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| LEI MUNICIPAL N.° 369/2012 DE 26 DE JUNHO DE 2012 |

‘Dispbe sobre alteracdo do Art. 30;
atualizacdo do Anexo | Tabela 1 - Grupo
Ocupacional - Atividades de Nivel Superior
— ANS ambos da Lei Municipal n°
216/2004, de 24/11/2004 e da outras
providéncias.”

A PREFEITA MUNICIPAL DE TAQUARUSSU/MS, no uso de suas atribuicdes
legais FAZ SABER, que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ela sanciona e
promulga, na conformidade com o disposto no inciso VI, do art. 57, da Lei Organica do
Municipio de Taquarussu/MS, a seguinte Lei:

Art. 1° O artigo 30 da Lei Municipal N.° 216/2004 de 24/11/2004 passa a
vigorar com a seguinte redacéao:

“Artigo 30 - O lotacionograma geral do Poder Executivo é fixado em 463
(Quatrocentos e sessenta e trés) servidores, sendo 373 (Trezentos e setenta e trés)
ocupantes de cargos de provimento efetivo, 09 (nove) ocupantes do Quadro
Especial e 81 (Oitenta e um) ocupantes de cargos de provimento em comissao”. NR

Art. 2° Fica atualizado o ANEXO | TABELA 1 - GRUPO OCUPACIONAL -
ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR — ANS da Lei n° 216/2004, que passa a vigorar
com a redacao dada pelo Anexo | desta Lei.

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal, aos vinte e seis (26) dias do més de junho
(06) do ano de dois mil e doze (2012).

VERONICA FERREIRA LIMA
Prefeita Municipal
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ANEXO |

(ANEXO | da Lei Municipal N.° 216/2004)

PLANO DE CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TABELA 1 - GRUPO OCUPACIONAL — ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS

Cargo, carga horéria, atribuicao, requisito, quantidade e nivel

Cargo Carga AtribuicGes Requisitos Quant. | Nivel
horéaria
semanal
Administrador 40 Pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do | Curso superior 03 Xl
campo da administragdo (orgcamentdria, financeira, custos, projetos de | completo com

investimentos, gestdo de recursos humanos e materiais e outros) estudando e
desenvolvendo metodologias, preparando planos e projetos para orientar 0s
superiores e demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a
aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender os
principios da administracdo publica, e orientar para a tomada de decisdo com
propostas e solu¢cdes mais vantajosas. Promover a avaliacdo de incentivos e
fomento para empresas industriais e comerciais, orientando e/ou avaliando planos
de acdo de curto, médio e longo prazo, assim como programas e projetos
especificos com vistas a obtencao de subsidios e incentivos.

habilitacdo na area

especifica
registro no CRA

e




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAQUARUSSU
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
(MF) C. N. P. J n°03.923.703/0001-80
“Progresso e Igualdade Social”

,» Governo Municipal

S TAQUARUSSU-MS

Gestao 2009-2012

Progresso e Igualdade Social

Advogado 20 Representacao e postulacdo do municipio ou de seus servidores ou representantes | Curso superior | 02 X
no exercicio de atividades oficiais a qualquer érgdo do Poder Judiciario e do Tribunal | completo com
de Contas, inclusive a impetracdo de habeas corpus e mandado de seguranga, | habilitacdo na area
atividades de consultoria, assessoria, elaboracdo de pareceres em procedimento | especifica e

administrativo/pessoal.

registro no OAB

Assistente Social 40 Prestar servicos de assisténcia social a individuos e grupos, identificando e | Curso superior | 01
analisando problemas e necessidades materiais, psicolégicas ou de outra ordem. | completo com
Analisar, elaborar e executar projetos sociais; implementar as politicas sociais no | habilitagdo na area
Municipio em todas as esferas. Fazer o atendimento direto aos individuos e familias, | especifica e
elaborar laudo social quando solicitado, acompanhar a colocacdo de criancas e | registro no CRSS
adolescentes em casas de acolhimento. Executar outras tarefas afins,
especialmente aquelas vinculadas a programas, projetos e atividades desenvolvidas
em parceria com outras esferas de governo e todo o disposto em sua
regulamentacdo profissional, e nas politicas publicas de acordo com a LOAS (Lei
Organica da Assisténcia Social), visando as politicas dos programas sociais vigentes
no pais em parceria com outras esferas de governo. Realizar ou orientar estudos e
pesquisas no campo da assisténcia social, preparar programas de trabalho
referentes ao Servico Social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e
coordenar os trabalhos nos casos de reabilitacdo profissional.

Bidlogo 30 Realizar fiscalizacdo, divulgacdo e pesquisa sobre todas as formas de vida, | Curso superior | 01
buscando o equilibrio do sistema ecolégico e respeito a preservagdo e conservacao | completo com
das espécies. Resgatar animais silvestres. Acompanhar e elaborar Geo- | habilitagdo na area
processamento de informacgdes ambientais. Elaborar confeccao de mapas tematicos | especifica e

ambientais. Catalogar e classificar as diferentes espécies da nossa fauna e flora.
Participar de acdes de vigilancia em sadde, meio-ambiente e zoonoses, com
elaboracao de estudos e diagnésticos das situacdes evidenciadas. Elaborar estudos,
projetos e/ou pesquisas cientificas basicas aplicadas nas véarias areas da Biologia,
trabalhar na &area da educacdo ambiental, saneamento e melhoria do meio
ambiente; orientar, dirigir, assessorar e prestar consultoria a Prefeitura, realizar
pericias, emitir pareceres, assinar laudos técnicos e Relatérios de Impacto
Ambiental (RIMA); executar outras atividades correlacionadas com as tarefas acima

registro no CRBIO
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descritas, a critério da chefia.

Contabilista 40 Coordenar, organizar e orientar os trabalhos relativos a contabilidade, planejando | Curso superior | 02 XIl
sua execuc¢do de acordo com o plano de contas vigente, e as exigéncias legais e | completo com
administrativas; participar na elaboracdo dos planos e leis orcamentarias e | habilitacdo na area
financeiras e controle geral de patrimdnio; elaborar balanco e balancetes e atuar nas | especifica e
demais atividades inerentes. registro no CRC

Economista 40 Formular, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos de | Curso superior | 01 X
natureza socioeconbmica para o setor publico; Avaliar a financeira de bens | completo com
intangiveis; Efetuar analise financeira de investimentos; Proceder estudos, | habilitagdo na area
elaboracdo, analise e avaliacdo de orgcamentos publicos;Realizar auditoria e | especifica e
fiscalizacdo de natureza financeira e de programas de qualidade; Formular, analisar | registro no
e implementar estratégias organizacionais, empresariais e concorrenciais; Prestar | CORECON

servigos de consultoria e assessoria financeira no setor publico; Realizar estudos,
pesquisas e analises estatisticas; Analisar registro de registro de pregos,
repactuagdo e reequilibrio econémico-financeiro de contratos. Estudar e analisar
custos, formacdo de precos e de demonstracBes financeiras do setor publico;
Proceder a estudos e andlise de mercado financeiro, de capitais e de derivativos;
Realizar estudos e analises de mercado relativos a investimentos e implementacao
de projetos nos setores publico; Planejar, formular, implementar, acompanhar e
analisar os campos da politica tributéria e das finangas puablicas. Estudar e analisar
a formulacdo de planos e propostas relativos a recuperacao judicial, extrajudicial e a
faléncia de empresarios; Fazer previsbes de alteracdo de procura de bens e
servicos, precos, taxas, juros, situacdo de mercado de trabalho e outros de interesse
econbmico. Tracar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e analises
efetuados e em informes coletados sobre os aspectos conjunturais e estruturais da
economia; Realizar mediacao, pericia, arbitragem, auditoria e avaliacdo patrimonial,
incluindo céalculos de liquidacédo. Participar de programas de treinamento, quando
convocado; Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensado; Preparar
relatérios, planilhas, informacdes e pareceres técnicos para expedientes e
processos sobre matéria propria do Orgdo e proferir despachos interlocutérios e
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preparatérios de decisdo superior; Executar tarefas pertinentes a area de atuacao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas
para o desenvolvimento das atividades do setor; Planejar custos e gastos com
pessoal e terceiriza¢do, bem como elaborar metas a curto, médio e longo prazo com
vistas a ndo ultrapassar o limite prudencial com gastos de pessoal previsto na LRF.
Executar outras atividades compativeis com as especificadas e conforme a
necessidade do Municipio, desde que solicitadas por seu superior.

Enfermeiro

40 horas
em
Regime
de
plantdo

Planejar, organizar, supervisionar e executar 0s servicos de enfermagem em postos
de saude, hospitais, unidades assistenciais e ambulatoriais, bem como participar da
elaboracdo e execucdo de programas de salde publica; executar atividades
complementares de apoio ao médico no tratamento de doentes; cuidados e
educacdo sanitaria de doentes e gestantes; aplicar medicamentos e orientar e
supervisionar servigcos de enfermagem preventiva e servigos de grupos, coordenar
os trabalhos das unidades basicas de salde e do programa da salde da familia e
todo o disposto em sua regulamentacéo profissional.

Curso superior
completo com
habilitacdo na éarea
especifica e
registro no COREN

04

Engenheiro Agronémo

40

Elaborar trabalhos visando a implantagdo de novos métodos e praticas agricolas,
com a finalidade de racionalizar o uso da terra, bem como de aproveitar 0s recursos
naturais existentes; elaborar normas técnicas e definir procedimentos para
levantamentos, avaliagdo e conservagdo de recursos naturais e culturais; elaborar
planos objetivando controlar e combater pragas e doencas no meio rural; participar
de elaboracdo de programas de extensdo rural; realizar levantamentos das
necessidades concernentes a eletrificagdo rural; colaborar com estudos,
levantamentos, elaboracdo de projetos de beneficiamento em indudstrias de
transformagédo e produtos agropecuarios; planejar, elaborar e executar programas e
projetos que visem a diversificac@o de cultura, a preservacéo e conservacéo do solo;
participar de programas que visem a implantacdo de micro-bacias hidrogréficas, o
controle de uso de agrotéxicos, a preservacdo dos ambientes naturais; realizar
pericias e avalia¢cdes agroeconémicas; emitir laudos e pareceres em matéria de sua
especialidade; executar outras tarefas afins.

Curso superior
completo com
habilitacdo na area
especifica e
registro no CREA

01

Engenheiro Civil

30

Avaliar projetos e obras de saneamento bdésico, infra-estrutura, reformas e
construcBes prediais em geral; analisar projetos de armazenagem, tratamento e

Curso
completo

superior
com

01

Xl
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disposicéo final de residuos soélidos urbanos; avaliar e acompanhar a implantacéo e | habilitacdo na area
operacgdo de sistemas de tratamento de agua, esgoto e disposi¢éo final de residuos | especifica e
sélidos urbanos; avaliacdo de impactos ambientais, elaboracdo de laudo técnicos, | registro no CREA
inclusive de poluicdo sonora. Geoprocessamento. Geoposicionamento. Participar da
elaboracéo de planos diretores que norteiem a politica municipal de meio ambiente e
de regularizacdo de concessfes de licencas ambientais. Analisar e emitir pareceres
sobre projetos, estudos ambientais, planos de emergéncias e risco ambiental.
Exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo.

Farmacéutico/ Bioquimico | 40 Recepcionar e identificar o paciente, apresentando e explicando os procedimentos a | Curso superior | 02 X
serem realizados; atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos | completo com
terapéuticos em Unidades de Saude; atuar em equipe multiprofissional assegurando | habilitacdo na area
a assisténcia terapéutica universalizada na promogédo, protecdo e recuperacdo da | especifica e

salde da populacdo, em seus aspectos individuais e coletivos; desenvolver | registro no CRF
atividades de planejamento, pesquisa, manipulacdo, producdo, controle de
gualidade, vigilancia epidemioldgica, farmacolégica e sanitaria dos medicamentos e
produtos farmacéuticos; atuar no controle e gerenciamento de medicamentos e
correlatos (politicas de saude e de medicamentos); prestar assisténcia farmacéutica
na dispensacdo e distribuicdo de medicamentos e correlatos envolvendo reviséo,
atualizacao, inspecao e fiscalizacdo, elaboracdo de laudos técnicos e a realizacdo
de pericias técnico-legais relacionadas com atividades, produtos, férmulas,
processos e métodos farmacéuticos ou de natureza farmacéutica; atuar na selecéao
(padronizacao), compra (licitagcdo e opcao técnica), armazenamento e distribuicéo
de medicamentos e correlatos; atuar no controle de qualidade, inoqiiidade e eficacia
dos medicamentos; desenvolver atividades de formacdo e educacdo; facilitar o
acesso e participacdo do paciente e seus familiares no processo de tratamento,
incentivando o auto - cuidado e as préaticas de educacdo em saude; participar do
planejamento, coordenacao e supervisdo de atividades desenvolvidas na instituicao
por estagiarios e voluntarios; atuar na comunidade através de acdes intersetoriais e
todo o disposto em sua regulamentacéo profissional.

Fisioterapeuta 40 Execucdo de métodos e técnicas fisioterapicas com a finalidade de restaurar, | Curso superior | 02 X
desenvolver e conservar a capacidade fisica do paciente, definir procedimentos | completo com
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fisioterapicos de acordo com prescricdo médica e no caso de internados observando

habilitacdo na area

0s prontuarios para acompanhamento e todo o disposto em sua regulamentacdo | especifica e
profissional. registro no
CREFITO
Fonoaudi6logo 40 Atuar em equipes multifuncionais, no desenvolvimento de projetos terapéuticos em | Curso superior | 01 X
Unidade de Saude e Educacional; abordar os distarbios da comunicacdo, | completo com
prevenindo, avaliando, diagnosticando e reabilitando alteragBes na audi¢do, voz, | habilitagdo na area
fala, linguagem, motricidade oral e leitura escrita, oferecendo atendimento a todas | especifica e
as idades; realizar a¢bes individuais e coletivas na assisténcia, vigilancia e | registro no CFRa
educacdo em saude; facilitar o acesso e a participacdo do paciente e seus familiares
no processo de tratamento, incentivando o auto — cuidado e as préaticas de educacao
em saude; participar do planejamento, coordenagdo e supervisdo de atividades
desenvolvidas na instituicdo por estagiarios e voluntérios; atuar na comunidade
através de agles intersetoriais e todo o disposto em sua regulamentagao
profissional.
Médico — Cardiologista 20 Realizar diagnéstico e tratamento de doencas cardioldgicas, ministrar atendimento | Superior em | 01 Xl
médico a portadores de doencas cardiovasculares; interpretar exames e atos que | Medicina com Hab.
digam respeito as especialidades que tenham intima correlagdo com a cardiologia; | na area Especifica
realizar estudos e investigagbes no campo cardiolégico; prestar o devido | — Reg. no Conselho
atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas; prescrever
tratamento médico; participar de juntas médicas; participar de programas voltados
para a salde publica; solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem
necessarios; executar outras tarefas semelhantes; manter prontuario médico
organizado e atualizado
Médico — Clinico Geral 20 Realizar avaliacdo e tratamento clinico para individuos em todas as faixas etarias | Superior em | 01 Xl
em Unidade Basica de Salde. Realizar o preenchimento de fichas de doenca de | Medicina com Hab.
notificacdo compulsdria. Realizar atividades interdisciplinares na area Especifica
— Reg. no Conselho
Médico — Cirurgido Geral | 20 Realizar avaliacdo cirlrgica e cirurgias de urgéncia e emergéncia; Efetuar exames | Superior em | 01 Xl

médicos, emitir diagndstico prescrever medicamentos e realizar tratamento de
enfermidades; Executar outras atividades correlatas

Medicina com Hab.
na area Especifica
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— Reg. no Conselho

Médico — Clinico Vascular

20

Examinar relatério médico, boletim clinico e o resultado dos exames pré-
determinados para a indicagéo cirdrgica; Fazer exames médicos em Pronto Socorro,
Ambulatérios, Enfermarias e Hospitais, registrando os dados no prontuario do
paciente; Realizar intervencdes cirdrgicas de diferentes graus de complexidade a
pacientes portadores de doencas arteriais e venosas; Prescrever cuidados,
tratamentos e precaucdes e dietas; Solicitar exames complementares; Formular
planos para a organizacdo de servicos na Unidade; Proferir palestras educativas
para difusdo de conhecimentos e orientar estagios sob sua responsabilidade; Emitir
laudo, atestados e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; Orientar e
revisar as atividades das equipes de servidores auxiliares;

Superior em
Medicina com Hab.
na area Especifica
— Reg. no Conselho

01

Xl

Médico — Ginecologista

20

Realizar diagnostico e tratamento ginecoldgico e atendimento obstétrico em Unidade
Bésica de Saude; Desempenhar fun¢des da medicina preventiva e curativa; Realizar
atendimentos, exames e acompanhamento dos pacientes, bem como executar
qualquer outra atividade que por sua natureza, esteja inserida no ambito das
atribuicBes pertinentes ao cargo e a area; Realizar atividades interdisciplinares

Superior em
Medicina com Hab.
na area Especifica
— Reg. no Conselho

01

Xl

Médico — Ortopedista

20

Atuar como médico em ambulatério de especialidades atender pacientes
referenciados da rede bésica na &area de ortopedia; realizar procedimentos
ambulatoriais inerentes a sua especialidade (aparelho gessado, tratamento
conservador fraturas, entorces e luxacdes, etc); avaliar as condicbes fisico-
funcionais do paciente, realizar diagnésticos e tratar afec¢Bes agudas, crénicas ou
traumaticas dos 0ssos e anexos, valendo-se de meios clinicos e/ou cirlrgicos, para
pericia médica INSS/CAT; preencher prontudrios dos pacientes atendidos; garantir
referéncia. Ser apoio de capacitacdo na sua area especifica, quando necessario,
bem como executar qualquer outra atividade que por sua natureza, esteja inserida
no ambito das atribuicBes pertinentes ao cargo e a area

Superior em
Medicina com Hab.
na area Especifica
— Reg. no Conselho

01

XIl

Médico — Pediatra

20

Realizar atendimento clinico de pediatria em Unidade Béasica de Salde. Realizar o
preenchimento de fichas de notificagdo compulséria. Realizar atividades
interdisciplinares. Atender urgéncias e emergéncia pediatricas, incluindo a
realizacdo de consultas de ambulatério.

Superior em
Medicina com Hab.
na area Especifica
— Reg. no Conselho

01

Xl
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Médico Veterinario 40 Prestar atendimento aos animais, analisar exames laboratoriais, emitindo | Curso superior | 01 X
diagnostico, efetuando procedimentos cirlrgicos, prescrevendo medicamentos e/ou | completo com
controle sanitérios, assim como efetuar a fiscalizacdo sanitéria, aplicando recursos | habilitacdo na area
preventivos, para promover a saude e o bem estar dos animais. Planejar e | especifica e
desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica relacionados a | registro no
pecuéria e a Salde Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e do | Conselho da

aproveitamento de recursos orcamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a | Classe.
produtividade do rebanho; Elaborar e executar projetos agropecuarios e ao crédito
rural, prestando assessoramento, assisténcia e orientacdo, fazendo
acompanhamento desses projetos, para garantir a producédo racional lucrativa dos
alimentos e o atendimento aos dispositivos legais quanto a aplicacdo dos recursos
oferecidos; Efetuar profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual e
coletiva desses animais; Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ou
procedendo a andlise anatomopatoldgica, histopatolégica, hematolégica,
imunolégica, para estabelecer o diagnéstico e a terapéutica; Promover o
melhoramento do gado, procedendo & inseminacdo artificial, orientando a selegdo
das espécies mais convenientes e fixando os caracteres mais vantajosos, para
assegurar o rendimento da exploracdo pecuaria; Desenvolver e executar programas
de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragfes, para baixar o indice de
converso alimentar, prevenir doencas, caréncias e aumentar a produtividade;
Promover a inspecéo e fiscalizagdo sanitaria nos locais de producdo, manipulagao,
armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal e vegetal, bem
como de sua qualidade, determinando visita no local, para fazer cumprir a legislagédo
pertinente; Coletar dados visando obtencéo de diagndsticos sobre a implantacédo de
servicos e obras de melhorias sanitarias. Fiscalizacdo das obras e servigos tais
como ligacdes prediais de agua e esgoto, fossas, instalacfes de tanques, chuveiros.
Fiscalizar e orientar e a limpeza e assepsia de caixa d’agua e limpeza de terrenos.
Visitar periodicamente estabelecimento de comércio varejista; fiscalizar condi¢cfes
de higiene em estabelecimento comerciais e industriais; orientar e determinar acdes
para pronta solucdo de irregularidades; providenciar a retirada de produtos que
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apresentam condi¢des impréprias ao consumo; vistoriar boxes e bancas de vendas
de produtos alimenticios, tudo em conformidade com as normas da ANVISA —
Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade

Nutricionista 40 Elaborar avaliagdo nutricional dos pacientes nos programas diversos da salde e da | Curso superior | 01 X
educacdo. Supervisionar o armazenamento, analisar amostras dos produtos de | completo com
alimentacéo escolar a serem adquiridos, avaliar os produtos recebidos, bem como | habilitagdo na area
elaborar cardapios para alunos de Escolas e Centros de Educacgéo Infantil, a fim de | especifica e
garantir uma alimentacdo balanceada. registro no

Conselho da
Classe.

Odontdlogo 30 Examinar, diagnosticar e tratar afec¢cdes da boca, dentes e regido maxilofacial, | Curso superior | 03 Xl

utilizando processos clinicos ou cirargicos. Prescrever ou administrar medicamentos | completo com
determinando via oral ou parenteral, para tratar ou prevenir afec¢cdes dos dentes e | habilitacdo na area
da boca. Manter registro dos pacientes examinados e tratados. fazer pericias | especifica e
odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer | registro no CRO
atestados de capacitacdo fisica para admissdo de pessoal na Prefeitura. Efetuar
levantamentos que identifiqguem indicadores odontolégicos de salde publica.
Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos de
prevencao dos problemas de salde bucal e programas de atendimento odontolégico
voltado para os estudantes da rede municipal de ensino e para a populagéo de baixa
renda. Participar da elaboracéo de planos de fiscalizacdo sanitaria. Executar outras
tarefas afins, compativeis com as especificadas ou conforme necessidade do
Municipio e determinag&o superior.

Psicélogo 40 Desenvolver programas de ajustamento psico-social no contexto organizacional. | Curso superior | 02 X
Tragar perfil psicologico. Desenvolver métodos e técnicas de psicologia | completo com
organizacional. Coordenar e orientar os trabalhos de levantamento de dados | habilitagdo na area
cientificos relativos ao comportamento humano e ao mecanismo psiquico. Colaborar | especifica e
com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda aos inadaptados. | registro no CRP
Realizar entrevistas complementares. Propor solu¢cdes convenientes para o0s
problemas de desajuste escolar, profissional e social. Colaborar no planejamento de
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programas de educacéo, inclusive a sanitaria e na avaliacdo de seus resultados.
Atender a portadores de deficiéncia mental e sensorial ou portadores de desajuste
familiar ou escolar, encaminhando-os & escolas ou classes especiais. Emitir
pareceres sobre matéria de sua especialidade. Orientar, coordenar e supervisionar
trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares. Desenvolver, aplicar e manter
atualizados programas nas areas de treinamento, recrutamento e selecdo de
pessoal e de avaliacdo de desempenho. Executar outras atividades compativeis
com as especificadas e com sua especialidade, que venham a ser solicitadas por
Seus superiores

Psicopedagogo 40 Intervencdo para a solucdo dos problemas de aprendizagem com enfoque nos | Curso Superior | 02 X
individuos de instituicdes do ensino publico bem como nos programas voltados a | completo com
Assistencia Social; Utilizacdo de métodos, técnicas e instrumentos que tenham por | especializagdo na
finalidade a pesquisa, a prevencgéo, a avaliacdo e a intervencgéo relacionadas com a | area da
aprendizagem; Apoio psicopedagogico aos trabalhos realizados nos espacos | psicopedagogia
institucionais; Consultoria e assessoria psicopedagégicas objetivando a
identificacdo, a compreensdo e a andlise dos problemas no processo de
aprendizagem; Realizacdo de diagnéstico e intervengéo psicopedagoégica, mediante
a utilizacéo de instrumentos e técnicas proprios de Psicopedagogia.
Técnico em Ciéncia da | 40 As atribuicdes descritas abaixo serdo executadas em todos os érgaos da Prefeitura | Curso superior | 01 X
Computagéo Municipal. Analisar e estruturar as informacdes para desenvolvimento e implantacéo | completo com

de sistemas de processamento de dados; preparar layout para telas, relatérios e
formularios de entrada e saida de dados; prestar suporte nas requisi¢cdes do usuario
guando da alteracdo e criagdo de sistemas informatizados; analisar e otimizar os
processos informatizados; acompanhar a contratagdo e implantacdo de softwares
desenvolvidos por terceiros e utilizados pelo Municipio, verificar seu funcionamento
e providenciar solugbes possiveis para os problemas junto ao desenvolvedor do
software; executar outras tarefas afins. Prestar assisténcia técnica aos usuarios de
informética; instalar softwares e hardwares; manter o funcionamento da estrutura da
rede l6gica de dados. Dar suporte e manter softwares que garantam a seguranca
das informa¢cBes dos dados. Executar cépia de seguranca de todos os dados
solicitados. Supervisionar os servicos ligados a area de informéatica, prestados por

habilitacdo na area.
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terceiros; executar outras tarefas afins.

Técnico de Nivel Superior
em Turismo

40

Orientar e coordenar oportunidades para o estudo e analise, em profundidade, do
Turismo, em Planejamento e Desenvolvimento dos servigos no mercado turistico,
inclusive no meio ambiental, histdrico-cultural, esporte e lazer, transportes,
relacionado com o planejamento e & administracdo de servigos e produtos turisticos
visando o desenvolvimento sustentavel; Levantar dados, junto a unidades
organizacionais, relativos a processos e procedimentos utilizados; Estudar e analisar
os dados levantados; Estimular o turismo social e o lazer que inclusive esté previsto
na carta magna no capitulo Il — dos direitos sociais, art. 6° Sdo direitos sociais a
educacéo, a saude, o trabalho, o lazer, a seguranca, a previdéncia social, a protecao
a maternidade e a infancia, a assisténcia aos desamparados, na forma desta
Constituicdo; Elaborar Projetos Turisticos que promovam e incentive 0 turismo como
fator de desenvolvimento social e econfmico que estd previsto na Constituicdo
Federal no artigo Art. 180. Elaborar “layout”; Estudar, analisar, propor, redefinir e
implantar formularios e outros instrumentos administrativos; Incentivar a criatividade,
as artes e as manifestagbes sociais e culturais, artesanais ou folcléricas, atingindo
um nimero cada vez maior de pessoas; Elaborar Roteiros Turisticos; Acompanhar
0s Projetos Turisticos oriundos do Turismo nas entidades publicas envolvidas no
processo, desde a operacionalizacdo e execuc¢do; Realizar Eventos turisticos;
Ministrar, Orientar, Executar os projetos sociais, cursos de capacitacdo, de oficinas
pedagodgicas e outros afins; Manter postura profissional, inclusive com ética e Moral;
Executar tarefas correlatas.

Curso superior
completo com
habilitacdo na area
especifica

02

Terapeuta Ocupacional

30

Executar atividades técnicas especificas de Terapeuta Ocupacional no sentido de
tratamento, desenvolvimento e reabilitacdo de pacientes portadores de deficiéncias
fisicas ou psiquicas; planejar e executar trabalhos criativos, manuais, de
mecanografia, horticultura e outros, individuais ou em pequenos Qrupos,
estabelecendo as tarefas de acordo com as prescricbes médicas; programar as
atividades diérias do paciente - AVDs, orientando 0 mesmo na execucdo dessas
atividades; elaborar e aplicar testes especificos para avaliar niveis de capacidade
funcional e sua aplicacao; orientar a familia do paciente e a comunidade quanto as
condutas terapéuticas a serem observadas para sua aceitacdo no meio social;

Curso superior
completo com
habilitacdo na area
especifica e
registro no
CREFITO

01
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prestar orientacdo para fins de adaptacdo ao uso de Ortese e prétese;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo.

Zootecnista

40

Planejar, dirigir e realizar pesquisas que visem a informar e a orientar a criagdo dos
animais domésticos, em todos 0s seus ramos e aspectos; Promover e aplicar
medidas de fomento a produc¢do dos mesmos, instituindo ou adotando os processos
e regimes, genéticos e alimentares, que se revelarem mais indicados ao
aprimoramento das diversas espécies e racgas, inclusive com o condicionamento de
sua melhor adaptagdo ao meio ambiente, com vistas aos objetivos de sua criacdo e
ao destino dos seus produtos; Exercer a supervisdo técnica das exposi¢des oficiais
e a que eles concorrem, bem como a das estagfes experimentais destinadas a sua
criacdo; Participar dos exames a que os mesmos hajam de ser submetidos, para o
efeito de sua inscricdo nas Sociedades de Registro Genealdgico. Promocgdo do
melhoramento dos rebanhos, abrangendo conhecimentos bioclimatolégicos e
genéticos para producdo de animais precoces, resistentes e de elevada
produtividade Supervisdo e assessoramento na inscrigdo de animais em sociedades
de registro genealégico e em provas zootécnicas; Formulacdo, preparacgéo,
balanceamento e controle da qualidade das ra¢gbes para animais; Desenvolvimento
de trabalhos de nutricdo que envolvam conhecimentos bioquimicos e fisiolégicos
gue visem melhorar a producéo e produtividade dos animais; Elaborar, orientar e
administrar a execucdo de projetos agropecuarios na area de producdo animal;
Supervisdo, planejamento e execucdo de pesquisas, visando gerar tecnologias e
orientacdes a criacdo de animais; Desenvolver atividades de assisténcia técnica e
extensdo rural na &rea de producdo animal; Supervisdo, assessoramento e
execucdo de exposicbes e feiras agropecuarias, julgamento de animais e
implantacdo de parque de exposi¢cBes; Avaliar, classificar e tipificar carcagas;
Planejar e executar projetos de construcdes rurais especificos de producéo animal,
Implantar e manejar pastagens envolvendo o preparo, adubacdo e conservacéao do
solo; Desenvolvimento de atividades que visem a preservacéo do meio ambiente.

Curso superior
completo com
habilitacdo na area
especifica e
registro na classe
profissional

01

TOTAL

42
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TABELA 2 - GRUPO OCUPACIONAL - ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO — ANM

Cargo, carga horéria, atribui¢ao, requisito, quantidade e nivel

Cargo

Carga
horaria
semanal

AtribuicGes

Requisitos

Quant.

Nivel

Agente de Saude Publica

40

Realizar pesquisa, tratamento e controle de focos no municipio. Orientar a
populacdo com relacdo aos meios de evitar a proliferacdo dos vetores; Contribuir
para a promocéo da saude individual e coletiva e prevencéo de doengas endemias e
controles de vetores e zoonoses, através de visitas domiciliares de orientacao,
cuidados e acBes de combate a doencas em conformidade com as normas
emanadas pelo Ministério da Saude; dentre outras atividades relativas a sua funcéo

Ensino
fundamental
completo

03

Agente Social

40

Realizar o atendimento, organizar as atividades e monitorar a participagdo dos
atendidos; participar da elaboracdo do planejamento de atividades lidicas e
pedagdgicas voltadas para o fortalecimento de vinculos familiares e acompanhar os
atendidos inclusive em seus domicilios, tudo em consonancia com os regulamentos
do Programa de Erradicagdo do Trabalho Infanti e do MDS — Ministério do
Desenvolvimento Social.

Ensino Médio

Completo

03

Almoxarife

40

Executar trabalho de almoxarifado, como: recebimento, conferéncia, estocagem,
distribuicdo, registro e inventario do material, observando normas e instrugées e/ou
dando orientacdo a respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para manter o
estoque em condicbes de atender as unidades; zelar pela guarda e conservacao dos
equipamentos e materiais utilizados. organizar e manter atualizado o registro de
estoque existente no almoxarifado, realizar inventario do material existente,
estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos, proceder
ao tombamento de bens, informar processos relativos a assuntos de material,
executar outras tarefas afins.

Ensino Médio

Completo

01

Vi

Assistente Administrativo

40

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando orientagfes e
realizando encaminhamentos; orientar os servidores quanto as normas disciplinares

Ensino Médio

Completo

15
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e as rotinas de funcionamento da Unidade; acompanhar Processos judiciais junto a
cartorios e varas civeis; localizar e entregar livros, auxiliando na procura dos temas;
manter organizados e atualizados 0s arquivos e seus controles; executar atividades
pertinentes a area de pessoal como frequéncia, férias, beneficios, calculos, cadastro
e outras; elaborar e digitar planilhas e correspondéncias; atualizar tabelas e quadros
demonstrativos; emitir relatérios e listagens; receber e enviar correspondéncias e
documentos; cadastrar, organizar, arquivar e consultar prontuérios; controlar e
corrigir planilhas de producdo; ler e arquivar publicacdes do Diario Oficial do
Municipio; receber e dar encaminhamento as reclamagdes; organizar e confeccionar
quadros de avisos; receber e prestar contas de verbas de adiantamento; receber,
controlar e distribuir material de consumo; relacionar e controlar bens patrimoniais;
solicitar manutencao predial e de equipamentos; tirar cOpias; atender telefones,
anotar e transmitir recados, passar e receber fax; receber e abrir correspondéncias;
redigir e digitar textos; preencher formularios, relatérios e outros documentos;
verificar os pedidos de suprimentos recebidos e prazos de entrega; auxiliar nas
pesquisas de mercado; controlar estoque minimo e requisicdo de material; atualizar
e manter arquivos organizados; verificar comprovantes e documentos relativos a
pagamentos e outras transacdes financeiras; preparar relacdo de cobranca e
pagamentos efetuados; controlar a arrecadacdo de impostos; auxiliar na elaboracao
de balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis; executar atividades
administrativas em Unidades escolares, verificando documentos referentes as
matriculas e transferéncias de alunos, atualizando prontuarios e ficharios, emitindo
historicos, atestados escolares, instru¢cdes e avisos; acompanhar reunides de
trabalho; zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais utilizados,
utilizando-se para todas as suas atividades dos formulérios e sistemas operacionais
de processamento de dados disponiveis na administracao.

Auxiliar Administrativo

40

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando orientacdes e
realizando encaminhamentos; elaborar e digitar planilhas e correspondéncias;
receber e enviar correspondéncias e documentos; cadastrar, organizar, arquivar e
consultar prontuarios; ler e arquivar publicagbes do Diario Oficial do Municipio;
receber e dar encaminhamento as reclamacdes; organizar e confeccionar quadros

Ensino
Fundamental
Completo

27
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de avisos; solicitar manutencédo predial e de equipamentos; tirar copias; atender
telefones, anotar e transmitir recados, passar e receber fax; receber e abrir
correspondéncias; redigir e digitar textos; preencher formularios, relatérios e outros
documentos; atualizar e manter arquivos organizados; realizar a leitura das faturas
de conta de agua e auxiliar a assisténcia administrativa em todas as suas
atribuicbes.

Auxiliar de Enfermagem 40 horas | Fazer curativos, aplicar injecdes e outros medicamentos, de acordo com a | Ensino 10 v
em orientacao recebida, verificar sinais vitais e registrar no prontuério; Proceder a coleta | Fundamental
Regime | de transmissfes sanglineas, efetuado os devidos registros; Auxiliar na colocagao | Completo e
de de talas e aparelhos gessados; Pesar e medir pacientes; Efetuar a coleta de material | registro no
plantdo | para exame de laboratério e a instrumentagdo em intervencgdes cirdrgicas; Auxiliar | COREM
0s pacientes em sua higiene pessoal, movimentacdo e ambulacdo e na alimentacéo;
Auxiliar nos cuidados “post-morten”; Registrar as ocorréncias relativas a doentes;
Prestar cuidados de enfermagem aos pacientes em isolamento; Preparar e
esterilizar o material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a
prescricao; Zelar pelo bem-estar e seguranca dos doentes; Zelar pela conservacao
dos instrumentos utilizados; Ajudar a transportar doentes para cirurgias, retirar e
guardar préteses e vestuarios pessoal do paciente; Auxiliar nos socorros de
emergéncia, desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e de tratamento
de pacientes; Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.
Auxiliar de Inseminagéo 40 Auxiliar nas tarefas de inseminacao artificial em bovinos, suinos e outros animais; | Ensino Médio 01 \
ajudar na coleta do sémen; zelar pela guarda e conservagdo do sémen; efetuar a | Completo e Curso
limpeza e higiene dos instrumentos e equipamentos utilizados na inseminacdo; | Especifico na area
fazer o acompanhamento quanto ao resultado positivo ou negativo das
inseminacgdes realizadas; elaborar relatorios sobre 0s servicos executados; executar
tarefas afins.
Auxiliar de Laboratorio 40 Atendimento a pacientes que necessitam realizacdo de exames; Recebimento de | Ensino 02 \
material como: sangue, urina, fezes e outras secrec¢des; Coleta de material do | Fundamental
paciente como: sangue, urina e outras secrec¢des; Manipulacdo de material como: | Completo

sangue, urina, fezes e outras secrecfes com uso de material de protecdo como:
mascaras, luvas e eventuais realizacbes de exames laboratoriais simples e trabalho
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em microscopio e outros equipamentos de laboratério; Executar tarefas afins e de
interesse da municipalidade.

Auxiliar de Servigos de
Saude

40

Combinar entrevistas; receber os visitantes e pacientes e prestar-lhes informacdes;
receber recados e encaminha-los; Operar em aparelhos de PAX,PBX,PABX e
similares fazendo trabalhos de transmisséo e recepcdo de mensagens por telefone;
Transporte de pacientes em dependéncias internas e externas das unidades de
saude, bem como auxilia-los na sua colocagdo e retirada de veiculos que os
transportem; bem como participacdo, em nivel de execucdo simples,em programas
de assisténcia a pacientes, familiares e comunidades em hospitais,ambulatérios e
outros centros de saude; bem como atividades operacionais de apoio ao tratamento
de sob supervisao.

Ensino
Fundamental
Completo

03

Auxiliar de Vigilancia
Sanitéria

40

Auxiliar na coleta de dados visando obtenc¢do de diagnésticos sobre a implantagéo
de servicos e obras de melhorias sanitérias. Participar da fiscalizacdo das obras e
servigos tais como ligagdes prediais de agua e esgoto, fossas, instalagbes de
tanques, chuveiros. Auxiliar na fiscalizacdo e orientar a limpeza e assepsia de caixa
d’agua e limpeza de terrenos. Visitar periodicamente estabelecimento de comércio
varejista; fiscalizar condicbes de higiene em estabelecimento comerciais e
industriais; orientar e determinar acBes para pronta solucdo de irregularidades;
providenciar a retirada de produtos que apresentam condi¢cdes impréprias ao
consumo; vistoriar boxes e bancas de vendas de produtos alimenticios, tudo em
conformidade com as normas da ANVISA — Agencia Nacional de Vigilancia
Sanitéria.

Ensino
Fundamental
Completo

02

Fiscal Ambiental

40

Vistoriar, estudar, orientar, exigir, autuar, resolver problemas relacionados ao Meio
Ambiente, referente a Legislagdo Ambiental Federal, Estadual e Municipal; ter
conhecimento da flora e fauna e conceituacdes aplicaveis na referida Legislacéo; ter
experiéncia em programas (software) de Cadastramento Rural e Urbano, com
utilizacdo de Coordenadas e manuseio de GPS; prestar orientacdo referente as
acles que envolvem o Meio Ambiente e sua sustentabilidade, juntamente com a
sobrevivéncia do Homem; responsabilizar-se pelos conceitos e acfes emitidas e
estar sempre pronto para atuar; executar tarefas afins da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente e Turismo - SEMAT, responsabilizando-se pelos servigos prestados;

Ensino médio
completo

06
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ter conhecimento do Municipio como um todo, suas micro-regides, distritos, sistema
viario, utilizacdo do solo, areas de preservacdo, estrutura politico-administrativa que
envolve a SEMAT, hidrologia e demais aspectos que, em conjunto, caracterizam o
Municipio; manter atualizados o0s conhecimentos referentes as Legislages
Ambientais e suas ac¢fes, de acordo com as normas estabelecidas ao setor publico
Federal, Estadual e Municipal; Ter condi¢cbes de gerenciar e exigir sobre aspectos
referentes ao meio ambiente tanto para Instituicdes publicas, privadas e autdnomos,
das diferentes areas de abrangéncias e suas especificidades; alem de atuar na
fiscalizagdo do Parque Estadual das Véarzeas do Rio lvinhema.

Fiscal de Obras
Posturas

e

40

Fiscalizar, sob supervisdo de profissional competente, as obras em andamento no
municipio, verificar se as construcdes estdo de acordo com as plantas aprovadas
pela Prefeitura, fiscalizar reformas e demolicdo de prédios, exercer a repressao as
construcdes clandestinas, fiscalizar servicos de instalagbes, ampliacdes e reformas
nas redes de agua e esgoto, providenciar, em conformidade com a autoridade
competente, 0 embargo de obras-iniciadas sem aprovacdo ou em desconformidade
com a planta aprovada, lavrar autos de infragcdo, informar processos relacionados
com as respectivas atividades, realizar vistoria final para concess@o do habite-se,
apresentar relatérios das atividades desempenhadas, Fiscalizar o cumprimento da
Lei de Posturas Municipais, verificar, nas &reas sob sua fiscaliza¢@o, as
irregularidades ocasionadas por obstrucdo de esgotos, falta de iluminacdo e
sinalizacdo, calcamentos, vias e jardins publicos, depositos de lixo, queda de
arvores e animais mortos em logradouros publicos, lavrar autos de infragdo,
apresentar relatorios de atividades, aplicar lei municipal em vigor; realizar
fiscalizagdo noturna em estabelecimentos, medir nivel de ruido, perturbacéao,
observando a lei vigente e notificar em caso de irregularidade, executar outras
tarefas afins.

Ensino
completo

médio

03

Fiscal Tributério

40

Fiscalizar para fins de tributacdo, o comércio e a indUstria em geral, bem como as
demais atividades sujeitas a fiscalizacdo municipal; Fazer verificagdo junto a
contribuintes visando a perfeita execucdo da fiscalizagdo tributaria, proceder a
diligéncia exigida pelo servico, informar processos depois de cumpridas as
diligéncias, orientar o contribuinte sobre a legislacéo tributaria municipal, fiscalizar a

Ensino
completo

médio

07

Vi

18




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAQUARUSSU
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
(MF) C. N. P. J n°03.923.703/0001-80
“Progresso e Igualdade Social”

,» Governo Municipal

S TAQUARUSSU-MS

Gestao 2009-20¢

12

Progresso e Igualdade Social

venda de ambulantes e aplicar a lei municipal vigente, efetuar notificacdo e lavrar
autos de infracdo, elaborar relatérios e boletins estatisticos, prestar informagdes em
processos relacionados com sua &rea de competéncia, efetuar sindicancia para
verificacdo das alegac¢des dos contribuintes, auxiliar em estudos visando ao
aperfeicoamento e atualizacdo dos procedimentos fiscais, conferir guias de ITBI,
analisar, aprovar, assinar e remeté-las ao contribuinte; realizar fiscalizacdo do
ISSQN em empresas prestadoras de servigos, fazer levantamento fiscal na propria
empresa ou na Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas, consultar parte
contabil e fiscal da empresa, elaborar planilha de impostos devidos, notificar o
contribuinte do prazo de pagamento ou parcelamento; fiscalizar Alvards de Licenca,
atender dendncias, realizar fiscaliza¢@o de rotina, notificar e emitir intimagdo quando
necessario, providenciar o fechamento do estabelecimento quando néo
regularizado.executar tarefas afins.

Secretaria Escolar

40

Coordenar os trabalhos desenvolvidos na secretaria da escola; Cumprir e fazer
cumprir as determinacdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua;
Manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;
Elaborar relatérios e instruir processos exigidos por outros 6rgdos da Administracéo
Pdblica. Manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos
alunos. Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura
do Diretor. Receber o Inspetor Escolar, atendendo suas solicitagbes dentro do prazo
estabelecido. Manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino. Assinar,
juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar. Lavrar e subscrever todas
as atas. Rubricar todas as paginas dos livros da Secretaria. Promover incineragao
de documentos, de acordo com a legislacéo vigente. Manter atualizados os dados

estatisticos necessarios a pesquisa educacional. Executar outras atribuigfes afins.

Ensino médio
completo

01

Técnico Agropecuario

40

Prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, bem como sobre
meios de defesa e tratamento contra pragas e moléstias das plantas, realizar
culturas experimentais através de plantio de canteiros, bem como efetuar calculos
para adubacdo e preparo da terra, informar aos lavradores sobre a convivéncia de
introducdo de novas culturas e equipamentos indicados para cada lavoura, bem

Ensino médio
completo e
registro no CREA

02

Vi
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como manutencdo e conservacdo dos mesmos, orientar os criadores fazendo
demonstracdes praticas sobre métodos de vacinacdo, de criacdo e contengcdo de
animais, bem como sobre processos adequados de limpeza e desinfeccdo de
estabulos, baias, tambos, auxiliar o veterindrio nas préticas operatorias e
tratamentos de animais, controlando a temperatura, administrando remédio,
aplicando inje¢des, supervisionando a distribuicdo de alimentos, colaborar em
experimentagbes zootécnicas, realizar a inseminagéo artificial, colaborar na
organizacdo de exposicdes rurais, acompanhar o desenvolvimento da producgéo de
leite e verificar o teor de gordura, dar orienta¢@o sobre industrias rurais de conservas
e laticinios, executar outras tarefas afins.

Técnico de Seguranca do
Trabalho

40

Promover atividades de conscientizagéo, educacéo e orientacdo dos trabalhadores,
com a finalidade de evitar acidentes, propor medidas que visem 0 saneamento de
doencas ocupacionais, analisar e registrar os acidentes ocorridos na Prefeitura,
propor medidas saneadoras quanto aos fatores ambientais no trabalho, apresentar
relatérios a autoridade competente, visando sanar os fatores insalubres na
prefeitura, preencher mapas a serem enviados ao setor de medicina do trabalho,
elaborar projetos que visem a prevencdo e combate a incéndios, promover cursos
de prevencdo de acidentes, propor medidas que visem a protecdo ao meio
ambiente, manter relacionamento com o6rgdos federais, estaduais e municipais,
visando o aprimoramento dos trabalhos, preencher guias de acidente do trabalho,
guando solicitado, promover cursos que visem o combate a incéndios, executar
outras tarefas afins.

Ensino médio
completo e Curso
especifico na area

01

Vi

Técnico em
Administracdo

40

Realizar trabalhos administrativos da Instituicdo nas areas de recursos humanos,
financas, logistica e de administragdo geral; Atender ao publico interno e externo;
Preparar relatorios e planilhas de calculos diversos; Elaborar documentos
administrativos, tais como oficio, informacgao ou parecer técnico, memorandos, atas
etc.; Secretariar as unidades; Orientar, instruir e proceder a tramitacdo de
processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos; Elaborar
levantamentos de dados e informacdes; Participar de projetos na area administrativa
ou outra; Participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado; Efetuar
registro, preenchimento de fichas, cadastro, formuldrios, requisicdes de materiais,

Ensino médio
completo

10

Vil
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guadros e outros similares; Elaborar, sob orientacao, planos iniciais de organizacéo,
graficos, fichas, roteiros, manuais de servi¢os, boletins e formulérios; Elaborar
estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho; Proceder
as operacfes micrograficas, seguindo normas técnicas; Arquivar sistematicamente
documentos e microfiimes; Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e
outros, promovendo medidas de preservacdo do patriménio documental; Receber,
conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e equipamentos no
almoxarifado ou em outro local; Auxiliar na manipulacdo de medicamentos, sob
supervisao; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Zelar pela
conservacgdo, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente de trabalho;
Executar tarefas pertinentes a area de atuacgéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcéo.

Técnico em Endemias 40 Executar os servigos de desinfeccdo em residéncias, para evitar a proliferacdo de | Ensino médio 02 VI
insetos e animais peconhentos; desenvolver atividades inerentes ao combate & | completo e curso
doenca de Chagas, esquistossomose, dengue e outras doencas; proferir palestras | especifico na area
em escolas publicas e associa¢des comunitérias com a finalidade de melhorar os
habitos e prevenir doencas; zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos
sob sua responsabilidade; atender as normas de seguranca e higiene do trabalho e
realizar outras tarefas afins.
Técnico em Enfermagem 40 Prestar assisténcia ao Enfermeiro no planejamento, programacéo, orientacdo, | Ensino médio 03 Vi
supervisao das atividades e na prevencao e controle de doengas transmissiveis em | completo e
geral, em programas de vigilancia epidemiolégica; participar de programas de | registro no
prevencao e acompanhamento de doencgas, através de visitas domiciliares previstas | COREM

no Programa de Saude da Familia; auxiliar na tabulagcdo de dados para relatorios de
produtividade do Programa de Saude da Familia; assistir ao Enfermeiro na
prevencdo e controle sistematico da infeccdo hospitalar e de danos fisicos que
possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude; prestar cuidados
integrais a pacientes em unidades de maior complexidade técnica, sob a supervisdo
do Enfermeiro, tais como Centro Cirdrgico, Emergéncia, Hematologia,
Hemodindmica, Hemodialise, Neonatologia, Obstetricia, Oncologia, Sala de
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Recuperacdo Pds-Anestésica, Urgéncia, Unidade de Terapia Intensiva e Unidade
Intermediaria; executar tratamentos prescritos e de rotina nas unidades de
internacdo sob a supervisdo do Enfermeiro, tais como: preparo da pele para cirurgia,;
aspiragdo do trato respiratorio; cuidados com traqueotomia (aspiragdo, higiene,
curativo e troca de cadarco); cuidados e administracdo de dieta por sondas;
remoc¢do de sondas gastricas, entérica e vesical; controle e cuidados com Nutricdo
Parenteral Total (NPT); colocacdo de sonda retal; instalacdo de soro para irrigacédo
vesical continua; enema por colostomia; medir drenagem e refazer vacuo dos
drenos; retirada de drenos simples de vacuo; curativos em flebotomia, cateter
subclavia, “shunt” arteriovenoso, didlise peritonial; puncao intravenosa por cénula
com mandril; executar tarefas referentes a conservagdo, validade e aplicacdo de
vacinas; realizar e proceder a leitura de testes para afericdo de glicemia capilar;
realizar o fechamento parcial do controle hidrico; verificar e anotar a Pressao
Venosa Central (PVC); limpeza, montagem e troca dos circuitos e filtros dos
respiradores, integrar a equipe de salude; executar outras tarefas afins.

Técnico em Faturamento

40

Fazer a codificacdo dos procedimentos, das doencas, dos custos, dos materiais e
dos medicamentos referentes aos servigos executados, de acordo com as tabelas
especificas de cada servico e convénio; Efetuar a cobrangca e recebimento dos
procedimentos particulares, emitir recibos e controlar o fluxo de caixa; Informar os
dados codificados em sistemas informatizados ou manuais, bem como gerar 0s
relatorios, utilizando planilhas de calculo ou editores de textos disponiveis; Verificar
pendéncias burocraticas tais como: preenchimento correto de guias, relatérios
médicos, laudos, relagbes de gastos, dentre outros, para fechamento das faturas;
Elaborar e enviar correspondéncias referentes aos servicos executados para agilizar
o fluxo de trabalho, bem como arquivar os documentos e manter 0s arquivos
organizados; Realizar a conferéncia, andlise e preparacdo dos dados dos pacientes
atendidos nos servigcos hospitalares; Digitar oficios e documentagéo necessaria para
o fechamento de contratos e/ou termos aditivos, conforme orientacdo da chefia do
setor; Conferir e registrar em planilhas os pagamentos efetuados pelos convénios e
instituicbes contratantes e emitir documentos para solicitar recursos de eventuais
glosas.

Ensino
completo

médio

05

Vi
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Técnico em Financas

40

Controlar saldos bancérios das contas de movimento e de convénios, mantendo a
Secretaria de Administrac@o Geral informada sobre o fluxo de caixa; acompanhar a
tramitacdo de projetos e convénios nos 6rgdos competentes e preparar a respectiva
prestacdo de contas; acompanhar o fechamento didrio do movimento de caixa e
bancério e, mensalmente, encaminha-los para o contador; manter arquivo atualizado
de documentacao referente a recebimento de recursos, pagamentos, notas fiscais,
impostos, e outros; verificar se h& disponibilidade financeira para atender as
requisicdes de compras da Instituicdo e estabelecer prioridades, quando for o caso;
exercer o controle diario de arrecadacdo da receita e despesas realizadas; fazer a
digitacdo do movimento de caixa diario; fazer o fechamento, arquivamento e
digitacdo do movimento bancério; preparar planilhas de controle, quando solicitado;
arquivar toda a documentacdo pertinente a tesouraria; exercer outras atividades
e/ou controles emanados pela Secretaria de Administracdo Geral.

Ensino médio
completo

01

Vil

Técnico em
Ambiente

Meio

40

Supervisionar a execuc¢do de atividades florestais, desde a construgcdo de viveiros
florestais e infra-estrutura, produgcdo de mudas e colheita florestal até o manejo de
florestas nativas; Inventariar florestas e planejar atividades florestais; Auxiliar na
elaboracéo de laudos e documentos técnicos; Manter unidades de conservacgéo e de
producdo, atuar na preservacao e conservacdo ambientais; Fiscalizar e monitorar
fauna e flora; Auxiliar na elaboracdo e apresentacdo de projetos voltados a
educacdo ambiental nas unidades de ensino do municipio, bem como para a
sociedade de modo geral; Auxiliar profissionais de nivel superior na implementagéo
de projetos, gestdo ambiental e coordenacdo de equipes de trabalho; Operar
maquinas, equipamentos e instrumentos meteoroldgicos; Participar na coordenacao
de processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de efluentes e
levantamentos meteoroldgicos; Orientar e acompanhar os trabalhos de
preenchimento dos relatérios, garantindo a exatiddo e qualidade das observacoes;
Realizar andlises fisico-quimicas e microbioldégicas dos efluentes; Organizar a
reproducdo de animais aquaticos, como peixes; Coletar material de reproducdo de
animais aquaticos; Controlar sanidade e predacao dos animais aquéticos; Monitorar
gualidade da agua, alimentar, capturar e beneficiar animais aquaticos de viveiros e
tanques; Zelar pela manutencao, limpeza, conservac¢do, guarda e controle de todo o

Ensino médio
completo e curso
especifico na area
com registro no
CREA

02

Vil
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material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho; Participar de
programa de treinamento, quando convocado; Executar tarefas pertinentes a area
de atuacdo, utilizando-se de equipamentos de medicdo e de programas de
informética; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da funcéo.

Técnico
Humanos

em Recursos

40

Desenvolver trabalhos nas &reas de recrutamento e sele¢do, administracdo de
pessoal, treinamento e desenvolvimento, remuneracdo e beneficios, envolvendo a
elaboracéo de pareceres técnicos e instrugdes processuais, o controle e registro das
atividades, de acordo com a legislacdo trabalhista, previdenciaria e as normas e
regulamentos internos, e efetuar levantamentos e tratamentos técnicos das
informacdes e dados da sua &rea de atuacéo; Preparar locais para realizacdo de
provas em processos seletivos e salas de treinamento, auxiliando seu superior na
aplicagdo de testes; Preparar fichas, formularios, apostilas e demais materiais e
documentos a serem utilizados em cada area especifica de Recursos Humanos;
Efetuar levantamento de informacfes, dados e legislacdo pertinente, dando
tratamento técnico aos mesmos, visando subsidiar relatérios ou trabalhos
especificos de sua é&rea; Efetuar registro e o controle das atividades da &rea,
seguindo normas e procedimentos estabelecidos, utilizando sistemas e formularios
necessarios; Prestar atendimento ao publico, orientando sobre direitos e deveres
dos funcionarios, esclarecendo davidas — ou dando encaminhamento aos problemas
ou solicitacbes que demandem outro encaminhamento — e receber e entregar
documentos; Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuacao para assegurar a pronta localizagao
de dados; Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacfes tecnoldgicas de sua
area de atuacdo e das necessidades do setor/departamento; Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Ensino
completo

médio

02

VIi

TOTAL

112
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TABELA 3 - GRUPO OCUPACIONAL — ATIVIDADES DE NIVEL ELEMENTAR — ANE
Cargo, carga horaria, atribuicao, requisito, quantidade e nivel
Cargo Carga AtribuicGes Requisitos Quant. | Nivel
horéaria
semanal
Artifice de Construgéo 40 Atuar na construcdo, manutencdo, conservacdo e recuperacdo do patriménio | Ensino 08 i
publico; executar obras de alvenaria em paredes, pisos e telhados em estruturas | fundamental
internas e externas; realizar pinturas, reparos, adequacdes, revestimentos e | completo com
acabamentos em estruturas elétricas, hidraulicas e sanitérias; zelar pela guarda e | conhecimentos
conservacgdo dos equipamentos e materiais utilizados. técnicos de
construcao,
eletricidade,
hidraulica,
carpintaria.
Aucxiliar de Sala 40 Executar atividades diarias de recreagcdo com criancas e trabalhos educacionais de | Ensino 08 Il
artes diversas, acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades sociais; | Fundamental
proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal, auxiliar a | Completo
crianca na alimentagdo, servir refeicbes e auxiliar as criancas menores a se
alimentarem , auxiliar a crianca a desenvolver a coordenacdo motora; observar a
salude e o bhem-estar das criancas, levando-as quando necesséario, para o
atendimento médico e ambulatorial; ministrar medicamentos conforme prescricdo
médica; prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorréncia,
orientar os pais quantos a higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos do
dia, levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade
ocorrida, vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua responsabilidade,
confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responsaveis, executar tarefas afins.
Aucxiliar de Servigos 40 Carregar e descarregar veiculos de transporte de cargas; abrir valas; efetuar | Alfabetizado 90 I

Gerais

limpeza de terrenos e vias publicas, inclusive a capina; efetuar a coleta e depésito
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em local apropriado de residuos sélidos domésticos; aplicar asfalto em vias publicas
conforme espessura especificada; distribuir e efetuar reparos em ferramentas;
efetuar servicos de apoio na montagem de eventos; lavar, limpar e lubrificar
veiculos; preparar e operar maquinas martelete e compactador; zelar pela limpeza e
conservacgdo de ferramentas, equipamentos e dependéncias; atuar em atividades de
manutencdo, conservacdo e recuperacdo do patrimdnio publico auxiliando
mecanicos, eletricistas, encanadores, marceneiros, pedreiros, topdografos,
agrimensores e outros; efetuar a limpeza em prédios, patios, salas, banheiros,
vestiarios, cozinhas e outros locais, varrendo, tirando o pé, encerando, lustrando
moveis, lavando vidracas e instalagfes, arrumando armarios e estantes; executar a
higienizacao e desinfeccao em salas, moveis, objetos e outros. Limpar e arrumar as
dependéncias e instalagbes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condicbes de asseio requeridas; Recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinacdes
definidas; Percorrer as dependéncias da instituicdo ou érgdo abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo,
maquinas e aparelhos elétricos; Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e
servidores do setor; Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios
de cozinha; Auxiliar no preparo de refeices, lavando, selecionando e cortando
alimentos; Preparar lanches, mamadeiras e outras refeicbes simples, segundo
orientacdo superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela
Prefeitura; Lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das
mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pegas; Verificar a
existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢&o, quando for
0 caso; Manter arrumado o material sob sua guarda; Comunicar ao superior
imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com
boa aparéncia; Executar outras atribui¢cdes afins.

Auxiliar
Escolar

de Transporte

40

Organizar alunos que utilizam o transporte escolar; Auxiliar criancas a entrar e sair
do veiculo com seguranca; Verificar a correta utilizacdo do transporte escolar pelos

Ensino
fundamental

08

26
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alunos; Auxiliar o motorista durante o trajeto pré-estabelecido, como por exemplo, na
abertura de eventuais porteiras na zona rural; Zelar pela limpeza e conservacdo no
interior do veiculo de transporte escolar; Realizar trabalhos de orientagcdo, conforme
determinacéo das autoridades superiores.

completo

Continuo

40

Executar a coleta e entrega de correspondéncias, documentos e pequenos volumes,
atendendo a solicitagBes; Efetuar pequenas compras e pagamentos, conforme
solicitagbes; Emitir copias de documentos, trabalhos e outros, operando méaquinas
reprograficas; Auxiliar em servicos simples de escritério; Zelar pela guarda,
conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Ensino
fundamental
completo

02

Coveiro

40

Abrir sepulturas e jazigos para enterramentos; Realizar sepultamentos e exumacdes
devidamente autorizados; Controlar sepultamentos e preenchimento da autorizacéo
para abertura de sepulturas; Fazer reparos em tumulos e dependéncias;
Providenciar e executar a capina e limpeza do local de trabalho; Orientar e atender a
populacao, divulgando o que as familias e responsaveis devem fazer para zelar de
suas sepulturas; Zelar pelos equipamentos que Ihe é confiado; Requisitar material
para suas atividades; Abrir e fechar os portées dos cemitérios; Fazer transferéncia
de ossadas para outros tumulos (devidamente autorizado); Preparar o cemitério
para o dia de finados; Informar ocorréncias no servico de sua competéncia ao
superior imediato; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior
imediato.

Alfabetizado

02

Eletricista de Veiculos

40

Consertar aparelhos elétricos em geral, operar com equipamentos de som, planejar,
instalar e retirar alto-falantes e microfones, proceder a conservagéo de aparelhagens
eletrnicas, realizando pequenos consertos, reparar e regular reldgios elétricos,
inclusive de controle de ponto, fazer enrolamento de bobinas, desmontar, ajustar,
limpar e montar alternadores, motores de partidas, etc., reparar buzinas,
interruptores, relés, reguladores de tensao, instrumentos de painel e acumuladores,
executar bobinagem de motores, fazer e consertar instalagdes elétricas em veiculos
automotores, executar outras tarefas afins.

Ensino
fundamental
completo

01

Eletricista Predial

40

Efetuar manutencdo preventiva e corretiva da rede elétrica das obras municipais,

Ensino

02
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como luminarias e quadros centrais de energia; Levantar e preparar materiais
elétricos necesséarios para realizacdo dos servicos; Efetuar instalagbes ou
modificacdes na rede, visando manté-la em condi¢cfes de uso; Instalar, inspecionar
e reparar instalacdes elétricas, interna e externa, luminérias e demais equipamentos
de iluminacdo publica, cabos de transmissdo, inclusive os de alta tenséo Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato

fundamental
completo

Jardineiro

40

Plantar e conservar as arvores, jardins, flores, arbustos e outras plantas da unidade
de prestacao de servico, preparando terra, fazendo canteiros, plantando sementes e
mudas, adubando e realizando demais cuidados necessérios. Podar, rocar e
capinar, limpar, enxertar e executar outros cuidados de jardinagem, em épocas
adequadas, para assegurar seu desenvolvimento, atendendo a todas as
necessidades de sua unidade de prestagdo de servicos. Aplicar defensivos agricolas
em arvores e plantas contra insetos e pragas, bem como extinguir formigueiros.
Efetuar a conservacao das estufas de plantas. Fazer cercas vivas e conserva-las.
Realizar a limpeza de ruas e guias dos parques e jardins da unidade de trabalho.
Operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem.
Zelar pela guarda, conservacdo, limpeza e manutencdo das ferramentas e
equipamentos peculiares ao trabalho, bem como dos locais. Desempenhar outras
atividades correlatas e afins.

Ensino
Fundamental
Completo

08

Mecénico

40

Reparar, substituir e ajustar pecas mecéanicas de veiculos, maquinas e motores
movidos a gasolina, a 6leo diesel ou qualquer outro tipo de combustivel; efetuar a
regulagem de motor, revisar, ajustar, desmontar e montar motores; reparar,
consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissdo, de ar
comprimido hidraulico, de refrigeragcdo e outros; reparar sistemas elétricos de
qualquer veiculo; operar equipamento de soldagem; recondicionar, substituir e
adaptar pecas; vistoriar veiculos, prestar socorro mecanico a veiculos acidentados
ou com defeito mecénico; lubrificar maquinas e motores; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execuc¢do das atividades préprias do cargo; efetuar
consertos e reformas em maquinas pesadas; Fazer solda elétrica ou oxigénio;
Converter ou adaptar pecas; Inspecionar e reparar automaéveis, caminhdes, tratores,
bombas, maquinas e equipamentos rodoviarios; inspecionar, ajustar, reparar,

Ensino
Fundamental
Completo

02
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reconstruir, quando necessario, unidades e partes de automotores, magnetos,
geradores e distribuidores; Esmerilhar e assentar valvulas, substituir buchas e
mancais, ajustar anéis de segmento; Desmontar e montar caixas de mudancas;
Recuperar e consertar hidrovacuos; Reparar maquinas a 0leo diesel, gasolina ou
guerosene; Executar o chapeamento e pintura de veiculos; Executar outras tarefas
gue lhe serdo determinadas pelo superior hierarquico; Executar tarefas afins e de
interesse da municipalidade.

Merendeira

40

Responsabilizar-se pelos trabalhos de cozinha no 6rgdo ou unidade municipal
designada; preparar dietas e refeicdes de acordo com carddpios; preparar refei¢cdes
ligeiras, mingaus, café, cha e outras; encarregar-se de todos os tipos de cozimento
em larga escala, tais como:. vegetais, cereais, legumes, carnes de variadas
espécies; preparar sobremesas e sucos dietéticos; eventualmente, fazer paes,
biscoitos, sorvetes e artigos de pastelaria em geral; encarregar-se da guarda e
conservacgdo dos alimentos; fazer os pedidos de suprimento de material necessario
a cozinha ou a preparacdo de alimentos; operar os diversos tipos de fogdes,
aparelhos e demais equipamentos de cozinha; distribuir, fiscalizar e orientar os
trabalhos dos auxiliares; supervisionar os servicos de limpeza, zelando pela
conservacdo e higiene dos equipamentos e instrumentos de cozinha; executar
tarefas afins.

Ensino
Fundamental
Completo

10

Motorista |

40

Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas;
Recolher veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito porventura existente; Manter os veiculos em perfeitas
condicbes de funcionamento; Fazer reparos de emergéncias; Zelar pela
conservagdo do veiculo que lhe fora entregue; Encarregar-se do transporte e
entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada, zelando para n&o
haver excessos que prejudigue o veiculo; Promover o abastecimento de
combustiveis, 4gua e éleo; Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas,
fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; Providenciar a lubrificacdo
guando indicada; Verificar o grau de densidade e nivel da 4gua da bateria, bem
como a calibracdo dos pneus; Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade.

42 série do Ensino

Fundamental
CNH “C”

e

13
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Motorista Il

40

Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas;
Recolher veiculo & garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito porventura existente; Manter os veiculos em perfeitas
condicdes de funcionamento; Fazer reparos de emergéncias; Zelar pela
conservagdo do veiculo que lhe fora entregue; Encarregar-se do transporte e
entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada, zelando para n&o
haver excessos que prejudique o veiculo; Promover o abastecimento de
combustiveis, agua e 6leo; Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas,
faréis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; Providenciar a lubrificacéo
guando indicada; Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem
como a calibracdo dos pneus; Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade.

42 série do Ensino

Fundamental
CNH “D”

e

21

Operador de Maquinas

40

Operar maquinas pesadas, examinando condi¢cdes de uso da mesma, acionando e
manobrando mecanismos a fim de executar servicos de patrolamento de vias
publicas, terraplanagem, limpeza e abertura de ruas, espalhando saibro, seixo,
nivelamento de terrenos e demais atividades; Abrir valetas e cortar taludes;
Proceder escavagdes, compactacdo, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no
conserto de maquinas; Atentar para a conservacao das maquinas, zelando pelo seu
bom funcionamento; executar tarefas afins.

42 série do Ensino

Fundamental
CNH “C”

e

03

Operador de Secador

40

Execucdo de servicos completo de Secagem de Cereais; Execucdo de servigcos
completo de Limpeza dos Cereais; Execu¢do de Servicos Armazenagem de Graos;
Limpeza dos equipamentos e do Armazém; Manutengcdo e revisdo dos
equipamentos e das instalagbes; Controle de entrada e saida de Graos;
Classificacdo dos Cereais; Limpeza do Patio do Secador Municipal; Execucédo de
Servigos de Montagem de blocos de sacarias; Carregamento e descarregamento de
Grdos; Outras atividades afins e correlatas.

Alfabetizado

01

Seguranca Patrimonial

40 em
Regime
de
Plantéao

Percorrer as areas internas, externas do prédio, parques e jardins para identificar
anormalidades; Orientar as pessoas a ndo permanecerem em areas que esta sob
sua vigilancia; Orientar os funcionarios a ndo permanecerem no local de trabalho, se
este ndo tiver executando suas funcdes; Manter vigilancia no 6rgdo e demais
dependéncias, durante todo horario de seu plantdo; Comunicar ocorréncias a seu

Alfabetizado

24
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superior imediato; Manter a vigilancia constante em seu local de trabalho;
Comunicar a Chefia Imediata possivel riscos de acidentes; Manter vigilancia nos
vestiarios; Registrar boletim de ocorréncia por solicitacdo e orientagcdo do chefe
imediato; Elaborar relatério quantitativo e qualitativo das atividades desenvolvidas;
Abordar funcionarios e publico quando em situacao irregular e anormal no
estabelecimento; Manter vigilancia sobre o patriménio de seu estabelecimento;
Obedecer a Portarias, Normas e Regulamentos de seu 6rgdo; Manter a ordem e
limpeza do local de trabalho; Ter disponibilidade de horario para plantdes noturnos;
Desempenhar tarefas afins.

Servente de Obras

40

Efetuar a carga, descarga e transporte de materiais, servindo-se das préprias maos
ou utilizando carrinho de mé&o e/ou ferramentas manuais, possibilitando a utilizagédo
ou remocdo daqueles materiais; Escavar valas e fossas, abrir sulcos em pisos e
paredes, extraindo terras, rebocos, massas, permitindo a execucéo de fundacdes, o
assentamento de canaliza¢des ou tubulagbes para agua ou rede elétrica, ou a
execucdo de obras similares; Misturar cimento, areia, 4gua, brita e outros materiais,
através de processos manuais ou mecanicos, obtendo concreto ou argamassa;
Preparar e transportar materiais, ferramentas, aparelhos ou qualquer peca,
limpando-as e arrumando-as de acordo com instrugdes; Auxiliar o oficial ou
encarregado, em conjunto ou sozinho para levar a bom termo a execucdo de suas
tarefas; Zelar pela conservagéo dos locais onde estdo sendo realizados 0s servigos;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Alfabetizado

08

Tratorista

40

Regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexdo para a
acoplagem dos implementos; Engatar as pe¢as ao sistema mecanizado acionando
os dispositivos do veiculo para a execugdo dos servigos a que se destina; Conduzir
tratores providos ou ndo de implementos diversos, como lamina, pa carregadeira,
maquinas varredouras ou pavimentadoras, rocadeiras, dirigindo-o e operando o
mecanismo de tracdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar operacdes
de limpeza e preparo de solo para plantio ou similares; Zelar pela boa qualidade do
servico, controlando o andamento das operacgdes, colocando em pratica as medidas
de seguranca recomendadas, para a operacdo e estacionamento da maquina,;

42 série do Ensino

Fundamental
CNH “B”

e

08
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Efetuar a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos, seguindo as
instrucdes de manutencdo do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento;
Efetuar o abastecimento dos equipamentos com combustivel adequado, observando
o nivel do dleo lubrificante, agua da bateria, dgua do radiador, calibragem dos
pneus, os sistemas elétricos, de freio e lubrificando as partes necessarias, utilizando
graxa para manté-las em condigbes de uso ou comunicando ao departamento
competente as irregularidades; Registrar as operagfes realizadas, anotando em um
diario ou em impressos, os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle
dos resultados; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

TOTAL

219

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo, simbolo, quantidade, requisitos

TABELA 4 - GRUPO OCUPACIONAL — DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR — DAS.

CARGO SIMBOLO QUANT. REQUISITOS
Secretario Municipal DAS -1 07
Chefe de Gabinete DAS -2 01 Curso Superior Completo ou Capacidade Publica Notéria.
Assessor Técnico DAS -2 01
Procurador Juridico DAS -2 01 Curso Superior Especifico e registro no OAB/MS.
Diretor de Departamento DAS -2 13 Ensino Médio Completo ou capacidade publica notoria.
Diretor de Escola DAS -2 01 Licenciatura em Pedagogia com 02 (dois) de efetivo exercicio na area educacional.
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Diretor de Ens. Fundamental DAS -3 01
Diretor de Educacéo Infantil DAS -3 01
Assessor de Comunicagéo DAS -4 01 Ensino Médio Completo ou capacidade publica notéria
TOTAL 27
TABELA 5 - GRUPO OCUPACIONAL — DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — DAI.
CARGO SIMBOLO QUANT. REQUISITOS
Chefe de Divisdo DAl -1 21
Assessor Especial| SAT T 5 Ensino Médio Completo ou Capacidade Publica notéria.
Encarregado de Setor de Limpeza DAI — 02 01
Publica
Encarregado de Setor DAI—3 >3 Ensino Fundamental Completo ou capacidade publica notéria.
Assistente DAI -4 02
TOTAL 49

VERONICA FERREIRA LIMA
Prefeita Municipal

33




