Prefeitura Municipal de Nova Canaa Paulista

Estado de S3do Paulo

Rua Oito n°. 650 - Centro — CEP: 15773-000 - Fone (17) 3681-8000
e-mail; prefeitura@novacanaapaulista,.sp.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N° 182/2017
De 18 de outubro de 2017

Reorganiza o Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Nova Canad Paulista, ¢ da outras
providéncias.

JOSE MARCOS ALVES, Prefeito do Municipio de

Nova Canad Paulista, Estado de S#o Paulo, no uso de |
suas legais atribuicdes, etc.; {
FAZ SABER que a Camara Municipal APROVOU e |
ele sanciona e promulga a seguinte lei complementar: |

Art. 1° O Anexo | — Quadro “A” — Cargos de Provimento Efetivo - 40 horas semanais —
que integra a Lei Complementar n° 74, de 17 de maio de 2.006, que dispde sobre o Quadro de Pessoal,
passa a vigorar com as atualizaces efetuadas em conformidade com o Anexo “A” da presente lei.

Art. 2° O Anexo I — Quadro “B” — Cargos de Provimento Efetivo — 20 horas semanais —
que integra a Lei Complementar n° 74, de 17 de maio de 2.006, que dispde sobre o Quadro de Pessoal,
passa a vigorar com as atualizagGes efetuadas em conformidade com o Anexo “B” da presente let.

Art. 3°. O Anexo | ~ Quadro “C” — Cargos de Provimento Efetivo — 30 horas semanais -
que integra a Lei Complementar n° 74, de 17 de maio de 2.006, que dispde sobre o Quadro de Pessoal,
passa a vigorar com as atualizagbes efetuadas em conformidade com o Anexo “C” da presente leL.

Art. 4°. O Anexo 1l ~— Quadro “D" — Cargos de Provimento em Comissdo — 40 horas
semanais — que integra a Lei Complementar n° 74, de 17 de maio de 2.006, que disple sobre ©
Quadro de Pessoal, passa a vigorar com as atualizacGes efetuadas em conformidade com o Anexo “D”
da presente lei.

Art. 5°. O Anexo H — Quadro “E” — Cargos de Provimento Efetivo - 20 horas semanais —
que integra a Lei Complementar n° 74, de 17 de maio de 2.006, que dispde sobre o Quadro de Pessoal,
passa a vigorar com as atualizagdes efetuadas em conformidade com o Anexo “E” da presente lei.

Art. 6°. Ficam extintos os seguintes cargos de provimento efetivos, constantes do Anexo I,
Quadro “A”, da Lei Complementar n° 74/2006:

N°DE VAGAS A

CARGOS EFETIVOS A SEREM EXTINTOS: SEREM EXTINTAS:
Atendente de Consultorio Dentario ... 04
Atendente de EnfermagerD., .o oo 03
Auxiliar de DesenBistao e e ol
Auxiliar de Enfermagenm. .o oo 02
Auxiliar de Servigos ESPeciais. .o s 12
Awxiliar de Topografia....co 01
Auxiliar do Setor de TribUtaCA. oo ?)i
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Chefe G SBIOT. ..o vt et e e 12
DesenhiSta. oo e e 01
ELRITECISTIA e eevicve s veerer ettt necee et et ca et st et sne e e ol
ENCARAAOT. oottt et e et e e o1
Encarregado do SERM....iviiiisiirc vt 01
Fiscal NOHIICANIE. ..o i et 0!
Fiseal RUFL. oottt r v re st 0!
MESEE 8 ODTBS.cvecoorveeresve e eicsircn e e b renant s s 0!
MOTOBOY .ottt s b R 01
PINIOT 8 A0S, .ot e et ceeces et et ernr et imr s es s s s e st ansae i s 0t
PINtOr G2 PAIBUR. .o vreeeecreniees it caan et nrr st saea et aeats ol
TOPOZIATO. o vrvvercreereimsiee st e bbb bbb 01

Arxt. 7° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissao constantes do Anexo
If, Quadro “A”, da Lei Complementar n° 74/2006:

- . NeDE VAGAS A
CARGO EM COMISSAO A SER_EXTINTO. SEREM EXTINTAS:
Chefe do Setor de Farmacia. ..o 01
Dirigente de Servigos TECNICOS. ..oviimrverrinrii i 01

Art. 8°. As despesas decorrentes com a execugdo da presente lel, correrdo por conta de
dotages proprias, consignadas no orgamento vigente.

Art. 9°, Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicles em contrario.

Prefeitura Municipal de Nova Canag Paulista,

18 de outubro de 2.017
e Avieo e
JOSE MARCOS ALVES
PREFEITO

Registrada no livro préprio. Afixada no lugar de costume, Determinada a publicagfo na imprensa

regional.

.~("-v
w o

CLAUDIA VALERIA PEREIRA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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ANEXO “A”
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
40 horas semanais
ATRIBUICAO DO CARGO,
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO E FORMA DE PROVIMENTO

QUANT: 06 | REF: 1-A

DENOMINACAO: Agente Comunitario de Saiide do PSF

ATRIBUICAO: a utilizagdo de instrumentos para diagnostico demografico e socio-cultural da
comunidade; a promogic de acdes de educagio para a sadde individual e coletiva; o registro, para
fins exclusivos de controle e planejamento das agGes de satide, de nascimentos, obitos, doengas e
outros agravos a satde; o estimulo & participagdo da comunidade nas politicas pablicas voltadas
para a area da salde; a realizagdo de visitas domiciliares periddicas para moniforamento de
situacdes de risco 4 familia; participagiio em acbes que fortalegam os elos entre o setor salide e
outras poiiticas que promovam a qualidade de vida, executar outras tarefas correlatas.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 03 | REF: 04-A

DENOMINACAO: Agente de Controle de Vetores

ATRIBUICAO: elaborar e manter atualizados os croquis da zona trabalhada; realizar a visita a
100% dos domicilios, de acordo com a periodicidade indicada pelo supervisor; realizar atividades
em terrenos baldios de acordo com a necessidade de controle de vetor; realizar cada visita como
um momento Gnico e singular, evitando a simples repeticdo de conselhos e informagdes; abordar
0s moradores de forma cortés e solicitar 0 acompanhamento destes durante o transcorrer da visita;
dar oportunidade aos moradores para perguntas, questionamentos € para a solicitagdo de
esclarecimentos, considerando importante toda forma de expressdo e opinifio; conhecer a situagio
social e econémica da populagio da zona onde atua; saber ouvir e observar para identificar
prioridades e manter um relacionamento de confianga mutua com o morador, evitando impor sua
presenca e omitir ordens; informar em todas as oportunidades sobre os métodos e procedimentos
do trabalho, especialmente por ocasido de inspegfio ou colocagdo de armadilhas, esclarecendo o
porqué e a finalidade do procedimento e informago ac morador € o que € esperado em termos de
participacdio, buscar junto ao morador a explicagdo para ocorréncia de recusas e tentar supera-las,
respeitando o direito de escolha do cidaddo; se necessdrio, solicitar a ajuda do supervisor;
identificar com o morador, os criadouros e orientar a eliminacdo dos mesmos, explicando de forma
clara a relagio entre criadouro, dgua parada, mosquito e doenga; trocar idéias com o morador
sobre condicBes que favoregam a presenga de criadouros, levando-os a considerar a possibilidade
de adoecer e as perdas que esta situagdo podera acarretar para familia; verificar com o morador, as
possibilidades de eliminagdo correta do lixo ¢ armazenamento da dgua no domicilio, solicitando a
ajuda do supervisor quando a sclugio extrapolar o domicilio; valorizar e estimular préticas
positivas do morador, no tocante a eliminagio de criadouros, a0 armazenamento correto da dgua
ao destino do lixo, dejetos e agua servidas; registrar os dados da visita domiciliar nos formulérios
proprios; executar as atividades de controle do vetor, conforme normas técnicas: levantamento de
indice; fratamento; Pesquisa em pontos estratégicos; Pesquisas em armadiibas; Delimitagdo de
focos; Pesquisa Vetorial especial; Nebulizagdo; Manejar equipamentos de aspersdo de inseticida,
conforme normas técnicas; Utilizar inseticidas, adotando procedimentos corretos de manipulagio e
dosagem; Utilizar equipamentos de protecdo individual, de acordo com as Normas de Seguranga
do Trabalho; Submeter-se a exames periddicos para controle de possiveis agravos as Normas de
Seguranga do Trabalho; Submeter-se a exames periddicos para controle de possiveis agravos
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decorrentes do trabalho, inclusive a colinesterase; zelar pela guarda e conservagdo dos
equipamentos e materiais sob sua responsabilidade, executar outras tarefas correlatas,
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 01 | REF: 16-A

DENOM’IN%CAO: Almoxarife

ATRIBUICAO: organizar ¢ manter o almoxarifado; executar ¢ controlar o recebimento de
material comprado, estocagem, distribuicio, registro ¢ inventaric de matérias-primas e
mercadorias adquiridas e confeccionadas na Prefeitura, verificar a posigio do estoque; examinar
periodicamente o volume de mercadorias; solicitar o ressuprimento do estoque; confrontar as notas
de pedidos e as especificagdes com o material entregue; orientar o armazenamento de material e
produtos, identificando-os e acomodando-os de forma adequada; manter o estoque em condicdes
de atender as unidades; acondicionar adequadamente o material recebido; enviar e atender
requisicdes de material e documentagdo respectiva; fazer previsdo e controle de estoque;
confrontar notas fiscais e notas de empenho, executar outras tarefas correlatas,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piiblico.

QUANT: 03 | REF: 8-A

DENOMINACAO: Artifice

ATRIBUICAO: executar servigos € reparos em alvenaria; levantar paredes, pilares, muros,
construir passeios de concreto, cimentar pisos, verificando niveis e declives; assentar azulejos e
ceramicas, armar lajes, fazer meio-fio e calcamento, fazer rede de esgoto e 4gua, etc.; colocar
marco de janelas e portas, construir pisos de tijolos de concreto ou passeios, preparando o terreno;
tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos, por meio de roscas, cola e
chumbadas, para instalago de 4gua e esgoto; desentupir canalizagBo e esgoto: executar servicos
de pintura em geral; calgar ruas, avenidas e demais logradouros phblicos; executar outras larefas
correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto.
FORMA DE PROVIMENTO: concurse publico.

QUANT: 03 | REF: 14-A

DENOMINACAQ: Artifice 11

ATRIBUICAQ: executar servigos e reparos em alvenaria; levantar paredes, pilares, muros,
construir passeios de concreto, cimentar pisos, verificando niveis e declives; assentar azulejos e
cerdmicas, armar lajes, fazer meio-fio e calgamento, fazer rede de esgoto e dgua, etc.; construir
sepultura no cemitério, colocar marco de janelas e portas, construir pisos de tijolos de conereto ou
passeios, preparando o terreno; tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar tubos e
canos, por meio de roscas, cola ¢ chumbadas, parz instalacBo de dgua e esgoto, desentupir
canalizacio e esgoto; executar servicos de pintura em geral; calcar ruas, avenidas e demais
logradouros puablicos; demolir edificages de concreto, de alvenaria, e outras estruturas; Preparar
canteiros de obras, limpando a drea e compactando solo; preparar massa de concreto & outros
materiais; efetuar manutencdo basica, hmpando maquinas e ferramentas, executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto.

FORMA DE PROVIMENTO: concurse publico.
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QUANT: 04 | REF: 05-A

DENOMINACAO: Assistente de Administragiio 1

ATRIBUICAO: elabora pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados,
para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos; coordena ¢ promove a execugio dos
servigos gerais de escritorio, verificando os documentos, para garantir os resuitados da unidade;
coordena e acompanha processo licitatério, verificando o cumprimento da legislagao pertinente,
para assegurar a obtencdio dos resultados; participa de projetos ou planos de organizacio dos
servigos administrativos, compondo fluxograma, organogramas e demais esquemas graficos, para
garantir maior produtividade e eficiéncia dos servigos; responde ainda pelas diversas tarefas
tipicas da area administrativa, tais como: controle de agenda de atividades da 4rea, servigos de
digitagdio, arquivo de documentos etc., controle e requisicdo de materiais para escritério e
preparagiio de relatérios, planilhas ¢ graficos para apresentagio por softwares; executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 04 | REF: 06-A

DENOMINACAQ: Assistente de Administracio II

ATRIBUICAO: presta suporte administrativo e técnico nas diversas dreas da Administracdo
Publica; atende usudrios do servigo publico, fornecendo e recebendo informacdes; atende e efetua
ligagSes telefdnicas, recepciona, faz agendamentos, trata de documentos variados, cumprindo todo
o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planithas; executa servigos
da drea de escritério; registra a entrada e saida de documentos; faz tiragem, conferéncia e
distribuicdo de documentos; verifica documentos conforme normas; confere notas fiscais e faturas
de pagamentos; identifica irregularidades nos documentos; confere célculos; submete pareceres
para apreciacio da chefia; classifica documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquiva
documentos conforme procedimentos; prepara relatérios, formuldrios e planilhas coletando dados
e efetuando calculos; elabora correspondéncia e dé apoio operacional para elaboracdo de servigos
técnicos: acompanha e atua em processos administrativos observando as normas inerentes ao seu
procedimento, atualiza cadastro; convalida publicacdio de atos; expede oficios, memorandos e
documentos afins; coordena e acompanha processo licitatdrio, verificando o cumprimento da
legislaglio pertinente, para assegurar a obtengo dos resultados; auxilia no departamento de pessoal
e no controle de bens patrimoniais, executa outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 04 | REF: 13-A

DENOMINACAQ: Assistente de Servigos Téenicos 1

ATRIBUICAO: Presta assisténcia 4 Unidade de atuacfio, recepciona usuarios do servigo piblico,
participa de projetos ou planos de organizagio dos servigos administrativos, trata de documentos
variados, cumprindo tedo o procedimento necessario referente aos mesmos; prepara relatorios e
planilhas; executa servigos de escritério; responde por tarefas tipicas da drea administrativa, tais
como: servicos de digitacdo, arquivo de documentos, agendamentos, elaboragdo de atas,
memorandos e projetos etc., controle € requisicdo de materiais para escritOrio e preparagdo de
relatorios, planilhas e graficos, executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.
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QUANT: 04 | REF: 14-A

DENOMINACAOQ: Assistente de Servigos Técnicos 11

ATRIBUICAO: Presta assisténcia & Unidade de atuagdo, participa de projetos ou planos de
organizagdo dos servigos administratives, controla o0s servicos gerais de escritorio,
compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas, responde ainda pelas
diversas tarefas tipicas da area administrativa, tais como: controie de agenda de atividades da 4rea,
servigos de digitagiio, arquivo de documentos ete., controle e requisigio de materiais para
escritério e preparagdo de relatorios, planilhas e graficos: executa servicos inerentes de
contabilidade, empenhos, notas fiscais, da prefeitura; estrutura analiticamente os atos ou fatos
administrativos de sua drea, efetuando os correspondentes langamentos, para possibilitar o
controle; exerce outras atividades de sua esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 03 | REF: 3-A

DENOMINACAO: Atendente da Unidade Basica de Satde

ATRIBUICAQ: Recepcionar pacientes; atender telefonemas; auxiliar o médico em seus
trabalhos; marcar consultas; fazer agendamentos de exames; manter fichas de pacientes
atualizadas em arquivo proprio; auxiliar o dentista em seu trabalho; fazer trabalhos de digitagio;
gxecutar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piablice,

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAO: Atendente da Procuradoria Juridica

ATRIBUICAO: auxiliar nas orientages juridicas a serem seguidas pelo Poder Executivo; receber
e protocolar documentos, desenvolver atividades de consultoria e assessoramento juridicos sob a
supervisfio dos demais agentes do setor juridico; auxiliar na representacdo do Municipio judicial e
extra-judicialmente; prestar informacgdes ao Poder Judicidrio, tarefas todas supervisionadas pelos
demais membros do setor juridico, coordenar a elaboracdo de projetos de leis; executar outras
tarefas correlatas a todas as unidades administrativas, em especial 4 Cimara Municipal; executar
oufras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTQ: Graduagdo em Direito,

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 03 | REF: 5-A

DENOMINACAQO: Atendente de Consultério Dentario

ATRIBUICAO: compreende 0s cargos que tém como atribuigdo auxiliar o Dentista no
atendimento a pacientes bem como executar tarefas administrativas, realizar pela limpeza,
assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental, dos equipamentos adontoldgicos ¢ do
consultdrio odontoldgico nas Unidades Basicas de Satde (UBS), assim como aplicar medidas de
seguranga no armazenamento, transporte, manuseio ¢ descarte de produtos e residuos
odontolégicos,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensinc médio completo

FORMA DE PROVIMENTO: concurso ptiblico.
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QUANT: 0] | REF: 12-A

DENOMINACAO: Auxiliar de Mecénico

ATRIBUICAO: Auxiliar o mecénico na manutencao preventiva e corretiva de veiculos, maquinas
pesadas e equipamentos; efetuar servicos de limpeza nas oficinas; recother ferramentas e desligar
equipamentos ao final dos trabalhos; zelar pela guarda e conservagfo dos eguipamentos e
materiais utilizados; executar atividades correlatas.

- REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto com pratica,

| FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 48 | REF: 01-A

DENOMINACAO: Auxiliar de Servicos Diversos

ATRIBUICAOQ: - Executar trabalhos de limpeza ¢ conservacio em geral, nas dependéncias de
prédios pablicos; efetuar a limpeza e conservagio de utensilios, moveis € equipamentos em geral,
para manté-los em condigBes de uso; executar atividades de copa, auxiliar na remogdo de moveis e
equipamentos; auxilia nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos, jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e
mudas, podando 4rvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral. efetua
limpeza e conservagdo de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros
publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando lixos e entulhos, visando melhorar
o aspecto do municipio; efetua limpeza € conservagao nos cemitérios e nos jazigos, bem como
auxilia na preparagio de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos
cadéveres; auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de
materiais e mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para
a execugdo dos trabalhos; Auxilia na preparagio de rua para a execugdo de servigos de
pavimentagio, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservagdo dos
trechos desgastados, ou na abertura de novas vias, nas instalagdes e manutengdes elétricas,
fornecendo materiais necessarios e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral
das instalagdes, assim como assentamento de tubos e concreto, transportando-os e/ou segurando-
0s para garantir a correta instalagfio; apreende animais soltos em vias plblicas tais como cavalo,
vaca, cachorro, cabritos, etc., langando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar
acidentes e garantir a satde da popula¢dio, bem como zelar pela conservagio das ferramentas,
utensilios e equipamentos de trabalho, recolheado-os e armazenando-os nos locais adequados,
executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piiblico.

QUANT: 10 | REF: 01-A

DENOMINACAO: Auxiliar de Servigos Diversos (Masculino)

ATRIBUICAO: zelar pelo cumprimento das tarefas designadas pela chefia imediata, em
conformidade com o local de trabalho a que esta lotado; proceder a limpeza de estradas retirando
entulhos e terras, possibilitando o trdnsito adequado de veiculos, e o escoamento adequado de
4dguas pluviais; construir valetas no decorrer das estradas, de forma a viabilizar o escoamento de
4guas pluviais, de acordo com técnicas estabelecidas: auxiliar no trabatho de construgdo de pontes
¢ mata-burros, conforme procedimentos determinados pela chefia imediata; carpir estradas, ruas e
calcadas de forma a preservar e conservar vias publicas, permitindo o acesso de veiculos e
pessoas; efetuar a poda de drvores em vias urbanas possibilitando 0 acesso adequado, conforme
| programa de arborizaciio proposto; realizar o corte de arvores na area urbana ¢/ou rural, buscando
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preservar a seguranga de municipes ou mesmo viabilizar a construgiio de obras pablicas; efetuar a
manutengdo das ferramentas e equipamentos de uso no trabatho de acordo com as determinacdes e
orienta¢des recebidas da chefia imediata; auxiliar no trabatho de construgéo civil, furando buracos,
fazendo massas, concretos e transportando material para ser utilizado na obra; preparar terrenos e
canteiros para plantio de mudas e plantas em geral, conforme técnicas especificas: proceder a
limpeza e manutengdo de canteiros e viveiros, efetuando a capina dos mesmos; realizar a
adubagdo, irrigagdo e poda de plantas diversas, conforme orientagdo da chefia imediata; preparar
mudas para o plantio, visando o reflorestamento e arborizacio do municipio; executar outras
tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 06 ' REF: 2-A

DENOMINACAO: Auxiliar de Servicos Educacionais

ATRIBUICAQ: preparar e distribuir refeicdes, selecionando os ingredientes necessarios,
observando a higiene e a conservacdo dos mesmos para atender aos cardapios estabelecidos:
executar ainda servigos administrativos de pouca complexidade, como controle do estoque e prazo
de validade dos produtos e alimentos na dispensa ¢ elaborar lista de materiais necessarios ao
desenvelvimento de suas atividades; selecionar os ingredientes necessérios ao preparo das
refeigdes, observando o carddpio, quantidades estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios,
temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor adeguado a cada prato e para atender ao
programa alimentar da unidade, receber ou recolher lougas, talheres e utensilios empregados no
preparo das refeigdes, providenciando sua lavagem e gunarda, para deixa-los em condigtes de uso;
distribuir as refeiges preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir aos
afunos; receber e armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade dos géneros
alimenticios, bem como a adequacdo do focal reservadoe 4 estocagem, visando 4 perfeita qualidade
da merenda, solicitar a reposi¢do dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posi¢ao
de estoques ¢ prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda, zelar pela limpeza e
higienizagdo de cozinhas e copas, para assegurar a conservagio ¢ 0 bom aspecto das mesmas,
providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagfio, fornecer
dados e informacdes sobre a alimentagfic para a elaboracfio de relatérios, executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurse piiblico.

QUANT: 01 | REF: 18-A

DENOMINACAQ: Chefe do Setor de Pessoal

ATRIBUICAO: Cuidar, organizar ¢ administrar toda rotina relacionada a relagdo de emprego
existente entre a prefeitura e seus funcionérios, como: contratagdo, pagamento de salarios, férias,
licenga médica, licenga-prémio, saldrio maternidade, 13° Saldrio, organizagio dos hordrios,
freqiiéncia e outros; administrar os sistemas de avaliacdo de servidores; preparar processos
administrativos de admissdo, exoneracado, licencas, aposentadorias, pensdo, etc., aplicar, orientar ¢
fiscalizar a execucdo das leis municipais referentes ao pessoal da Prefeitura; acompanhar
convénios firmados entre a Prefeitura e Orgdos Estaduais e Federais analisando e mantendo
atualizado dados de servidores cedidos; coordenar e manter os dados técnicos, administrativos
relativos 4 folha de pagamento, para eiaboragdo correta e precisa do pagamento de servidores;
elaborar folha de pagamento, conferindo dados de langamento etc., administrar o sistema
informatizado da folha de pagamento: emitir demonstrativos de informacdes de pessoal e o
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controle rigoroso de prazo de informagdes junto aos drgdos competentes; estabelecer canal
permanente de comunicagio com o Instituto de Previdéncia Municipal de Nova Canad Paulista -
IPREM, visando a troca de informagdes relativas a assuntos previdenciarios dos servidores ativos
e aposentados; executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino Superior completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAQ: Contador

ATRIBUICAO: Executar a escrituragdo através dos langamentos contabeis; elaborar e manter
atualizados relatdrios contabeis; promover a prestagiio, acertos e conciliagdo de contas; participar
da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle interno; elaborar e acompanhar a
execugdo do orcamento; elaborar o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias, Lei
orcamentaria e Receita corrente liquida; elaborar os decretos de origem contabil; controlar a
execucdo dos fundos especiais, relacionar restos a pagar processados e ndo processados inscritos
no exercicio; relacionar recebimentos e pagamentos extra orcamentdrios; elaborar demonstracdes
contabeis ¢ a Prestagio de Contas Anual do orgdo; prestar assessoria ¢ preparar informagdes
econdmico-financeiras; atender as demandas dos drgdos fiscalizadores. Executar a escritura¢io
dos atos e fatos contdbeis no sistema financeiro, orgamentario, patrimonial e de compensagio, de
todas as receitas, despesas, empenhos, convénios, movimentacio de recursos financeiros e
orgamentarios, registros de baixa de contratos e convénios, incorporagdo e baixa de bens
patrimoniais. Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis: Elaborar relatdrios contibeis em
consonancia com as areas de financas, orgamento, patrimdnio, ahmoxarifado, demonstrado de
forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das
despesas fixadas com as realizadas. Acompanhar as execugdes das subvencdes repassadas:
providenciar a abertura de créditos essenciais bem como a sua execucdo. Controlar as despesas
com pessoal, bem como a aplicac@io no ensino, saide e FUNDEB; utilizar recursos de informatica,
execurar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior e registro no Orgiio competente.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso pubiico,

QUANT: 0! | REF; 20-A

DENOMINACAO: Controlador Interno

ATRIBUICAO: promove a fiscalizaghio contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, no tocante  legalidade, legitimidade e economicidade na administragfio dos recursos |
¢ bens publicos, nos termos dos artigos 31, 70 a 75 da CF, artigo 150 da Constituigdo do Estado de
Sao Paule e paragrafo Unico do artigo 54 da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000;
avalia o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, bem como na Lei de Diretrizes
Orcamentarias ~ LDO; avalia a execugfio dos programas constantes dos orcamentos quanto ao
cumprimento das metas fisicas ¢ financeiras; verifica os limites e condigbes para realizagfo de
operagdes de crédito e inscrigio em restos a pagar; verifica, periodicamente, a observancia do
limite da despesa total com pessoal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo
limite; verifica as providéncias tomadas para reconducio dos montantes das dividas consolidada ¢
mobilidria aos respectivos limites; controla a destinagio de recursos obtidos com a alienagéo de
ativos; acompanha o cumprimento dos gastos minimos em educagdc ¢ saude; acompanha o
cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal; verifica a correta aplicago
das transferéncias voluntarias; controla a destinacio de recursos para 0s setores publico e privado;

avalia o montante da divida e as condi¢des de endividamento do Municipio; verifica os atos de
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gestdo referentes aos procedimentos licitatérios, contratos, convénios, contratacdo de pessoal,
inclusive obrigagGes previdenciarias, adiantamentos e didrias; revisa os balancetes periddicos ¢
prestagao de contas anuais com vistas 4 remessa ao Tribunal de Contas do Estado; aprecia o
relatério resumido da execugio orgamentéria, bem como o relatério da gestdo fiscal, assinande-os;
apoia o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional; e age de forma preventiva para
climinar irregularidades ou ilegalidades nos atos administrativos.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior completo em Administragio de
Empresas, Ciéncias Contabeis, Direito, Gestdo de Politicas Piblicas e ou Economia.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 01 | REF: 16-A
DENOMINACAO: Coordenador do CRAS

ATRIBUICAO: Articula, acompanha ¢ avalia o processe de impiantagdo do CRAS € seu (s) servio (s).
quando for o caso; coordena as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade; participa da elaboragfo, acompanhamento, implementagéo e avaliacio dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivacio das articulagBes necessérias; subsidia e participa da elaboragéio dos
mapeamentios da area de vigildncia socicassistencial do drgdo gestor de Assisténcia Social; coordena a
relacdo cotidiana entre CRAS e as unidades referenciadas 20 CRAS no seu territério de abrangéncia;
coordena o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servicos socioassistenciais,
especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua drea de abrangéncia; coordena o processo de
articulag®o cotidiana com as demais politicas publicas ¢ os drgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio
do Orglo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessdrio; define com a equipe a dindmica e o3
processes de trabalho a serem desenvolvidos na inidade; discute com a equipe técnica a adocio de
estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas que possam qualificar o trabatho; define com a equipe os
critérios de inclusfio, acompanhamento e desligamento das famitias e Individuos nos servigos ofertados no
CRAS; coordena o processo, com a equipe, anidades referenciadas e rede de articulacio, quando for o caso,
do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento ¢ desligamento das familias e individuos
no CRAS; coordena a execucdo das agfes, assegurande didlogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais ¢ dos usudrios; coordena a oferta e ¢ acompanhamento do(s) servico(s), incluindo o
monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagio das agdes desenvoividas; coordenar a alimentaciio
dos registros de informacio e monitorar o envio regular de informagtes sobre o CRAS e as unidades
referenciadas, encaminhando-os ao Orgio gestor; contribui para a avaliago, por parte do érgio gestor, dos
resultados obtidos pelo CRAS; participa das reunides de planejamento promovidas pelo orgio gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado; identifica as necessidades
de ampliagio do RH da Unidade e/ou capacitagio da equipe e informar o 6rgio gestor de Assisténcia Social;
coordena os encaminhamentos a rede € seu acompanhamento.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em Servigo Social, ou Psicologia,
ou Direito, ou Administragio, ou Antropologia, ou Contabilidade, ou Economia, ou Economia
Doméstica, ou Pedagogia, ou Sociologia, ou Terapia Ocupacional.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso ptblico.

QUANT: 01 | REF: 18-A

DENOMINACAQ: Coordenador de Contabilidade

ATRIBUICAQ: Realizar servigos de preenchimento de empenhos, livros contabeis, classificagdo
e avaliacdo de documentos e despesas, elaboraciio de demonstrativos, relatorios, tabelas ete,
Auxiliar na escrituragfo de livros contabeis, como Diario, Registro de Inventarios, Razdo, Conta
Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos nos documentos originais, para
cumprir as exigéneias legais e administrativas; auxiliar na prestacdo de contas, classificagio e
avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos
e para registrar dados contabeis; auxiliar nos trabathos de analise, e conciliacdo de contas
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conferindo o saldo, para assegurar a correcio das operaghes contibeis: elaborar quadros
demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando caleulos segundo a
orientagdo da chefia e com base em informagdes de arquivos, fichérios e outros; providenciar as
publicidade dos atos; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio compicto.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 01 | REF: 18-A

DENOMINACAOQ: Coordenador de Educaciio

ATRIBUICAO: Planeja e avalia atividades educacionais, coordena e executa atividades
administrativas e pedagogicas, gerencia recursos financeiros, participa do planejamento
estratégico da instituigdio e interage com a comunidade e com o setor pablico. Exerce suas fungdes
em instituigdes de ensino publico, desenvolve suas atividades em equipe e outras tarefas
determinadas pelo superior.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em quaiquer érea.

FORMA DE PROVIMENTO: concurse plblico.

QUANT: 01 | REF: 18-A

DENOMINACAQ: Coordenador de Saude

ATRIBUICAO: Cuidar, organizar, planejar, coordenar e administrar toda rotina relacionada a
Unidade Basica de Salde, harmonizando suas atuagdes ¢ assegurando a consecugo dos objetivos
fixados pelo Departamento Municipal de Sande; Articula politicamente em prol da Unidade
Bésica de Saude com persisténcia e determinacfio impedindo que conflitos de interesses interfiram
na atuagéo, ¢ parceiro do Conselho Municipal de Saide na busca de melhorias para a unidade,
incentivando a comunidade a participar do Conselho de Salide; promove a execucdo das propostas
politicas ¢ administrativas do Plano Municipal de Saude, em consonéncia com a politica de
governo municipal e os projetos desenvolvidos pela Unidade, visando ao atendimento das
necessidades do municipio na prestagdo de servicos publicos 4 comunidade, em especial a
implementagdo da politica de saGde junto as unidades de satde e o planejamento das politicas
publicas de saude, entre outras atribuigdes. E outras tarefas determinadas pelo superior.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em quaiquer area.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 01 | REF: 01-A

DENOMINACAOQ: Coveiro

ATRIBUICAO: Exccutar servigos de inumagdes ¢ exumagdes no cemitério; cavar covas rasas e
sepulturas com o uso de ferramentas apropriadas; identificar nas piantas do cemitério a localizago
de jazigos, covas e sepulturas; efetuar a marcaciio de sepuituras a serem cavadas; auxiliar na
execucdo de sepultamentos carregando ¢ colocando o caix3o na sepultura; fechar as sepulturas
cobrindo-as com terra ou fixando-the uma laje; zelar pela conservagdo dos jazigos e covas rasas;
limpar e carregar lixos existentes no cemitério; executar outras tarefas que por suas caracteristicas
se incluam na esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto com nocdes
basicas de edificagdes em obras,

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico,
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QUANT: 01 | REF: 21-A

DENOMINACAOQ: Dentista do PSF

ATRIBUICAO: Examina os dentes ¢ a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para
verificar a presenga de caries e outras afecgdes; identifica as afecgbes quanto 3 extensfo e
profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames radiolégicos e/ou laboratoriais, para
estabelecer o plano de tratamento; executa servigos de extragdes, utilizando boticdes, alavancas e
outros instrumentos, para prevenir infecgbes mais graves; restaura as céries dentdrias, empregando
instrumentos, aparelhos ¢ substincias especiais para evitar o agravamento do processo e
estabelecer a forma e fungfio do dente; faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo
tartaro, para eliminar a instalagdo de focos e infec¢fio; executa servigos inerentes ao tratamento de
afec¢bes da boca, usando procedimentos clinicos, cirlirgicos e protéticos, para promover a
conservagdo dos dentes e gengivas; verifica os dados de casa paciente, registrando os servicos a
executar ¢ os ja executados, utilizando fichas apropriadas, acompanhar a evolucio do tratamento;
orienta a comunidade quanto A prevencio das doengas da boca e seus cuidados, coordenando a
campanha de (Prevengdo da Salde Bucal), para promover e orientar o atendimento a populagio
em geral; pelos instrumentos utilizados no consultdrio, limpando-os e esterilizando-os, para
assegurar sua higiene e utilizaclo; executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior e registro no Orgio competente.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 02 | REF: 14-A

DENOMINACAQ: Encarregado de Frotas

ATRIBUICAO: inspecionar o veiculo antes da saida, verificando suas condigdes de funcionamento e
seguranga, zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor competente;
organizar as escalas de trabalho e folgas dos motoristas; fazer controle de ponto dos motoristas, atraveés de
planitha com controle de horario de saida e chegada do veiculo no setor; zelar pela conservacio da frota ja
existente; articular-se com o responsavel pelo Almoxarifado, para garantir estoque minimo de pegas e
acessorios de utilizago frequente na manutengio dos veiculos da Prefeitura; controlar o custo de
funcionamento dos veiculos; providenciar o emplacamento dos veiculos; tomar providéncias necessarias em
caso de acidentes, encaminhando relatério ao departamento responsavel; inspecionar e controlar
periodicamente os veiculos a servigo da Prefeitura, determinando ou adotando as providéneias que garantam
perfeitas condicBes de trabalho e seguranca; vistoriar as condigbes de seguran¢a e mamiengio dos veiculos,
observando o cumprimento de exigéneias téenicas € legais, providenciande as medidas necessarias; executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto e carteira de
habilitacdo,

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 0] | REF: 16-A

DENOMINACAQ: Encarregado de Frota de Ambuldncia

ATRIBUICAO: Inspecicnar o veiculo antes da saida, verificando suas condigdes de
funcionamento e seguranga; zelar pela manutengdio do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos ao setor competente; organizar as escalas de trabalho ¢ folgas dos motoristas; fazer

controle de ponto dos motoristas, através de planilha com controle de horario de saida e chegada
do veiculo no setor; zelar pela conservagio da frota ja existente; articular-se com o responsavel
pelo Almoxarifado, para garantir estoque minimo de pecas e acessorios de utilizac@o frequente na
manutengio dos veiculos da Prefeitura; controlar o custo de funcionamento dos veiculos;

providenciar o emplacamento dos veiculos; tomar providéncias necessarias em caso de acidentes,
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encaminhando relatorio ao departamento responsavel; inspecionar e controlar periodicamente os
veiculos a servigo da Prefeitura, determinando ou adotando as providéncias que garantam perfeitas
condigdes de trabalho ¢ seguranca; vistoriar as condigdes de seguranca e manutencdo dos veiculos,
observando o cumprimento de exigéncias técnicas e legais. providenciando as medidas
necessdrias; executa oulras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto e Carteira da
Habilitagio.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 03 ' REF; 14-A

DENOMINACAO: Encarregado de Servicos

ATRIBUICAO: compreende as tarefas que se destinam a executar e/ou supervisionar os servicos
de equipes ou frentes de trabalho nas atividades de capinagiio de ruas ou estradas municipais,
obras de construcdo, limpeza publica, parques e jardins, cemitérios e outros, executa outras tarefas
correlatas ao cargo,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto e Carteira da
Habilitacéo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso pablico,

QUANT: 01 | REF: 15-A

DENOMINACAO: Encarregado de Manutengiio Geral

ATRIBUICAO: Executar ¢ acompanhar a programacio de inspecdo e servicos de manutengéo,
como: limpeza, conservagho e vigilincia das instalages, carpintaria, marcenaria, pintura,
hidraulica, eletricidade predial e soldador; coordenar e controlar a inspegio de veiculos préprios
ou locados pela administragdo municipal; controlar faturas referentes a prestagfio de servigos e/ou
materiais utilizados pela administracdic municipal; controlar materiais utilizados em limpeza,
manutengdo e conservagio nas instalagles da administragdo municipal; elaborar relatdrios de
servicos executados; executar outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensine fundamental incompleto

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 01 | REF: 19-A

DENOMINACAO: Enfermeiro Padrio

ATRIBUICAO: prestar assisténcia ao paciente; realizar consultas de enfermagem: prescrever
acdes de enfermagem; realizar procedimentos de maior complexidade; solicitar exames; acionar
equipe multiprofissional de salde; registrar observagGes, cuidados e procedimentos prestados;
analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem; realizar evolugdo clinica de pacientes,
coordenar servicos de enfermagem; padronizar normas e procedimentos de enfermagem; executar
assisténcia basica e agdes de vigitancia epidemioldgica e sapitdria; aplicar métodos para avaliagéo
de qualidade; selecionar materiais ¢ equipamentos; planejar agdes de enfermagem; diagnosticar
situacdo; identificar dreas de risco; estabelecer prioridades; elaborar projetos de agfio; avaliar
resultados, programar agles para promogdo da satde, participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares; elaborar material educativo, orientar participagdo da comunidade em agbes
educativas; definir estratégias de promogic da satde para situagBes e grupos especificos;
participar de campanhas de combate aos agravos da saude; orientar equipe para controle de
infeccdo nas unidades de saude; comunicar-se; trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de
lideranga; demonstrar competéncias pessoais; demonstrar flexibilidade, organizacio, autocontrole;
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adaptar-se as situagdes, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, realizar o dimensionamento do pessoal de enfermagem,
realizar a escala mensal de servigos da unidade ¢ a escala dos profissionais de enfermagem,
executa outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior ¢ registro no Orgfio competente.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico,

QUANT: 01 | REF: 19-A

DENOMINACAO: Enfermeiro Padrio do PSF

ATRIBUICAO: Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
tazendo a indicagdo para a continuidade da assisténcia prestada; Realizar consulta de enfermagem,
solicitar exames complementares, prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos
estabelecidos nos Programas do Ministério da Saide e as Disposigdes legais da profissio;
Plangjar, gerenciar, coordenar, executar ¢ avaliar a ESF; Executar as a¢des de assisténcia integral
em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto, e idoso; No nivel de suas
competéncias, Realizar acdes de saide em diferentes ambientes, na ESF e, quando necessério, no
domicilio; Realizar as atividades corretamente as dreas prioritdrias de intervengfio na Atencdo
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia 4 Saide - NOAS 2001; Aliar a atvacio
clinica a pratica da salde coletiva; Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias
especificas. como de hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc; Supervisionar e coordenar
agOes para capacitacdo dos Agentes Comunitdrios de Saude e de téenicos de enfermagem, com
vistas ao desempenho de suas fungdes, realizar visitas domiciliares e encaminhar para atendimento
especializado quando necessdrio, executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior e registro no Orgdo competente,
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAOQ: Engenheiro Agrénomo

ATRIBUICAO: elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinagio de
sementes, o crescimento de plantas e o rendimento das colheitas; estuda os efeitos da rotatividade,
drenagem, irrigacio e adubagem, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da
semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo;, elabora ¢
desenvolve métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e praga de insetos,
baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas; orienta agricultores e
outros trabalhadores agricolas sobre sistema e iécnicas de exploragdio agricolas, formas de
organizagio, condigBdes de comercializagfo, para aumentar a producfo e garantir seu coméreio;
coordena atividades de formagdo de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio,
substituindo arvores, quande necessdrio, para promover o desenvolvimento da arborizacio das
vias publicas e manuten¢do de parques, jardins e dreas verdes; executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato. i

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior e registro no Orgio competente.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT.: 06 | REF: 09-A
DENOMINACAO: Escriturario [
ATRIBUICAO: exccutar tarefas de recepcio, atendimento telefonico e efetuacio de ligagBes,
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protocolo, localizagdo, consulta, arguivamento, cépia; digitagio, digitalizacho, pesquisa;
atendimento basico ao contribuinte, encaminhamento para setores; recepgio ¢ conferéncias, emitir
requisi¢cdes, atender pedidos de requisi¢Bes, controlar baixas de estoques, organizaciio do local
estocado; controle dos bens patrimoniais quanto & conservagdio, comunicar o setor responsavel de
qualquer desvio constatado; digitar despesas no sistema de controle de frotas; controle de ponto,
assiduidade, horas extras e faltas, requisicdo de horas extras, organizar e controlar arquivo de
documentos do setor, manutengdo das marcagbes pendentes, cadastro de funciondrios; manter
livro de enumeragdo das licitacBes, receber. examinar documentos e procedimentos relativos as
licitagBes ¢ cadastramento das licitantes. Executar demais tarefas correlatas determinadas pela
chefia. |
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 02 | REF: 18-A

DENOMINACAOQ: Farmacéutico

ATRIBUICAO: dispensar medicamentos, imunobioldgicos, alimentos especiais e correlatos:
selecionar produtos farmacéuticos; criar critérios e sistemas de dispensagfio; avaliar prescrigio;
instruir sobre medicamentos e correlatos; notificar farmacovigildncia; garantir a qualidade de
produtos e servicos farmacéuticos; monitorar produtos, processos, dreas e equipamentos; emitir
laudos, pareceres e relatorios; controlar descarte de produtos e materiais; participar em acdes de
protecdo ao meio ambiente e & pessoa; fracionar produtos; efetuar pesquisas técnico-cientificas;
elaborar projetos; colher dados; apreciar resultados; propor ag¢@es; orientar usuario no uso de
produtos; utilizar recursos de informética; Coordenar e elaborar o planejamento anual de compras
para ¢ municipio de forma a manter a regularidade no abastecimento de medicamentos; Executar,
acompanhar e assegurar a aquisi¢fo dos medicamentos; Receber ¢ armazenar adequadamente os
medicamentos; Promover a correta disiribuigBo de medicamentos, permitindo sua rastreabilidade;
Elaborar, junto & equipe multiprofissional, protocolos e regulagbes relativas ao fornecimento de
medicamentos acs usuarios e & dispensagio de medicamentos. Executar demais tarefas correlatas
determinadas pela chefia.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior ¢ registro no Orgdo competente.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 01 | REF: 14-A

DENOMINACAO: Fiscal Tributrio e Obras

ATRIBUICAQ: Fiscalizar inspecionande todo tipo de obras e construgdes que se realizam no
Municipio, adotando medidas de correcdo de irregularidades e coibitdrias de clandestinidades,
examinando documentos fazendo cumprir as normas e regulamentos estabelecidos na legislagio,
fiscalizar bares, casas de jogos, comerciantes autdnomos e outros, verificando o cumprimento da
legislagio; fiscaliza todas as agfes executadas dentro do municipio que dizem respeito ao meio-
ambiente, podendo aplicar multas ou outros atos que visem ao cumprimento da Legislacdo;
fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos, verificando a correta
inscricdo quanto ao tipo de atividades, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licenga de
funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas; autuar, notificar e intimar os
infratores das obrigagdes tributdrias e das normas municipais, com base em vistorias realizadas,
para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto a prefeitura municipal; manter-se
atualizado sobre a politica de fiscalizagBo tributdria, acompanhando as alteragdes e divulgacSes
feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislag@o vigente; promover o
langamento de impostos e taxas atuando como auxiliar junto ao Setor de Tributacio da Prefeitura;

—
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executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 01 | REF: 19-A

DENOMINACAO: Fisioterapeuta

ATRIBUICAQO: Prevenir através de atividades fisioterdpicas nos pacientes queimados e
neurologicos, contraturas, deformidades e complica¢Bes urindrias; elaborar programas de
prevengdo, aos pacientes que permanecem por prolongado periodo nos leitos hospitalar; promover
e executar técnicas de mudancas de decubites, cinesioterapia respiratoria com ou sem
incentivadores, facilitagio neuromuscular proprioceptiva, estimular a deambulagio precoce,
objetivando a melhoria do estado gerai dos pacientes; promover palestras, seminarios e estudos
destinados a interligar e inter-relacionar os diversos membros das equipes multiprofissionais do
departamento de satde; elaborar, orientar, supervisionar e executar programas de atendimento a
terceira idade visando a melhoria da qualidade de vida e de satde; elaborar relatdrios e pareceres
pertinentes a sua 4rea de atuag@o; promover a parte curativa de pacientes encaminhados aos
setores de Fisioterapia

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior e registro no Orgdo competente
FORMA DE PROVIMENTO: concurso ptblico.

QUANT: 05 | REF: 01-A

DENOMINACAO: Gari

ATRIBUICAQ: executar servigos de varricBo em patios, prédios, ruas, pracas, parques, jardins,
centro esportivo, centros de lazer, escolas ¢ outros; fazer juntada de lixo e encaminha-lo embalado
para remocfo; cuidar da manutenclio de vassouras, rastelos, pas e carrinhos; manter e usar
equipamentos de seguranca; identificar lixos ou objetos perigosos, contaminados ou suspeitos;
executar tarefas afins determinadas pelo superior imediato,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico,

QUANT: 01 | REF: 13-A

DENOMINACAQ: Gerente de Cadastro

ATRIBUICAO: Fiscaliza o cumprimento da legislacio tributéria; constitui o crédito tributirio
mediante lancamento; controla a arrecadagdo, notifica e promove a cobranga de tributos, aplicando
penalidades: analisa ¢ toma decisbes sobre processos administrativo-fiscais: controla o
recebimento da divida ativa, a circulagdo de bens, mercadorias ¢ servigos; atende ¢ orienta
contribuintes e, ainda, planeja, coordena e dirige drglos da administragdo tributaria, executar
tarefas afins determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso ptiblico.

QUANT: 03 ' REF: 03-A

DENOMINACAO: Inspetor de Alunos

ATRIBUICAQ: Orienta e assiste 0s interesses € comportamento dos alunos, fora da sala de aula,
para o ajustamento dos mesmos ao convivio ¢ recreaglo escolar; atende as solicitagbes dos
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professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da auséncia dos mesmos, para
colaborar no processo educativo; zela pelas dependéncias e instalagdes do estabelecimento e pelo
material utilizado, tracando normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar
ambiente adequado a formaclo fisica, mental e intelectual dos alunos; auxilia nas tarefas de
portaria, controle de presenga, guarda e protecfio dos alunos, prestando primeiros socorros em caso
de acidentes; executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 02 | REF: 04-A

DENOMINACAO: Jardineiro

ATRIBUICAOQ: executar o planiio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais; proceder
ao plantio de flores, drvores, arbustos, gramineas e outras espécies de plantas ornamentais; limpar
e conservar os jarding; executar servigos de ornamentagfio em canteiros; preparar a terra, efetuar os
tratos necessarios; plantar, replantar, reformar canteiros em jardins e parques em geral; podar
drvores, gramas e outras plantas; zelar pela limpeza e conservacdo dos jardins, parques, gramados,
aplicar inseticidas, fungicidas e herbicidas sob orientagdo superior; zelar pela limpeza e
conservacio dos equipamentos e terramentas de trabalho; executar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competénecia, executa outras tarefas correlatas ao
cargo.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental] incompleto.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso puablico.

QUANT: 0] . REF: 18-A

DENOMINACAO: Mecanico

ATRIBUICAO: consertar automotores em geral, efetuando a reparagdo, manutengdo e
conservacio, visando assegurar as condigbes de funcionamento; examinar os veiculos e maquinas
rodoviarias, inspecionando-os diretamente, ou por meio de aparethos, para determinar os defeitos
e anormalidades de funcionamento; efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou substituigéo de
pecas, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento; recondicionar o
equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodovidria, o alinhamento da dire¢do ¢ a regulagem
dos far6is, enviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas, para complementar a
manutengido do veiculo; orientar e acompanhar a limpeza ¢ lubrificacdo de pegas e equipamentos,
providenciando os acessérios necessérios para a execugdo dos servigos; efetuar a montagem dos
demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias, para possibilitar sua utilizacio; testar 0s
veiculos e méquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos realizados;
executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio, executa outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto com pratica e
Carteira de Habilitagio.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 04 | REF: 15-A

DENOMINACAQ: Motorista de Ambulancia

ATRIBUICAO: conduzir veiculos automotores para o transporte de pacientes, dirigir
ambulincias e demais veiculos para o transporte de passageiros; transportar pacientes; realizar
reparos de emergéncias; realizar anotagbes, segundo as normas_estabelecidas e ortenta¢des
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recebidas da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias a fim de manter a boa organizaciio ¢ controle da
administragdo; recolher o veiculo apds a sua utilizagBo em local previamente determinado,
deixando-o corretamente estacionado ¢ fechado, executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio. Inspecionar o veiculo antes da saida,
verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, dgua ¢ dleo do carter, testando freios,
parte elétrica ¢ outros mecanismos, para certificar-se de suas condiges de funcionamento e
seguranga; observar e controlar os perfodos de reviso e manutencio recomendados
preventivamente para assegurar a plena condi¢do de utilizacdo do veiculo; dirigir o veiculo,
observar a sinalizagfo garantindo a seguranga dos passageiros; obedecendo ao Cédigo Nacional de
Trinsito; zelar pela manutengéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento; providenciar, sempre que necessario, o
abastecimento de combustivel, d4gua e lubrificantes; executa outras tarefas correlatas ao cargo.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto e Carteira de
Habilitagdo com categoria D ou E.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso pablico.

QUANT: 04 ' REF: 14-A

DENOMINACAO: Motorista de Onibus

ATRIBUICAO: conduzir 6nibus, microdnibus ou vans, acompanhar alunos ou demais
passageiros zelando pela sua seguranca, desde o embarque no transporte escolar at¢ seu
desembarque nos pontos préprios; verificar se todos os passageiros estdo assentados
adequadamente dentro do veiculo; orientar alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar
partes do corpo para fora da janela; zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;
identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los no local; verificar os horarios
dos transportes; conferir se todos os passageiros frequentes no dia estdo retornando para os lares;
ajudar os pais de alunos especiais na locomogio destes e executar tarefas afins; executar outras
atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do Municipio. Inspecionar
o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, dgua e oleo do
carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento e seguranga; observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo
recomendados preventivamente para assegurar a plena condigio de utilizacdo do veiculo; dirigir o
vejculo, observar a sinalizagdo garantindo a seguranga dos passageiros; obedecendo ao Cédigo
Nacional de Trénsito; zelar pela manutengéo do veicuio, comunicando falhas e solicitando reparos
ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento; providenciar, sempre que
necessario, o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes; executa outras tarefas correlatas

40 cargo.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto e Carteira de
Habilitagdo com categoria D ou E.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 05 | REF: 06-A

DENOMINACAOQO: Motorista

ATRIBUICAO: dirigir o veiculo, obedecendo ao Cdédigo Nacional de Transito, seguindo
itinerarios estabelecidos, para conduzir passageiros do local de origem para o local de destino;
zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengfio ou solugdo de
qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes ¢ outros veiculos;
recolher o vejculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-0 & garagem da prefeitura, para permitir |
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sua manutengde ¢ abastecimento; manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condigdes
adequadas de uso; inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis
de combustivel, dgua e oleo do cdrter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranga; observar e controlar os periodos de
revisio e manutencdo recomendados preventivamente para assegurar a plena condiciio de
utilizagdo do veiculo, dirigir o veiculo, observar a sinalizagdo garantindo a seguranga dos
passageiros; obedecendo ao Cdadigo Nacional de Trénsito; zelar pela manutencio do veiculo,
comunicando falhas e solicitando reparos ao setor competente, para assegurar o seu perfeito
funcionamento; providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, dgua e
lubrificantes; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto e Carteira de
Habilitagcdo com categoria D ou E.

FORMA DE PROVIMENTO: concurse piblico.

QUANT: 08 | REF: 06-A

DENOMINACAO: Motorista |

ATRIBUICAO: inspecionar o veiculo, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
dgua e dleo do carter, testa frefos e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento; verificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrugdes de trinsito e a
sinalizago, visando o cumprimento das normas estabelecidas; dirigir o veiculo, obedecendo ao
Cédigo Nacional de Transito, seguindo itinerario(s) estabelecido(s), para conduzir alunos do(s)
local(is} de origem para o(s) local(is) de destino; zelar pelo bom andamento da viagem, adotando
as medidas cabiveis na prevengdo ou soluglio de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos
passageiros, transeuntes e outros vejculos; providenciar os servigos de manutengio do veiculo,
comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; recolher o veiculo
ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem da prefeitura, para permitir sua manutengio e
abastecimento; manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condigSes adequadas de uso; executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto e Carteira de
Hahilitaco com categoria D ou E.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piiblico.

QUANT: 02 | REF: 12-A

DENOMINACAO: Motorista II

ATRIBUICAO: dirigir o veiculo, obedecendo ao Cdédigo Nacional de Trénsito, seguindo
itinerarios estabelecidos, para conduzir passageiros do local de origem para o local de destino;
zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdio ou solugiio de
qualquer anomalia, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;
recother o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da prefeitura, para permitir
sua manutencdo e abastecimento: manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condigdes
adequadas de uso; inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis
de combustivel, dgua e Sleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranga; observar e controlar os periodos de
revisio e manutencdo recomendados preventivamente para assegurar a plena condi¢do de
utilizagio do vefculo; dirigir o velculo, observar a sinalizagdo garantindo a seguranga dos
passageiros; obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito; zelar pela manutencdo do veiculo,
comunicando falhas e solicitando reparos ao setor competlente, para assegurar o seu perfeito
funcionamento; providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e
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lubrificantes; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto ¢ Carteira de
Habilitagdo com categoria D ou E.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

L. L.

QUANT: 03 | REF: 14-A

DENOMINACAO: Operador de Maquina Rodoviaria [

ATRIBUICAO: zelar pela conservagdo ¢ limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que
utiliza na execu¢do de suas tarefas, opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e
providas de pa mecdnica ou cagamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascatho e
materiais analogos; operar maquinas de abrir canais de drenagem. abastecimento de 4gua,
petrdleo, gas, equipamento de dragagem para aprofundar e alargar Ieito de rio ou canal, ou extrair
areia ¢ cascalho, providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar
estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso, de ldminas para nivelar
solos, na construgdo de edificios, pistas, estradas e outras obras, de rolos compressores, para
compactar e aplainar os materiais utilizados na construgio de estradas, para estender camadas de
asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do
trabalho; movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagio e
abertura, assim como seus comandos de tragao e os hidraulicos, para escavar, carregar, levantar,
descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares; executar servigos de terraplanagem,
tais como remogo, distribui¢do e nivelamento de superficies, corates de barrancos, acabamento,
tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, os materiais escavados, para o
transporte dos mesmo € outros; providenciar o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes
nas méquinas sob sua responsabilidade, para assegurar o seu bom funcionamento € na condugio
da méaquina, acionando o motor ¢ manipulando os dispositivos, para posiciona-la, segundo as
necessidades de trabalho; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto e Carteira de
Habilitaggo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 01 | REF: 10-A

DENOMINACAO: Orientador Técnico Esportivo

ATRIBUICAO: auxiliar no desenvolvimento de criancas, jovens e adultos. ensinar atividades
fisicas, auxiliar nos ensinamentos de técnicas desportivas e na realizacdo de treinamentos
especializados com atletas de diferentes esportes, auxiliar na instrugfo dos principios e regras
inerentes a cada esporte; compete promover o calenddrio esportivo do municipio; controlar e zelar
pelos gindsios e quadras poliesportivas do municipio; supervisionar as atividades de educagio
fisica nas atividades esportivas; executa outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior completo em Educagio Fisica,
com registro no Orglio competente.

FORMA DE PROVIMENTO: concurse publico.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAO: Secretario Administrativo

ATRIBUICAO: executar trabalhos que envolvam a interpretacdo ¢ aplicagdo das leis e normas
administrativas; redigir expediente administrativo, tais como: pareceres, informagdes,
memorandos, cartas, oficios, certiddes, declaragdes, relatorios, ordens de servigos, instrugdes,
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exposi¢bes de motivos ¢ outros; realizar e manter a boa ordem dos livros e registros; revisar
guanto ao aspecto redacional; atuar na drea de digitagio; elaborar documentacgiio referente a
convénios; orientar e acompanhar processos; sancionar e promulgar leis e leis complementares:
cxecutar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em qualguer drea.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 01 | REF: 05-A

DENOMINACAOQ: Secretario da Juata do Servigo Militar

ATRIBUICAO: Chefiar a parte administrativa da Junta de Servico Militar; redigir
correspondéncia; manter contato com os 6rgios do Exército Nacional relacionados com o servigo
militar obrigatorio; digitar formularios e expediente da Junta de Servigo Militar; executar outras
tarefas afins.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 0! | REF: 16-A

DENOMINACAQ: Secretario do Escritério Rural

ATRIBUICAO: Chefiar a parte administrativa do Escritorio Rural; redigir correspondéncia;
manter contato com os agricultores e/ou produtores rurais; digitar formuldrios; planejar, coordenar
¢ supervisionar todas as atividades de politicas de apoio, incentivo e desenvolvimento as
atividades agropecudrias; de prote¢do e preservagdo ambiental; planeja ¢ executa sistema de
cadastramento da produgio e produtividade; presta informacles técnicas ao produtor, ao
trabalhador rural e ao Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural, executa atividades de apoio
a0 pequeno produtor rural e outras tarefas determinadas pelo superior.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em qualquer area.

FORMA DE PROVEMENTO: concurso pablico.

QUANT: 03 | REF: 13-A

DENOMINACAQ: Técnico de Enfermagem |

ATRIBUICAO: Prestar atendimento & comunidade, na execugfio e avaliagio dos programas de
satide pablica, atuando nos atendimentos bésicos no nivel de prevencdo e assisténeia, executar
atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as chamadas ao
consultdério e o posicionamento adequado do mesmo; verificar os dados vitais, observando a
pulsacio e utilizando aparelhos de ausculta e presso, a fim de registrar anomalias nos pacientes;
realizar curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo
esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem procede retirada de pontos, de cortes
ja cicatrizados; atender criangas e pacientes de dependem de ajuda, auxiliando na alimentagio e
higiene dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperagdo mais rdpida; prestar
atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso; prestar atendimentos
basicos a nivel domiciliar: coleta material iaboratorial e auxilia exame preventivo de cancer
ginecoldgico; participar em camparthas de educacio em saide e prevengao de doengas; orientar e
fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicagdo; preencher carteiras de consultas,
vacinas, aprazamento, formulirios e relatorios; preparar € acondicionar materiais para a
esterilizacio em autoclave e estufa; requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas
fungdes; orientar o paciente no periodo pds-consulta; administrar vacinas e medicagdes, conforme
agendamentos e prescricdes respectivamente; identificar os fatores que estdo ocasionando, em
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| determinado momento, epidemias e surtos de doencas infectocontagiosas, para atuar de acordo
com os recursos disponiveis, no bloqueio destas doencas notificadas; executa outras tarefas
correlatas ao cargo,
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Curso Técnico em Enfermagem e registro do
Orgdo competente.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 02 | REF: 14-A

DENOMINACAO: Técnico de Enfermagem I1

ATRIBUICAO: Prestar atendimento 2 comunidade, na execu¢io e avaliagdo dos programas de
safide phblica, atuando nos atendimentos basicos no nivel de prevengdio e assisténcia. executar
atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as chamadas ao
consultdrio e o posicionamento adequado do mesmo; verificar os dados vitais, observando a
nulsacdo e utilizando aparethos de ausculta e pressdo, a fim de registrar anomalias nes pacientes;
realizar curatives, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo
esclarecimentos sobre os cuidados necessdarios, retorno, bem procede retirada de pontos, de cortes
j& cicatrizados; atender criangas e pacientes de dependem de ajuda, auxiliando na alimentacfio e
higiene dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperagiio mais rapida; prestar
atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso; prestar atendimentos
basicos a nivel domiciliar; coleta material laboratorial e auxilia no exame preventivo de cincer
ginecologico; participar em campanhas de educacio em salide e prevengdo de doengas; orientar e
fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicagdo; preencher carteiras de consuitas,
vacinas, aprazamento, formuldrios e relatérios; preparar e acondicionar materiais para a
esterilizagdo em autoclave e estufa; requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas
funcdes; orientar o paciente no periodo pos-consulta; administrar vacinas ¢ medicagBes, conforme
agendamentos e prescricdes respectivamente; identificar os fatores que estdo ocasionando, em
determinado momento, epidemias e surtos de doengas infectocontagiosas, para atuar de acordo
com os recursos disponiveis, no bloqueio destas doengas notificadas. Acompanhar os enfermeiros
nas visitas domiciliares e na realiza¢io de trabalho em grupos terap€uticos.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Curso Técnico em Enfermagem e registro no
Orgfio competente.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAO: Tesoureiro

ATRIBUICAO: Controlar receitas e efetuar pagamento de despesas da organizagdo, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras ¢ comerciais da

organizacio; manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerdrio, talGes de cheques e oufros
valores pertencentes & organizacdo, examinando os documentos que lhe sdo apresentados, para
atender aos interesses da Administragio Municipal; receber, em dinheiro ou cheque, taxas,
impostos e outros servigos prestados pela prefeitura, efetuando a quitagio dos mesmos; recolher
aos bancos, em conta corrente, em nome do orgio piblico, todo o numerario recebido, mantendo
em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal; verificar periodicamente o
numerdrio e os valores existentes nas contas bancérias do Orgdo piblico, supervisionando os
servigos de conciliagio bancaria, depositos efetuados, cheques emitidos e outros langamentos, para
assegurar a regularidade das transagdes financeiras; executar calculos das transagdes efetuadas,
comparando-os com as cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo do caixa;
preparar um_demonstrativo do_movimento didrio de caixa, relacionando os pagamentos e
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recebimentos efetuados com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar
posi¢io da situagdo financeira existente; outras atribuicGes afins e correlatas a0 exercicio do cargo
que lhe forem solicitadas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em qualquer area e pratica.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 02 _REF: 07-A

DENOMINACAO: Tratorista

ATRIBUICAO: Opera tratores e reboques montados sobre rodas, para carregamento e
descatregamento de materiais, rogadas de terreno, preparo da terra, aplicagio de adubos ¢ venenos
e desobstrugdo de vias publica; observa as condigdes do trator no que se refere 4 manutengio,
verificando preus, combustivel, etc... conduzir tratores providos ou nio de implementos diversos,
como ldminas e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e operando o mecanismo de
tragdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar operagdes de limpeza ou similares; efetua
operagdes de maquinas agricolas, acionando comandos no processo de arar, gradear ¢ rogas a
terra, por meios mecénicos, favorecendo o processo de plantio e fornecendo apoio aos pequenos e
médios produtores; zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes,
colocando em pratica as medidas de seguranga recomendadas, para a operacdio e estacionamento
da maquina; efetwar a limpeza e lubrificacdo das mdquinas e seus implementos, seguindo as
instrugbes de manutenclio do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento, Efetuvar o
abastecimento dos equipamentos com ¢leo diesel, observando o nivel do 6leo lubrificante as partes
necessarias, uttlizando graxa, para manté-las em condigbes de uso; executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto e Carteira de
HabilitacHo.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 04 | REF; 06-A

DENOMINACAOQ: Vigilante

ATRIBUICAO: vigiar e zelar pelos bens moveis e iméveis do Municipio; relatar os fatos
ocorridos, durante o periodo de vigilancia, & chefia imediata; controlar e orientar a entrada e saida
de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a necessaria identificacio de credenciais visadas pelo
6rgdo competente; vistoriar rotineiramente a parte externa do local de trabalho e o fechamento das
dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas; realizar vistorias e rondas sistemdticas em todas as dependéncias do local de
trabaltho, prevenindo situagdes que cologuem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos
e a seguranga dos servidores e usudrios; exccutar outras tarefas que se incluam, por similaridade,
no mesmo campo de atuaco.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piiblico.

QUANT: 01 | REF: 13-A

DENOMINACAQ: Visitador Sanitario

ATRIBUICAOQ: executar atividades determinadas pela enfermeira da Unidade sob sua
supervisdo; planejar, avaliar as a¢des necessarias, transcrevendo dados, orientagdes e cuidados de
enfermagem na folha de atendimento do prontudrio do paciente; realizar atividades de pré e pos-
consulta; assessorar o Enfermeiro nos casos de pacientes portadores de DST/AIDS; acompanhar o
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enfermeiro na supervisdo em salas de vacinas nas unidades do municipio; participar no
planejamento, execugdo e avaliaglio nas campanhas e intensificagdo de vacinas; proceder visitas
domiciliares de maneira suplementar para controle das agdes de epidemiologia; participar no
planejamento e execucfio de capacitacio de RH; acompanhamento e supervisdo no inquérito
canino para Leishimaniose; orientacdes especificas nas agdes de Vigildncia Epidemiolégica;
recebimento, corregdo, consolidagdo e envio dos dados epidemioldgicos; distribuicio de
imunobiologicos e medicamentos especificos conforme solicitacdo do Enfermeiro; apoio téenico
aos profissionais de nivel médio do municipio; convocacdo de faltosos das areas de Imunizacio,
Hanseniase e TB; visitas a hospitais e domicilios dos portadores/comunicantes; vistorias em
farmacias, consultérios odontoldgicos, laboratérios de analises clinicas, postos de coleta, nicleo
de hemoterapia, indGstria ¢ comércio de alimentos e correlatos, servigos relacionados ac meio
ambiente, clinica de fisioterapia e estética; inspe¢des de cozinhas em escolas, creches e asilos, nas
questdes da alimentagdo, higiene e das edificacdes; investigacio de doencas de veiculacdo
relacionadas aos agravos em salde publica; inspecfio em industrias de domissanitérios; inspe¢fio
em depdsitos de residuos sélidos (lix80); coleta de amostrar de alimentos para andlise junto ao
LA.L.; coleta de amostra de agua em servicos de analise; planejar, executar, avaliar e registrar as
acdes da visita domiciliar, executar técnicas simples de prevencdo de incapacidades; orientar
individual ou grupal a clientela, visando a promogio, proteciio e recuperagdio da satide; participar
de reunides, treinamentos e reciclagem ; encarregar-se da aplicagfo de vacinas e testes
imunolégicos; manter fichdrio de vacinagio e de controle em ordem; verificar as condi¢Ses de
conservacdo e validade das vacinas e soros; administrar medicamentos com prescri¢io médica;
desenvolver acdes educativas; participar de afividades de salde escolar; executa outras tarefas

correlatas ao cargo.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental completo.

| FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.
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ANEXO “B”
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
20 horas semanais
ATRIBUICAO DO CARGO,
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO E FORMA DE PROVIMENTO

QUANT: 01 | REF: 11-A

DENOMINACAOQ: Coordenador de Servigos do CRAS

ATRIBUICAO: articula, acompanha e avalia o processo de implantagfio do CRAS e a implementagio dos
programas, servigos, projetos de protecdc social basica operacionalizadas nessa unidade; coordena a
execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informacBes e a avaliagdo das ages, programas,
projetos, servigos e beneficios; participa da elaboragio, acompanha e avalia os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia; coordena a execuglo das agdes, de forma a manter o
didlogo ¢ garantir a participagdo dos profissicnais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territdrio; define, com participagio da equipe de
profissionais, os critérios de incluso, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados
no CRAS; coordena a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacio e
desligamento das familias e individuos nos servigos de protegiie social basica da rede socioassistencial
referenciada ac CRAS; promove a articulacfio entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na drea de abrangéncia do CRAS; define junto com a equipe técnica, os meios ¢ as
ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com famitias e dos servigos de convivéncia; contribui
para avaliagio, a ser feita pelo gestor, da eficécia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos
na qualidade de vida dos usudrios; efetua agbes de mapeamento, articulaciio e potencializacio da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestfio local desta rede; efetua acdes de
mapeamento e articula¢fo das redes de apoio informais existentes no territdrio (liderancas comunitarias,
associagdes de bairro); coordena a alimentacio de sistemas de informagiio de dmbito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagbes sobre os servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténeia Social; participa dos processos de
articulagdo intersetorial no territério do CRAS; averigua as necessidades de capacitagio da equipe de apoio
¢ atendimento aos beneficiados e informa ao Coordenador do CRAS; execuda o processo de busca ativa no
territério de abrangéncia do CRAS, em consonéncia com diretrizes do Departamento Municipal de
Assisténeia Social; participa das reunides de planejamento promovidas pelo CRAS ¢/ou pela Secretaria de
Assisténcia Social (de municipio ou do DF), contribuindo com sugestbes estratégicas para a melhoria dos
servigos a serem prestados; participa de reunides sistematicas no Departamento Municipal, com presenca de
coordenadores e equipe técnica de ouiro(s) CRAS {quando for o caso} e de coordenador(es) do CREAS (ou,
na auséncia deste, de representante da proteglo especial); executa, monitora, acompanha ¢ avalia o0s
servigos, programas, e projetos ofertados pelos usudrios da politica de Assisténcia Social de acordo com a
Coordenagio ¢ Equipe Técnica do CRAS.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em Servigo Social, ou Psicologia,
ou Direito, ou Administragdo, ou Antropologia. ou Contabilidade, ou Economia, ou Economia
Doméstica, ou Pedagogia, ou Sociclogia, ou Terapia Ocupacional.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

..i.

QUANT: 03 | REF: 19-A

DENOMINACAQ: Dentista

ATRIBUICAO: atender ¢ orientar os pacientes; executar procedimentos odontoldgicos;
estabelecer diagndsticos e prognosticos; promover € coordenar medidas de promogdo e prevengio
da saiude e agOes de sadde coletiva; atuar em equipes multidisciplinares e interdisciplinares;
realizar demais atividades inerentes ao emprego.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior ¢ registro profissional no Orgdo
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competente; executa outras tarefas correlatas ao cargo.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 01 ' REF: 09-A

DENOMINACAOQ: Engenheiro Civil

ATRIBUICAO: elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas
¢ preparando planos, métodos de trabalho ¢ demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construcio, a manutengdo e o reparo das obras e assegurar os padrdes técnicos, elaborar projeto de
construgao, preparar plantas e especificagbes da obra, indicar tipos e qualidades de materiais,
equipamentos ¢ mio de obra necessarios e efetuar calculo aproximado dos custos, para submeter 4
apreciagiio; supervisionar e fiscalizar obras, servigos de terraplanagem, projetos de locagio,
projetos de obras vidrias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para
assegurar os padrbes de qualidade e seguranga; proceder a uma avaliagdo geral das condicdes
requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel,
para determinar o local mais apropriado para a construcdio; calcular os esforgos e deformagbes
previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes,
para apurar a natureza e especificagdo dos materiais que devem ser utilizados na construgio;
elaborar medicdes ¢ relatdrios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas ¢ as
alteragOes ocorridas em relagfio aos projetos aprovados; outras atribuigdes afins e correlatas ao
exercicio do cargo que the forem solicitadas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior e registro profissional no Orgio
competente.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

' QUANT: 01 | REF: 14-A

DENOMINACAO: Fisioterapeuta

ATRIBUICAO: Prevenir através de atividades fisioterapicas nos pacientes queimados e
neurofdgicos, contraturas, deformidades e complicages urindriag; elaborar programas de
prevencdo, aos pacientes que permanecem por prolongado perfodo nos leitos hospitalar; promover
e executar técmicas de mudancas de decubites, cinesioferapia respiratéria com ou sem
incentivadores, facilitagdo neuromuscular proprioceptiva, estimular a deambulacdo precoce,
objetivando a melhoria do estado geral dos pacientes; promover palestras, semindrios e estudos
destinados a interligar e inter-relacionar os diversos membros das equipes multiprofissionais do
departamento de satde; elaborar, orientar, supervisionar e executar programas de atendimento a
terceira idade visando a methoria da qualidade de vida e de saide; elaborar relatérios e pareceres
pertinentes a sua drea de atuagio; promover a parte curativa de pacientes encaminhados aos
setores de Fisioterapia; executa oufras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior e registro no Orgio competente
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 01 | REF: 11-A

DENOMINACAO: Fonoaudidlogo

ATRIBUICAO: avalia as deficiéncias, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria,
gravagdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico; orienta
o paciente com problemas de linguagem e audigfo, utilizandoe a logopedia ¢ audiologia em sessdes
terapéuticas, visando sua reabilitagfio; orienta também a equipe pedagdgica, preparando informes e
documentos sobre assuntos de fonoaudiologia a fim de possibilitar-lhes subsidios; controla e testa
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periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente daqueles que trabalham em
locais onde ha muito ruido, aplica teste audiométricos para pesquisar problemas auditivos;
determina a localizagiio de lesdo auditiva ¢ suas conseqiiéncias na voz, fala e linguagem do
individuo; orienta os professores sobre o comportamento verbal da crianga, principalmente com
relagdo a voz; atende ¢ orienta os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicagdo
detectadas nas criangas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento
adequado, para possibilitar-thes a reeducagio e reabilitaclio; executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensine superior e registro profissional no Orgio
competente.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: (2 ' REF: 19-A

DENOMINACAQ: Médico

ATRIBUICAO: Clinicar e medicar pacientes; assumir responsabilidades sobre os procedimentos
médices que indica cu do qual participa; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha
praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou censentido pelo paciente ou seu
representante legal; respeitar a ética médica; planejar e organizar qualifica¢do, capacitacio e
treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 6rglo em que atua e demais campos da
administracdo municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
a0 conhecimento do superior hierarquico informages ou noticias de interesse do servigo pablico
ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; apresentagio de
relatérios semestrais das atividades para andlise; executar outras tarefas da mesma natureza ou
nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior ¢ registro profissional no Orgéo
competente.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso pliblico.

QUANT: 01 | REF: 11-A

DENOMINACAQ: Médico Veterinario

ATRIBUICAO: planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia
relacionadas com a pecudria e a saide publica, para favorecer a sanidade e a produtividade do
rebanho; elaborar e executar projetos agropecudrios; programar e coordenar atividades relativas a
higiene de alimentos, como inspeclic em estabelecimentos de maior risco epidemioldgico, tais
como aqueles que industrializam e/ou comercializam alimentos de origem animal como
frigorificos, supermercados, agougues e outros; fazer a profilaxia, diagnéstico e tratamento de
doengas animais, realizando exames clinicos e de laboratdrio para assegurar a sanidade individual
e coletiva desses animais; desenvolver e executa programas de nutrigdo animal, formulando e
balanceando as ragles para aumentar a produtividade; efetuar o controle sanitario da producio
animal para proteger a salde individual e coletiva da populagdo; programar, planejar e executar
atividades relativas a educagio sanitdria junto a creches, escolas, orientagdes ao publico
consumidor € aos moradores rurais quapto a importidncia de sancamento bdsico e riscos de
cisticercose; atuar no programa multiprofissional de controle de teniases e cisticercose, atuando
nos focos, inspecionando as condigdes de saneamento basico e orientando sobre a doenga; realizar
coletas de amostras de alimentos em Jocais de comercializagdo, aleatoriamente e de acordo com a
programagio anual; orientar a populagio em geral, sobre instalagdes de estabelecimentos
alimentares, legislagiio sanitdria ¢ informagles técnicas a comerciantes e consumidores:
inspecionar, orientar ¢ coletar amostras junto aos produtores de hortifrutigrangeiros, fazendo
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inspegdo “in foco” com a finalidade de assegurar a qualidade da agua, utilizada na irrigacéo;
recolher dados ¢ emite relatério sobre as atividades do setor de vigildncia sanitaria realizadas
mensalmente; participar na elaboragdo do programa anual de atividades do setor; realizar castragio
de animais; orientar ¢ acompanhar casos de zoonoses, agressdo por animais e doengas causadas
por animais para seu devido controle; desenvolver e executar programas de nutricio animal,
formulando e balanceando as ragdes para baixar o indice de conversdo alimentar; colaborar na
limpeza e organizag#io do local de trabalho; executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior e registro no Orgio competente.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 01 { REF: 11-A

DENOMINACAO: Nutricionista

ATRIBUICAO: Planeja e elabora o cardépio semanalmente, baseando-se na aceitagdo dos
alimentos pelos comensais, para oferecer refeicdes balanceadas e evitar desperdicios; orienta e
supervisiona © preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refeigBes, para possibilitar um
melhor rendimento do servigo; programa e desenvolve treinamento com os servidores, realizando
reunides e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacio dos
alimentos, para racionalizar ¢ melhorar o padrdo téenico dos servigos; elabora relatério mensal,
baseando-se nas informagdes recebidas para estimar o custo médio da alimentagdo; zela pela
ordem e manutengdo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios; orienta e supervisiona a sua
elaboragdio, para assegurar a confeccio de alimentos; executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior ¢ registro profissional no Orgéo
competente.

FORMA DE PROVIMENTOQ: concurso publico.

QUANT: 0] | REF: 11-A
DENOMINACAOQ: Pedagogo do CRAS

ATRIBUICAO: Acolher, ofertar informagdes e realizar o encaminhamento das familias usudrias do
CRAS; planejar ¢ implementar as atividades do PAIF, de acorde com as caracteristicas do territorio de
abrangéncia do CRAS; mediar grupos de familias dos PAIF; realizar atendimento particularizados e visitas
domiciliares as familias referenciadas ao CRAS; desenvolver atividades coletivas ¢ comunitdrias no
territério; apoio téenico continuado aps profissionais responsaveis pelo(s) servico(s) de convivéncia e
fortalecer os vinculos desenvolvides no territério ou no CRAS; acompanhar as familias encaminhadas pelos
servigos de convivéncia ¢ fortalecimento de vinculos ofertados no territdrio ou no CRAS; realizar busca
ativa no territéric de abrangéneia do CRAS e desenvolver projetos que visam prevenir aumento de
incidéncia de situaces de risco, acompanhar as familias em descumprimento de condicionalidades;
alimentar o sistema de informagfo, registrando as agdes desenvolvidas e planejamento do trabalbho de forma
coletiva; articulagBio de agBes que potencializem as boas experiéneias no territério de abrangéncia; realizar
de encaminhamento, com acomparhamento, para a rede socioassistencial e para os servigos setoriais;
participar das reunifes preparatdrias ao planejamento municipal; participar de reunifes sistematicas no
CRAS, para planejamento das acSes semanais a serem desenvolvidas, definir os fluxos, instituir rotina de
atendimento e acolhimento dos usudrios; organizar os encaminhamentos, fluxos de informagfes com outros
setores, procedimentos, estratégias de resposta as demandas e de fortalecimento das potencialidades do

territério.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTOQ: Ensino superior em Pedagogia
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.




Prefeitura Municipal de Nova Canai Paulista

Estado de Sao Paulo

Rua Oito n®. 650 ~ Centro — CEP: 15773-000 - Fone (17) 3681-8000
e-mail: prefeitura@novacanaapaulista.sp.gov.br

ANEXOQ «C”»
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
30 horas semanais
ATRIBUICAO DO CARGO,
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO E FORMA DE PROVIMENTO

QUANT: 03 | REF: 18-A

DENOMINACAOQ: Assistente Social

ATRIBUICAOQO: Reconhecer possibilidades de articulacdo da rede sécio-assistencial e de outras
politicas setoriais; fortalecer os 6rgios e instincias de mobilizagdo, deliberacio e de pactuacdo da
politica de assisténcia social; identificar situacBes de vulnerabilidade e risco social local; propiciar
atendimento socio-assistencial e psicologico as pessoas individualmente, aos grupos sociais e
familias, considerando a situagdo social diagnosticada, a rede de protegdo instalada e as
potencialidades locais identificadas; inserir ¢ promover as familias de adolescentes em conflito
com a lei em programas sociais; prevenir situagdes de abandono, negligéneia, violéncia ou
marginalizacio e criminalidade, potencializados pela pobreza, exclusio social e baixa estima;
fortalecer as relagdes familiares e comunitarias, por meio de orientagdo sdcioeducativa; integrar
programas sociais para melhorar o mimpacto social, reduzir o custo operacional e permitir uma
ampliagfiio do acesso da populagfo exciuida; produzir e analisar informacses sobre a populagio,
rede social local; monitorar agBes socio-assistenciais e melhorar a efetividade dos programas,
servicos € agdes, bem como, da rede instalada para a prestagfio dos servicos; realizar estudos e
pesquisas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior e registro profissional no Orgio
competente.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piblico.

QUANT: 02 | REF: 18-A

DENOMINACAOQ: Psicologo

ATRIBUICAOQ: Presta atendimento a comunidade e quando necessario encaminhando, para
promover o scu ajustamento em tratamento especifico; organiza e aplica testes, provas e
entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e capacidade profissional, objetivando o
acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfagic no trabalho; efetua analise de
ocupagbes ¢ acompanhamento de avaliagdo de desempenho pessoal, colaborando com equipes
multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;
executa as atividades relativas ao recrutamento, selegfo, orientagdo e treinamento profissional,
realizando a identificagfio e anélise de fungBes; promove o ajustamento do individuo no trabalho,
através de treinamento para se obter a sua auto-realizagfio; executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior e registro profissional no Orgio
competente.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso piibiico.

QUANT: 01 | REF: 17-A

DENOMINACAO: Nutricionista

ATRIBUICAQ: Plangja e elabora o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitagdo dos
alimentos pelos comensais, para oferecer refeigBes balanceadas e evitar desperdicios; orienta ¢
supervisiona o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refeicBes, para possibilitar um
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melhor rendimento do servigo, programa e desenvolve treinamento com os servidores, realizando
reunides e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitagiio dos
alimentos, para racionalizar ¢ melhorar o padrao téenico dos servigos; elabora relatdrio mensal,
baseando-se nas informacdes recebidas para estimar o custo médio da alimentagdo; zela pela
ordem e manutengio da qualidade e higiene dos géneros alimenticios; orienta e supervisiona a sua
elaboragfio, para assegurar a confeccdo de alimentos, executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior e registro profissional no Orgio
competente.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

QUANT: 01 | REF: 01-A

DENOMINACAO: Telefonista

ATRIBUICAO: atender chamadas telefonicas internas e externas, operando em troncos ¢ ramais,
wransferindo-as ou prestando informagdes; registrar as chamadas em impressos adequados,
encaminhando as informacdes as unidades pertinentes, atender os pedidos de informagbes
telefonicas, anotar recados e registrar chamadas; colaborar com a manutengio dos equipamentos
de trabalho, zelando por eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto; zelar pela guarda,
conservaciio e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao seu trabalho; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental completo.
FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.
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ANEXQO “Dp»
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
40 horas semanais
ATRIBUICAO DO CARGO,
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO E FORMA DE PROVIMENTO

QUANT: 02 | REF: 10-A

DENOMINACAO: Assessor Administrativo

ATRIBUICAOQ: prestar assessoria administrativa as Diretorias; sugerir alteragdes na legisiagdo
pertinente, de modo a ajustd-la ao interesse pliblico do Municipio; elaborar, redigir, estudar e
examinar projetos; elaborar e redigir documentos; solicitar 2 compra de materiais e equipamentos;
assessorar as atividades de administracfo geral e também no controle de material e patriménio;
atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins; desenvolver trabathos técnicos e estudos
especializados quando solicitados; estudar e emitir pareceres em processos e expedientes que fhes
sejam expressamente encaminhados; minutar despachos, informagdes e pareceres relativos a
processos ¢ a expedientes de rotina; realizar atividades de natureza administrativa quando
solicitadas; auxiliar os dirigentes do 6rgéo na supervisdo, coordenagio e orientacio das unidades ¢
dos servidores subordinados; executar outros encargos atribuidos pelo chefe.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal,

QUANT: 01 ' REF: 13-A

DENOMINACAO: Assessor de Esportes e Recreacio

ATRIBUICAO: assessorar as politicas que visem o desenvolvimento das mais variadas
modalidades esportivas do municipio; assessorar a organizar as ligas e entidades esportivas,
convénios e parcerias para garantir o andamento do departamento, assessorar na elaboragdio da
coordenacdio e da implementac@o de estratégias que visem o desenvolvimento da prioridade as
categorias esportivas praticadas no municipio; controlar e zelar pelos gindsios e quadras
poliesportivas do municipio; supervisionar as atividades de educac@o fisica nas atividades
esportivas, executa outras farefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior completo em Educacgfio Fisica,
com registro no Orgiio competente.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 02 REF: 06-A

DENOMINACAQ: Assessor de Gabinete

ATRIBUICAO: coordenar a parte operacional do Setor em que estiver lotado; instruir seus
subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem: assessorar o
prefeito no desempenho de suas fungdes, gerenciar informagdes; auxiliar na execugfio de suas
tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; controle de
documentos ¢ correspondéncias; controle de publicagbes; organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do prefeito, assessorar na organizagdo dos servigos; elaborar correspondéncias em
geral; atender o ptiblico em geral; realizar outras tarefas afins,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.
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QUANT: 01 | REF: 13-A

DENOMINACAO: Assessor de Telefonia e Recepedo

ATRIBUICAOQ: operar mesas telefdnicas, manuseando dispositivos para receber e estabelecer
comunicagdes internas, externas, locais e interurbanas; atender e encaminhar as ligaces para os
ramais solicitados; prestar informagdes ao pitblico com atencio e cordialidade e encaminhé-los aos
locais correspondentes; registrar os atendimentos realizados; realizar registro de controle de
publico e de visitantes, controlando o fluxo; receber e entregar & chefia imediata toda
correspondéncia enderecada; efetuar servicos de transmissdo de fax e de reproducio de
documentos (xérox), observando as instrugdes de sua chefia imediata; organizar e acompanhar
agendamento de auditérios e salas de reunides, quando da realizagio de palestras ¢ treinamentos
da municipalidade; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médie completo.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal,

QUANT: 0] . REF: 07-A

DENOMINACAO: Assessor de Tributagio

ATRIBUICAO: orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacoes
legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a
sonegacdo; instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacio tributdria; executar outras
atribuicdes afins,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 03 | REF: 03-A

DENOMINACAO: Assessor Técnico Administrativo

ATRIBUICAO: prestar atendimento e esclarecimentos ao plblico; auxiliar no preenchimento de
processos, guias, requisicdes e outros impressos; executar servicos de escritdrio, das diversas
unidades administrativas, como a classificagiio de documentos de correspondéncias, transcrigio de
dados, langamentos, prestagdo de informagoes, digitagdo, controle e arquivo de documentos, junto
a qualquer Departamento da Prefeitura; executa outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha ¢ dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 16-A

DENOMINACAO: Assessor Téenico de Educagio

ATRIBUICAQ: promove a execuciio das propostas politicas € administrativas do plano de agéo
da Prefeitura, em consonancia com o Plano Municipal de Educagio, que visem ao atendimento das
necessidades educacionais do municipio na prestagdo de servigos puablicos a4 comunidade,
executando a politica municipal de manutencic e desenvolvimento do ensino; além de promover
atividades escolares, as praticas esportivas estudantis; coordenar € executar os programas de
alimentagio escolar, transporte estudantil e assisténcia ao educando; articular-se com os Conselhos
Municipais. Executa outras tarefas determinadas pelo superior.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio compieto.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escoiha e dispensa pelo Prefeito Municipal.
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QUANT: 01 ' REF: i5-A

DENOMINACAQ: Assessor Técnico de Projetos Socials

ATRIBUICAO: facilitar o processo de integragio do(s) coletivo(s) sob sua responsabilidade;
mediar os processos grupals, fomentando a participagio democratica dos atendidos e a sua
organizagio, no sentido do alcance dos objetivos do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos - SCFV; desenvolver, diretamente com os atendidos, agdes que venham de encontro com
a Resolugio 109/2009 do CNAS que tipifica os servigos socioassistenciais; registrar, acompanhar
e monitorar a frequéncia diaria dos atendidos ao servigo socioeducativo € encaminhar os dados
para 0 gestor municipal ou a quem ele designar, nos prazos previamente estipulados; avaliar o
desempenho dos jovens no servigo informando ao CRAS as necessidades de acompanhamento
individual e familiar; acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades ministradas por
outros profissionais; atuar como interlocutor do SCFV junto as politicas pablicas em assuntos que
prescindam da presenga do Coordenador do CRAS, encarregado da articulagfo interinstitucional
no territério; Participar, juntamente com os técnicos de referéncias do CRAS, de reunides com as
familias dos jovens, para as quais for convidado; participar de reuniGes sisteméticas com 0s
técnicos de referéncia do CRAS; participar das atividades de capacitagio, sempre que houver;
outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas, o ocupante
deste cargo fica autorizado a proceder a condugdio de veiculos de propriedade do Municipio, na
execugdio dos servigos inerentes ao cargo ou ao Departamento gue estd vinculado,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 01-A
DENOMINACAO: Assessor Técnico em Gestio de Recursos

ATRIBUICAO: Desenvolver todas as tarefas inerentes & gestfio de recursos do Regime Proprio
de Previdéncia Social, tal como determinadas na Portaria n® 519, 24/08/2011, do Ministério da
Previdéncia Social.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino meédio completo, com conhecimentos
especificos na area de atuagdo, comprovada por meio de certificagdo expedida por entidade de
reconhecida capacidade técnica e difusdo no mercado de capitais.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 17-A

DENOMINACAO: Chefe da Promogio Social

ATRIBUICAO: Realizar as atribuigdes de cardter politico vinculadas @ Diretoria; auxiliar o
Gestor da politica na mobilizagdo, instrumentalizagio e articulagio dos equipamentos soclais ¢ a
rede publica municipal, intergovernamental e nio governamental, objetivando a otimizagdo de
recursos em beneficio dos municipes; trabalhar de forma integrada com a rede governamental, nao
governamental e com os conselhos municipais ligados a drea social, buscando a participagdo
efetiva de representantes de segmentos da sociedade; auxiliar o Gestor da politica na elaboragio,
analise e deliberacdes sobre a Politica de Assisténcia Social, de forma integrada com 08 Conselhos
Municipais, bem como auxiliar na realizagdo do controle orcamentaric conforme a legislagio
vigente; auxiliar na transferéncia dos recursos destinados & assisténcia sccial, conforme legislagio
vigente, expedindo atos normativos necessérios 4 gestdo dos Fundos Municipais de Assisténcia
Social, de acordo com as diretrizes nacionais estabelecidas pelos respectivos conselhos; o
ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugio de veifculos de propriedade do
Municipio, na execugdc dos servigos inerentes ao cargo ou ao Departamento que estd vinculado.
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Executar outras tarefas correlatas.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino superior completo.
FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal,

QUANT: 01 | REF: {6-A

DENOMINACAO: Chefe da Unidade Basica de Saude

ATRIBUICAO: coordenar, planejar ¢ supervisionar a Unidade Basica de Satde conforme as
diretrizes do SUS; organizar as escalas de trabatho e folgas dos profissionais do setor; identificar,
manejar, discutir e sugerir solugdes para os conflitos e problemas pertinentes ao servigo e ao
pessoal, manter o Executivo informado sobre os problemas e encaminhamentos; facilitar a
integracdo das equipes de UBS e demais profissionais de salide com a comunidade; avaliar,
monitorar e estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes da UBS; assegurar que as
metas pactuadas pela sejam alcangadas; cooperar na elaboraciio de relatérios técnicos mensais e
anuais da UBS, descrevendo as principais atividades realizadas, identificando obstéculos e prover
recomendagBes; utilizar os sistemas de informagfio de satde disponiveis para monitoramento,
avaliagdo e planejamento das agdes; atuar para garantir ¢ melhorar a qualidade das informagGes de
saide; assegurar a aplicagio dos programas e protocolos do Departamento de Saide do Municipio;
incentivar as equipes de sainde da UBS a desenvolver ages de promogdo 4 satde e de cidadania;
representar a UBS em reunides administrativas e técnicas junto ao Departamento Municipal de
Satde, Conselho Municipal de Salde e/ou cutras reunides técnico cientificas. Fxecutar outras
atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em qualquer drea e pratica na area
de sande,

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 14-A

DENOMINACAOQO: Chefe de Frotas

ATRIBUICAO: coordenar os servigos de controle e manutengio da frota municipal; organizar as
escalas de trabatho e folgas dos motoristas; fazer planilha com controle de horédrio de saida e
chegada do veiculo no setor; atender as reclamacdes e sugestSes dos municipes, no que tange ao
comportamento dos motoristas a servigo do Municipio no trinsito; atender e assistir aos acidentes
de trinsito que envelvam vefculos municipais; controlar os gastos com manutengio da
frota; coordenar a distribuicdo da frota municipal, quando da realizagio de eventos
especiais, manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota municipal, bem
como efetuar o seu cadastro junto ao Detran; proceder a avaliacfio dos servigos executados pelas
oficinas autorizadas; programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas,
procedendo a avaliacfio dos defeitos apontados; fazer executar pequenos consertos na frota;
administrar o posto de abastecimento; providenciar a renovagiio de seguros obrigatdrios de
veiculos. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompieto e Carteira de
Habilitagio.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 16-A
DENOMINACAOQ: Chefe de Processamento de Dados
ATRIBUICAOQ: chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Departamento de

Informatica, instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
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possuem, assessorar a organizagfico de horario e escalas de servigos; detectar e identificar
problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando solugdes e simulando
alteractes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as dreas do Poder Executivo
Municipal; homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pelo Municipio: atender os
usuarios servidores, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes pertinentes a
equipamentos de informatica, registrando e definindo prioridades no atendimento a reclamagdes,
providenciando a manutengdo e orientando nas solucdes e/ou consultas quando necessario a fim
de restabelecer a normalidade dos servigos; identificar problemas na rede informatica, detectando
os defeitos providenciando a visita da assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na
manutencdo; confeccionar cabos, extensbes e outros condutores, com base no manuais de
instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagfio dos equipamentos; realizar controle de
assisténeia técnica e manutengdo em relatdrios informatizados para subsidiar a chefia imediata do
andamento dos servigos; controlar o estoque de pega de reposigio dos equipamentos; providenciar
o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a utilizagfio, de acordo
com as necessidades dos usuarios; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
tmediato.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em qualquer 4rea e pratica.
FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha ¢ dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 ' REF: 17-A

DENOMINACAO: Chefe de Servicos Rurais

ATRIBUICAO: Coordena, planeja, organiza as escalas de trabalho e folgas de motorista de
caminhdes, veiculos pesados e operadores de tratores, pa-carregadeira, retroescavadeira e moto-
niveladora; Coordena as atividades de reparos em vias publicas rurais; Coordena as atividades de
terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, abertura de valetas, corte talubes ¢ construgao de
mata-burros. Qutras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompieto e Carteira de
Habilitag&o.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeitc Municipal.

QUANT: 01 . REF: 17-A

DENOMINACAOQ: Chefe de Servicos Urbanos

ATRIBUICAO: chefiar, coordenar e supervisionar os servigos de equipes ou frentes de trabalho
nas atividades de capinago de ruas ou estradas municipais, obras de construgdo, limpeza publica,
parques, jardins e cemitérios; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuen; assessorar na organizagdo dos servigos; levar ao conhecimento do
superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como as que tenha resolvido por iniciativa propria;
promover reunides periédicas com os auxiliares de servigo; representar o superior hierdrquico,
quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental incompleto e Carteira de
Habilitagéo.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeitc Municipal.
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QUANT: 01 | REF: 16-A

DENOMINACAO: Chefe do Setor de Compras

ATRIBUICAO: coordenar todos os atos inerentes ao processo de aquisicdo de bens e materiais de
consumo; realizar e coordenar os servigos de levantamento de precos a fim de orientar as compras
mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar o processo de escolha e organizacio da
compra dos materiais necessdrios & Administragdo Municipal, supervisionar a execucdo dos
orgamentos de pre¢os para fins de pardmetros nas licitagdes; assessorar, de forma regular, os
servidores responsdveis pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de
materiais € contratagdo de servigos; cooperar, quando necessirio, com a equipe de licitagdes,
promovendo a integragfio das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o
interesse piblico e a conveniéncia administrativa. Executa outras atividades correlatas.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médic completo e conhecimentos
especificos na area.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escoltha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 02 _ REF: 18-A

DENOMINACAOQ: Chefe do Setor de Enfermagem

ATRIBUICAO: participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do setor; realizar
planejamento estratégico de enfermagem; participar de reunides quando solicitado ¢ promover
reunides com a equipe de trabalho; executar rotinas e procedimentos pertinentes 2

a sua funcio,
realizar avaliagdo de desempenho da equipe, conforme norma da institui¢do; prever e prover o
setor de materiais ¢ equipamentos; orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e
equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos; cumprir e fazer cumprir as normas
estabelecidas pelo setor de CCIH a todos que ingressem no C.C.; participar de reunides e
comisses de integraglio com equipes multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras,
farmacia e etc; realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais; conhecer a
autorizacdo da atualizacdo da Vigildncia Sanitaria quanto ao Alvara de Funcionamento do
Estabelecimento assistencial de Saude (EAS) e do CC; Avaliar o desempenho da equipe de
enfermagem, junto aos enfermeiros assistenciais; avaliar continuamente o relacionamento
interpessoal entre a equipe de enfermagem; prover educagfo continuada; zelar pelas condigdes
ambientais de seguranca, visande ao bem- estar do paciente e da equipe interdisciplinar; verificar a
presenga dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-os; notificar
possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também intercorréncias administrativas, propondo
solugBes; atuar e coordenar atendimentos em situacSes de emergéncia; elaborar escala de
conferéncia de equipamentos e supervisionar o cumprimento; supervisionar e orientar o correto
preenchimento do débito dos servigos de enfermagem, utilizando impresso préprio da instituigio;
zelar para que todos os impressos referentes a assisténcia do paciente no CC sejam correlamente
preenchidos; supervisionar o servigo de limpeza; participar do planejamento de reformas e /ou
construgfio da planta fisica do setor; providenciar 2 manutengio de equipamentos junto aos setores
competentes. realizar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior com registro no 6rgio
competente.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 15-A
DENOMINACAOQO: Chefe do Setor de Licitagdes
ATRIBUICOES: dirigir os atos que integram os processos licitatérios nas diversas modalidades

para aquisicio de bens e contrataciio de servicos, supervisionando todas as efapas; supervisionar a
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correta organizagdo e arquivamento dos processos correspondentes as licitagBes; assessorar a
comissdo de licitagdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da legislag@io pertinente; coordenar
os servicos de manutengio dos registros cadastrais dos fornecedores, bem como a emissio dos
respectivos certificados; coordenar a manutengdo, de forma regular, dos registros e relatorios
instituidos pela Administragdo; assessorar os titulares dos diversos Departamentos que compdem a
Administra¢iio, na tomada de decisGes sobre a aquisi¢iio de bens ¢ servicos, bem como na escolha
da modalidade de licitagdo; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes, Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; assessorar a organiza¢do dos servigos; levar ao conhecimento do
superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisio
superior; dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por miciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo,
coordenar a expedi¢iio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugfo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lthe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando designado; assinar
documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em
geral; organizar eventos em geral; atender o plblico em geral; realizar outras tarefas afins.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em qualguer drea.

FORMA DE PROVIMENTOQ: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 12-A

DENOMINACAOQ: Chefe do Setor de Servigos Artesanais

ATRIBUICAO: Chefiar ¢ coordenar a parte operacional do Setor em que estiver lotado; instruir
seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem; assessorar na
organizacio dos servigos e acompanhar a elaboracdo de pecas decorativas e servigos arfesanais,
hem como na decoracgdo e organizagdo de eventos; levar ao conhecimento do superior imediato,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nio lhe
caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisfo superior; dar
conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por
iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo; representar o
superior hierdrquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater
urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; atender o publico em geral; realizar outras
tarefas afins,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino fundamental completo e conhecimentos

especificos na area.
FORMA DE PROVIMENTO: de ljivre escolha ¢ dispensa pelo Prefeito Municipal,

QUANT; 01 | REF: 14-A

DENOMINACAOQ: Chefe do Setor de Patriménio

ATRIBUICAO: é o responsavel, pelo planejamento e orientagfio do controle patrimonial,
que abrange as agdes de registro (carga ou tombamento), localizagdo, transferéncias e
baixo (descarga) dos bens permanentes; planeja, e coordena o tombamento de bens
durdveis moveis e imdveis publicos, gue sdo patrimoniados mediante rotinas
preestabelecidas; executar as atividades pertinentes ao registro ¢ & atualizagéo de bens
méveis e imoveis; orientar corretamente 0S usudrios sobre as rolinas necessarias a
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perfeita guarda e conservagfio dos bens patrimonials; fixar plaqueta ou etiqueta de
patrimo6nio em bens inseridos no controle de patrimdnio e alocados nos diversos setores,
tdo logo seja encaminhada pelo responsavel a que tiver vinculado; providenciar a
apuragdo dos eventos relacionados ao extravio de bens alocados nos diversos setores,
constantes do controle de patrimdnio; elaborar relatério mensal de bens méveis e iméveis
e consolidar os inventarios anuais; organizar a realizacfo de leildes de bens considerados
inserviveis; executa outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo,

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAO: Diretor do Departamento de Agricultura, Pecuaria ¢ Meio Ambiente

ATRIBUICAO: executar a coordenagio da prestagio de assisténcia técnica aos agricultores e
pecuaristas do Municipio; coordenar a promogio de programas de prevencio e combate as pragas
¢ 0 desenvolvimento de programas educativos e de extensao rural, visando elevar os padres de
produgdo e de consumo dos produtos rurais; coordenar a prestagdo de assisténcia aos produtores
através de servigos de mecanizagio; coordenar a politica dos servigos de apoio com maquinario do
Municipic aos produtores do meio rural; definir a Politica Municipal do Ambiente, em
consondncia com as politicas federal e estadual no que couber; coordenar o licenciamento de todas
as atividades e empreendimentos efetiva ou potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras
de quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente natural e/ou criado; coordenar a criacdo e
implementagdo de politicas de gestdo por bacias e microbacias hidrograficas e de organizagdo do
espago produtivo agrério contemplado; coordenar a defini¢io e implementagio da politica florestal
municipal, abrangendo o florestamento e o reflorestamento; coordenar a proposicao e execugao de
programas de protegdo do ambiente no Municipio; implantar e promover a gestdo ambiental
municipal plena; coordenar a elaboraglio de estudos tenicos de projetos referentes & destinagio
final do lixo: coordenar os servicos de coleta de lixo residencial e industrial, executado
diretamente ou por servigo terceirizado; promover medidas de preservagio e de recuperagdo da
flora e da fauna no territério municipal e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Graduagéo em qualquer drea do Ensino Superior
ou Técnico.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha ¢ dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: (1 | REF: 20-A

DENOMINACAOQ: Diretor do Departamento de Estradas de Rodagem Municipal

ATRIBUICAO:; executar a coordenagio da elaboragio e implantagiio de normas sobre a guarda,
distribuicio, conservagio e abastecimento da frota de veiculos de transporte da Prefeitura, bem
como seu efetivo controle; aconselhar tecnicamente obras de infraestrutura e aquisicio de
equipamentos urbanos compativeis com a situagdo do Municipio; coordenar a execugdo, o
acompanhamento, a supervisdio, o recebimenio e entrega de obras piblicas; coordenar a
proposicdo de projetos referentes a estrutura vidria do Munieipio; coordenar o cumprimento e
fazer cumprir a legislagiio e as normas de trdnsito, no &mbito municipal; executar a coordenagido
da conservagio ¢ manutengiio das estradas municipais de qualquer espécie, conservar e manter
ruas, estradas e Jogradouros publicos e asfaltamento de estradas vicinais e executar outras tarefas

correlatas,

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino médio completo e carteira de habilitagio.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.
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QUANT: 0! | REF: 20-A

DENOMINACAO: Diretor do Departamento de Planejamento

ATRIBUICAO: realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Diretoria; coordenar a
correspondéncia; coordenar a elaborago de atos; coordenar a preparagio de processos para
despacho final; coordenar a elaboracio de projetos de leis; auxiliar o Prefeito em suas fungdes
politicas, administrativas e sociais; assistir o Prefeito em suas relagdes com o Poder Legislativo,
acompanhando a tramitacdo de projetos, controlando prazos e colaborando na elaboragio de
mensagens, razbes de vetos e informagdes; providenciar o preparo e encaminhamento do
expediente do Prefeito; providenciar a elaboragfio e divulgagio dos atos oficiais de competéncia
do Prefeito; organizar as audiéncias do Prefeito ¢ atender as pessoas que o procuram; coordenar a
elaboragdo das propostas de orcamento anual, plurianual de investimentos e de abertura de
créditos especiais e adicionais, no controle e acompanhamento da execucdio orgamentdria,
cabendo-lhe, ainda a elaboracio de normas orcamentérias que devam ser observadas pelos demais
orgdos municipais; estabelecer, em articulacio com a Diretoria Municipal de Fazenda, a
programagdo financeira de desembolso, com vistas a adequar o0s programas e projetos as
disponibilidades da Prefeitura; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAQ: Diretor do Departamento de Esportes, Recreagio, Cultura e Turismo
ATRIBUICAO: promover a execugdo das propostas politicas e administrativas do plano de acdo
da Prefeitura, em consondncia com a politica de governo municipal, que visem ao atendimento das
necessidades do municipio na prestagdo de servigos pablicos a comunidade, além de coordenar ¢
implementar politicas gue visem o desenvolvimento das mais variadas modalidades esportivas do
municipio; organizar as ligas e entidades esportivas, convénios e parcerias para garantir o
andamento do departamento, elaborar a coordenaco e implementacio de estratégias que visem o
desenvolvimento da prioridade s categorias esportivas praticadas no municipio. E outras tarefas
determinadas pelo superior.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Curso Superior em qualquer drea.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAQ: Diretor do Departamento Juridico

ATRIBUICAO: representar o Municipio de Nova Canai Paulista em qualquer juizo ou instancia,
judicial ou extrajudicial, nas causas em que o mesmo for autor, réu, assistente, oponente ou de
qualquer forma interessado; avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer agho e
processo judicial ou administrativo, inclusive da Administragio Plblica Indireta, bem como
atribui-la ao Procurador do Municipio designado; orientar e supervisionar as atividades da
instituigfio; reccber, pessoalmente, as citagdes iniciais, notificagdes e intimagOes referentes a
quaisquer acdes ou procedimentos judiciais contra 0 Municipio ou naqueles em que este seja parte
interessada; autorizar a desisténcia, transagfio, acordo e termo de compromisso nos processos
judiciais de interesse da Fazenda Municipal, quando autorizado pelo Prefeito; assistir ao Prefeito
no controle interno da legalidade dos atos da Administrac8o; exarar despacho conclusivo sobre os
pareceres e informacdes elaborados pelos Procuradores Juridicos nos processos administrativos
que tramitem pela Procuradoria Geral do Municipio: propor ao Prefeito a declaragio de nulidade
ou a revogacio de atos administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos judiciais que
visem a declaracio judicial de inconstitucionalidade de leis e atos normativos; requisitar

39



Prefeitura Municipal de Nova Canai Paulista

Estado de Sao Paulo

Rua Oito n®. 650 - Centro —~ CEP: 15773-000 - Fone (17) 3681-8000
e-mail: prefeitura@novacanaapaulista.sp,gov.br

processos, documentos, informagdes e esclarecimentos aos Diretores Municipais ou a quaisquer
autoridades da Administragio Municipal; opinar pela concessio de licengas, férias, gratificagdes,
vantagens, direitos dos servidores da Procuradoria; requerer ao Prefeito a instauragiio de processo
admunistrativo disciplinar referente a infragdes cometidas por Procurador do Municipio e
servidores da Procuradoria; determinar o registro de elogios funcionais aos servidores lotados na
Procuradoria Geral; designar Procurador do Municipio para atuagfio nos processo judiciais do
Contencioso Judicial; e nos processos administrativos do Contencioso, Consultoria e
Assessoramento  Administrativo; baixar atos, normas, diretrizes e orientacdes normativas
necessdrias & execucdo plena das fungdes instituidas no artigo primeiro desta Lei; despachar
diretamente com o Prefeito; representar o Prefeito Municipal nas acBes diretas de
inconstitucionalidade junto ao Tribunal de Justica do Estado; representar o Prefeito Municipal
Jjunto ao Tribunal de Contas do Estado; presidir a Comissdo Examinadora de concurso publico
para Procurador do Municipio; representar a Procuradoria Geral do Municipio nos convénios,
contratos e acordos de seu interesse; propor ao Prefeito Municipal a arguicio de
inconstitucionalidade de leis; representar a autoridade competente sobre a inconstitucionalidade de
leis ou atos municipais frente a Constituigdo Estadual, por determinago do Prefeito Municipal,
revisar e ratificar pareceres exarados pelos procuradores e assessores; delegar atribuicBes aos
Procuradores e Assessores, respeitadas as atribuicbes de cada cargo; desempenhar outras
atribui¢Bes que lhe forem conferidas por ato do Chefe do Poder Executivo; atender o pablico
interno e externo; solicitar a compra de materiais ¢ equipamentos; O ocupante deste cargo fica
autorizado a proceder a conducdo de veiculos de propriedade do Municipio realizar outras tarefas
afins.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Bacharel em Direito e registro no Orgio
competente.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAOQ: Diretor do Departamento de Servigos Piblicos

ATRIBUICAOQ: realizar as atribuigdes de carater politico vinculadas 2 Diretoria; coordenar a
parte operacional do Setor em que estiver lotado; instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem; assessorar 0s varios departamentos de servigos
afim de garantir o bom desempenho do servigo puablico; gerenciar informagdes; auxiliar na
execucdo de tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos;
controlar documentos e correspondéncias; organizar eventos e escalas de viagens, acompanhar
vistorias, assessorar na organizacdo de eventos e servigos; atender o pablico em geral; realizar
outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: ensino médio completo.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolhz ¢ dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAO: Diretor do Departamento de A¢éio Social

ATRIBUICAQ: realizar as atribuigdes de cardter politico vinculadas 4 Diretoria; mobilizar,
instrumentalizar e articular os equipamentos sociais e a rede plublica mupicipal, bem como se
integrar e executar pactuagdes com a rede intergovernamental, objetivando otimizar recursos em
beneficio dos municipes, trabalhar de forma integrada com a rede governamental, nio
governamental e com os conselhos municipais ligados & 4drea social, buscando a participagio
efetiva de representantes de segmentos da sociedade; elaborar, analisar e deliberar sobre a Politica

de Assisténcia Social, de forma integrada com os Conselhos Municipais, bem como realizar o
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controle orgamentario conforme a legislagdo vigente; proceder a transferéncia dos recursos
destinados & assisténcia social, conforme legislagiio vigente, expedindo atos normativos
necessarios a gestdo dos Fundos Municipais de Assisténcia Social, de acordo com as diretrizes
nacionais estabelecidas pelos respectivos conselhos. O ocupante deste cargo fica autorizado a
proceder a condug#o de veiculos de propriedade do Municipio, na execugio dos servicos inerentes
ao cargo ou a Secretaria que estd vinculado.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Curso Superior em Servico Social ou Pedagogia
ou em Administracio.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal,

QUANT: 0] | REF: 20-A

DENOMINACAO: Diretor do Departamento de Administracéio

ATRIBUICAO: chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Diretoria para a qual foi
designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislag@o, orgamento e aperfeigoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas,
projetos e acdes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuicio dos recursos humanos e materiais:
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Diretoria de que titular;
receber a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminhd-la & unidade administrativa
competente, decidinde as que forem de sua competéneia e opinando nas que dependem de
decisbes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; observar e cumprir leis, decretos e
regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Diretoria de que
for o titular; determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patrimdnio da Diretoria;
coordenar projetos; supervisionar as atividades relativas 4 administracdo de pessoal e material;
orientar e fiscalizar a aplicagdo da legisiagdo de pessoal, propondo as alteragdes que julgar
conveniente; examinar e opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos
servidores; providenciar a manutengo e a recuperagio das maquinas ¢ equipamento de escritorio;
supervisionar as atividades de registro e controle dos bens imdveis, mdveis e semoventes da
Prefeitura; supervisionar as operagBes de comunicagSes administrativas, notadamente no que
concerne ao recebimento, registro, encaminhamento ¢ arquivo; prover os servicos de zeladoria,
seguranga, portaria; atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a
termo e desde que sejam de sua competéneia; zelar pelo aproveitamento integral dos efetivos
lotados em seu Departamento; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corregio,
pontualidade e justica; promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e
informativo com o pesscal diretamente subordinado, no intsito de debater questdes relativas a
melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Diretoria, participando ao Prefeito
Municipal os assunfos para apreciacio superior; atender ao pliblico em geral; O ocupante deste
cargo fica autorizado a proceder a conducgdo de veiculos de propriedade do Municipio: realizar
outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Curso Superior em qualquer drea,
preferencialmente em Administragio,

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAO: Diretor do Departamento de Educagdo

ATRIBUICAO: realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Diretoria, bem como
coordenar a execucdo da politica educacional no Municipio, das atividades educacionais exercidas
pelo Municipio, especialmente as relacionadas com o desenvolvimento da educagfo infantil e do
ensino fundamental; coordenar a manutengio de bibliotecas e medidas relacionadas com o
desenvolvimento e aperfeicoamento das mesmas, inclusive oferecendo sistemas eletronicos e via
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Internet para pesquisas; coordenar a promocdo do desenvolvimento social do Municipio, em seus
aspectos educacionais; coordenar, planejar, executar e controlar todas as atividades relativas ao
ensino fundamental do Municipio; planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades
relativas & educagdo infantil do Municipio, executar programas e projetos especiais de assisténcia
ao educando e de pré-escolarizacdo; coordenar e manter os servicos de merenda escolar; coordenar
a promocio da alfabetizac@io de alunos; programar e desenvolver as diferentes modalidades de
promogdes educacionals, visando melhorar o desempenho de suas atribuices; exercer a
administragdo dos prédios escolares da rede municipal; coordenar o programa de transporte
escolar que atenda aos alunos; coordenar as a¢les da Educacio de Jovens e Adultos e ensino
especial; executar programas e projetos diversos voltados & educagio no Municipio; executar
projetos que visem o aperfeicoamento dos membros do magistério, oferecendo-lhes oportunidades
de estudos e aprendizado para melhora na qualidade do ensino; coordenar o cumprimento das
normas estabelecidas na Lei de Diretrizes ¢ Bases da FEducacfo e executar outras tarefas de
interesse do orglo. O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugdo de veiculos de
propriedade do Municipio, na execugio dos servigos inerentes ao cargo ou & Diretoria que esta
vinculado.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Curso Superior em Administragdo, Gestdo
Escolar, licenciatura plena em Pedagogia ou Pos Graduacdo na area de educaco.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 20-A

DENOMINACAOQ: Diretor do Departamento de Finangas

ATRIBUICAO: realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas ao Departamento, bem como
a coordenagdo de todos os programas financeiros da proposta orgamentaria, do processo de receita
e despesa previsto, do controle do or¢amento, do processo contabil da receita ¢ da despesa.
balangos e balancetes, dos controles de aplicacBes de percentuais constitucionais em diversas
areas, da aplicagio das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a lancamentos de tributos e
arrecadacio de rendas municipais, da fiscalizacBo dos contribuintes, do recebimento, guarda ¢
movimentacdo de bens e valores, da publicagdio de atos e relatdrios exigidos pela legislaciio e
envio de documentos, sob qualquer forma, aos drgfios fiscalizadores, das prestagdes de contas de
verbas que se fizerem necessarias, da execuglo de processos de fiscalizagio tributéria, bem como
a coordenagdo de projetos que visem & melhora na receita publica e a diminuigdo nos gastos;
coordenar a execugdo das atividades pertinentes & apurag2o do indice de retorne do ICMS, tais
como o controle dos taldes da producio primdriza ¢ cutras atividades afins; coordenar os processos
de licitagBes em todas as suas modalidades observando-se a legislagiio vigente; coordenar as
atividades referentes a4 padronizagdo, guarda, distribuiglo e controle de materiais; coordenar a
entrada, manutencio, conservago, estoque e saida de materiais ¢ equipamentos em almoxarifado
e executar outras tarefas afins. O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugio de
veiculos de propriedade do Municipio, na execucdo dos servigos inerentes ao cargo ou & Diretoria
que estd vinculado.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em qualquer drea.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

| QUANT:; 01 | REF: 20-A

DENOMINACAOQ: Diretor do Departamento de Obras e Habitagio

ATRIBUICAO: realizar as atribuigBes de cardter politico vinculadas & Diretoria, aconselhar
tecnicamente obras de infraestrutura e aquisi¢io de equipamentos urbanos compativeis com a
situacio do Municipio; coordenar a elaboracdo de projetos de obras publicas ¢ dos respectivos
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orgamentos; coordenar o acompanhamento e a fiscalizacdo das obras ptblicas contratadas de
terceiros; coordenar a execugfio, o acompanhamento, a supervisdio, o recebimento e entrega de
obras publicas; coordenar os servigos de ampliag8o, aquisi¢go de novas 4reas, divisdo de lotes,
demarcagdo, construcfio de gavetas e demais servicos refativos ao cemitéric municipal; coordenar
a proposicio de projetos referentes a estrutura vidria do Municiplo; coordenar a fiscalizagio de
posturas em geral ¢ de politica administrativa a cargo do Municipio, nfo atribuidas
especificamente a outros orgdos da Administragfo; executar a coordenagfio da conservagiio e
manutengdo das obras municipais de qualquer espécie, conservar e manter ruas, esiradas e
logradouros publicos e asfaltamento de estradas vicinais. O ocupante deste cargo fica autorizado a
proceder a condugdo de veiculos de propriedade do Municipio, na execucio dos servigos inerentes
a0 cargo ou 4 Diretoria que estd vinculado.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Curso superior em Engenharta Civil ou
Arquitetura

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 0] | REF: 20-A

DENOMINACAO: Diretor do Departamento de Satide

ATRIBUICAO: chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Diretoria para a qual foi
designado pelo Prefeito Municipal, apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislagdo, orgamento e aperfeigoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas,
projetos e agdes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais,
tendo por objetivo a otimizagio e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Diretoria de que titular;
propor as diretrizes e metas da politica de satde e promogfo social a ser adotada pelo Municipio;
elaborar e executar planos e projetos de sande; Manter entrosamento com ¢rgdos piblicos e
entidades particulares visando & cooperagdo administrativa ¢ ao estabelecimento de convénios;
fazer prestar, direta ou indiretamente, assisténcia médico-odontoldgica a municipes carentes;
articular se com outros érgaos, instituigdes pblicas e privadas, no atendimento de situagles de
interesse comum e naqgueles que, por seu interesse extraordindrio ou de emergéncia, exijam soma
de esforcos; receber toda a documentagéo oriunda de seus subordinados e encaminha-la & unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas que
dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar ¢ autorizar
compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a
planilhas de horas extras, realizar a avaliagdo dos servidores da Diretoria; responsabilizar-se pelo
patriménio da Diretoria; promover e presidir as reunides periodicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a
melhoria do desempenho das tarefas atribuidas & respectiva Diretoria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciag@o superior; manter o relacionamento de cooperacio mutua
com todos os drgdos publicos de atendimento a populagéo, respeitando as limitacdes e atribuicdes
da mesma; atender ao publico em geral; O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a
condugiio de veiculos de propriedade do Municipio; realizar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino superior em qualquer  drea,
preferencialmente em area de satde.

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escolha e dispensa pelo Prefeito Municipal.

QUANT: 01 | REF: 20-A
DENOMINACAO: Diretor do Posto de Salide da Familia .
ATRIBUICAO: chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Diretoria para a qual foi
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designado pelo Prefeito Municipal; promover o entrosamento entre as equipes com objetivos
correlatos; orientar a condugio dos trabalhos nos respectivos Orgdos; buscar uniformidade no
trabalho das equipes, respeitando as necessidades de cada uma; assegurar que as Unidades de
Saude ¢ o PSF funcionem considerando o programa como prioridade, visando a prevencio da
doenca, a promogio da saide e educagdo em satde; implantar a avaliar constantemente o
"acothimento"; discutir juntamente com a equipe a situagdo das familias, planejando as visitas
domiciliares; buscar planejar agdes, juntamente com a equipe, para a soluciio dos problemas da
comunidade €, quando necessario, participar ativamente destas a¢gdes bem como da divulgagdo das
mesmas; organizar e solucionar os probiemas relacionados ao agendamento de consultas nas
Unidades Basicas de Saude; orientar o trabalho da equipe formulando os cronogramas de trabalho
e de grupos de educagiio em sande; desempenhar toda e qualquer atividade relacionada ao
funcionamento do PSF e PACS. O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugéo de
veiculos de propriedade do Municipio; realizar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Curso Superior na drea de salde e registmro no
Orgdo competente

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escotha e dispensa pelo Prefeito Municipai.
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ANEXO “E”
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
20 horas semanais
ATRIBUICAO DO CARGO,
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO E FORMA DE PROVIMENTO

QUANT: 01 | REF: 17-A

DENOMINACAQ: Assessor Juridico

ATRIBUICAOQ: presta assessoria juridica ao Prefeito ¢ a seus assessores diretos atendendo no
ambito administrativo as consultas que the forem solicitadas pelo Executivo e agentes das diversas
areas municipais; emite pareceres e interpretagdes de textos legais; confecciona minutas, mantém
a legislacio local atvalizada; revisa, atualiza e consolida toda a legislagdo municipal; observa as
normas federais e estaduais que possam ter implicagdes na legislago local, 4 medida que foram
sendo expedidas e providencia a adaptagfio desta; estuda e revisar minutas de termos de
compromisso ¢ de responsabilidade, contratos de concessdio, locagfio, comodato, loteamento,
convénios e oufros atos que se¢ fizerem necessarios a sua legalizacfo; emite pareceres sobre
sindicdncia, processo disciplinar administrativo e licitagdes; acompanha processos administrativos
externos em tramitagfo no Tribunal de Contas, Ministéric Pablico e Secretarias de Estade quando
ha interesse do Governo Municipal. Exerce outras atividades compativeis com a funcio, de
conformidade com a disposicao legal ou regulamentar para as qualis seja expressamente designado;
relatar parecer juridico dos atos administrativos do Executivo.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Bacharel em Direito e registro no orgio
competente,

FORMA DE PROVIMENTO: de livre escotha e dispensa pelo Prefeito Municipal.




