aparelhos de
cozinha; realizar servigo de limpeza nas dependéncias em geral do refeitério e cozinha; fazer a higienizagao
de equipamentos e utensilios; preparar salgadinhos e doces para serem vendidos nas lanchonetes;
coordenar as atividades da cozinha.

ENFERMEIRO ESF
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Executar, no nivel de suas competéncias, acbes de assisténcia basica de vigilancia epidemiolégica e
sanitaria nas areas de atencgdo a crianga, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao idoso; desenvolver
acgOes para capacitacdo dos Agentes Comunitarios de Saude, Auxiliares e Técnicos em Enfermagem, com
vista ao desempenho de suas func¢des junto ao servico de saude; oportunizar os contados com individuos
sadios ou doentes, visando promover a saude e abordar os aspectos de educagido Sanitaria; promover a
qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente torne-se mais saudavel; discutir de forma
permanente, junto a equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania, enfatizando os direitos de
saude e as bases legais que os legitimam; participar do processo de programacéo e planejamento das
acbes e da organizagdo do processo de trabalho das Unidade de Saude da Familia; programar e
desenvolver programas de prevencao a doengas; planejar, organizar; coordenar os servicos de assisténcia
e de enfermagem no municipio; supervisionar e controlar os estoques dos produtos ambulatoriais;
prescricdo de enfermagem; cuidados diretos de enfermagem a pacientes com grave risco de vida; cuidados
de enfermagem de maior complexidade de tomar decisdes imediatas; participar no planejamento, execugao
e avaliacdo da programacao de saude; participar na elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos
assistenciais de saude; prescricdo de medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude
publica e em rotina aprovada pela Secretaria Municipal de Saude; participar de projetos de construgao ou
reforma de unidades de saude; participar na prevengao e controle de doengas transmissiveis em geral e
nos programas de vigilancia epidemioldgica, prestagao de assisténcia de enfermagem a gestante, puérpera
e ao recém-nascido; participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco; participar em programas e
atividades de educagéao sanitaria, visitando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagdo em
geral; participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude, particularmente nos
programas de educagéo continuada; participar nos programas de higiene e segurancga do trabalho e de
prevencdo de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho; participar na elaboracido e na
operacionalizagao do sistema de referéncia e contrarreferéncia do paciente nos diferentes niveis de atengao
a saude; efetuar controle sistematico de infecgdes nas unidades de atendimento médico-hospitalares do
municipio; participar no desenvolvimento de tecnologia apropriada a assisténcia de saude, bem como
cumprimento de outras atividades contidas no regulamento da profisséo.

FACILITADOR SOCIAL

Realizar planejamento das oficinas e desenvolver integralmente os conteudos e atividades registrado no
planejamento; registrar a frequéncia diaria dos aprendizes; acompanhar desenvolvimento das atividades
ministradas, fomentar a participagao democratica dos aprendizes avaliando seu desempenho tedrico e
pratico; participar das atividades de capacitacdo, quando solicitado; interagir permanentemente com os
demais cursos e oficinas oferecidas, de forma a garantir a integragdo dos objetos propostos pelo PETI:
fiscalizar o manuseio do material utilizado para os trabalhos; introduzir novas abordagens do fazer, em
consonancia com a demanda atual da area; atuar ética e profissionalmente; participar dos eventos; executar
outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento, executar outras
atividades correlatas.

Varrer logradouros publicos, utilizando diversos tipos de vassouras, para deixa-lo limpo; reunir ou amontoar
a terra, fragmentos e detritos, empregando ancinho, rastelo ou outros instrumentos similares, para recolhé-
los; recolher os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e outros depdsitos apropriados, para
facilitar a coleta e transporte; percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o
lixo; despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes em caminhdes especiais, carrinhos ou outro
deposito, valendo-se de esforgo fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;
desempenhar suas fungdes em veiculos motorizados ou tracionados por animais. OBS.: O Servidor
cumprira jornada especial de trabalho, realizada nos horarios das 3:00 as 7:00 horas (limpeza) e das 16:00
as 18:00 horas (manutencdo da limpeza), de segunda a sabado, perfazendo 36 (trinta e seis) horas,
laboradas semanalmente

JARDINEIRO

Executar servigos de jardinagem tais como cultivar flores outras plantas ornamentais, limpeza de jardins,
confecgdo e modificagao de canteiros, conservando as plantas, as mudas, zelando pelos parques, pragas e
jardins; executar atividades de plantio e de poda; assumindo responsabilidade pelo servigo executado e
pelos equipamentos e material permanente a sua disposigado; preparar as sementes; fazer a repicagem € o
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transplante das mudas, incluindo desmonte, transporte e embalagem; requisitar o material necessario ao
trabalho; aplicar inseticidas e fungicidas; auxiliar em servigos de jardinagem, cuidar de arvores frutiferas;
executar servigos de jardinagem tais como cultivar flores e outras plantas ornamentais, limpeza de jardins,
confecgdo e modificagao de canteiros, conservando as plantas, as mudas, zelando pelos parques, pragas e
jardins; executar atividades de plantio e de poda; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.

MECANICO DE MANUTENCAO

Fazer vistorias mecanicas em veiculos automotores, sistemas hidraulicos de ar comprimido e outros; efetuar
a regulagem de motores; substituir e ajustar pegas mecanicas de veiculos automotores, reformar motores,
sistemas de freios, sistemas elétricos e outros afins; Lubrificar, soldar, desamassar, recondicionar pecas
diversas de uso mecanico, hidraulico e elétrico; consertar pecas de maquinas e equipamentos; manufaturar
ou consertar acessorios para maquinas; fazer solda elétrica ou oxigénio; consertar ou adaptas pecas; fazer
a conservagao de instalagédo eletromecanica; inspecionar e reparar automéveis, caminhdes, tratores,
compressores, bombas, maquinas e equipamentos rodoviarios; inspecionar, ajustar, reparar, construir,
quando necessario, unidades e partes relacionadas a motores, valvulas, pistdes, mancais, sistema de
lubrificagdo, refrigeragdo, transmissao, diferenciais, embreagem, geradores e distribuidores; esmerilhar e
assentar valvulas, substituir buchas e mancais, ajustar anéis de segmento, desmontar e montar caixas de
mudangas de marchas; recuperar e reparar quinas a 6leo diesel, gasolina ou alcool; socorrer veiculos
acidentados ou imobilizados por desarranjos mecanicos; executar inspegdo e manutengao periédica em
veiculos e maquinas, montando, desmontando, limpando e regulando motores, érgaos de transmisséo e
demais componentes; executar servigcos de regulagem de diregao hidraulica e mecéanica e outros; fazer o
diagndstico de defeitos mecanicos dos veiculos, maquinas e equipamentos da Prefeitura, apontando
solucdes e realizando os reparos e dando manutencao; requisitar as pecgas e ferramentas necessarias ao
reparo e manutengao; verificar as condigées de uso funcionamento e seguranga dos veiculos e maquinas;
fazer anotacdo da movimentagéo de veiculos e maquinas em formularios préprios; manter e reparar a parte
mecanica de automdveis, caminhdes, motocicletas, tratores e outros veiculos automotores. Suas fungbes
consistem em: reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas defeituosas ou desgastadas dos veiculos;
efetuar a regulagem do motor e ajustar os freios, a diregdo e outras partes dos veiculos; reparar a parte
mecanica de automoéveis, caminhdes, motocicletas, tratores e outros veiculos automotores. Suas funcoes
consistem em: reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas defeituosas ou desgastadas dos veiculos;
efetuar a regulagem do motor e ajustar os freios, a direcdo e outras partes dos veiculos entre os quais
caminhdes e 6nibus; montar, desmontar, ajustar, manter e reparar, motocicletas e outros; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

MONITOR DE EDUCACAO INFANTIL (Porto Agrario) / MONITOR DE EDUCACAO INFANTIL (Lajeado) /
MONITOR DE EDUCACAOQ INFANTIL (Monte Rei)

Executar atividades diarias de recreagdao com criangas e trabalhos educacionais de artes diversas;
acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as criangas
no que se refere a higiene pessoal; auxiliar a crianga na alimentagao, servir refeicées e auxiliar as criangas
menores a se alimentarem; auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagdo motora; observar a saude e o0
bem-estar da criangas, levando-as, quando necessario, para atendimento médico e ambulatorial; ministrar
medicamentos conforme prescricdo médica; prestar primeiros socorres, cientificando o superior imediato da
ocorréncia; orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos do dia; levar ao
conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; viajar e manter disciplina das
criangas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando
afastar-se, ou ao final do periodo de atendimento; apurar a frequéncia diaria e mensal dos menores;
executar tarefas afins.

MOTORISTA | - SEC. ASSISTENCIA SOCIAL/ MOTORISTA | - SEC. SAUDE (Sede) / MOTORISTA | -
SEC. SAUDE (Lajeado)

Dirigir automodveis, caminhonetes, ambulancias, veiculos destinados ao transporte de passageiros cuja
lotacdo ndo exceda a 08 (oito) lugares, e veiculos motorizados voltados ao transporte de carga, cujo peso

COTEC FADENOR ®

CONCURSOS TECNICOS FUNDAGAO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DO ENSINO SUPERIOR DO NORTE DE MINAS.



PREFEITURA MUNICIPAL DE JUVENILIA - MG
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
EDITAL 01/2024
ANEXO Ill - ATRIBUIGOES DOS CARGOS - Conforme 42 Retificagéo.

bruto total ultrapasse a 3.500kg; recolher maquinas, equipamentos rodoviarios e veiculos; fazer reparos de
urgéncia; zelar pela conservagdo de veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios que lhe forem
confiados; providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificagdo; comunicar ao superior
imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios;
examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, os nimeros de viagens e
outras instrugbes, para programar a sua tarefa; zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as
medidas cabiveis na prevencgdo ou solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos servigos
prestados aos transeuntes e veiculos; cuidar da seguranga dos passageiros; manter em bom estado de
conservagao os veiculos sob sua responsabilidade; cuidar e zelar dos veiculos, comunicando e solicitando
0s reparos que se fizerem necessarios; respeitar e obedecer a legislacdo de transito nacional; seguir
itinerario e programacao definidos por seu superior hierarquico imediato ou servidor encarregado de
programar trajetos; manter atualizada sua documentagdo e licenga para dirigir veiculos; providenciar o
abastecimento de combustivel do veiculo sob sua responsabilidade; preencher os formularios de controle
utilizados pela Administracdo Municipal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico. OBS.: Habilita-se ao cargo quem for aprovado, classificado e ter idade minima de 21 (vinte e
um) anos, estar habilitado no minimo ha um ano na categoria "B" ou "C", e ndo ter cometido nenhuma
infracdo grave ou gravissima, durante os ultimos doze meses.

MOTORISTA Il - TRANSPORTE / MOTORISTA Il - OBRAS / MOTORISTA Il - EDUCACAO

Dirigir veiculos leves e pesados, automoéveis, caminhdes, veiculos destinados ao transporte de passageiros
e cargas; transportar alunos das redes escolar municipal e estadual, em veiculos apropriado, de
propriedade do municipio; tratar com urbanidade aos alunos e aos seus familiares, bem como aos Diretores,
Professores e Funcionarios das escolas beneficiadas com o transporte escolar publico; indicar aos
Professores, Inspetores de Alunos e/ou aos Diretores das Unidades Escolares, as ocorréncias verificadas
durante o transporte; recolher maquinas, equipamentos rodoviarios e veiculos; fazer reparos de urgéncia;
zelar pela conservagdo de veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios que lhe forem confiados;
providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificagdo: comunicar ao superior imediato qualquer
anomalia no funcionamento dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios; recolher o veiculo a
garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia, comunicado qualquer defeito porventura
existente; manter os veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento: fazer reparos de emergéncia, zelar
pela conservacgdo de veiculo que for entregar, encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou
de carga que |he for confiada; dirigir veiculos-de acordo com as regras de transito e instrugdes recebidas,
para efetuar o transporte de passageiros, cargas, mercadorias e animais; examinar as ordens de servigo,
verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, os nimeros de viagens e outras instru¢des, para
programar a sua tarefa; zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na
prevengdo ou solugdo de qualquer anomalia, para garantir a segurangca dos servigos prestados aos
transeuntes e veiculos; cuidar da seguranga dos passageiros; cuidar e zelar dos veiculos, comunicando e
solicitando os reparos que se fizerem necessarios; respeitar e obedecer a legislagdo de transito nacional;
manter atualizada sua documentagao e licenga para dirigir veiculos; preencher os formularios de controle
utilizados pela Administragdo Municipal; promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo; verificar o
funcionamento do sistema elétrico, lAmpadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de diregao;
providenciar a lubrificacdo quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem
como a calibragdo dos pneus; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
OBS.: Habilita-se ao cargo quem for aprovado, classificado e ter idade minima de 21 (vinte e um) anos,
estar habilitado no minimo ha um ano na categoria "C" ou "D", e ndo ter cometido nenhuma infragdo grave
ou gravissima, durante os ultimos doze meses.
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ORIENTADOR EDUCACIONAL

Pesquisar a realidade do aluno para direcionar permanentemente o curriculo; participar do diagndstico da
escola junto a comunidade escolar. identificando o contexto socioecondmico e cultural em que o aluno vive:
estimular e promover iniciativas de participacdo e democratizagdo das relagbes na escola, visando a
aprendizagem do aluno. bem como a construgao de sua identidade pessoal e grupal; contribuir para que a
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organizagdo das turmas e do horario escolar considere as condi¢cdes de vida dos alunos, articular a
comunidade escolar para que numa agao conjunta, o curriculo oculto seja desvelado e transformado em um
curriculo comprometido com a classe popular, considerando os valores culturais de cada comunidade;
promover junto ao Conselho de Classe a mobilizagdo da Comunidade Escolar com vistas a busca de novos
caminhos na educacéo. articulando escola, familia e comunidade: assessorar o Conselho de Classe, aos
demais membros do suporte pedagdgico, a Diregdo e os professores em assuntos pertinentes a Orientagao
Educacional: elaborar o Plano de Agédo da Orientagdo Educacional: definindo as metas e estratégias de
acao, partindo das necessidades de cada escola; trabalhar com a metodologia da pesquisa/agdo, o plano
vai refletir e explorar as dimensdes politico-pedagdégicas do fazer do Orientador Educacional, interagindo
com o Supervisor Pedagoégico e com o Técnico em Planejamento Escolar, articulado com os demais
segmentos que compde a comunidade escolar, comprometido com a construgcdo de uma escola de
qualidade para todos, que sirva como instrumento, rumo a uma sociedade justa e igualitaria: articular com
os demais especialistas que trabalham na escola as atividades pedagdgicas desenvolvidas, para que estas
nao percam a dimensao de totalidade; entender a participagdo como processo e investir na construgao do
coletivo: trabalhando a constituigdo do(s) grupo(s) na escola: buscar a teoria para aprofundar a agao
coletiva. avaliando os acertos e desacertos da pratica, partindo do senso comum para supera-lo: registrar
sistematicamente a sua praxis na Orientagdo Educacional para um processo continuo de agao-reflexao-
acgao e garantir referenciais histéricos para a continuidade do trabalho; Socializar o trabalho realizado pelos
Especialistas da Rede Municipal de Ensino, contribuindo com subsidios que implementem a pratica
cotidiana no exercicio da construgao coletiva enquanto categoria.

PORTEIRO ESCOLAR

Executar o controle de entrada e saida de pessoas, observando a frequéncia dos alunos; abrir e fechar as
dependéncias de prédios; receber a correspondéncia e encaminha-la ao protocolo; receber, orientar e
encaminhar o publico; atender e efetuar ligagdes telefénicas, quando solicitado; manter o quadro de chaves,
controlando seu uso e guarda; comunicar a autoridade competente as irregularidades verificadas; zelar pela
ordem, seguranga e limpeza da area sob sua responsabilidade; inspecionar os locais ou instalagdes do
prédio, cuja seguranga ou conservacado implique em maior responsabilidade; manter em condigbes de
funcionamento os equipamentos de protegdo contra incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranga do
prédio; requisitar a Guarda Municipal para garantir a manutengdo da ordem e protecdo do patrimdnio
publico; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

PROFESSOR P1 — EDUCACAOQO INFANTIL (Ouro Verde) /| PROFESSOR P1 — EDUCACAO INFANTIL
(Sede) / PROFESSOR P1 — EDUCACAO INFANTIL (Monte Rei)

Docéncia na educacao infantil, incluindo, entre outras, as seguintes atribui¢gdes: participar na elaboragéo da
proposta pedagodgica da escola: elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagdgica da
escola: zelar pela aprendizagem dos alunos: estabelecer e implementar estratégias de recuperagao para os
alunos de menor rendimento: ministrar os dias letivos e as horas-aula estabelecidas; participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional:
colaborar com as atividades de articulagdo com as familias e a comunidade; desincumbir-se das demais
tarefas indispensaveis para atingir os fins educacionais da escola e do processo de ensino-aprendizagem:
proporcionar condigdes adequadas para promover o bem estar social da crianga, seu desenvolvimento
fisico, motor, emocional, intelectual, moral e social, a ampliagao de suas experiéncias, bem como estimular
seu interesse pelo processo do conhecimento do ser humano. da natureza, da sociedade; planejar.
executar, observar registrar e avaliar as atividades do processo ensino-aprendizagem; participar de forma
efetiva no Horario de trabalho Pedagdgico Coletivo, numa perspectiva de formacgéo continuada, visando o
aprimoramento do seu desempenho profissional e ampliagdo do seu conhecimento; participar das reunites
de pais, funcionarios e outras previstas no calendario escolar; participar das atividades civicas, culturais e
educativas em que a escola estiver envolvida; organizar, adequadamente o uso apropriado do espago, dos
brinquedos e dos materiais: responsabilizar-se pela utilizagdo, manutencéo e conservagao dos materiais
permanentes e de consumo que estejam sob sua responsabilidade; planejar, organizar e controlar o
material necessario para o desenvolvimento de atividades pedagdgicas; receber e acompanhar a crianga
diariamente na sua entrada e saida da unidade; registrar a frequéncia diaria da crianga; acompanhar,
orientar e cuidar da higiene pessoal das criangas; acompanhar as criangas na hora das refeigbes,
orientando-as no processo de alimentagdo; proceder a observagcao dos educandos, identificando as
necessidades que interferem na aprendizagem encaminhando-os para analise: manter permanentemente
contato com os pais ou responsaveis, informando-os e orientando-os sobre o avango do educando e
obtendo dados de interesse para o processo educativo; acompanhar as criangas em atividades externas a
unidade, com prévia autorizagdo dos pais ou responsaveis; executar demais tarefas afins atribuidas por
seus superiores: desenvolver sou trabalho de acordo com o Plano de Curso e a Proposta Pedagdgica da
Unidade Escolar: manter atualizados os Diarios de Classe, registrando a frequéncia e as observacoes
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relativas a Avaliagao continua dos alunos; participar dos Conselhos de Classe previstos no Calendario
Escolar, com seu material organizado e atualizado: propor a Equipe Técnico-Administrativo-Pedagdgica
medidas que objetivem o aprimoramento dos métodos de ensino, da avaliagédo, da disciplina e da
administragao: solicitar, sempre que necessario, a ajuda do suporte pedagdgico e a cooperagado dos 6rgaos
e demais setores da Unidade Escolar.

PROFESSOR P2 — MATEMATICA

Trabalho educativo executado com autonomia didatica sob orientagdo do suporte pedagdgico da Secretaria
Municipal da Educagdo: desenvolver seu trabalho de acordo com o Plano de Curso e a Proposta
Pedagdgica da Unidade Escolar. Realizar a Avaliagdo Continua de seus alunos, segundo o Sistema de
Avaliagdo da Rede Municipal. Manter atualizados os Diarios de Classe, registrando a frequéncia e as notas
dos alunos, a matéria lecionada e o numero de aulas previstas e ministradas; zelar pela aprendizagem dos
alunos; estabelecer e implementar estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento:
ministrar os dias letivos e as horas-aula estabelecidas: participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional: colaborar com as atividades de articulagéao
com as familias e a comunidade: desincumbir-se das demais tarefas indispenséaveis para atingir os fins
educacionais da escola e do processo de ensino-aprendizagem: participar dos Conselhos de Classe
previstos no Calendario Escolar. com seu material organizado e atualizado, estudar o programa a ser
desenvolvido, prepara e seleciona material didatico para a aula, aplica exercicios promove discussdes sobre
textos, incentiva o trabalho e pesquisa em grupos elabora provas sobre a matéria lecionada, avalia, pontuar
a execugao de atividades extraclasse, elabora programas de atividades esportivas e recreativas; organiza
competicdes esportivas: propor a Equipe Técnico-Administrativo-Pedagogica medidas que objetivem o
aprimoramento dos métodos de ensino, da avaliagdo, da disciplina e da administragao; participar de
programas e atividades em sua area especifica de conhecimento ou afim; participar do horario de trabalho
pedagégico (HTP), planejamento, momentos de avaliagdo discente e docente, capacitagdo o formagao
profissional, bem como de atividades culturais e educativas extraclasse, quando for proposta elaborada pelo
Técnico em Planejamento Escolar; executar e manter em ordem a escrituragdo pertinente a vida escolar do
aluno, a organizagao da escola e toda aquela referente a propria fungao; solicitar, sempre que necessario, a
cooperacgao dos 6rgaos e setores da Unidade Escolar; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.

PROFESSOR P2 — CIENCIAS

Trabalho educativo executado com autonomia didatica, sob orientagao do suporte pedagdégico da Secretaria
Municipal da Educacgdo; desenvolver seu trabalho de acordo com o Plano de Curso e a Proposta
Pedagégica da Unidade Escolar, Realizar a Avaliagdo Continua de seus alunos, segundo o Sistema de
Avaliagdo da Rede Municipal. Manter atualizados os Diarios de Classe, registrando a frequéncia e as notas
dos alunos, a matéria lecionada e o numero de aulas previstas e ministradas; zelar pela aprendizagem dos
alunos; estabelecer e implementar estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento;
ministrar os dias letivos e as horas-aula estabelecidas; participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de articulagédo
com as familias e a comunidade; desincumbir-se das demais tarefas indispensaveis para atingir os fins
educacionais da escola e do processo de ensino-aprendizagem; participar dos Conselhos de Classe
previstos no Calendario Escolar, com seu material organizado e atualizado; estudar o programa a ser
desenvolvido, preparar e selecionar material didatico para a aula, aplica exercicios promove discussdes
sobre textos, incentiva o trabalho e pesquisa em grupo; elaborar provas sobre a matéria lecionada, avaliar,
pontuar a execugdo de atividades extra classe, elabora programas de atividades esportivas e recreativas;
organizar competicdes esportivas; propor a Equipe Técnico-Administrativo-Pedagdgica medidas que
objetivem o aprimoramento dos métodos de ensino, da avaliagdo, da disciplina e da administragao:
participar de programas e atividades em sua area especifica de conhecimento ou afim; participar do horario
de trabalho pedagdgico (HTP), planejamento, momentos de avaliagdo discente e docente, capacitagéo e
formacgao profissional, bem como de atividades culturais e educativas extraclasse, quando for proposta
elaborada pelo Técnico em Planejamento Escolar; solicitar, sempre que necessario, a cooperagao dos
o6rgaos e setores da Unidade Escolar; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

COTEC FADENOR 8

CONCURSOS TECNICOS FUNDAGAO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DO ENSINO SUPERIOR DO NORTE DE MINAS.



PREFEITURA MUNICIPAL DE JUVENILIA - MG
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
EDITAL 01/2024
ANEXO Ill - ATRIBUIGOES DOS CARGOS - Conforme 42 Retificagéo.

PSICOLOGO ESCOLAR

Atender, através da Secretaria Municipal da Educacgao, alunos dos educandarios e creches mantidos pelo
Municipio ou conveniados com ele; preencher e assinar laudos de exames de verificacdo, fazer
diagndsticos e recomendar a terapéutica indicada para cada caso, encaminhar casos especiais a setores
especializados; atuar junto as comunidades escolares e em equipes multiprofissionais, diagnosticando,
planejando e executando os programas no admbito da saude, lazer, educacéo, trabalho e seguranca, para
ajudar os alunos e suas familias a resolver seus problemas e superar suas dificuldades; dedicar-se a luta
contra a delinquéncia, organizando e supervisionando atividades educativas, sociais e recreativas em
estabelecimentos de ensino, para recuperar e integrar os alunos a comunidade escolar; colaborar com o
Ministério Publico e o Poder Judiciario quando solicitado, apresentando laudos, pareceres e depoimentos,
para servir como instrumentos comprobatdérios para melhor aplicagdo da lei e da justica; assessorar 6rgéaos
publicos e particulares, organizagdes com objetivos politicos ou de carater social, técnico e de consciéncia
politica, para resolver situagdes planejadas ou nao; buscar a melhoria das relagdes interpessoais e
intergrupais, estendendo-a ao contexto socio-histérico-cultural; fazer psicodiagnéstico e psicoterapia
individual e/ou em grupo com criangas e/ou adolescentes; trabalhar com todos os 6rgédos da administragédo
municipal fornecendo acompanhamento técnico; realizar psicodiagnésticos para fins de ingresso,
readaptacdo e avaliagdo das condigbes pessoais do servidor publico; proceder a analise de fungdes sob o
ponto de vista psicoldgico; proceder ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano
para possibilitar a orientacdo a selegédo e ao treinamento atitudinal no campo profissional e o diagndstico e
terapia clinicos; fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico,
exames de selecdo e estudos; atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e
sensorial, ou portadoras de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para escolas ou classes
especiais; formular hipéteses de trabalho para orientar as exploragbes psicologicas, médicas e
educacionais; realizar pesquisas psicopedagadgicas; confeccionar e selecionar o material psicopedagogico e
psicolégico necessario ao estudo de casos; realizar pericias e elaborar pareceres; prestar atendimento aos
pais de criangas até a idade escolar e a grupos de adolescentes em instituigdes comunitarias do municipio;
manter atualizado o prontuario dos casos estudados; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias
a execugao das atividades préprias do cargo; realizar estudos e aplicagdes praticas nos campos de
educacéo institucional e da clinica psicolégica; atuar no ambito da saude em nivel primario, secundario e
terciario, procedendo ao estudo e a analise dos processos intra e interpessoais e nos mecanismos do
comportamento humano, elaborando e ampliando técnicas psicologicas e psicoterapéuticas e outros
métodos de verificagdo para possibilitar a orientagdo, selegdo e treinamento no campo profissional do
Psicdlogo, no diagndstico e na identificacao e interferéncia nos fatores determinantes na agéo do individuo
em sua historia pessoal, familiar, educacional e social; desenvolver atividades de pesquisa, ensino e
aprendizagem; participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo comunidade/instituicdo, assim
como na perspectiva da interdisciplinaridade onde se deem as relagdes de trabalho na instituicdo; proceder
estudos e avaliagbes dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas
psicolégicas, como testes para determinagdo de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais,
interacionais e outras; aplicar métodos e técnicas de acompanhamento e avaliagdo de desempenho dos
profissionais da educagdo em estagio probatério, promovendo entrevistas e aplicando testes e outras
verificagdes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos servigos de administracdo de pessoal; proceder
a formulacdo de hipoteses e a sua comprovagdo experimental, observando a realidade e efetuando
experiéncias de laboratério, para obter elementos relevantes nos processos de crescimento, inteligéncia,
aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano; analisar a influéncia dos
fatores hereditarios, ambientais e de outras espécies, que atuam sobre o individuo, aplicando testes,
elaborando psicodiagndsticos e outros métodos de verificagdo, para orientar-se no diagnéstico e tratamento
psicolégico dos disturbios emocionais e de personalidade; elaborar e analisar testes, utilizando métodos
psicologicos do seu conhecimento para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptidGes, tragos de
personalidade e outras caracteristicas pessoais, desajustamento ao meio social ou ao trabalho e outros
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problemas de ordem psiquica, para indicar a terapia adequada; diagnosticar a existéncia de problemas na
area de psicomotricidade, disfungdes cerebrais minimas, disritmias, dislexias e outros distirbios psiquicos,
para aconselhar o tratamento adequado; realizar atendimento psicoterapico individual e em grupo,
utilizando-se de métodos e técnicas adequadas a cada caso, para auxiliar o individuo no seu ajustamento
ao meio social; realizar atendimento, pericias e emitir pareceres no sentido de enquadrar os examinadores
de acordo com as situagdes previstas em lei.

SECRETARIO ESCOLAR

Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da secretaria da Secretaria; coordenar e controlar
equipes (pessoas que prestam servigos a secretaria: auxiliares de secretaria, office-boys, copeiras,
motoristas) e atividades; controlar documentos e correspondéncias. Realizar e organizar os servigos
internos da secretaria escolar; realizar trabalhos de arquivamento e de coleta de dados para estatisticas:
participar da elaboragdo do Plano de Gestdo da Unidade; elaborar a programagido das atividades da
Secretaria, mantendo-a articulada com as demais programagdes da escola; atribuir tarefas ao pessoal
auxiliar da secretaria, orientando, controlando as atividades de registro e a escrituragdo bem como
assegurando o cumprimento de normas e prazos relativo ao processamento de dados; verificar a
regularidade da documentacgéo referente a matricula e transferéncia de alunos, encaminhando os casos
especiais a deliberagao do Diretor de Escola; providenciar o levantamento e encaminhamento aos 6rgéaos
competentes de dados e informagbes educacionais; elaborar e providenciar a divulgagdo de editais,
comunicados e instrugdes relativas as atividades escolares; redigir correspondéncia oficial; instruir
expedientes; elaborar propostas das necessidades de material permanente e consulta: dar suporte a
coordenacdo de ensino e professores, no sentido burocratico-discente; salvaguarda de documentos
sigilosos: atendimento a clientela interna; atendimento a clientela externa; manutengdo dos arquivos
histéricos e intermediarios; controle dos diarios de classe; registro de notas; confeccdo de diplomas e
histéricos escolares; controle/registro/manutengdo dos livros de matriculas e diplomas; expedi¢ao de
certidao de tempo de servigo de aluno-aprendiz; expedigdo de transferéncias; analise de grade curricular;
montagem matricula; de turmas; rematricula: organizar racionalmente o trabalho; aproveitar os talentos e
motivagbes de sua equipe; simplificar processos e métodos de trabalho; trabalhar com eficiéncia, reduzindo
os desperdicios; elaborar relatérios das atividades inerentes a secretaria e colaborar no preparo dos
relatérios anuais da escola; zelar por seu material de trabalho e pelo patrimbnio publico e desempenhar
atividades correlatas.

SERVENTE ESCOLAR

Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias edificios publicos: proceder a limpeza de pisos,
vidros, lustres, méveis e instalagdes sanitarias; remove: lixo e detritos: lavar e encerar assoalhos; retirar o
po de livros, estantes e armarios; proceder a arrumagao. conservagao e remogao de moveis, maquinas e
materiais; atender telefones, anotar e transmitir recados: preparar café e servi-lo: transportar volumes;
eventualmente, efetuar a entrega e o recebimento de expedientes e correspondéncias, auxiliar no preparo
das refeicdes, sobremesas, lanches, etc.; manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta e
lavagem das bandejas, talheres, etc.; receber e distribuir refeigbes, utilizando bandejas e/ou carrinhos;
receber ou recolher bandejas, loucas e talheres, apds as refeigdes providenciando sua lavagem e guarda,
ou o envio ao setor competente; efetuar a pesagem e o registro das obras alimentares, utilizando balangas
apropriadas; manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instru¢des; atender a
feitura de refeigbes ligeiras, preparando cha, café, sucos e outras bebidas e sanduiches na copa; anotar
diariamente o numero e tipo de refeigdes distribuidas; fazer o controle diario do material existente,
relacionando as pecas e suas respectivas quantidades; executar o polimento dos talheres, vasilhas e outros
utensilios da copa; operar com aparelhos elétricos utilizados no servico de alimentagédo, obedecendo a
instrucbes de uso; servir refeicdes nas mesas; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
dificuldade. OBS: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigo a noite, domingos e feriados
bem como a realizagado dos trabalhos de limpeza antes ou depois do expediente das repartigcdes publicas e
0 uso obrigatério de uniforme, fornecido pela Municipio.

TECNICO EM BOLSA FAMILIA

Alimentar o sistema de cadastro Unico do programa bolsa familia, assim como cadastrar e atualizar o
cadastro dos beneficiarios do Bolsa Familia, fiscalizando as informagdes contidas no cadastro do programa:
Coordenar o desenvolvimento das atividades inerentes ao programa; alimentacédo do sistema de cadastro
unico, gerenciar as atividades necessarias ao bom funcionamento do programa na sua area de competéncia
Realizar fungdes de recepgéo, bem como servigos administrativos no ambito do programa, Atuar no arquivo
ativo/morto. executando solicitagbes externas e internas separando documentos para o faturamento e
possiveis solicitagdes; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento, executar outras atividades correlatas.
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TECNICO EM ENFERMAGEM (Monte Rei) / TECNICO EM ENFERMAGEM (Porto Agrario) / TECNICO
EM ENFERMAGEM (Sede)

Realizar todos os procedimentos inerentes ao cargo de enfermagem em grau auxiliar: coletar material para
exames anatomopatoldgicos, citopatologicos e afins; participar e estimular as campanhas de vacinagdes:
providenciar a esterilizagcdo de materiais e desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e
tratamento de pacientes; participar e estimular programas de prevencao de doengas; e participagdo no
planejamento da assisténcia de enfermagem; participacdo na programacao de enfermagem: execucgéo de
acoOes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do Enfermeiro: agdes educativas aos usuarios dos
servicos de saude; agdes de educagdo continuada; atendimento de enfermagem em urgéncias e
emergéncias; atendimento de enfermagem nos diversos programas de saude da criangca, da mulher, do
adolescente, do idoso e da vigilancia epidemioldgica: preparo e esterilizagdo de material, instrumental,
ambientes e equipamentos; controle de abastecimento e estoque de materiais médico-hospitalares e
medicamentos; participagdo na orientagdo e supervisdo do trabalho de enfermagem, em grau auxiliar
participagdo na equipe de saude: auxiliar no atendimento a pacientes nas unidades de saude, sob
supervisao: orientar e revisar o autocuidado do cliente, em relagdo a alimentagdo e higiene pessoal;
executar a higienizagéo ou preparacao dos clientes para exames ou atos cirurgicos; cumprir as prescrigdes
relativas aos clientes; zelar pela limpeza, conservagao e assepsia do material e do instrumental; executar e
providenciar a esterilizagdo de salas e do instrumento adequado as intervengbes programadas; observar e
registrar sinais e sintomas e informar a chefia imediata, assim como, o comportamento de clientes em
relacdo a ingestdo e excrecédo; manter atualizado o prontuario dos pacientes: verificar temperatura. pulso e
respiragdo e registrar os resultados no prontuario; ministrar oxigénio por sonda nasal com prescri¢ao;
ministrar medicamentos, aplicar injegbes e/ou imunizantes e fazer curativos; participar dos cuidados de
clientes monitorizados sob supervisdo; administrar solugbes parenterais previstas; alimentar, mediante
sonda gastrica: realizar sondagem vesical, edema e outras técnicas similares, sob supervisao; orientar
clientes em nivel de ambulatério ou de internagdo a respeito das prescrigdes de rotina; fazer orientagao
sanitaria de individuos, em unidades de saude, oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes,
visando abordar os aspectos preventivos e de educagido sanitaria; colaborar com os enfermeiros nas
atividades nas atividades de promocdo e protegado especifica da saude; integrar a equipe do Programa
Saude da Familia - PSF, se designado; executar outras tarefas semelhantes, determinadas pelo superior
hierarquico.

TECNICO EM ENFERMAGEM — PLANTONISTA

Exercer atividades de nivel médio de certa complexidade, envolvendo execucgao de servigos auxiliares de
enfermagem; participar da programacao de assisténcia de enfermagem executar ag¢des assistenciais de
enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro e participar da orientagdo e supervisao do trabalho de
enfermagem em grau auxiliar; prestar cuidados basicos de enfermagem, sob a coordenagao e a supervisao
do enfermeiro, nos diferentes niveis de complexidade das agbes de saude participar de processos de
educagcédo em saude e participar de atividades coletivas de saude; prestar atendimento de primeiros
socorros: orientar no pré e poés-atendimento de enfermagem nas consultas de rotinas, nos casos de
acidentes em servigos, na reabilitacdo profissional e na prevengao das doengas ocupacionais, registrar os
atendimentos de enfermagem executados; colaborar com o enfermeiro do trabalho nos revezamentos
realizados pelo servigo de saude ocupacional; prestar cuidados de enfermagem de acordo com o seu nivel
de complexidade e responsabilidade e participar de programas de saude ocupacional e de educagdo em
saude; auxiliar, sob supervisdo, o Médico, o Cirurgido Dentista ou o Enfermeiro no atendimento a pacientes
nas unidades hospitalares e de saude publica, verificando temperatura, pressao, levantando dados
biométricos e outros; preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condigdes de
realizagdo dos mesmos, para facilitar a atividade médica; coletar material para exame de laboratorio,
segundo orientagdo meédica; preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos,
segundo orientagdo para realizagdo de exames, tratamento, intervengdes cirurgicas, imunizagodes,
obturagbes e outros; preparar e aplicar vacinas e injegdes, observando as doengas indicadas; realizar
exames eletroencefalograficos, posicionando adequadamente o paciente, manejando os dispositivos do
eletroencefalégrafo, segundo instrugdes médicas; orientar pacientes, prestando informagdes relativas a
higiene, alimentacao, utilizagdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude; elaborar
relatérios das atividades do setor - numero de pacientes, exames realizados, vacinas aplicadas e outros, e
efetuar o controle diario do material utilizado, anotando a quantidade e o tipo dos mesmos; acompanhar em
unidades hospitalares as condi¢des de saude dos pacientes, exames medindo pressado e temperatura,
controlando pulso, respiragao, troca de soros e ministrando medicamentos, segundo prescricado do médico;
auxiliar a equipe de enfermagem em intervengbes cirurgicas; executar outras tarefas correlatas,
determinadas pelo superior hierarquico.
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VIGIA

Realizar as fungdes vigilancia sobre os préprios municipais: guarnecer os prédios publicos, em horarios e
locais determinados pelo Secretario da Fazenda e pelo Chefe da Divisdao de Recursos Humanos; auxiliar o
servigo de seguranga em eventos em que o municipio patrocina; utilizar uniforme fornecido pelo municipio;
exercer vigilancia em logradouros publicos e reparticées municipais, adotam providéncias e evitam roubos,
incéndios, danificagbes nos prédios, pragas, jardins e materiais de sua guarda; controlar a entrada e saida
de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia: levar ao conhecimento das autoridades
qualquer irregularidade; comunicar imediatamente a delegacia de policia e a Guarda Municipal, quando
perceber qualquer anomalia em servigo; comunicar 0 mais rapido possivel ao setor competente qualquer
dano constatado ao patriménio publico: prestar todas as informagdes necessarias as autoridades
competentes para a elucidagao e responsabilizagdo de pessoas De causaram depredagao do patriménio
publico; executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes, verificando
se portas e janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechados corretamente, examinando as
instalagdes hidraulicas e elétricas, verificando irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias a
fim de evitar sinistros; controlar a movimentagdo das pessoas no local onde efetiva a vigilancia; permanecer
em constante vigilia no local para o qual for designado, guardando e zelando pelos bens ali existentes,
evitando ataques de terceiros ao patrimbnio que estiver sob sua guarda, comunicando imediatamente a
Guarda Municipal em caso de qualquer perturbagdo ou ataque: evitar a saida de qualquer material ou
equipamento do local de trabalho sem a devida autorizagdo escrita do superior hierarquico; zelar pela
conservagao do local de trabalho; efetuar rondas noturnas: verificar ao final do expediente as condigdes do
local de trabalho a fim de relata-las ao encarregado do setor; acender e apagar as luzes em locais e
horarios pré-fixados, quando houver determinagao para tal; comunicar ao superior hierarquico a ocorréncia
de sinistros, disturbios, furtos, depredagao e outros danos: acompanhar funcionarios quando necessario;
executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior hierarquico.

TECNICO ELETRICISTA

Profissional com curso técnico em Eletrotécnica ou Eletricidade e registro no conselho competente,
encarregado de executar, manter e fiscalizar instalagbes e sistemas elétricos em prédios, logradouros e
equipamentos publicos, incluindo iluminagdo, motores, maquinas e redes de distribuicdo, observando
normas técnicas e de seguranga.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Elaborar e supervisor projetos e agdes referentes a cultivos agricolas e de produtos agropecuarios para a
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente; executar outras tarefas compativeis com a natureza
do cargo.

FARMACEUTICO

Realizar as fungbes e atividades inerentes a profissdo de farmacéutico, de acordo com as normas técnicas,
assumindo responsabilidade pelo servigo executado e pelos equipamentos e material permanente a sua
disposicéao.

MECANICO DE MANUTENCAO MAQUINAS PESADAS

O Mecanico de Manutengdo de Maquinas Pesadas €& responsavel pela execugdo de servigos de
manutencao preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos pesados pertencentes a frota municipal,
assegurando o pleno funcionamento, a seguranga operacional e a conservagao dos equipamentos.

PEDREIRO
Executar servico de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por instru¢des, plantas, desenhos,
esquemas e especificagdes para construir, reformar, ou reparar prédios publico e instalagbes publicas.

PINTOR AUTOMOTIVO/LANTERNEIRO

Profissional de nivel médio com experiéncia em pintura e lanternagem automotiva, responsavel por
recuperar, preparar e pintar a lataria de veiculos da frota municipal, realizar servigos de funilaria, soldagem,
polimento e acabamento, zelando pela conservagao e padronizagao dos veiculos publicos.

SUPERVISOR PEDAGOGICO
Exercer supervisdo pedagodgica nas unidades escolares, orientar e prestar apoio técnico-administrativo e
pedagégico aos Professores.
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