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LEY COMPLEMENTAR N°.117, DE 25 DE MARCO DE 2013.
Altera os Anexos, “I, I-A, Il, IV, V, VIl e VIII, da Lei Complementar Municipal n° 67/2008,

alterada pela Lei Complementar n® 103/2011, 107/2011, 108/2011, 109/2012 e 110/2012
e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Sdo Gotardo, Estado de Minas Gerais, por seus representantes
legais aprovou e eu, na qualidade de Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei.

Art.1°. Os anexos “I, I-A, I, IV, V, VIl e VIII", da Lei Complementar 67/2008, modificada
pela Lei Complementar 103/2011, 107/2011, 108/2011, 109/2012 e 110/2012, passam &
vigorar com a redag&o dada pela presente Lei:

Art.2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Art.3°. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Sao Gotardo, 25 de margo de 2013.

Seiji Eduardo Sekita
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GOTARDO

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO |
NUMERO DE NIVEL DE
CARGOS CARGOS VENCIMENTO QUALIFICACAO
Administrador de Cemitério 2 VI Ensino Fundamental Compieto
. - Curso Superior em Advocacia com registro no

Advogado Assistencialista 1 Xi orgao competente

Agente Administrativo 17 I Ensino Médio

Agente de Proteg¢io Animal 1 v Ensino Fundamental incompleto

Agente de Saade 65 Il Ensino Fundamental

Agente Operacional | (em .

extingao pela vacancia) 1 \Y) Ensino Fundamental

Agente Operacional Il (em . .

extingdo pela vacancia) 27 it Ensino Médio

Almoxarife 2 ] Ensino Médio

Analista Clinico/Biomédico 3 IX Curso Superior em Biomedicina ou Bioquimica
com registro no 6rgéo competente
Curso Superior em Ciéncias Contabeis, ou

Analista Contabil 1 IX Economia, ou Administrago e registro no 6rgao
competente

Analista em Seguranca do Curso Su_perior na area de Segu_ranq,a Trabaltjo

Trabaiho 1 IX ou Teécnico Equivalente e registro no érgdo
competente

Arquivista 1 It Ensino Médio Incompleto

Assistente Administrativo 44 ] Ensino Fundamental Incompleto

Assistente Operacional (em .

extingo pelapv acAnci a)( 57 mn Ensino Fundamental Incompleto

_ _ Curso Superior em Servigo Social ou

Assistente Social 5 IX Assisténcia Socia! e registro no 6rgdo
competente

Atendente do Pronto Socorro 4 ]| Ensino Médio Completo

Auxitiar de Laboratério i} Ensino Fundamental

Auxiliar de Mecanico 1 Vi Ensino Fundamental Incompleto (elementar)

Auxiliar de Servicgs Gerais 86 | Ensino Fundamental Incompleto (elementar)

Auxiliar em Saude Bucal 9 i Ensino Fundamental

Bibliotecario 1 IX Curso Superior em Biblioteconomia e registro no
6rgdo competente

Biblogo 1 IX Curso Superior em Ciéncias Biolégicas e registro
no 6rgao competente

Bombeiro 1 1l Ensino Fundamental incompleto (elementar)

Coletor de lixo 14 Vi Ensino Fundamental Incompleto (elementar)
Curso Superior em Ciéncias Contabeis, ou

Contador ! X equivalente, com registro no 6rgdo competente

Copeira 2 i Ensino Fundamental {ncompleto (elementar)

Coveiro 3 Vi Ensino Fundamental incompleto (elementar)

&ozinheira Hospitalar 2 |

Ensino Fundamental Incompleto (elementar)
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Curso Superior em Odontologia e registro no |

Dentista 9 IX orgdo competente
. Vil Curso Superior em Educagao Fisica e registro
Educador Fisico 6 no 6rgdo competente
Eletricista 2 1\ Ensino Fundamental Incompleto
L } X Curso Superior em Enfermagem e registro no
Enfermeiro 3 orgho competente
. X Curso Superior em Enfermagem e registro no
Enfermeiro | 9 6rg&io competente
. 3 X Curso Superior em Farmacia e registro no 6rgao
Farmaceéutico competente
Fiscal de Obras 1 ]} Ensino Médio
Fiscal de Servigos e Posturas 4 fll Ensino Médio ]
Fiscal Sanitario e Ambiental 4 n Ensino Medio
B Curso Superior em Administragao, ou
Fiscal Tributario 2 IX Contabilidade, ou Economia, ou Direito e registro
no érgdo competente
N Curso Superior em Fisioterapia e registro no
Fisioterapeuta 8 X brgao competente
. Curso Superior em Fonoaudiologia e registro no
Fonoaudiblogo 2 1X 6rgao competente
Gari 40 | Ensino Fundamental incompleto (elementar)
Gari Distrito 8 | Ensino Fundamental Incompleto (elementar)
instrumentador Cirurgico 2 VI Curso Técnico na area
Médico 1 XIl Curso Superior em Medicina e registro no érgéo
o competente
Médico Anestesista 2 Xl Curso Superior em Medicina com especializagio
na area e registro no 6rgao competente.
Médico Cardiologista 1 Xt Curso Superior em Medicina com especializacao
na area e registro no 6rgdo competente.
Médico Cirurgido Geral 2 Il Curso Superior em Medicina com especializagao
na area e registro no 6rgfio competente.
Médico Clinico Geral 2 X Curso Superior em Medicina com especializag3o
n na area e registro no 6rgéo competente.
Médico Dermatologista 1 X Curso Superior em Medicina com especializagio
na area e registro no 6rg&o competente.
Médico Endocrinologista 1 Xl Curso Superior em Medicina com especializa¢ao
na area e registro no 6rgéio competente
Médico Ginecologista/Obstetra 2 X1 Curso Superior em Medicina com especializagao
na érea e registro no 6rgdo competente.
Médico Neurologista 1 Xl Curso Superior em Medicina com especializagao
na area e registro no 6rgdo competente. ]
Médico Oftalmologista 4 Xl Curso Superior em Medicina com especializagao
na area e registro no 6rgao competente. i
Médico Ortopedista 1 Xl Curso Superior em Medicina com especializago
na area e registro no 6rgéo competente.
Médico Otorrinolaringologista 1 Xl Curso Superior em Medicina com especializa¢io
na 4rea e registro no 6rgao competente.
Médico Pediatra 2 Xl Curso Superior em Medicina com especializacao
na area e registro no 6rgao competente.
Médico Plantonista 7 Xl Curso Superior em Medicina e registro no 6rgéo
competente
. - Curso Superior em Medicina com especializagio
Médico Psiquiatra 1 X na area e registro no 6rgdo competente.
Médico PSF 9 Xl Curso Superior em Medicina e registro no 6rgao

competente

P
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Curso Superior em Medicina com especializagéo

Médico Urologista ! Xil na area e registro no 6rgéo competente.

Médico Veterindrio 1 X e e

Motorista | 16 A Ensino Fundamental Incompleto

Motorista Il 10 \'% Ensino Fundamental Incompleto

Nutricionista 2 X Curso Superior em Nutricdo e registro no 4rgéo
competente

Oficial de Servigos

Especializados (em extingéo 5 mn Alfabetizado

pela vacancia)

Operador de Maquinas 11 Vil Ensino Fundamental Incompleto

Pedreiro 7 Vi Ensino Fundamental incompleto

Psicologo 6 X grl;]:g f:r?‘:g:); netren Psicologia € registro no
Curso Superior em Servigo Social, ou

Supervisor de Agao Social 1 Xl Assisténcia Social e registro no 6rgao
competente

Técnico Agricola 1 il Curso Técnico na Area

Técnico em Enfermagem 33 [} Curso Técnico na Area

Técnico em Informatica 5 11 Curso Técnico na Area

Técnico em Laboratério 1 L Curso Técnico na Area

Técnico em Radiologia 8 ] Curso Técnico na Area

| Técnico em Satde Bucal 1 ]] Curso Técnico na Area

Loz st vacny |t % cuso suporr

Trabalhador Bragal 3 i Ensinc Fundamental Incompleto (elementar)

Tratorista 2 Vv Ensino Fundamental incompleto

Vigia 37 i Ensino Fundamental Incompleto

TOTAL 682
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ANEXO Il
NUMERO
DE CODIGO DE
CARGOS CARGOS | VENCIMENTO
Administrador Regional 1 C3
Assessor Administrativo 1 C-3
Assessor Administrativo Adjunto 1 C4
Assessor Adjunto 1 C-3
| Assessor de Gestéo e Acompanhamento Fiscal 1 C-1
Assessor de Imprensa 1 C-3
Assessor de Imprensa Adjunto 1 C4
Assessor Juridico 1 C1
Assessor Juridico Adjunto 3 Cc-3
Assessor Jurfdico Tributario 1 C-5
Assessor de Compras 3 C-4
Assessor de Contratos e Convénios 2 C-5
Assessor Contabil 1 c-6
| Assessor de Licitagdes | 1 Cc6
 Assessor de Licitagbes |l 1 C-7
Assessor de Obras e Projetos 2 C-1 )
Assessor de Obras e Projetos Adjunto 1 Cc-2
Assessor de Saude Publica 1 C-1
Assessor de Servicos Laboratoriais 1 C-2
Chefe da Divis&o de Apoio e Transporte do Gabinete 1 C-3
Chefe de Gabinete 1 C-1
Chefe do Setor Administrativo do Hospitat 1 C4
Chefe do Setor de Cultura, Lazer e Turismo 1 C-4
Chefe do Setor de Esportes 1 C4
Chefe do Setor de Laboratério 1 C4
Chefe do Setor de Logistica 1 c4
| Chefe do Setor de Transporte da Secretaria de Saude 1 Cc4
Chefe do Setor de Tributacao 1 C-4
Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria 1 Cc4
Controlador Interno 1 C-1
Coordenador Administrativo de Qbras 1 c4
Coordenador Administrativo Secretaria Municipal de 2 c.3
Administracdo, Fazenda e Planejamento
Coordenador Administrativo da Secretaria de Agricultura 1 C-5
Coordenador de Ajuda de Custo 2 C-7
Coordenador de Almoxarifado 1 C-7
Coordenador de Biblioteca 1 Cc-7
'Coordenador do CREAS 1 __C4 -
Coordenador do CRAS 1 __C4

s
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Coordenador da Farmacia Verde

Coordenador de Fiscalizago de Obras & Posturas —
Coordenador de Frota —

‘Coordenador de Informatica € Comunicacao
Coordenador de Internacac

Coordenador de Limpeza Publica
MCoordenador de Limpeza da Sede da Administra ao

Coordenador de Manutencao de Servigos Externos
Coordenador de Maquinas
Coordenador de Marcagao de Consultas
Coordenador de Meio Ambiente
Coordenador de Patrimonio
Coordenador do Programa Bolsa Familia

Coordenador do Programa Esporte Solidario
Coordenador Geral do Nucleo de Apoio ao Programa Saude da

Familia
Coordenador de Recursos Humanos da Secretaria de Saude

Coordenador de Saude Ocupacional
Coordenador de Servigos Gerais

Coordenador do Servigo de Recepgao, Atendimento e Controle
Coordenador do Servigo de Recepgao, Atendimento e Controle

do Gabinete

Coordenador de Servigos Urbanos
Coordenador do Servico de Recepgao €
de TV
Coordenador do Sistema de Inspegio Munici pal

Coordenador Técnico de Saude
woordenador do Transporte do Gabinete
Coordenador de Unidade de Saude
Coordenador da Vigilancia E pidemiolégica
Coordenador de Zoonoses
Corregedor
Diretor do Departamento de Agricultura

Diretor do Departamento de Contabilidade

Diretor do Departamento de Tesouraria

Diretor do Departamento de Recursos Humanos

Diretor do Depto de Compras,Licitaqbes,Contratos e Convénios
ﬁ)iretor do Departamento de Controle, Avaliagao e Auditoria
iaretor do Departamento Hospitalar
Diretor do Departamento Operacional de Saude
Meédico do Servigo de Controle, Avaliagdo e Auditoria
Medico do Servigo de Controle, Avaliagio e Supervisao
Pregoeiro
Secretario Executivo
Secretario Executivo Adjunto
Secretario Executivo dos Conselhos Assistenciais
Secretario Municipal de Administracio, Fazenda € Plangjamento

Transmissao de Sinais
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Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente 1 Subsidio
Secretario Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer 1 Subsidio
Secretario Municipal de Promoc&o e Assisténcia Social 1 Subsidio
Secretario Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transportes 1 Subsidio
Secretario Municipal de Saude 1 Subsidio
TOTAL 110
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DISTRIBUICAO DE CARGOS POR NIVEL DE VENCIMENTO

ANEXO1-A

NiVEL

VENCIMENTO CARGO

Auxiliar de Servicos Gerais

Copeira

e ”
RS 678,00 Cozinheira Hospitalar

Gan

Gari/Distrito

Trabalhados Bragal

| Agente de Saide

Assistente Administrativo

il : LACAO ANEXO IX
RS 796,00 Auxiliar em Saude Bucal (CORRELAC EXO IX)

Auxiliar de Laboratorio

Bombeiro

Vigia

i

rﬁgemc Administrativo

Almoxarife

Arquivista

Assistente Operacional (em extingdo pela vacancia)

R$ 892,00 Atendente Pronto Socorro

Fiscal de Obras

Fiscal de Servigos ¢ Posturas

Fiscal Sanitario ¢ Ambicntal

Oficial de Servigos Especializados (em extingdo pela
vacéncia)

Agente Operacional |

Eletricista

Agente de Protecdo Animal

Técnico Agricola

R$ 992,00 Técnico em Enfermagem

Técnico cm Saude Bucal (CORRELACAO ANEXO 1X)

Técnico em Informatica

Técnico em Laboratério

Técnico em Radiologia

Motorista I (CORRELACAO ANEXO 1X)

R$ 1.092,00 Motorista 1}

Tratorista

Vi

Administrador Cemitério

Coveiro

RS 1.188,00 Coletor de Lixo

Instrumentador Cirurgico

Auxiliar d¢ Meefinico

Pedreiso

Vit

R$ 1.280,00 Educador Fisico

Vil

1 1
RS 1.384,00 Agente Operacional 11

Opcrador de Maguinas
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R$1.778,00

Analista Clinico/Biomédico

Analista Contabil

Analista em Seguranca do Trabalho

Assistente Social

Bibliotecario

Biodlogo

Contador

Dentista

Enfermeiro

Farmacéutico

Fiscal Tributario

Fisioterapeuta

Fonoaudiélogo

Meédico Veterindrio

Nutricionista

Psicélogo

Técnico de Nivel Superior (em exting#o pela vacancia)

R$ 2.086,00

Enfermeiro |

X1

R$ 2.594,00

Advogado Assistencialista

Supervisor de A¢#io Social

X1l

R$ 10.520,00

Médico

Médico Anestesista

Médico Cmdi@&isw

Meédico Cirurgido Geral

Médico Clinico Geral

Médico Dermatologista

Médico Endocrinologista

Médico Ginecologista/Obstetra

Meédico Neurologista

Médico Oftalmologista

Meédico Ortopedista

Meédico Otorrinolaringologista

Médico Pediatra

Médico Psiquiatra

Médico PSF

Médico Urologista

Xl

R$ 68,27 p/hora

Médico Plantonista
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

ORGANIZAGAQ DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

ANEXO IV

GRUPO CLASSES DE CARGOS

Agente Administrativo

Administrador de Cemitério

Agente Operaciona! | (em extingdo pela vacancia)

Agente Operacional |l {em extingdo pela vacancia)

Assistente Administrativo

Almoxarife

Analista Contabil

Analista em uranga do Trabalho
GRUPO | Seguranca
Administrativo-Contabil-Financeiro Arquivista

Contador

Técnico em Informéatica

Técnico de Nivel Superior (em extingdo pela vacancia)

Agente de Protecdo Animal

Fiscal Sanitario e Ambiental

GRUPO Il Fiscal de Obras

Fiscalizagdo Fiscal de Servicos e Posturas

Fiscal Tributario

Auxiliar d i i
GRUPO It uxiliar de Servigos Gerais

Apoio Administrativo Assistente Operacional

Bibliotecario

Auxilliar de Mecanico

Bombeiro

Coletor de lixo

Coveiro

Eletricista

Gari

GRUPO IV Gari Distrito

Operacional
peraciona Motorista |

Motorista Il

Oficial de Servigcos Especializados (em extingo pela
vacéncia)

Operador de Maquinas

Pedreiro

Técnico Agricola

Trabalhador Bracal

Tratorista

Vigia

GRUPO V Assistente Social

Agao Social Advogado Assistencialista

Supervisor de A¢do Social
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GRUPO VI L
Esporte Educador Fisico

GRUPO VI
Saude

Agente de Saiide

Analista Clinico/Biomédico

Atendente do Pronto Socorro

Auxiliar em Sadde Bucal

Auxiliar de i.aboratério

Biélogo

Copeira

Cozinheira Hospitalar

Dentista

Enfermeiro

Enfermeiro |

Famaceéutico

Fisioterapeuta

Fonoaudiélogo

Instrumentador Cinirgico

Médico

Médico Plantonista

Médico Anestesista

Médico Psiquiatra

Médico Ginecologista/Obstetra

Médico Pediatra

Médico Ortopedista

Médico Endocrinologista

Medico Cardiologista

Médico Dematologista

Médico Cirurgido Geral

Médico Clinico Geral

Medico Neurologista

Médico Oftalmologista
LMédico Urologista

Médico PSF

Médico Qtorrinolaringologista

Médico Veterinario

Nutricionista

Psicdlogo

Técnico em Enfermagem

Técnico em Laboratério

Técnico em Saude Bucal

Teécnico em Radiologia

MM/




OMIV1OD OVS Id 4<&E¢ VYNLIAdTdd

vE'L6 0S'v6 GL'16 80'68 8v'o8 96'c8 zs'l8 vL'6L ¥8'9L 09'vL ev'eL ze0L 22’89 | (esou/oen)
nx
00'666'¥L | ¥1'29S'vL [ 00'BEL'PL | 12'9ZL'EL [ ZP'O2EEL | LT'8E6'2L [ EV'1OS2L | 9G'G6L°ZL [SE 0P LL [6F'GEE LL | L9'09LLL | 09'GE8°0L [ 00°02S O} iX
Zv'869°€ | 0L'06G€ | Z1'98P'E | BS'PBEE | 00'98ZE | 6206L°€ | LEL60C | 91'Z00E€ | LG646C | ESVEST | L61SLT | 28'4L9T | 0O'P6S T X
vL'p262 | 167288 | \W'E08C | 9271247 | BY'Zv9T | 2S'S9ST | 6206 | GeBIvZ | 18°LvET | €¥6L2T | PO'EIZT | 8S'8YL'T | 00'980C X
00'GESZ | LL'1OV'Z | 8v'68ET | 68'6LEZ | 2€'252Z [ 2L'98L'Z | 20€Z1'T | 611902 | GL'LOOZ | £8'2p6'L | BZ'988') | vE'LEQTL | 00'BLLL X
GZ'eL6'L | 8L'GL6L | 86°658'L | 18'S08')L | LZ'€SLL | SL'TOL’L | 187289 | ¥b'pO9L | 0L'2SSL | €E€'TLS) | 62'89F'L | 2G'6ek ) | 0O'PBEL A
L6'928L | Z8'LLLL | 12024 [ LL0L9'L | L¥TIZ9) | PZVLSL [ 6€'8ZSL [ 28'€8YL | SOOPPL | 69'B6EL | G62SEL | OvBLEL | 00'08C') HA
08'¢69') | LP'¥PO'L | £5'965°L | L0'0SS'L | 26'POS'L | 60'49YL | €S'8LP'L [ 2Z°LLE'L [ OL'ZEEL | 91’86} [ G€'09Z'L | ¥9'€2Z’L | 00'88L') IA
€6'95S') | 8S'HLS'L | 9S°29%'L | Le@'ver'L | LE'EBE’L | Z0'EPEL | LE6'EOETL | €6'G92L | 90'62ZL | 9Z'€6LL | 05'8SL'L | 9L'¥2i’L | 00'TE0'L A
SEVLY'L | 91L'ELETL [ LI'EEEL | €EWBZL | ¥9'9SZ'L | €0'022°L | 0S¥BL'L | 00'0GLL [ 0S9LL'L | 66'€80L | L¥'2SO'L | 927120°L | 00266 Al
8L hLTy | vi'veZ L | 278611 | 98'€9L'L | 96'6Z4'L | SO'L60'L | 60'S90°L | LOPEQL | S6€00L | LLPZ6 | ceove | 9L8L6 | 00268 H
L6'VEL'L [ 68°L0LL | 92°690°L | 09'8E0'L | SE'800°L | 86'8/6 | Zb'0S6 | 82226 | 16'G68 18’698 | evvv8 | 88'618 | 00'96L N
19'996 ls'8e6 | 8L'LI6 | vo'¥eS | /8'858 | GB'EE8 | 26608 | 66'G8. | 60€9. | L8OPL | 626LL | VE'BES | 00'8.9 _
W 1 | r I H B E] q a @) | v TIAIN
oviavd
A OXINV
SOAILIAT SODUVD - SOINTNWIONIA 3d VTIdEVL
SOIYYTVS 4 SODUVD HA ONV'Id
SID235) SOULY - OPIDIOD) OPS - §S-1000/L £0°TO98T DD - £1 02UDLf 130D vUDYY Bfoid vny W @ va




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
GOTARDO

CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento
Sao Gotardo — Minas Gerais

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GOTARDO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS
ANEXO N° VI

Cargo: Advogado Assistencialista

Qualificagao necessaria: Curso Superior em Advocacia com registro no érgao
competente
Descrigao:

Prestar assisténcia juridica gratuita & pessoas em condigdes de vulnerabilidade
Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislacao
aplicavel;

preparar a defesa ou acusagdo, arrolando e correlacionando os fatos e
aplicando o procedimento adequado, para apresenta-la em juizo;

acompanhar os processos em todas as suas fases, requerendo seu andamento
atraves de peticbes especificas, para garantir seu tramite legal até decisao final
do litigio;

redigir e elaborar documentos juridicos, pronunciamentos. minutas e
informagdes sobre questées de naturezas administrativas, fiscais, comerciais,

trabalhistas, penais e outras, aplicando a legislagéo, forma e terminologia
adequada ao assunto em questao;

executar outras atividades afins.

Carqo: Administrador de Cemitério

Qualificagdo necessaria: Ensino Fundamental Completo
Descricdo:

e o o o ¢ & o

executar trabalhos de lim
Municipal.

efetuar servigos de capina em geral;

varrer e remover lixo e detritos do Cemitério Municipal, inclusive parte externa;
auxiliar em tarefas de construgao, preparar o material necessario,

cavar sepulturas e auxiliar em sepultamentos:

fazer pinturas em muros e timulos;

aplicar inseticidas e herbicidas:

zelar pela boa apresentagdo do Cemitério Municipal;

numerar os lotes e registrar em livro proprio os sepultamentos realizados com o
respectivo lote e data de sepultamento.

executar outras atividades afins.

peza, manutencéo e conservagdo do Cemitério

Cargo: Agente Administrativo

Qualificagao necessaria: ensino médio
Descrigdo:

Executar servicos a nivel de ensino médio nas areas de contabilidade, financeira, de
pessoal, de custos, producéo e ainda:

» redigir oficios, portarias, convénios e memorandos;

 atender ao piblico nos diversos setores da Prefeitura Municipal;

» conduzir processos administrativos e procedimentos licitatérios:

Ll
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o apontar solugdes para a administragdo pdblica a nivel de pessoal, rglagées
publicas, compras, trato com autoridades, organizagao de eventos, solenidades,
etc. o

e executar levantamentos cadastrais imobiliarios;

executar tarefas administrativas nos diversos setores da Prefeitura Municipal,
realizando levantamentos, analisando dados, dando pareceres, efetuando
calculos;

executar estudos e projetos, prestando assisténcia politico-administrativa;

executar tarefas a nivel de ensino médio voltadas para o setor publico;
confeccionar relatérios;

executar outras atividades correlatas.

Cargo: Agente de Protecdo Animal
Qualificagdo necessaria: Ensino fundamental incompleto
Descrigdo:

+ Recolher animais que se encontram soltos nas ruas e arredores da cidade,

conduzindo-os para local apropriado, indicado pela Administragao,

Ter conhecimento e saber utilizar animais de montaria para execugdo do
trabalho,
Alimentar animais recolhidos, monitorando satide e comportamento destes até
que seja dado um destino definitivo aos animais,
Verificar o aproveitamento dos alimentos;
Limpar os recintos, comedouros, bebedouros e areas préximas aos recintos;
Manusear animais e realizar contengdes e transportes;
Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagéo de
planos, programas, projetos e agdes publicas atinentes a area de atuagéo:;
Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabatho;
Zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranga do trabalho, em

conformidade com procedimentos técnicos de seguranga, qualidade e de
preservacac do meio ambiente.

Desempenhar outras atividades correlatas.

Cargo: Agente de Saude

Qualificagdo necesséria: ensino médio
Descrigao:

¢ realizar cadastramento de familias expostas a situagdes de risco;

atuar como agente da dengue
identificar areas de risco;
orientar familias para utilizagdo adequada dos servigos de satde;

realizar visitas domiciliares para acompanhamento de familias sob sua
responsabilidade;

promover educagao e mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver projetos
coletivos de saneamento e melhoria do meio ambiente;

identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencializados pela equipe;

o executar outras atividades correlatas.

Cargo: Agente Operacional |

Qualificacdo necessaria: ensino fundamental
Descrigdo:

A/L/
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Executar servicos nas areas de contabilidade, financeira, de pessoal, de custos e
produgao; auxiliar na arrecadagao de tributos e ainda:

» executar tarefas administrativas nos diversos setores da Prefeitura Municipal,

realizando levantamentos, analisando dados, efetuando calculos;

» organizar e manter atualizados cadastros, legislagdo em vigor, arquivos,
ficharios e outros instrumentos de escrituragéo;
montar, classificar e conservar processos e documentos;
catalogar e conservar os livros das bibliotecas publicas;
orientar alunos e professores em pesquisas;
controlar a entrada e saida de livros das bibliotecas pablicas;
visitar escolas divuigando o acervo das bibliotecas;acompanhar a tramitacao
de documentos escolares como transferéncia, atestados, histéricos escolares,
atas, diplomas e outros;articular-se com os setores pedagégicos para que os
resultados escolares sejam entregues nos prazos previstos;
preparar projetos, certiddes e outros documentos solicitados;
fiscalizar todas as atividades relacionadas com o recebimento de impostos
municipais;
e executar outras atividades correlatas.

Cargo: Agente Operacional Il
Qualificagdo necessaria: ensino médio
Descrigdo:
Executar servigos a nivel de ensino médio nas areas de contabilidade, financeira, de
pessoal, de custos e produgdo; auxiliar na arrecadacgao de tributos e ainda:
e Executar servicos a nivel de ensino médio nas areas de contabilidade,
financeira, de pessoal, de custos, produgso e ainda:
redigir oficios, portarias, convénios, memorandos e relatorios;
atender ao publico nos diversos setores da Prefeitura Municipal,
conduzir processos administrativos e procedimentos licitatorios;
apontar solugdes para a administragao publica a nivel de pessoal, relagtes

publicas, compras, trato com autoridades, organizagdo de eventos,
solenidades, etc.

executar levantamentos cadastrais imobiliarios;

executar tarefas administrativas nos diversos setores da Prefeitura
Municipal, realizando levantamentos, analisando dados, dando pareceres,
efetuando calculos;

executar estudos e projetos, prestando assisténcia politico-administrativa;
executar outras atividades correlatas.

Cargo: Almoxarife

Qualificagdo necessaria: ensino médio
Descrigéo:

Conferir entrada e saida de materiais e ainda:

e controlar estoques;

* executar servicos de digitacdo, cadastrando fichas de requisicdo de
materiais, fazendo relatério de balango anual, fazendo inventario de
estoque;
assinar e controlar requisigoes;

» conferir notas fiscais;
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solicitar compras de materiais requisitados por cada setor:
executar outras atividades correlatas.

Carqo: Analista Clinico

Qualificacdo necessaria: curso superior em Bioquimica ou Biomedicina com
registro no 6rgéo competente.

Descrigdo:

Controlar e dispensar produtos na &rea farmacéutica bem como orientar,
supervisionar, realizar exames clinicos laboratoriais e ainda:

elaborar, coordenar e implementar politicas de medicamentos;

exercer a fiscalizagao sobre estabelecimentos de fabricagéo e revenda de
produtos e substancias farmacéuticas:

orientar sobre 0 uso de produtos na area farmacéutica:

responsabilizar-se tecnicamente pelos diversos exames clinicos realizados
pelo laboratério;

supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, tais como
hematologicos, imunoloégicos, microbiolégicos, toxicologicos,
citopatol6gicos, sorologicos, baciloscdpicos, bioquimicos e outros,
empregando materiais, aparelhos e reagentes apropriados;

realizar os exames clinicos laboratoriais de maior complexidade;

proceder a pungéo venosa e a pungao arterial nos pacientes atendidos em
laboratérios de analises clinicas;

interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de
diagnostico clinico:

liberar os exames realizados, inclusive os histopatolégicos e
colpocitologicos;

orientar a rotina dos diversos setores do taboratorio, para melhor
aproveitamento do pessoal e otimizagdo da realizagdo de exames com o
maximo de qualidade:;

verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
realizando calibragdes, controle de qualidade e promovendo a resolucdo de
possiveis problemas apresentados por aparelhos automaticos existentes no
laboratdrio, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos
resultados;

controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das andlises;

elaborar o pedido de aquisicio de material técnico, acompanhando e
supervisionando as licitagdes quanto 3 qualidade e funcionalidade dos kits
a serem adquiridos;

controlar o estoque de medicamentos, inclusive os controlados, liberando
sua entrega apenas aos profissionais autorizados e controlando sua
distribuicdo e consumo;

realizar estudos e pesquisas relacionados com sua &rea de atuacio;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacgao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua area de atuagio;

Al
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* participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim

de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuagao;

» realizar outras atividades correlatas.

Cargo: Analista Contébil
Qualificagdo necessaria: Curso Superior em Ciéncias Contabeis, ou Economia,
ou Administragdo e registro no orgdo competente.
Descrig3o:
* Responsabilizar-se pela contabilidade da Prefeitura;
orientar a escrituragéo contabil;
fazer levantamentos contabeis;
organizar balancetes e balangos patrimoniais e financeiros;
preparar relatérios informativos sobre e situacdo financeira e patrimonial do
Municipio;
* organizar, de acordo com os planos da administracdo, as propostas
orgamentarias, anuais e plurianuais;
realizar trabalhos de auditoria interna;
elaborar gréficos;
realizar levantamentos, assessoria e consultoria referente a Contabilidade da
Prefeitura:

¢ executar outras tarefas afins.

Cargo: Analistaem S urancga do Trabalho

Qualificagdo necessaria: Curso Superior na area de Seguranga do Trabalho oy
Técnico equivalente e registro no 6rgio competente.
Descric3o:
Supervisionar as atividades ligadas & seguranca do trabalho, visando assegurar
condi¢cdes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes
de trabalho, observando o cumprimento de toda a legislagdo pertinente.
* Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e
causas de acidentes, analisando politica de prevengso.
¢ Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos da Instituicdo e determinar
fatores de riscos e de acidentes.
* Propor normas e dispositivos de Seguranga, sugerindo eventuais modificacdes
nos equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para prevenir
acidentes.

* Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais equipamentos de
protecao.

» Elaborar relatérios de inspegdes qualitativas e quantitativas, conforme o caso.

* Registrar em documento proprio a ocorréncia do acidente de trabalho.

* Investigar acidentes ocorridos, examinar as condigdes, identificar suas causas
€ propor as providéncias cabiveis.

Elaborar relatérios técnicos, periciais e de estatisticas de acidentes.

Orientar os funcionarios da Instituicdo no que se refere a observancia das
normas de seguranga.

» Promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade de vida no

trabalho.
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¢ Promover campanhas e coordenar a publicacido de material educativo sobre
seguranga e medicina do trabalho.

* Participar de programa de treinamento, quando convocado.

o Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos
de medic&o e de programas de informética.

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéo.

Cargo: Arquivista
Qualificacdo necessaria: ensino médio incompleto
Descrigéo:
 Organizar os sistemas de arquivos de documentos, de modo a possibilitar sua
consulta e ainda: planejar, sugerir e implantar sistemas de comunicagdo na
Prefeitura, de modo a possibilitar efetivo controle na tramitacdo de
documentos;

* atender as consultas dos diversos 6rgéos da Prefeitura relacionados &
localizagéo de documentos:

* organizar arquivo e documentos, fichas periddicas e formularios de controle
administrativo;

e executar outras atividades correlatas.

Cargo: Assistente Administrativo
Qualificagdo necessaria: ensino fundamental incompleto
Descrigéo:

Prestar servicos administrativos, direcionados ao setor publico, que necessitam de
conhecimentos estruturais da fungéo, e ainda:

» executar servicos de digitagdo, possuir habilidade datilografica e de
computacéo;
* protocolizar, organizar e arquivar documentos;

» efetuar levantamentos, anotagdes, célculos e registros relativos & sua area de
atuacio;

 digitar oficios, circulares, me
de atuago;

proceder escrituragao, certidao
possuir conhecimento de técni
atender ao publico;

preencher guias, requisicdes e requerimentos;
executar outras atividades correlatas.

Cargo: Assistente Operacional

Qualificagdo necessaria: ensino fundamental incompleto
Descrigio:
Executar atividades nos mais diversos setores da Prefeitura Municipal, a nivel de
ensino fundamental incompleto, e ainda:
* executar servigos de telefonista, recepgao e atendimento ao publico em geral;
» preencher fichas e realizar trabalhos de digitagao;
» divulgar circulares e instrugdes passadas pelos Chefes de Setor;

executar trabathos de reprografia, conferindo as requisicdes e anotando
nimeros de controle de copias:

morandos, boletins, relatérios relativos sua area

, atas, atestados, procuragdes, dentre outros:
cas de redacgao, matematica e portugués;
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« distribuir cartas, telegramas, malotes, encomendas, conforme orientagdo
recebida;

« receber visitantes, encaminhado-os aos locais solicitados;

» realizar servicos de cantina, copa e limpeza;

« verificar a existéncia de material de consumo outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao,
quando for o caso;

» manter e conservar ruas e estradas rurais do Municipio;

» zelar pelas ferramentas de trabatho:

« executar outras atividades correlatas.

Cargo: Assistente Social

Qualificagdo necessaria: curso superior em Servico Social com registro no
érgédo competente

Descrigao:

Prestar servicos no ambito social a individuos e grupos, identificando e analisando
seus problemas e necessidades materiais, financeiras e psicossociais para prevenir ou
eliminar desajustes, promover a integracdo dos servidores municipais e da
comunidade e ainda:

» elaborar e acompanhar a implantacdo de projetos sociais na comunidade,
creches e escolas;

» aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional,
baseando-se no conhecimento e comportamento das pessoas, aplicando a
técnica do servigo social para possibilitar seu desenvolvimento e conseguir seu
ajustamento ao meio social:

* Promover a participagdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo
suas potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e
culturais para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento
individual;

+ colaborar no tratamento de doengas psicossomaticas, atuando na remogao de
fatores psicossociais e econdmicos para facilitar a recuperacgao da salde, bem
como encaminhar pacientes para tratamento medico adequado;

* assistir as familias em suas necessidades basicas, orientando-as e
fornecendo-ihes suporte material, educacional, médico e de outra natureza,
possibilitando uma convivéncia harménica entre seus membros;

* promover triagem e encaminhamento de desabrigados a entidades proprias,
providenciando internamento e concessao de subsidios;

» dar assisténcia ao menor carente ou infrator, atendendo as suas necessidades

primordiais, assegurando-lhe o desenvolvimento sadio da personalidade e
integraco na vida comunitaria:

 identificar os problemas e fatores
potencialidade dos educandos,
eliminacéo dos mesmos;

* assistir ao trabalhador com problemas referentes & adaptagéo profissional por

diminuicdo da capacidade de trabatho, orientando-o em suas relagdes;
» executar outras atividades correlatas.

que perturbam ou impedem a utilizagdo da
analisando suas causas para permitir a

Cargo: Atendente Pronto Socorro

Qualificagdo necessaria: ensino médio completo
Descrigao:

¢ Operar equipamentos telefénicos, receber ligacdes externas e internas;

Ll
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operar mesa ou central telefénica: )

operar sistema informatizado do Sistema Unico de Saude:

atender o balcao do Pronto Socorro, segundo as normas da Secretaria de
Salde;

prestar informagdes, preencher formularios, rotinas, relatorios e outros papéis
referentes & fungéo;

executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Auxiliar de Laboratério
Qualificagdo necessaria: ensino fundamental completo
Descrigdo:

Auxiliar o profissional Analista Clinico nas diversas atividades do laboratério, e ainda:

auxiliar no registro de resultados dos exames em formularios especificos,
anotando os dados e informagées relevantes, para possibilitar a agéo médica:;
realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em caixas
térmicas e geladeiras especificas, para garantir e assegurar os padroes de
qualidade e funcionalidade requeridos:

zelar pela assepsia, conservacdo e recolhimento de material, utilizando
autoclaves, estufas e armarios, e mantendo o equipamento em estado
funcional, para assegurar os padrées de qualidade e funcionalidade requeridos;
controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque
para, oportunamente, solicitar reposi¢ao;

observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene e

do local de trabalho bem como utilizar equipamentos de prote¢éo individual;
executar outras atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar de Mecanico

Qualificagdo necessaria: ensino fundamental incompleto
Descrigéo:

Executar tarefas auxiliares na manuten

corretiva, separando, disponibilizando, lavando e guardando pegas e
ferramentas necessarias Para a execucdo no servigo, bem como realizando
outras tarefas solicitadas pelo mecanico ou superior imediato.
Cuidar do posto de trabalho, limpando e organizando o espacgo fisico e
i esponsabilidade durante o trabatho, com a
m e a vida util satisfatéria dos equipamentos.
Zelar pela saude, Seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios,
atentando-se constantemente para operagdes perigosas com riscos de
acidentes, bem como utilizando equipamento de protegdo individual, quando
necessario, a fim de manter a integridade fisica propria e a de terceiros.
Auxiliar o mecanico em socorro de veiculos ou méquinas que apresentam
defeitos quando se encontram em trabalhos nas zonas urbanas e rurais.
Atender a solicitagao de socorro aos veiculos ou maquinas quebrados ou com
defeito quando da auséncia do mecanico.
Solicitar a orientagso do superior imediato, quando do surgimento de duvidas
atinentes ao desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a
eficacia do trabalho.
Participar de treinamentos Que propiciem o aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no proprio setor de atuagdo ou cargo

exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

¢80 de mecanica preventiva ou
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» Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e

inerentes ao cargo exercido, conforme orientacdo efou solicitagdo do superior
imediato.

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Qualificagdo necessiria: ensino fundamental incompleto
Descrigio:
+ executar a limpeza dos prédios municipais;
* preparar e servir café, lanche ou similar nos diversos setores da Administrago:
« auxiliar em pequenos consertos e mudancas de moéveis, bem como carregar e
descarregar veiculos, quando solicitado;
« manter organizados e conservados os materiais e ferramentas de trabalho;
* apresentar nogles de servigos de atendimento ao publico;
* protocolizar e arquivar documentos:
» proceder o atendimento de ligagbes telefénicas;
* receber e remeter correspondéncias;
* Ppreparar e distribuir a merenda nas unidades escolares;
= auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;
= executar outras atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar em Saiide Bucal

Qualificagdo necessaria: ensino fundamental completo
Descrigio:
Auxiliar o cirurgido-dentista no atendimento a pacientes em consultérios, clinicas,
ambulatérios odontolégicos ou outras unidades da Prefeitura que possuam o servigo
de odontologia, bem como executar tarefas administrativas e ainda:
* agendar consultas;
* receber, triar, registrar e encami
 preencher fichas com dados in
informagées odontologicas;
* informar os horarios de aten
telefone;

ganizar e controlar fichario e

nhar pacientes para atendimento odontolégico;
dividuais dos pacientes, bem como boletins de

dimento e agendar consultas, pessoalmente ou por

ori arquivo de documentos relativos ao histérico

dos pacientes, mantendo-os atualizados, para possibilitar ao cirurgido-dentista
consulta-los, quando necessario:

= registrar e controlar o movimento do atendimento com vistas & emissio das
faturas do SUS, efetuando os langamentos em planilhas préprias;

* atender aos pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades

€ o histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagdes, receber
recados ou encaminhéa-los ao cirurgido-dentista;

« esterilizar os instrumentos utilizados no consultério:
» zelar pela assepsia, conservacao e recothimento de material, utilizando estufas

€ armarios, e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar os
padrées de qualidade e funcionalidade requeridos;

+ zelar pela conservagso e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho;

* preparar o paciente para o atendimento;

» auxiliar o cirurgido-dentista ¢ o técnico de higiene bucal junto & cadeira
operatéria;

» providenciar a distribuicao e a reposic@o de estoques de medicamentos, de
acordo com orientagéo superior:
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= colaborar na orientagao ao publico em campanhas de prevengao a carie;
= executar outras atividades correlatas.

Cargo: Bibliotecario

Qualificagdo necessaria: curso superior em Biblioteconomia e registro no drgio
competente

Descrigio:

Organizar, dirigir € executar servicos de selegao, classificacdo, registros, guarda e
conservacao de documentos, livros, mapas e publicagdes pertencentes ao acervo
bibliografico municipal e ainda:
» planejar, organizar e executar servicos de bibliotecas, de centros de
informagdes e documentagées;
» prestar assessoramento ao usuario em suas necessidades e interesses:
* executar catalogagdo e classificacdo de documentos, estabelecendo sistema
de controle e registro destes:

= cuidar da conservagdo e utilizagdo do acervo bibliografico e patrimonial da
biblioteca;

+ realizar inventdrios periédicos do acervo de biblioteca;

» manter atualizados os catalogos, indices e outros instrumentos de acesso a
informacgao:;

* executar servicos de divulgagso de informagdes, inclusive no preparo de
publicagdes, resumos, bibliografia, artigos e outros titulos, promovendo sua
distribuic&o e circulagio;

» executar trabalhos de pesquisa e levantamento de documentagdo, de
importancia 4 memoria do municipio, promovendo desta forma, integracso com
a comunidade;

* selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos de livros
e informacgées de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo
com o assunto, para consuita ou divulgacéo aos interessados;

* selecionar e registrar portais de acesso a pesquisas e fontes de dados e
informagdes da internet que se configurem de interesse para estudo e pesquisa
da populaggo em geral e, em especial, dos estudantes do Municipio;

* Supervisionar e executar trabalhos de encadernagéo e restauragdo de livros e
demais documentos:

* executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Bidlogo

Qualificagdo necessaria: curso superior em Ciéncias Biolégicas e registro no
orgdo competente.

Descrigdo:

Formular e elaborar estudo, projeto ou pesquisa cientifica basica e aplicada, nos
varios setores da Biologia ou a ela ligados, bem como os que se relacionem a
preservagao, saneamento e melhoramento do meio ambiente e da salde, executando
direta ou indiretamente as atividades resultantes desses trabalhos e ainda:
» realizar pericias e emitir e assinar laudos técnicos e pareceres de acordo com
o projeto desenvolvido;
» realizar estudos e Pesquisas relacionadas com a investigacio cientifica ligada
a Biologia Sanitaria, Satude Publica, Epidemiologia de doengas transmissiveis,
Controle de vetores e técnicas de saneamento basico;
= atuar na conservagio, preservacéo, erradicagdo, manejo e melhoramento de
organismos e do meio ambiente e satide publica;
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* organizar, coordenar e Participar de equipes multidiciplinares na pesquisa e no
Uso dos recursos naturais renovaveis elaborando e executando projetos que
visem a fiscalizagao, conservacio e preservagao do meio ambiente, bem como
da sadde atuando nos diversos Seégmentos  (Hospitais, Vigilancia
Epidemiolégica e Sanitaria, Controle de Zoonoses efc. )

* realizar outras atividades correlatas.

Qualificagio Necessaria: ensino fundamental incompleto
Descrigio:

sanitarios.

* Executar trabalhos de instalagdes e consertos de encanamento de agua e de
rede de esgoto de prédios publicos, bem como de caixa d'agua, aparelhos
sanitarios, chuveiro e valvula de presséo;

* Fazer ligagdes de bomba e reservatérios de agua; bem como fazer limpeza
periédica;
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Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Coletor de lixo

Qualificagio necessaria: ensino fundamental incompleto
Descrigio:
* percorrer os Iogradouros, seguindo roteirog preestabelecidos, para coletar o lixo:

¢ varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos

€ outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condicées de
higiene e transito;

¢ realizar tarefas de Separagdo de fixo
beneficiamento futuro do mesmo;

* recolher o lixo, acondicionando-o em lates, sacos plasticos, cestos, carrinhos de
tracdo manual e outros depésitos adequados;

* despejar o lixo, amontoado Ou acondicionado em latées ou sacos

, POr tipo de classificacdo do material, para

plasticos, em

_ » valendo-se de esforco
fisico e ferramentas Manuais, para possibilitar Seu transporte;

raspar meios-fios;
capinar e rogar terrenos;
zelar pela conservacdo dos utensiliog € equipamentos utilizados nos trabalhos de

limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos:
¢ executar outras atribuicdes afins.

Cargo: Contador

Qualificagio necessaria: curso Superior em Ciéncias Contabeis com registro no
orgéo competente

Descrigdo:
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de empenho, e ainda:

ter conhecimento quanto “as despesas, livros contabeis, balango orcamentario,
financeiro e patrimonial, licitages, L ei 4.320/64, contabilidade publica;
classificar e contabilizar as receitas e despesas e manter O registro e os
controles contabeis da administragao financeira, orcamentaria e patrimonial do
Municipio;

executar a escrituracdo analitica de atos contabeis;

conferir faturas, recibos, contas € outros documentos:

elaborar mapas demonstrativos e comparativos das receitas mensais;

efetuar a conciliagao bancaria por secretaria;

levantar servigos auxiliares na elaboragéo do balango geral:

manter atualizada a escrituragdo contabil, efetuando langamentos, calculando e
apurando os saldos:

executar atividades financeiras no que se refere a pagamentos, recolhimentos,

calculos de impostos, depésitos, retiradas e balancetes didrios, necessarios
aos controles financeiros e contabeis;

emitir empenho de despesa:

fazer controle orgamentario;

prestar assisténcia ‘a tesouraria;
autorizar registros fiscais de contribuintes:

fiscalizar e fazer as tomadas de contas das Secretarias Municipais

gestdo contabit, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial dos orgéos
da Administragzo Municipal;

executar outras atividades correlatas.

Cargo: Copeira
Qualificagio necessaria: Ensino fundamental incompleto

Descrigio:
L ]

Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Coveiro

Qualificagio necessaria: Ensino fundamental incompleto
Descrigio:

Préparar a sepultura, cavando a terra e escovando as paredes da abertura;
retirar a lapide e limpar o interior das covas ja existentes para permitir o
sepultamento:

auxiliar na colocagéo do caix&o, manipulagdo as cordas de sustentacéo;

fechar a sepultura, recobrindo-a de terra, cal ou fixando-lhe uma laje, para
assegurar a inviolabilidade do tamulo;

carregamento de terra, areia e entulhos;

st
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* carregamento e empilhamento de tijolos, blocos e lajes, destinados 3
preparagéo das sepulturas:

» efetuar limpeza, manutencéo e guarda de ferramentas.

+ efetuar alimpeza e conservagao dos jazigos;

* auxiliar na exumagio de cadaveres;

* executar outras atividades correlatas

Cargo: Cozinheira Hos italar
Qualificagdo necessaria: Ensino fundamental incompleto
Descrigio:

* Executar atividades de pré-preparo e preparo dos alimentos, dentro das
normas de higiene e observando as regras de conservacio dos alimentos de
acordo com cardapio previamente estabelecido.

Selecionar os géneros alimenticios observando a qualidade dos mesmos.

* Executar e manter a limpeza e a ordem do ambiente e equipamentos, além de
outras atividades afins e atendendo as normas estabelecidas pela Nutricionista
€ pela Vigilancia Sanitaria.

e Comunicar ao responsavel pelo Hospital a necessidade de reparos em
utensilios e equipamentos da cozinha.

* Organizar e controlar 0 recebimento, estocagem, conservagéo e utilizacdo dos
géneros alimenticios.

* Contribuir para o controle do estoque, fornecendo informagées sobre todos os
Materiais dele retirados Para sua utilizaggo,

e Comunicar imediatamente g constatacdo de

consymo Ou que possam causar algum perigo a saude dos usuarios do servigo
de alimentagao.

* QOrientar os funcio
atividades.

* Atender com urbanida

narios da cozinha quanto ao desenvolvimento de suas

Zelar pelo patriménio sob a sua guarda direta.

* Seguir corretamente os Prontuarios dos paciente internos, zelando para g
correta alimentagao.

* Executar outras tarefas correlatas e afins de acordo com as ordens da
nutricionista e oy superior imediato.

Cargo: Dentista

Qualificagio necessaria: curso superior em Odontologia com registro no é6rgio
competente

Descrigdo:
Promover atendimento individual a paciente e ainda:
* executar trabalhos de prevencao de doengas relacionadas 3 saude bucal;

Al
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executar levantamento epidemioldgico de problemas de saide bucal;
promover campanhas de prevencao;

fazer anamnese, anotando 0 nome dos pacientes e os servicos executados em
livro de registro:

realizar exames dos doentes e bocas de pacientes para efeito de diagnéstico;
fazer obturagso de diversos tipos, extragdo e outros tratamentos, como
alveolotomias, suturas, incis&o de abcesso e avulséo de tartaros;

efetuar cirurgias, retirar pontos e administrar curativos;

prescrever medicamentos, quando necessario:

tirar e interpretar radiografias;

instruir clientes sobre os cuidados de higiene bucal, dar-lhes outras indicagdes
relativas a profilaxia e aos cuidados pré e pés-operatérios;

confeccionar relatérios mensais das atividades executadas;

prestar assisténcia ao superior hierarquico em assuntos de ordem técnica e
administrativa da unidade odontolégica;

€ da natureza dos sey trabalho, conforme determinagdo superior e de acordo
com o que dispde a lej que regulamenta a profissao.

Cargo: Educador Fisico

Qualificagio necessaria: Curso Superior em Educacio Fisica e registro no é6rqgio
competente

Descrigdo:

desenvolver programas de treinamento de acordo com cada necessidade:

de Esportes, quando estas existirem, acompanhando e aten
acordo com 0s critérios previamente estabelecidos;
Desenvoliver coletivamente, com vistas 3 intersetorialidade, acbes que se
integrem a outras politicas sociais como: educaciio, esporte, Cultura, trabatho,
lazer, entre outras;

Elaborar estratégias de Comunicagao para divulgagéo e sensibilizagdo das
atividades do S

etor de Esportes Por meio de cartazes, jornais, informativos, e
outros veiculos de informag4o;

Elaborar e divulgar material educativo e infomativo nas areas de atenciio do
Setor de Esportes;

Ensina técnicas especificas de futebol, atletismo, basquetebol, voleibol e outras
atividades esportivas;
aplicar treinamento fisico personalizado com o individuo oy pequenos grupos;

usar a didatica para ensinar 0s exercicios de uma maneira criativa e
estimulante;

executar outras atividades correlatas.

Cargo: Eletricista

Qualificagdo necessaria: Ensino Fundamental incompleto
Descricio:

e
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Instalar, reparar e inspecionar linhas e cabos de transmisséo, fazer reparos em
aparelhos elétricos em geral;

desmontar, revisar, ajustar, lubrificar e montar motores e aparelhos elétricos
em geral;

proceder reparos em motores de partida de maquinas; fazer instalagdes de luz
em prédios publicos:

conservar e reparar instalagdes elétricas em geral; proceder 3 instalacdo ou
reparos em redes ou pontos de iluminagéo de prédios publicos;

executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Enfermeiro e Enfermeiro |

Qualificagdo necessaria: curso superior em Enfermagem com registro no 6rgio
competente,

Descrigdo:

Planejar, orientar, supervisionar e executar servicos de enfermagem na 4rea de
higiene, medicina e doengas profissionais, empregando processo de rotina e/ou

especificos, para possibilitar 3 protecéo e a recuperacao da saude individual € coletiva
e, ainda:

ambulatoriais, Curativos, inalagses, vacinagbes, aplicagdo de medicamentos
prescritos, exame laboratorial e outros tratamentos;

dominar técnicas de enfermagem tais como, sinais vitais, higienizacao,
administragio de medicamentos por via oral € parenteral;

prestar primeiros socorros, fazendo curativos oy imobilizagbes especiais
administrando Mmedicamentos e tratamentos e providenciando o posterior

prestar servicos em unidades de enfermagem, escolas, creches, locais de

coletar material Para exames;

participar da €xecugao de programas de prevencao de acidente e de doencas
profissionais ou nzo profissionais, anal

fadiga e condigbes de trabalho;
identificar, precocemente o aparecimento de

elaborar e executar programas de educagio e saude, visando a meihoria de
saude do individuo, da familia e da comunidade:

executar servicos de enfermagem como administrag&o de Sangue e plasma,

participar, juntamente com equipe multiprofissional de saude, no planejamento,
execugdo e avaliagio dos pProgramas de saude na prevencéo e controle das

doencas transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia epidemioldgica
a serem desenvolvidos;

realizar consultas, prestando servicos de enfermagem preventiva e de

ALt
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Carqgo: Farmacéutico

Qualificaggo necessaria: curso superior em Farmacia com registro no orgdo
competente

Descrigio:

Executar tarefas relacionadas com 2 composicdo de medicamentos, parasitologia
basica, hematologia basica, toxicol6gicas e clinicas bem como efetuar fiscalizaggo nag

farma'cias, Iaboratérios, postos e distribuidoras de medicamento, €, ainda:

résponder pela farmacia basica do Municipio;

realizar analises especializadas, imunolc')gicas, toxicoldgicas, bromatolégicas,
bioquimicas, homeopatas, microbiolc')gicas, € outras;

produzir oy manipuiar medicamentos, medindo, pesando e misturando og

aviar receitas;
aplicar injecées;
€xecutar outras atividades correlatas.

’ Cargo: Fiscal de Obras
Qualifica

G30 necessaria- ensino médio

Descrigio:

fiscalizar e acompanhar g €Xxecucio de obras em vias e logradourps publicos,
No que se refere g alvenaria, servicos de pavimentagso, drenagem, escavacio
de valas, restauracdo de passeio, meio-fios, esgoto e fimpeza de canais,
observando a qualidade do materia € as especificagbes dos servigos;

fiscalizar e acompanhar g construcio e restauracdo de iméveis publicos e
demais obras de pequeno porte;

fiscalizar a execucao de construcdo de edificagdes, observando a qualidade do
Mmaterial empregado e as especificagdes dos servigos;

efetuar a fiscalizacio de edificagdes, quanto & Seguranca, colocagio de
andaimes, toldos , tapumes e marquises:

fiscalizar o depésito de Mmateriais e construcdo em vias ptblicas;

executar a fiscalizagso em demoligées, loteamento e obrag paralisadas;
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» fiscalizar a legalidade da execucgdo de obras;
« coibir invas&o de terrenos publicos e ocupagao irregular de encostas;

* zelar pela protegdo ao patriménio histérico e ambiental;
* executar outras atividades correlatas.

Cargo: Fiscal de Servicos e Posturas
Qualificagdo necessaria: ensino médio
Descrigio:
 fiscalizar a obediéncig as posturas municipais referentes 3 instalacdo e
funcionamento de teatros, cinemas, circos, farmacias, hospitais, Colégios,
bailes publicos, festejos carnavalescos € eventos especiais;
+ inspecionar licengas e funcionamento de feiras livres, mercados € comeércio
ambulante em geral;
+ fiscalizar a localizagao e funcionamento de todas as atividades comerciais,
inclusive bancas de jornais, quiosques, barracas, traillers, estatuas, reldgios e
fontes;

» fiscalizar nomenclaturas de vias publicas e numeracées das casas efoy
prédios;

» fiscalizar licengas relativas a publicidade, efetuando apreensdo de faixas, out-
door e placas, quando necessario:

« fiscalizar o despejo de materiais provenientes de desaterros, drenagens e
demoligoes:

» fiscalizar anincios, letreiros, tabuletas, cartazes, painéis, placas e faixas,
visando a defesa do panorama urbano;

 efetuar revisges peribdicas no sentido de apurar a existéncia de construgées
clandestinas;

* orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

« emitir notificagGes, lavrando autos de infragzo:

* €xecutar outras atividades correlatas,

Cargo: Fiscal Sanitério e Ambiental
Qualificagio necessaria: ensino médio
Descrigio:

Inspecdo de ambientes e estabelecimentos de alimentagao publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagao em vigor, e de

atividades em geral, objetivando a prote¢éo ao meio ambiente.
Na fungio sanitaria:

* inspecionar os estabelecimentos que lidam com géneros alimenticios e
similares, verificando as condigbes sanitarias interiores, a qualidade, o
estado de conservagdo, a limpeza dos equipamentos utilizados e as
condigcbes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo,
Segundo as normas de sadde publica;

s fiscalizar dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condigGes de higiene das instalagbes, dos equipamentos
e das pessoas que manipulam os alimentos;

e orientar a dire¢io dos estabelecimentos no que diz respeito as condigbes
de asseio e saude, indispensavel ao bom funcionamento, bem como no
cumprimento das normas fiscais na area de limpeza e saude publica;

* colher amostras de géneros alimenticios para andlise em laboratério,
quando for o caso;

* providenciar a interdic&o da venda de alimentos impréprios ao consumidor;
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* providenciar a interdigio de locais com presenca de animais, tais como
pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as
normas constantes do Cédigo de Posturas do Municipio;

* inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas,
farmacias, consultorios médicos e odontologicos, dentre outros, observando

* executar a fiscalizagdo e controle dos locais que oferecam servicos de
saude, estética e lazer Para apurar as medidas profilaticas necessdrias;

e inspecionar construgdes e prédios recém-construidos, verificando a
obediéncia aos requisitos sanitarios regulamentares;

® comunicar as infragBes verificadas, propor a instauracdo de processos e
proceder as devidas autuagbes de interdigéo inerentes a fungso;

e atender aos pedidos de vistoria solicitados pela populagio, verificando as

dentre outras;

Na funcdo Ambiental:
* detectar as iniciativas de desmatamentos, Pesca predatéria, invasdes de

controlando as variag formas de poluicdo e protecao ao meio-ambiente:
emitir notificagées, lavrando autos de infrag&o;
executar outras atividades Correlatas.

Carqo: Fiscal Tributério

Qualificagio necessaria: curso superior em Administraqéo, Contabilidade,
Economia ou Direito

Descrigdo:

s efetuar diligéncia e levantamentos fiscais para instrucdo e processos,
papeletas e orientacéo de contribuintes;

* auxiliar na realizagéo de estudos sobre a politica de arrecadagéo, langamento
& cobranga de tributos, visando a difuséo da legislagso em vigor;

s examinar cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes, identificando
contribuintes omissos, lucros néo declarados e outras irregularidades:

¢ lavrar autos de infrag&o, termos de fiscalizag&o, termos de apreensao de livros

R a



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
GOTARDO

CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Iseato
Sio Gotardo — Minas Gerais

* verificar a area de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servicos, fiscalizando a exatido da cobranca realizada concernente ao
Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza e Taxa de Licenca de
Localizagao;

* atender os contribuintes, prestando esclarecimentos no que diz respeito a
legislagao fiscal do Municipio;

* elaborar termos de inicio de Agao e verificagdo fiscal, notificagées, autos de
infracdo e demais langamentos previstos em leis ou regulamentos municipais;

» verificar o tipo de langamento a que ests sujeito 0 imovel para efeito de
cobranga dos tributos municipais;

emitir de guias de tributos municipais;

fiscalizar atividades econdmicas que envolvam tributagéo municipal;
realizar autuagdes, emitir multas e adverténcias;

emitir certiddes e alvaras:;

executar outras atividades correlatas.

Cargo: Fisioterapeuta

Qualificagdo necess4ria: curso superior em Fisioterapia com registro no 6rgao
competente

Descrigdo:
Promover atendimento individual a pacientes e, ainda:
= realizar atendimentos domiciliares em pacientes portadores de enfermidades
crdnicas e/ou degenerativas, pacientes acamados oy impossibilitados;

< desenvolver atividades fisicas para a terceira idade;

» orientar a familia oy responsavel, quanto aos cuidados com o idoso ou
paciente acamado;

* atuar de forma integral as familias, através de agles |
intersetoriais, visando assisténcia e a inclusac social dag
de deficiéncias, incapacitadas e desassistidas;

* executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Fonoaudiélogo

Qualificagio necessaria: Curso superior em Fonoaudiologia
orgio competente

Descrigdo:

ldentificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagio oral, empregando
técnicas préprias de avaliagdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicgao,
impostagéo da voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagcdo da
fala e, ainda:

* avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias para estabelecer 0 plano de
treinamento terapéutico:

* programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de vz, fala, linguagem,
expressao e compreensido do pensamento verbalizado, orientando sobre
respiragédo funcional, treinamento  fonético, auditivo, organizagio do
pensamento em palavras, visando reeducar e/ou reabilitar o paciente;

* emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou & praticabilidade de reabilitagéo
fonoaudiolégica;

nterdisciplinares e
pessoas portadores
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participar de equipes multiprofissionais para identificagdo de distirbios de
linguagem em suas formas de expressédo e audigdo, emitindo parecer de sua
especialidade, para estabelecer 0 diagndstico e tratamento;

executar outras atividades Correlatas.

Cargo: Gari e Gari/Distrito

Qualificagio necessaria- Ensino Fundamental Incompleto
Descrigao:

Varrigdo manual das vias publicas,

utilizar na execucao de sua fungéo, vassouras, rastelos, pas e outros
instrumentos similares Para manter os referidos locais em condigbes de higiene
e transito;

coleta de |ixo domiciliar/outros e colocacido em carrinhos proprios, ou
caminhdes carroceria aberta ou caminhdo compactador:

execugio de servigos de capina;

remocao de residuos, limpeza de ralos;

auxilio a descarga de lixo nos locais de destino final;

limpeza do mobiliario urbano;

lavagem de logradouros publicos e feiras livres Pragas e jardins, e demais
espagos pablicos:

raspar meios-fios e capinar:
executar outras tarefas afins.

Carqgo: Instrumentador cirtirgico

Qualificacio necessaria: Curso Técnico na area
Descrigio:

oooooooooooooo L

Efetuar procedimentos de admisséo do pacient
se situando paciente no ambiente;

higienizar paciente, fornecer foupa apropriada, colocar grades laterais no leito.

Prestar assisténcia a0 paciente, como: trocar Curativos; estimular paciente
{movimentos ativos € passivos);

Administrar medicagéo prescrita;

Executar assepsia.

Realizar instrumentagéo cirdrgica;

Verificar suficiéncia de €quipamento, materiaj cirdrgico e compressas;
verificar resultado e validade da esterilizago;

encaminhar materia| para sala cirdrgica:

posicionar paciente para cirurgia e passar instrumentos & equipe cirtrgica;
suprir demandas da equipe e verificar a quantidade de Compressas cirlirgicas:
contar niimero de Compressas, material e instrumental pré e POs-cirurgia;
repor material na salg cirdrgica e vedar sala cirtrgica.

Organizar ambiente de trabalho e providenciar material de consumo;
fiscalizar validade de materiais e medicamentos.

Vistoriar cada paciente.

Paramentar-se e lavar maos antes e apos cada procedimento e usar
equipamento de prote¢ao individual (EPI);

precaver-se contra efeitog adversos dos produtos;

providenciar limpeza geral e desinfetar aparelhos e materiais;

€ na sala cirirgica, apresentar-
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esterilizar instrumental;

transportar roupas e materiais para expurgo;,

acondicionar perfurocortante para descarte e descartar material contaminado;
tomar vacinas e seguir protocolo em caso de contaminagdo ou acidente.
Prestar informacdes a familiares e pacientes,

anotar gastos da cirurgia;

etiquetar pertences de paciente.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

® & & ¢ o © o o

Cargo: Médico e Médicos es ialistas

Qualificagdo necessaria: curso superior em Medicina com registro no é6rgio
competente. Especializagdo para as areas determinadas.
Descrigio:

Prestar assisténcia médica no ambito municipal visando preservar ou recuperar a
saude publica, tais como:

» efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas de tratamento para os diversos tipos de doengas,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

= realizar ou supervisionar e interpretar exames radiologicos, bioquimicos,
hematolégicos e outros, empregando técnicas especiais ou orientando a sua
execucdo para confimagio ou informag&o de diagnéstico;

* identificar precocemente o aparecimento de doengas na comunidade
detectando alteracbes no comportamento dessas doengas, apontando os
grupos de maior risco e propondo medidas de controle;

* prestar assisténcia médica especializada aos individuos, da zona urbana e
rural, bem como realizar palestras educativas;

* estudar os problemas e exercer as atividades relacionadas com higiene e
medicina do trabalho;

> estudar, orientar, implantar, co
especiais de salde publica:

* preencher fichas e prontuarios de pacientes, indicand
tratamento prescrito e o especialista necessario;

* realizar consultas médicas ambulatoriais na area da especialidade;

* realizar prescrigdo de medicamentos, preenchimento de eéncaminhamentos,
atendimento de urgéncia e emergéncia;

» planejar e executar programas de educagao sanitaria;
* executar outras atividades correlatas.

Cargo: Médico do PSF

Qualificacdo necessaria: Curso Superior em Medicina e registro no érgio
competente.

Descrigio:
* Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita:
* executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida;
crianga, adolescente, adulto e idoso;

* realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia (USF) e,
quando necessario, no domicilio;

* realizar as atividades clinicas correspondentes as areas priorita’rjas na
intervengdo na atengso Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia

a Satde (NOAS);

ordenar e executar projetos e programas

0 0S males constatados, o
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* aliar a atuagao clinica a pratica da salde coletiva;

= fomentar a criagso de grupos de patologias especificas, como de hipertensos,
de diabéticos, de saude mental, etc.;

* realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;

* encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario

um sistema de acompanhamento, referéncia e contra-referéncia;
realizar pequenas cirurgias ambuiatoriais;

Indicar internagao hospitalar:

solicitar exames complementares;

verificar e atestar oObito;

executar outras tarefas afins.

Cargo: Médico Veterinario

Qualificagdo necessaria: curso superior em Medicina Veterinaria com registro
Nno orgdo competente

Descrigao:

terapéuticos e, ainda:

» efetuar exames veterinarios, estabelecendo diagnésticos, prescrevendo

medicamentos e outras formas de tratamento para os diversos tipos de lesbes,
enfermidades e transtornos do organismo animal;

* realizar exames clinicos e de laboratério, Para estabelecer o diagndstico e o
tratamento adequado:;

executar programas de reprodugao e inseminagao artificial;
* desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e

* aplicar anestésicos e vacinas em animais;

+ fiscalizar e orientar locais de producio, armazenamento e comercializa¢so de
produtos de origem animal;

* manter a vigilancia epidemiolégica de doengas transmissiveis, controle de

animais e demais espécies 200ldgicas;

* Pprestar orientagéo técnica em palestras e cursos:
* executar outras tarefas correlatas,

Cargo: Motorista | ell

Qualificagdo necessaria: ensino fundamentai completo e carteira de habilitagio
“DD

Descrig3o:

Conduzir veiculos, transportando Pessoas, pacientes, cargas e/ou materiais aos locais
Preestabelecidos e, ainda:

* conhecer as normas de transito brasileiras, diregéo defensiva, nogdes de
primeiros socorros, mecanica, normas de seguranca do transito e sinalizagao;
+ dirigir automéveis utilizados no transporte oficial de passageiros;

Ll
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 vVistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de agua, dleo, combustivel,
lubrificante e outros:
* executar a programacéo e itinerario estabelecidos pela orden de servico;

« inspecionar as partes vitais do veiculo, comunicando a quem de direito as
falhas verificadas;

* providenciar o abastecimento do veiculo;

= executar reparos de emergéncia no veiculo;

» dirigir veiculos diversos como caminhdo, &nibus, ambulancias e outros,
transportando cargas, passageiros e/ou pacientes aos locais preestabelecidos:

* transmitir os acontecimentos de fatos e danos relacionados com o veiculo sob
sua responsabilidade;

* preencher, diariamente, fichas de controle dos servigos realizados;
¢ executar outra atividades correlatas.

Cargo: Nutricionista

Qualificagcdo necessaria: Curso superior em Nutricdo com registro no 6rgao
competente

Descrigio:
Prestar atendimento no Hospital, nas Escolas, Creches, e ainda:
» dominar questdes de nutricdo e saude;
* proceder avaliagéo e educagdo nutricional:
* apresentar nogdes de rendimento escolar relacionado com a nutrico;
» diagnosticar deficiéncia nutritiva;
* apresentar programas de nutricdo em sartide publica;
» elaborar dietas e cardapios alimentares:
* atentar para normas de higiene e seguranga;
* executar outras atividades correlatas.

Cargo: Oficial de Servi 08 Especializados
Qualificagio necessaria: alfabetizado
Descrigdo:

instalacdo de agua e
S, cortes de madeira e

_ + Pilares, muros, construir Passeios de concreto, cimentar
PIsos, assentar marco de janelas e portas;

e verificar a dosagem de massa para aplicago em ftijolos, ladrithos,
mosaicos, taqueamentos, etc;

* atender pequenos servigos como construgéo de paredes, desentupimentos
de redes sanitarias;

reformar escolas, casas e outros imbveis da Prefeitura;

tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos, por
meio de roscas, colas e chumbados para instalagdo de agua e esgoto;

® construir e reformar mata-burros, pontilhées sobre cursos d'agua e
depressdes acentuadas de terreno, colocando madeira necessaria para
proporcionar o transito seguro de pessoas, veiculos e maquinas;

¢ executar servicos de solda elétrica, fazendo recuperagdo de pegas,
fabricando ferramentas, fazendo emendas e colocando chapas;

® operar maquinas;
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executar servigos de pintura de 6érgéos publicos, faixas, letreiros e placas;
executar manutencdo preventiva e corretiva nos circuitos elétricos de
maquinas e equipamentos;

fazer caigamento de ruas;

executar manutengao dos sistema de lluminacéo dos 6rgaos publicos;

observar e cumprir normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.

* e

Cargo: Operador de M4 uinas
Qualificagdo necessaria: ensino fundamental incompleto
Descrigiao:

* operar retro-escavadeira, trator agricola, patrol, guindastes e/oy outras
maquinas semelhantes;

asfaltamento de ruas, preparagéo de terrenos para fins especificos;
e zelar pela manutencao e conservacio das maquinas;

e atender as normas de Seguranca e higiene do trabalho;
¢ executar outras atividades correlatas.

Cargo: Pedreiro

Qualificagio necessaria: ensino fundamental incompleto

Executar servigos de construgao e reparos de obras de alvenaria, pontes, i
conserto de canalizagdo em geral, aparelhos sanitarios, orientados por instrucao,
desenhos ou croquis.

* Executar por instrugbes, desenhos oy croquis, obras de construgdo e

¢ Trabalhar com qualquer tipo de mas
materiais de construgéo;

* Assentar e fazer restauragdes com
tacos, manilha, pedras-marmores:;

* Executar trabalhos de festauracso de reboco

lajes de cimento Ou concreto oy pisos;

Executar trabalhos de construgdo de alicerces, levantar Paredes e embogar;

Executar servigos de €massamento de paredes e pinturas;

Operar com instrumento de medida, peso, Prumo, nivel, etc:

Executar trabalhog de calgamento de fuas, areas, passeios e meio-fio;

Fazer ligagdes de bombas € reservatérios de agua;

Executar trabalhos de instalagcso e conserto de encanamento em geral, bem

como de caixa d’agua, aparelhos sanitarios, chuveiros e valvulas de pressgo;

Fazer limpeza de condutores de agua e caixas de gordura;

Fazer desentupimento de Canos, ralos e instalagdes sanitarias em geral:

Zelar pela conservacdo das ferramentas de trabaiho e limpeza do local de
trabalho;

¢ Executar outras tarefas correlatas.

$a a base de cal, cimento e outros
tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, mosaicos,

$ de paredes, chumbar marcos,

Cargo: Psicélogo

Qualificagdo necessaria: curso superior em Psicologia com registro no érgio
competente

Descrigdo:

b
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Coordenar, orientar e executar tarefas especializadas referentes ao estudo do
comportamento humano e a dinamica da personalidade com vistas 3 orientacéo psico-
pedagdgica, ocupacional, clinica e ao ajustamento individual e, ainda, na fungso

clinica:
[ ]

proceder ao exame de individuos com problemas de comportamento familiar

ou social ou disturbios psiquicos;

* desenvolver trabalhos com alunos que apresentem dificuldades,
promovendo sua integracéo e crescimento, visando o desenvolvimento
educacional:

* analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e outros que atuam
sobre o individuo, entrevistando o paciente, consuitando ficha de
atendimento, aplicando testes € outros métodos de verificagdo para
orientar-se no diagnéstico e tratamento psicolégico adequado:

¢ promover a corre¢do de distdrbios psiquicos, estudando caracteristicas
individuais e aplicando técnicas apropriadas;

* desenvolver individual oy em equipe multiprofissional de saude mental,
processo de acompanhamento clinico/psicoterapico em individuos ou
grupos,

* estudar, implantar, coordenar, organizar e executar projetos e programas
especiais de salde mental, de acordo com diretrizes da politica nacional
de saude publica;

¢ executar outras tarefas correlatas.,

Ja na fungio organizacional, devers:

Carqo:

* desenvolver e executar procedimentos de analise do trabaiho,
estabelecendo requisitos psicolégicos e condicdes ambientais necessarias

trabalho, ergonomia, acompanhamento psicopedagégico € processo
psicoterapico;

¢ realizar estudos e diagnésticos psicolégicos de servidores com problemas
de ajustamento e promover a sua reintegragao;
® executar outras tarefas correlatas,

Supervisor de Acio Social

Qualificagio necessaria: Curso Superior em A¢do Social ou Servigo Social e
registro no érgio competente
Descrigao:

Corresponde as tarefas destinadas a executar trabalho de assisténcia social
através de triagens, pesquisas, acompanhamento de pessoas, visitas
domiciliares para obtengso de informagdes socio-econdmicas sobre as
condicdes de vida da comunidade ou execugdo de projetos com objetivos
sociais;

Promover a participacdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas recreativas e culturais;
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Programar e participar da execucdo da acio basica de uma comunidade nos
campos social, médico e outros, valendo-se da andlise dos recursos e dag
caréncias socioecondmicas dos individuos e da comunidade em estudo, para
possibilitar a orientacdo adequada da clientela e o desenvolvimento harménico
da comunidade;

Organizar programas de servigo social, realizando atividades de carater
educativo, recreativo, assisténcia a saiide € outras para facilitar a integracao da
comunidade;

Articular-se com profissionais especializados em outras areas relacionadas a
problemas humanos, trocando informagdes, a fim de obter novos subsidios
para elaboragdo de diretrizes, atos normativos e programas de acéo social
referentes a Ccampos diversos de atuacgao;

Atender pessoas, orientando ou encaminhando-as adequadamente;

Realizar visitag domiciliares as familias para triagem sdcio-econdmicas de
acordo com o programa a ser desenvolvido;

Efetuar triagem de casos de atendimento as diversas solicitagbes: pedido de
ambulancias e remédios, recursos financeiros, géneros alimenticios, solicitacao
de materiais e outras, prestando atendimento na medida possivel;

Elaborar pesquisas objetivando conhecer g realidade para o planejamento e
desenvolvimento de futuros trabalhos;

Organizar e coordenar reuniées com a clientela envolvida em projetos sociais;
Elaborar e executar programas de beneficios;

Efetuar o acompanhamento de casos éspeciais com problemas de saide,
relacionamento familiar, integragdo na comunidade, observando as
necessidades de encaminhamento ags érgéos competentes de assisténcia;
Efetuar trabalho com dependentes quimicos de qualquer natureza, através de
terapias de grupos, onde se estimula a abstinéncia e realizar trabatho paralelo
com familia dos mesmos;

Elaborar relatérios de encaminhamento e atendimentos;

Cooperar e participar de Programas desenvolvidos na érea de salde;

Emitir pareceres e informes técnicos quando necessarios e solicitados;
Realizar trabalhog de terapia de grupo efou recreacgso a idosos;

. Cargo: Técnico A ricola

Qualificagio necessaria: curso técnico na area
Descrigio:

executar trabalhos técnicos relativos a programacao, assisténcia técnica e
controle dos trabaihos agropecuarios da regiso;

trabalhar na produgso e nutricdo na Suinocultura, avinocultura, caprinocultura,
apicultura, psicultura, bovinocultura de corte e leiteira:

proceder esterilizagio, desinfecgao, vacinas, medicamentos veterinarios,
gotejamento e microaspersso;

organizar o trabalho em propriedades agricolas » Promovendo aplicagdo de
técnicas novas ou aperfeigoadas de tratamento e cultivo da terra;

orientar agricultores ng execucdo do plantio, adubacgéo, cultura , colheita e
beneficiamento das espécies vegetais, orientando a respeito de técnicas,
magquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes adequados:

coletar e analisar amostras do solo;
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desenvolver trabalhos técnicos relacionados a horto florestal, jardinagem e
plantios de arvores, bem Como supervisionar orientar o controle fitosanitario,
nas areas verdes do Municipio:

prestar orientagdo técnica as atividades relacionadas a formagdo de hortas,
pragas e jardins;

elaborar planos e orgamento de arborizagdo, ajardinamento e reflorestamento,
bem como prestar orientacdo & comunidade sobre combate as pragas;

executar outras atividades correlatas.

Cargo: Técnico em Enferma em

Qualificagdo necessaria: curso técnico na area

Descrigdo:

Nocbes de anatomia, fisiologia e microbiologia. Imunizagdo, vacinas (rede de frio,
validade, via de administragao, esquema do Ministério da Saude) e, ainda:

« fazer curativos:

* realizar fimpeza, assepsia, anti-sepsia, desinfeccdo e esterilizacio:
conceitos, importancia, indicagdes:;

¢ realizar atendimento @ mulher: métodos anticoncepcionais. gravidez
(alteracées fisiologicas, assisténcia do Técnico de enfermagem no pré-
natal, complicag6es da gravidez); assisténcia do auxiliar de enfermagem no
parto, no puerpério (normal e patolégico) e na amamentacéo;

* dar atengio 3 crianca: cuidados com 0 recém-nascido e prematuro,
patologias do recém-nascido, nogdes de crescimento e desenvoivimento,
assisténcia de enfermagem nas IVAS e nas IRAS, terapia de reintegragao
oral, assisténcia 3 crianga desidratada e 3 crianga desnutrida, parasitoses,
doencas transmissiveis comuns na infancia.

® dar atengio ao adulto: patologias crénicas, hipertensao arterial sistémica,
diabetes, nocoes sobre oncologia, assisténcia & saide do trabalhador
(principalmente doengas profissionais).

°® Aapresentar nogdes de primeiros socorros, dados vitais, oxigenoterapia,
sondagem gastrica, vesical, lavagem intestinal, gastrica, aplicagbes
quentes e frias, massagens, observagdes de sinais e sintomas:

agem ao paciente cirdrgico no pré e pos-

operatorio, terminologia cirdrgica;

* realizar outras atividades Correlatas,

Cargo: Técnico em Informatica

Qualificagéio necessaria: curso técnico na area
Descrigao:

atualizar e realizar Manutencdo de softwares e dos equipamentos de
informética;

instalar e reinstalar equipamentos de infomética e softwares adquiridos pela
Prefeitura;

executar backups;

realizar programagso;

elaborar bancos de dados;

auxiliar os servidores no que for necessério:

realizar manutencgéo em equipamentos de informatica;

P
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manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que
Possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de
softwares da Prefeitura;

orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de
informética e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;

de sofwares, tais como sistemas operacionais, rede local aplicativos basicos
de automagio de escritdrio, editores de texto, planilhas eletrénicas e softwares
de apresentacdo e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos
diversos setores da Prefeitura;

retirar programas nocivos ao sistema instalado;

participar da elaboragdo de especificagbes técnicas Para aquisicdo de
equipamentos de informatica e softwares da Prefeitura;

executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Técnico em Laboratério

Qualificagio necessaria: curso técnico na area
Descrigao:

Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em exames;

Proceder 3 montagem de experimentos reunindo equipamentos e material de
consumo em geral para serem utilizados em exames.

Fazer coleta de amostras e dados em laborat6rios ou em atividades de campo
relativas a uma pesquisa;

Proceder a analise de Materiais em geral utilizando metodos fisicos, quimicos,
fisico-quimicos e bioquimicos Para se identificar qualitativo e quantitativamente
0S componentes desse material, utilizando metodologia prescrita.

Proceder 3 limpeza e conservacéo de instalagdes, equipamentos e materiais
dos laboratérios:

Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratorios:

R

esponsabilizar-se por Pequenos depésitos e/ou almoxarifados dos setores
que estejam alocados;

Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo;
Utilizar recursos de informética;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Cargo: Técnico em Radiologia

Qualificacdo necessaria: curso técnico na area
Descrigdo:

* receber e interpretar a “Receita” ou “Requisi¢do de Exames”;

o fazero cadastramento dos pacientes, e o registro de nimero do prontuario
do mesmo na chapa;

* fazer anamenese com o paciente;

Préparar os pacientes para exames, usando a técnica conveniente para
cada caso;

* selecionar filmes a serem utilizados, verificando a sua validade e tipo de
radiografia;

* regular o aparetho(fazer a dosagem);

e
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* anotar na “requisicdo do exame” em lugar apropriado, todos os dados
importantes, inclusive o horério de inicio e término do exame;

operar aparelhos de raio x ,observando instrugées de funcionamento;
revelar, fixar e verificar a qualidade das chapas radiograficas;
controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso do setor:

manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e
instrucSes para evitar acidentes:;

auxiliar o médico radiologista em exames contrastados;
regular o aparelho de radiologia (fazer a dosagem);
executar outras atividades correlatas.

o o & o

Cargo: Técnico em Saude Bucal
Qualificagido necessaria: curso técnico na area
Descrigio:

* colaborar nos programas de treinamento a atendentes de consultorio dentario:

* participar de atividades educativas de satde bucal;

* educar e orientar pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencgio e
tratamento das doengas bucais;

* atuar diretamente na cavidade bucal, promovendo a restauragéo dos doentes
Previamente preparados peio cirurgido-dentista;

* fazer demonstracio de técnicas de €scovacdo e realizar a profilaxia dos
pacientes em tratamento, inclusive removendo caiculos Supra-gengivais;

realizar radiografias intra-orais;

realizar testes de vitalidade pulpar:

realizar profilaxias e remogao de placa dental;

executar a aplicagao tépica de substancias para prevencao de caries dentérias;

polir restauragées:

inserir e condensar substancias restauradoras;

preparar moldes;

colaborar nos programas educativos de saude bucal;

executar outras atividades correlatas.

Cargo: Técnico de Nivel Superior
Qualificagio necessaria: Curso Superior
Descrigdo:

* Executar Servicos nas areas de contabilidade, financeira, de pessoal, de custos
e produgao; assisténcia social, auxiliar na arrecadagéo de tributos:

* executar tarefas administrativas nos diversos setores da Prefeitura Municipail,
realizando levantamentos, analisando dados, efetuando calculos;

* oOrganizar e manter atualizados cadastros, legislagdo em vigor, arquivos,
fichérios e outros instrumentos de escrituragso;

montar, classificar e conservar processos e documentos:

préparar projetos, certiddes e outros documentos solicitados:

fiscalizar todas as atividades relacionadas aos servigos da Prefeitura Municipal;
executar outras atividades correlatas.

Cargo: Trabalhador Bra al
Qualificagdo necessaria: Ensino Fundamental Incompleto

Descrigio:
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executar servicos que exigem grande vigor fisico;
» efetuar limpeza das dependéncias internas e externas dos 6rgaos municipais,
bem como, varredura e lavagdo das caigcadas, garagens, estacionamentos;
* executar outros servicos bracais, que nao exijam conhecimentos ou
habilitagdes especificas, como capinar e rogar terrenos e qualquer outros
logradouros publicos:
Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;
fazer servigos de fecuperacdo de pavimentagdo asfaltica (tapa-buracos);
quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

perfurar buracos para colocagdo de postes para cerca; auxiliar na colocagéo de
arames;

carregar caminhdes com entulhos, terra, areia, lixos com pa manual;

Carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias nos locais
indicados;

transportar materiais, moveis, equipamentos e ferramentas;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho,
de acordo com as instrugdes recebidas;

dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;
carregar e armar equipamentos de topografia;

auxiliar na construgso de palanques, andaimes e outras obras;
executar outras atribuicdes afins.

Carqo: Tratorista

Qualificagdo necessaria: Ensino fundamental incompleto
Descrigio:

¢ Conduz tratores providos ou nao

* Zela pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagées,

colocando em pratica as medidas de Séguranca recomendadas, para a
operagao e estacionamento da maquina;

Efetua o engate e regulagem dos implementos;

Efetua a limpeza e lubrificag3o das maquinas e seus implementos, seguindo as
instrugbes de manutencdo do fabricante, para assegurar seu bom
funcionamento:

* Efetua o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o nivel
do dleo lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utifizando graxa para
manté-las em condigdes de uso;

* Desenvolve outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou n3o, ligadas a
Sua area de atuagao.

Cargo: Vigia
Qualificagdo necessaria: Ensino fundamental incompleto
Descrigao:

* execugdo de servicos de vigilancia e zeladoria em prédios e logradouros

pGblicos:
/%“/"’C/
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e fiscalizar a entrada e saida as pessoas nos edificios municipais, procurando
identifica-las, para vedar a entrada as pessoas suspeitas ou encaminhar as
demais ao destino solicitado:;

* executar servicos que ndo dependem de especializagdo, para a
manutengéo das dependéncias da Prefeitura;

* executar os servicos de vigildncia em prédios e logradouros publicos
municipais, protegendo-os contra a acao de estranhos;
providenciar a varricio de superficies diversas;

® executar outras tarefas correlatas.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SI"\O’ GOTARDO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

ANEXO vill
CLASSE: ADMINISTRADOR

Cargo: Administrador Regional
Atribuigcdes:

* Prestar assessoria ao Prefeito, aos Secretarios Municipais, aos Chefes e
Coordenadores de Setor no desempenho de suas atribuicoes:
* realizar pesquisas e estudos técnicos para direcionamento de melhorias na
regiao a qual estiver sob sua administragso;
acompanhar e executar projetos da Administragdo na regiao;
¢ emitir memorandos, pareceres, relatérios e outros documentos solicitados
pelo superior imediato;
* participar de encontros € reunides, realizar contatos € executar outras
atividades técnicas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;
atender ao publico em geral;
* contactar fornecedores, Prestadores de servigo e tudo o que for necessario
para o bom andamento da pPrestagao de servigos;
* cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos em vigor,
¢ executar outras atividadeg comrelatas.

CLASSE: ASSESSOR

Cargos: Assessor Administrativo, Assessor Administrativo Adjunto, Assessor
de Gestio e Acompanhamento Fiscal, Assessor de Imprensa, Assessor de
Imprensa Adjunto, Assessor Juridico, Assessor Juridico Adjunto, Assessor
Juridico Tributario, Assessor de Compras, Assessor de Contratos e Convénios,
Assessor Contabil, Assessor de Licitagdes |, Assessor de Licitagdes Il e
Assessor de Obras e Projetos, Assessor de Obras e Projetos Adjunto, Assessor
de Sadde Pablica, Assessor de Servigos Laboratoriais,

Cargos de assessoramento ao Prefeito, 6rgaos e unidades de hierarquia variada
da Prefeitura Municipal.

Atribuigdes:
* prestar assessoria ao Prefeito, aos Secretarios Municipais, aos Chefes e
Coordenadores de Setor no desempenho de suas atribuicdes;

* realizar pesquisas e estudos técnicos, mediante solicitagdo do superior
imediato;

¢ acompanhar e executar projetos da Administragao;

P
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e emitir memorandos, pareceres, relatdrios e outros documentos solicitados
pelo superior imediato;

¢ participar de encontros e reunides, realizar contatos e executar outras
atividades técnicas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

¢ atender ao publico em geral;

* contactar fornecedores, prestadores de servigo e tudo o que for necessario
para o bom andamento da Administrago;

® cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos em vigor;
executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CHEFE DE GABINETE
Cargo: Chefe de Gabinete
Atribuigdes:
» Prestar assisténcia direta ao Prefeito e, ainda:
* planejar, organizar e supervisionar trabalhos de gabinete do Prefeito, tendo
em vista a realizacéo de atividades executivas;
* realizar trabalho de atendimento, comunicagéo e redagao no Gabinete;
®

assessorar o Prefeito Municipal nos aspectos politicos, administrativos,
juridicos e outros solicitados pelo mesmo:

* executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CHEFE DE SETOR
Cargo: Chefe da Divisio de Apoio e Transporte do Gabinete
* Coordenar e manter organizados os trabalhos e as agdes de sua equipe
de trabalho,
® zelar pela ordem e bom andamento dos servigos executados:
* examinar quanto ag aspecto organizacional e legal dos trabalhos
executados por servidores subordinados ao seuy setor de trabalho, tudo
de acordo com as atribuicées da Secretaria a qual esteja vinculada.

* Supervisionar 0 bom trato com os veiculos de uso do gabinete.
¢ Executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CHEFE DE SETOR

Cargos: Chefe do Setor Administrativo do Hospital, Chefe do Setor de Cultura,
Lazer e Turismo, Chefe do Setor de Esportes, Chefe do Setor de Laboratério,
Chefe Setor de Logistica, Chefe do Setor de Transporte da Secretaria de Saude,
Chefe do Setor de Tributagdo, Chefe do Setor de Vigilancia Sanitria,
Atribuigdes:

Planejar, supervisionar,
respectivo setor e, ainda:

¢ assistir ao respectivo Diretor de Departamento nos assuntos de sua
competéncia:

® Ppropor medidas que visem 3 racionalizagdo dos trabalhos afetos ao
respectivo setor:

* praticar os demais atos necessarios a consecucéo dos objetivos do setor;

* Pparticipar de encontros e reuniGes, realizar contatos e executar outras
atividades técnicas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;
sugerir e promover melhorias no Setor
efetuar atendimento ao publico;

orientar e executar as atividades de competéncia do



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO
GOTARDO

CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento
Sio Gotardo ~ Minas Gerais

despachar documentacao:

coordenar a equipe do setor;

promover a interagéo entre os setores;

cumprir e fazer cumprir as normas € regulamentos em vigor;
executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CONTROLADOR INTERNO
Cargo: Controlador Interno
Atribuigdes:
Dirigir os servigos de controladoria interna da Prefeitura, competindo-the:
* verificar a regularidade da programac&o orgamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucao dos
programas de governo e do orcamento do Municipio;

do Municipio;

apoiar o controle externo Nno exercicio de sua missso institucional;

examinar a escrituragdo contabil e a documentagio a ela correspondente;
examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

® examinar a execucdo da receita bem como as operagdes de crédito e emissao
de titulos;

* examinar os créditos adicionais bem como a conta
“despesas de exercicios anteriores”:

® acompanhar g contabilizagido dos récursos provenientes de cef
convénios e examinando as despesas correspondentes;

¢ acompanbhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de
admissao de pessoal, 3 qualquer titulo, na administragso Mmunicipal,
excetuadas as nomeacdes para cargo de provimento em comissdo e
designagéo para funcéo de confianga;

¢ executar outras atividades correlatas.

‘restos a pagar’ e

ebragdo de

CLASSE: COORDENADOR

Cargos: Coordenador Administrativo de Obras, Coordenador Administrativo da
Secretaria Municipal Administragzo, Fazenda e Planejamento, Coordenador

Informética e Comunicagéo, Coordenador de Internagao, Coordenador de
Limpeza Publica, Coordenador de Limpeza da Sede da Administragso,
Coordenador de Manutengio de Servigos Externos, Coordenador de Maquinas,
Coordenador de Marcagio de Consultas, Coordenador de Meio Ambiente,
Coordenador de Patriménio, Coordenador do Programa Bolsa Familia,
Coordenador do Programa Esporte Solidario, Coordenador Geral do Nucleo de

el
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Apoio ao Programa Satide da Familia, Coordenador de Recursos Humanos da
Secretaria de Saude, Coordenador de Sadde Ocupacional, Coordenador de
Servicos Gerais, Coordenador do Servigo de Atendimento, Recepgio e Controle,
Coordenador do Servigo de Recepgdo, Atendimento e Controle do Gabinete,
Coordenador de Servigos Urbanos, Coordenador do Servigo de Recepgio e
Transmissdo de Sinais de TV, Coordenador do Sistema de Inspegio Municipali,
Coordenador Técnico de Saude, Coordenador de Transporte do Gabinete,

e participar do planejamento, organizacdo e definiio das diretrizes e
programas de sua 4rea de atuagéo;

* planejar, executar, controlar € avaliar as atividades de sua competéncia;

* coordenar as atividades administrativas no ambito de sua competéncia;

financeiros e prestar contas de sua realizacio;
¢ representar a unidade de sug competéncia;

apresentar aos superiores imediatos relatérios de atividades e de
resultados;

efetuar atendimento ao publico;

cumprir e fazer cumprir as normas de sua area de atuago;
executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CORREGEDORIA
Cargo: Corregedor
Atribuigbes:
Séo a_tribuicc')es do Corregedor do Municipio comandar € supervisionar a execucdo das
atribuigGes, bem como Zelar pelos interesses da administragao municipal, controlando,
avaliando, assessorando e aconselhando o Chefe do Executivo sobre a atuacdo dos
servidores publicos municipais, atuando de forma preventiva e corretiva.

¢ realizar sindicancias;

¢ proceder a correigio de atos e procedimentos administrativos e fiscais:

* manter sistema de coleta de dados e tratamento de informagées sobre a

observancia das Normas disciplinares e sobre crimes cometidos contra a
administragso publica;

Municipal;
* emitir pareceres e Propor a aplicagdo de penalidades:
¢ opinar sobre revisio em matéria disciplinar
examinar os casos de falta de pontualidade, assiduidade, indisciplina, desidia,

ineficiéncia, inaptidao para o servigo publico e fazer recomendagées quanto ao
funcionalismo publico;

examinar desvios de fungao;
elaborar pareceres, nos limites da competéncia do Cargo;
opinar sobre cargos, bem como abandono de cargo e emprego;

sl
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¢ executar outras atividades inerentes 3 sug area de competéncia.

Operacional de Saide.

Atribuicées:

Orientar, dirigir e Supervisionar todag as atividades relacionadas com as atribuigées do
seu Departamento e, ainda:

® coordenar z elaboragcso da programacso mensal e anual do respectivo
Depadamento;

* coordenar g implantag:éo dos trabalhos Programados e g utilizagso dog
recursos dispom‘veis;

® controlar og padrbes de desempenho e qualidade dog servicos;

desempenhar outras atividadeg que lhe forem atriby;
Secretarios.

efetuar atendimento ao publico;

assinar documentag:éo referente aos assuntos de sya Competéncia:
¢ executar outrag atividades Correlatas.

Atribuigdes:

Responsabilizar—se pelas atividades administrativag que visem controlar, avaliar,
i sionar todo o sistema Municipal de saude, além de:

* participar da elaboragéo/formulag:éo e impiementa(;éo do Plano Municipal de
Salde, atualizando-o periodicamente;

* participar dga elaboragéo/formulagéo € implementacsio do processo de
Planejamento e Orgamento do Sistema Unico de Saude, no ambito do
Municipio, de forma ascendente, do nivel local ao nivei central, ouvidos og
seus orgéos deliberativos (Conselhos Locais e Municipal de Satde); )

* participar da elaboragéo/formulagéo e implementag:éo da politica de formacdo e
desenvolvimento de recursos humanos para 3 saude, em conjunto com outros

orgaos governamentais;
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Preservar g gratuidade gas acdes e Servicos de sagde Nos servigos de saude
publicos e privados Contratados:

coordenar a realizagdo de todos og servicos, de sua area de atuagjo,
desenvolvidos nos diversos 0rgéos da Secretaria Municipal de Salde,
responsabilizando-se pelos aspectos técnicos da execucdo, em comum acordg
€om o é6rg4o de lotagdo dos servidores;

organizar, manter atualizado e administrar bancos de dados sobre 0 Sistema
de Saude do Municipio;

utilizagzo pelo usuario:
dar acesso go

S éxecutadas:
Municipal de Saude € ao
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de Saude, juntamente com as Divisées e Coordenadorias e demais servidores
da saide;

* responsabilizar-se pela emissao de relatérios das atividades sob sua
responsabilidade;

* Zelar pelo bom andamento do processo de trabalho Sémpre embasado em
condutas éticas, além de outras atribuicées inerentes ao setor.

CLASSE: PREGOEIRO
Cargo: Pregoeiro
Atribui¢des:
Promover as licitagdes na modalidade pregéo e ainda:
» confeccionar editais de licitagao conforme solicitagdo dog Secretarios
Municipais;
* auxiliar o Setor ge Compras quanto & melhor ge obtengdo de cotagdes para
formulagao de Precos de referéncia;

* presidir as reuniées de Pregao buscando sempre o menor pPreco aliado 3
qualidade:

* executar outrags atividades correlatas.

CLASSE: SECRETARIO EXECUTIVO
Cal_-gos: Secretario Executivo e Secretario Executivo Adjunto,

para pronta solugao:
* preparar solenidades, expedir convites, to
Ccumprimento dog Programas;

Préparando e arquivando documentos; o
* promover a integracéo dos conselhos para melhor andamento das atividades;
*  Sugerir solugbes e auxiliar na implementagéo de projetos:

b
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» atender as reclamagées do publico e encaminha-las aos orgdos competentes
para pronta solugao;

* elaborar, receber e distribuir a correspondéncia dos conselhos;
¢ executar outras atividades Correlatas.

CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL
Cargo: Secretario Municipal
Atribuigées:

* dirigir unidade de primeiro nivel de Organizagso;

» decidir sobre matéria pertinente 3 secretaria:

buscar a implementagéo de projetos da secretaria;

assistir ao prefeito em assuntos relacionados com a secretaria;
atender ap publico;

executar outrag atividades correlatas.



