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Proce§so n° 3.791-1/20]'8
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

LEIN.”9.277, DE 12 DE SETEMBRO DE 2019

Altera o Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos da Prefeitura

Municipal, para redescrever os cargos publicos que especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S&o Paulo, de acordo
com o que decretou a Cadmara Municipal em Sessdo Ordindria realizada no dia 10 de setembro

de 2019, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° O Anexo XVIII da Lei Municipal n° 7.827, de 29 de marco de 2012,
intitulado “fndice de Descrigdes de Cargos de Provimento Efetivo”, passa a vigorar conforme

descrigdes anexas a esta Lei em relagdo aos cargos de:

I - Técnico em Construgdo Civil;

II - Técnico em Agropecudria;

Il - Agente de Fiscaliza¢do de Posturas Municipais;
1V - Agente de Servigos Operacionais;
V - Operador de Transito e Trdfego;

VI - Técnico em Logistica;

VII - Técnico em Nutri¢do e Dietética;
VIII - Professor de Educacdo Bdsica II;
LX - Assistente Técnico de Gestdo;

X - Assistente Técnico Tributdrio;

XI - Encarregado de Servigos e Obras;
XII - Técnico Agricola;

XIII - Técnico em Meio Ambiente;

XIV - Bibliotecdrio,

XV - Educador Esportivo,

XVI - Socidlogo,

XVII - Agente de Trdnsito,

XVIII - Auxiliar de Consultério Dentdrio;
XIX - Operador de Maquinas,

XX - Educador Social;

XXI - Eletricista;

XXII - Motorista de Veiculos Leves;
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XXIII - Procurador do Municipio,

XXIV - Motorista de Veiculos Pesados;
XXV - Técnico de Enfermagem;

XXVI - Técnico de Laboratorio,

XXVII - Técnico em Higiene Dental;
XXVIII - Agente Comunitdrio de Savide e,
XXIX — Engenheiro.

Art. 2° Esta Lei entra efn vigor rja data da sua publicagfo.

ERNANDO MACHADO
Prefeito Municipal

Registrada na Unidade de Gestdo da Casa Civil do Municipio de Jundiai, aos doze dias do
més de setembro do ano de dois mil e dezenove, e publicada na Imprensa Oficial do

Municipio.

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
Gestor da Unidade da Casa Civil

scc.1
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM CONSTRUGAO CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar e orientar a realizacdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliagdo das obras da municipalidade. Executar e orientar a realizacio de coleta de
dados e registro de observagbes necesséarias a elaboragio dos projetos e elaborar
orgcamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra.

ATRIBUICOES

Efetuar e orientar a realizagio de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliagao das obras da municipalidade;

Executar e orientar a realizacdo de coleta de dados e registro de observagbes
necessarias a elaboracao dos projetos;

Elaborar orgamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra;
Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;

Supervisionar a execug¢ado da obra, dar orientagédo técnica de utilizagdo e regulagem de
magquinas e equipamentos;

Controlar a aplicagdo dos materiais e acompanhar os trabalhos, avaliando o custo real da
obra;

Assinar plantas populares fornecidas pela Prefeitura;

Efetuar vistorias diarias nas obras de sua responsabilidade técnica;

Analisar os processos administrativos antes de serem aprovados;

Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

Dar orientagéo técnica profissional aos municipes;

Executar e orientar a elaboragio de projetos populares;

Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagdes, estudando-os e
calculando as medicbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento
topografico;

Efetuar o reconhecimento bésico da area, analisando as caracteristicas do terreno para
decidir os pontos de partida, selecionar materiais e instrumentos;

Realizar e orientar a execugéo de levantamentos da area demarcada, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos de medigdo, para
fornecer dados necessarios a construcéo de obras;

Coordenar e orientar os auxiliares nos registros dos dados obtidos, anotando os valores
lidos e os calculos numéricos efetuados, para elaboragdo de projetos, mapas
topograficos ou outros trabathos afins;

Executar e orientar a elaboragdo dos esbogos, plantas e relatérios técnicos de pragas,
parques, centros de lazer e outros, indicando pontos e convengles para estruturar e
funcionalizar a cidade;

Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locacéo e demais elementos, para orientar os
auxiliares na execuc¢ao dos trabalhos;

Acompanhar os trabalhos de terraplanagem, através de plantas e planilhas, fornecendo
os dados necessarios;

Executar e orientar a realizagdo de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagdes de agua
_pluvial, esgotos e projetos de construgao;
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| e Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem

escalas;

planta de loteamento e Cédigo de Obras, quando solicitado;

as normas estabelecidas;
e  Emitir relatérios periddicos sobre as atividades executadas;

executadas, determinando o modo de execucgao e grau de precisdo dos levantamentos e
¢ Realizar conferéncia de projetos de obras civis, para verificar se estdo de acordo com a

e Expedir intimagdes e lavrar notificagdes, autos de infragées e embargos, de acordo com

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgao de lotagdo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

da area. Registro no 6rgao de classe. Habilitagdo A e B.

Ensino Medio mais Técnico em Agrimensura, Edificactes, Topografia, Estradas e outros tipicos

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

'6 meses

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
informatica — Pacote Office e outros voltados a sua area X
Legislag&do e normas técnicas da area de atuacéo X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencédo, comunicacdo escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizacao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORAGAO

Por: Data: Ultima Atualizacao:

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando diretamente produtores sobre
produgdo agropecuaria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade.

ATRIBUIGOES

Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas;

Planejar atividades agropecudrias, verificando viabilidade econdmica, condicées
edafoclimaticas e infra-estrutura;

Promover organizacgéo, extensdo e capacitagao rural;
Desenvolver tecnologias adaptadas a producgéo agropecuaria;

Executar tarefas de carater técnico relativas a programacéo, assisténcia técnica e
controle de trabalhos agropecuarios;

Executar atividades de suporte técnico associadas a implementagdo e execucdo de
projetos, programas e politicas publicas da Prefeitura na atividade agropecuaria;

Prestar suporte técnico necessario a contratagdo e gestdo de servigos de terceiros;

Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
técnicas;

Desenvolver solugdes técnicas compativeis com as caracteristicas regionais e de impacto
ambiental;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo ef/ou do érgéo de lotagéo;

-
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais curso Técnico na area. Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

6 meses.
] 1 ~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2 3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Atendimento ao publico

e

BILIDADES INDIVIDUAIS:

trabalho em equipe,.

Atencao, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e

ELABORAGAO

Por: Data:

I(lf!ltima Atualizagao:

APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

Executar fiscalizagdo ao atendimento as posturas municipais, visando sempre o
interesse publico em atendimento as normas e posturas municipais vigentes.

ATRIBUICOES

Lavrar, quando necessario, autos instituidos pela legislagdo municipal, tais como:
intimagéo, notificagdo, multa, embargo, apreensao, fechamento administrativo, dentre
outros;

Preencher formularios, relatérios e demais documentos instituidos pela Administragdo
Tributaria. Analisar, manifestar, fundamentar e emitir parecer conclusivo para decisdo
em autos dos processos e demais procedimentos administrativos, dentro do prazo
determinado pelo superior imediato;

Fiscalizar a regularidade de instalagdo, localizagcdo e funcionamento das atividades
industriais, comerciais, prestadores de servigcos, eventos, ambulantes, eventual,
extrativistas, obras, loteamentos e congéneres, exercidas na cidade, sujeitas ao
controle do Poder de Policia Administrativa do Municipio, ao atendimento as normas e
posturas municipais vigentes, em especial quanto a concessdo do Alvara de
Funcionamento; inclusive relativos a comercializagdo de produtos de interesse a saude;
podendo apreender alimentos em desacordo com as normas da Vigilancia Sanitaria;

Fiscalizar e efetuar diligéncia em setor pré-determinado ou em local especifico quando
determinado pelo superior imediato, ou por circunstancia ao interesse publico, em
cumprimento das normas legais vigentes;

Proceder a orientagdo ao contribuinte, municipe e outro no tocante a aplicacéo da
legislagao vigente;

Fiscalizar as condi¢cdes dos logradouros publicos, em especial o livre escoamento das
aguas pluviais;

Fiscalizar o correto acondicionamento, limpeza, horario e local de dispensa de lixo
domiciliar ou industrial;

Fiscalizar a colocagéo de palanques, mesas, cadeiras nas calgadas, com obediéncia as
normas municipais;

Fiscalizar a limpeza nos imdveis, fechamento de iméveis, a construgdo, manutencéo e a
utilizacdo dos passeios publicos e a conservagdo e limpeza das vias e logradouros
publicos;

Fiscalizar o livre transito dos pedestres nos passeios publicos;

Fiscalizar a supressao ou poda de arvores em logradouros publicos;

Fiscalizar a utilizacdo e preservagdo dos bens méveis e imdveis publicos, bem como
invasdes de areas publicas ou particulares;

Fiscalizar as posturas de meio ambiente e desmatamento em atendimento as
legislagdes municipal, estadual e federal, no que couber,;

Fiscalizar a regularidade de obras, loteamentos, uso e ocupagéo do solo e congéneres,
inclusive o licenciamento, bem como sua execugdo, seja particular ou publico;

e
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Fiscalizar o exercicio da prestagdo de servigos publicos prestados direta e
indiretamente, em especial as empresas concessionarias, permissionarios ou
autorizados, seja em local publico ou particular, inclusive em relacdo ao transporte
publico ou privado coletivo de passageiros, ao transporte publico individual de
passageiros e ao transporte remunerado individual de passageiros;

Fiscalizar a ordenagéo de anuncios na paisagem da Cidade, em bens publicos ou em
areas particulares, inclusive colagem de cartazes e distribuigao de panfletos;

Fiscalizar o licenciamento de toda e qualquer atividade, seja remunerada ou néo;

Fiscalizar os horarios de abertura e fechamento de estabelecimentos, conforme
determina as normas municipais;

Fiscalizar o sossego publico, autuando estabelecimentos que excedam o grau de
sonoridade permitido em lei municipal;

Fiscalizar as casas de diversdes publicas, circos, parques de diversées, etc., desde que
regularmente licenciados pela Prefeitura;

Auxiliar na fiscalizagdo de canalizagdo de esgoto, comunicando as autoridades
competentes as irregularidades verificadas;

Fiscalizar os estabelecimentos que manipulam ou comercializam produtos inflamaveis e
explosivos, comunicando as autoridades competentes as irregularidades verificadas;

Fiscalizar as exploragdes de pedreiras, cascalheiras, olarias e depdsitos de areia, saibro
e calcario;

Fiscalizar, constatar, apurar e comunicar todo e qualquer fato a autoridade ou setor
competente, objetivando a atualizagdo dos cadastros municipais;

Atuar nos procedimentos administrativos em relagdo as permissdes efetuadas pela
Prefeitura;

Aplicar a legislagao tributaria quanto as suas obrigagdes acessorias;

Comunicar as autoridades fiscais quando da verificagdo e/ou constatacado da ocorréncia
de obrigagdes tributarias principais;

Aplicar penalidades, multas e demais cominagbes se verificadas infraces as
legislacdes vigentes no municipio;

Fiscalizar para fins de licenciamento estabelecimentos que fabriquem, comercializem
e/ou manipulem géneros alimenticios, bebidas e aguas minerais;

Participar de inspeg¢des conjuntas com 6rgdos Estaduais de Vigilancia Sanitaria;

Orientar o contribuinte quanto as leis que regulamentam as atividades comerciais de
fabricacéo e revenda de produtos de interesse a saude;

Executar e/ou participar de acdes de Vigilancia Sanitaria em articulacdo direta com as
de Vigilancia Epidemiolégica, incluindo as relativas & Saude do Trabalhador, Controle
de Zoonoses e Meio Ambiente;

Encaminhar para analise laboratorial alimentos para fins de controle;

Elaborar Laudo Técnico de Inspecéao, alimentando banco de dados estadual do SIVISA
(Sistema de Informacdes em Vigilancia Sanitaria) que registra producio e qualidade dos
servicos prestados pelas equipes de vigilancia sanitaria;

Analisar, manifestar, fundamentar, instruir e emitir parecer conclusivo para decisdo em
autos dos processos e demais procedimentos administrativos, dentro dos prazos
previstos na legislagéo sanitaria;

Apreender e/ou inutilizar produtos/substancias relacionadas a saude, que estejam
impréprios ou inadequados ao consumo;

Fiscalizar o correto acondicionamento, transporte e descarte de residuos dos servigos
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de salde; .

. Desenvolver ac¢bes de educacao e comunicacdo em vigilancia sanitaria, objetivando a
adocao de comportamento, atitudes e boas praticas sanitarias;

e Orientar empresas concessiondrias, permissionarios, autorizados, fretamento e
operadoras de tecnologia de transporte credenciadas, no tocante a legislagido que
regulamenta as atividades de transporte no municipio;

e Prestar informag¢des em autos de processos de recursos de multa aplicados no sistema
de transporte, dentro dos prazos previstos na legislagao;

¢  Contribuir e participar na elaboragéo de programas e projetos em sua area de atuacéio,
propondo medidas para melhoria do servigo;

e Elaborar e fornecer relatérios e levantamentos solicitados pela chefia;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgdo de lotacao.
COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Habilitacdo A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X
Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuacgao X
Legislagao Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e Codigo Sanitario. X

"% HABILIDADES INDIV

Atencdo, comunicagao escrita, comunicac¢do verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
cultura da qualidade, organizacao e controle, planejamento e produtividade.

‘ELABORACAO
Por: -~ Data: Ultima Atualizagao: |
APROVACOES
GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
GESTOR DA UNIDADE PESSOAS

P s
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AQP I/l

DESCRICAQ SUMARIA

e Auxiliar na execucio de servicos operacionais simples em diversas areas das Unidades
de Gestao (servicos de limpeza, higienizacdo e conservacéo em instalagbes prediais,
equipamentos e utensilios), seguindo a demanda necesséria da sua area de atuacéao.

ATRIBUICOES

« Auxiliar na execucdo de servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, instalacdes
hidraulicas, pintura, servigcos de limpeza, higienizacdo e conservacado em instalacées
prediais, equipamentos e utensilios e outros demandados pela area de atuacéo;

e Auxiliar a equipe de manutengéo de sinalizagéo viaria em servigos de pinturas, colocagdes
de taxdes, troca de postes e placas; executar servicos no patio da area de Gerenciamento
de Residuos Solidos, como limpeza, bem como, acompanhando e verificando g
destinacao correta dos residuos;

e Carregar e descarregar materiais e equipamentos;

o Receber e entregar materiais, documentos e correspondéncias;

e Prestar suporte em servigos operacionais como xerox, arquivos e outros;
e Executar, sob supervisédo, servigos graficos e de serigrafia;

o Operar equipamentos e maquinas de simples complexidade, em conformidade com a
natureza do trabalho;

e Auxiliar no atendimento telefénico, quando necessario;
e Preparar e distribuir café;

e Executar servicos de Portaria da Unidade de lotagdo, anotando e conferindo entrada €
saida de veiculos, materiais e mercadorias, direcionando os mesmos ao local desejado;

« Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;

e Auxiliar a equipe do Canil da GMJ e COBEMA, alimentando os caes, higienizando o
ambiente e participando da manutengdo, socializagdo e condicionamento fisico dos
caes; seguindo as normas estabelecidas;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

'FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: . |2~ Intermediario

3 — Dominio

1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade,
organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por: k Data: Ultima Atualizé{;éo:

APROVACOES

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE TRANSITO E TRAFEGO

lGRUPO I/ NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

o Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito, através de equipamentos
eletrénicos e fiscalizar e atender aos usuérios e colaboradores de campo utilizando
equipamentos diversos.

ATRIBUIGOES

o Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito e transporte, através de
equipamentos eletrénicos e caso detectar ocorréncias, acionar as unidades operacionais

necessarias para os atendimentos;

e Acompanhar as condicdes de fluidez e seguranca do sistema viario e sistema de
transporte coletivo, efetuando interven¢des semaféricas temporarias, quando necessario,

mantendo registro das interferéncias constatadas e providéncias tomadas;

e Acompanhar os sistemas de controle de trafego e transporte coletivo, no que se referem
a, temporizacdo semaférica, imagens de TV, controle de frota, dentre outras, sugerindo

corregdes e ajustes necessarios na programacao;

o Controlar e atender as equipes, utilizando telefone, equipamentos de radio e outros,

efetuando registro e triagem de ocorréncias € chamados;

o Acompanhar a solugdo das ocorréncias, acionando quando necessérios 6rgdos

competentes e afins;

e Elaborar relatorios e estatisticas de atividades relacionadas ao Centro de Controle de

Operacgodes, ocorréncias e atendimentos;
e Auxiliar no controle e operacionalizacdo dos terminais urbanos e rodoviario;
o Realizar pesquisas tabulagfes e relatorios diversos relativos ao transito e transporte;

o FElaborar levantamentos técnicos dando subsidios para realizagdo de projetos dos

sistemas de trafego e transporte;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao.

e 4 T T T
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
‘ 1~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —~Dominio
1 2

' Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo

Legislagdo voltada a area de atuagao

Radio de Comunicagao

XX XX

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgao, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizacéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em

equipe.

ELABORAGCAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE

PESSOAS

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: TECNICO EM LOGISTICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/C

DESCRIGAO SUMARIA

o Executar processos de planejamento, operagéo e controle de programagéo da producao
de bens e servigos, programagdo da manutengdo de maquinas e de equipamentos, de
compras, de recebimento, de armazenamento, de movimentagdo, de expedicdo e de
distribuicdo de materiais e produtos, utilizando tecnologia da informacgao.

ATRIBUICOES

+ Realizar processos de compras de acordo com as necessidades, atendendo as politicas

da organizagao e a legislagéo vigente;
o Executar conferéncias de materiais na recep¢éo e na expedigéo;
t e Utilizar sistemas e processos para planejamento, programagao € controle;
e Controlar movimentagao de materiais na organizagao;
¢ Elaborar programagao para manutengdo de maqguinas e equipamentos;

e Elaborar processos de distribuicdo de produtos e/ou servigos, em conformidade com a

legislacao vigente;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacio.

l




Prefeitura de Jundiai

LEI 9277/2019
Fls. 16/64

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Logistica. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

B8 meses
] 1 -~ Baésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 — Dominio
1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

X

Legislacdo e normas técnicas da area de atuacgao

Atendimento ao publico

comunicacgio escrita, comunicagéo verbal, cultura d

a qualidad

2

e, cumprimento de praz

flexibilidade, organizacdo e controle, planejamento, trabaltho em equipe e viséo sistémica

ELABORACAQO

Por:

Data:

Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE

GETOR ADJUNTO DE GESTAQO DE
PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: TECNICO EM NUTRIGCAO E DIETETICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC IlIC

DESCRICAO SUMARIA

Atividades em Unidade de Alimentacao e Nutrigdo (UAN) que prestem atendimento a
populagdes sadias, tais como, cozinhas experimentais, creches, escolas e unidades de
saude.

ATRIBUICOES

e Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo, desde
recebimento até distribuigdo, de acordo com o estabelecido no manual de boas préaticas
elaborado pelo nutricionista responsavel técnico, atendendo as normas de segurancga
alimentar;

¢ Acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de pré-preparo e preparo de refeicbes
e alimentos, obedecendo as normas sanitarias vigentes;

e Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de acordo com
0 padrao de identidade e qualidade estabelecido;

¢ Acompanhar e coordenar a execug¢ao das atividades de porcionamento, transporte e
distribuicdo de refeigdes, observando o per capita e a aceitacéo do cardapio pelos
comensais;

e Supervisionar as atividades de higienizagao de alimentos, ambientes, equipamentos e
utensilios visando a seguranca alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes;

e Orientar os servidores para o uso correto de uniformes e de Equipamento de Protegdo
Individual (EPI) correspondentes a atividade, quando necessario;

e Participar de programas de educac¢éo alimentar para a clientela atendida, conforme
planejamento previamente estabelecido pelo nutricionista;

e Realizar pesagem, mensuragao e outras técnicas definidas pelo nutricionista, para
concretizacéo da avaliagdo nutricional e de consumo alimentar;

e Colaborar com as autoridades de fiscalizag&o profissional e/ou sanitaria;

e Participar de pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuagéo;

e Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos desenvolvidos na
Unidade de Alimentagao e Nutricdo (UAN);

e Colaborar no treinamento de pessoal operacional;
e Observar a aplicagdo das normas de seguranga ocupacional;

e Auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados;

e Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instru¢des
contidas nos seus manuais;
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Controlar programas de manutengao peridédica de funcionamento e conservagéo dos
equipamentos;

Participar do controle de satde dos colaboradores da Unidade de Alimentagéo e Nutricao
(UAN), identificando doengas relacionadas ao ambiente de trabalho e aplicando agdes
preventivas;

Desenvolver juntamente com o nutricionista campanhas educativas para o cliente;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Nutrigdo e Dietética. Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 ~ Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo X
Atendimento ao publico

Atengdo, comunicagao escrita, comunicacéo verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por:

Data: Ultima Atualizat;éo:

APROVAGOES

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE PESSOAS
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CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PEB I/A

DESCRIGAO SUMARIA

¢ Ministrar aulas especificas na Educacgéo Infantil e no Ensino Fundamental, na Educagéo
de Jovens e Adultos, na Educagdo Especial e nos Cursos de Aperfeicoamento Cultural
e Profissional, de acordo com sua licenciatura.

ATRIBUICOES

s Participar da elaboragao do Plano Pedagdgico da unidade/ Plano de curso;

e Elaborar e executar apoiado no Plano de Curso o seu Plano de Ensino, referente a
regéncia de classe;

s  Preparar material didatico relacionado ao seu plano de aula
(projetos/sequéncias/atividades/jogos e afins) necessario a instrumentalizacdo do
professor e aprendizagem dos alunos;

e Ministrar aulas especificas, para os alunos do curso de ensino fundamental e ensino
médio;

e Organizar seu tempo didatico (rotina semanal) a fim de garantir o desenvolvimento de
seu plano;

e Organizar o espa¢o de sala de aula visando favorecer o desenvolvimento das
atividades;

o Favorecer em seus alunos desenvolvimento das capacidades de ordem cognitiva, fisica,
afetiva, de relacéo interpessoal e de insercdo social, ética e estética, tendo em vista
uma formagao ampla;

o Executar atividades oportunas para garantir atualizagdo permanente do educando frente
aos conteudos curriculares propostos;

e Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

e Realizar reunides de pais agendadas previamente pela escola, informando-os e
orientando-os sobre o avango dos alunos e obtendo dados de interesse para o processo
educativo;

e Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade escolar,;

e Organizar atividades culturais para os alunos, promovendo comemoragées, passeios e

outros necessarios ao perfeito conhecimento dos acontecimentos histérico-sociais no

Pais e no Municipio;

e Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer
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informacgdes conforme as normas estabelecidas;

e Responsabilizar-se pela manutencéo e conservagéo de equipamentos e ambientes de
uso coletivo;

e Adotar as préticas avaliativas frente aos conteudos curriculares propostos e ao
desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto Pedagoégico da
Unidade; '

e Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar, na solugido de problemas e dificuldades

ocorridas no dia a dia da escolg;

¢ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo com habilitagdo especifica em nivel superior correspondente a

licenciatura plena, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional.

Registro no érgao de classe para licenciatura em Educagéo Fisica.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 -~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo X
Atendimento ao publico X
HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, foco no
resultado, iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle, planejamento, relacionamento
interpessoal
ELABORACAO
Por: Data: Ultima Atualizagao:
APROVAQ@ES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS




F

LEI 9277/2019 l
Fls. 21/64

Prefeitura de Jundiai

DESCRICAO DE CARGO | ;
CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/C

DESCRICAO SUMARIA

e Executa, com autonomia, a coordenagéo de tarefas de apoio administrativo na unidade e
presta assessoramento direto as autoridades municipais.

ATRIBUICOES .

e Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestéo;
o Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo em que atua;

¢ Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientacbes e
encaminhamentos necesséarios;

o Elaborar planilhas, gréaficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

e Executar as atividades de suporte técnico associado a implementacdo e execugéo de
projetos, programas e politicas publicas relativas a sua Secretaria,;

o Desenvolver atividades relacionadas a administracdo de pessoal, contabilidade,
orcamento, compras, patriménio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras préprias
de sua unidade administrativa;

e Coordenar e executar atividades relativas & contratacdo de servicos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

e Desenvolver atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal,
e  Orientar a aplicagdo de normas gerais;

e Participar de estudos voltados a melhoria e/ou adequagdo de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho;

e Organizar e controlar a tramitagdo de documentos;

e  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacgéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administracado, Contabilidade, Financas, Gestdo de Politicas
Publicas, Informatica, Informatica para Internet, Marketing, Recursos Humanos, Redes de
Computadores e Secretariado. Registro no 6rgdo de classe, exceto para: Informatica,
Informatica para Internet e Redes de Computadores.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico o
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuacao

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

Atendimento ao Publico

s x| x| %o

Atencéo, comunicacao escrita, comunicacéo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco
no resultado, organizacdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

ELABORAGAO.

Por: Data:

Ultima Atualizagao:
|

APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

T ow wer vemmeeT
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSISTENTE TECNICO TRIBUTARIO

GRUPO / NiIVEL SALARIAL: TEC I/IC

DESCRIGAO SUMARIA

o Efetuar a prestacdo de contas de convénios diversos; controlar os processos e
pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas guias; elaborar e
acompanhar a execugdo do orgamento das areas. analisar as solicitagbes de
pedidos relativos ao cadastro imobiliario e imobilidrios e de parcelamentos de|
débitos, oferecer suporte para elaboragdo de parecer técnico em sua area de|
atuagao, responder por processos de natureza operacional, propor solugdes para|
problemas que tenham impacto na area de atuagédo, participar da elaboragao €|
definicdo de processos operacionais e projetos de sua area de atuacéo.

ATRIBUIGOES

o Efetuar a prestacdo de contas de convénios diversos;

o Controlar os processos e pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas
guias;

o Elaborar e acompanhar a execu¢do do orcamento das areas;

« Orientar o contribuinte quanto as Leis que regulamentem as atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigo;

+ Efetuar simulagtes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;
« Elaborar calculos de liquidagcdo de sentenga trabalhista;
« Analisar as clausulas financeiras / previdenciarias;

e Acompanhar o servico da divida interna fundada;

» Efetuar a atualizagdo econémica / financeira dos contratos;

o Elaborar calculos de desapropriagao;

o Analisar o reajuste / realinhamento de contratos;

o Emitir certidées negativas ou positivas de débitos municipais e tributos imobiliarios;
e Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, e-mail e pessoalmente;
e Analisar os dados, documentos e informagdes do contribuinte;

o  Constituir o crédito tributario, obedecida a legislagao vigente;

e Colaborar na elaboracao de pareceres técnicos;

e Acompanhar o gerenciamento de informagoes;

o Garantir que a implantacao de solugbes que tenham impacto na sua area de
atuacao seja feita de acordo com a legislacao pertinente;

LEI 9277/2019
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Interagir com outros érgdos governamentais, 6rgaos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagao dos atos pretendidos;

Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;

Recomendar, implementar modifica¢des. Inovagdes e solugdes para processo de
trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou 6rgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Teécnico em Administragédo, Contabilidade, Financas e Gestéo de Politicas
Publicas. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
) 1~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

Informéatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislacdo, Normas e Procedimentos da drea de atuagéo

Utilizac&o de materiais e equipamentos na area de atuagao

Atendimento ao Publico

3 1%¢ 1% 1% | e

Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cuitura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/ pré — atividade, lideranga,
negociagao, organizagao e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugdo de conflitos, trabalho em equipe, viséo estratégica, visdo sistémica.

ELABORAGCAQ
Por: Data: Ultima Atualizag3o:
APROVAGOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAOQ DE
PESSOAS

¥

g
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS E OBRAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/IC

DESCRIGAO SUMARIA

Coordenar e interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informacdes
necessarias para definir a seqiiéncia das tarefas e o material a ser utilizado, bem
como, agindo administrativamente.

ATRIBUICOES

Coordenar e interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informacdes
necessarias para definir a seqliéncia das tarefas e o material a ser utilizado, bem
como, agindo administrativamente;

Distribuir tarefas entre os componentes das equipes de trabalho;

Acompanhar e avaliar o trabalho executados por sua equipe, zelando pela
execucdo conforme especificado;

Orientar sobre métodos de trabalho e instruir quanto a utilizacado de ferramentas e
aplicagado de materiais;

Requisitar materiais necessarios a execu¢ao dos servicos e controlar o seu
consumo e utilizagéo;

Controlar a utilizagdo dos equipamentos e responsabilizar-se por sua seguranga;

Orientar a limpeza e a conservacao do seu local de trabalho, das ferramentas e
equipamentos utilizados;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho, distribuindo e
controlando o uso de equipamento de protegao individual;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Curso Técnico em Agrimensura, Edificagdes, Topografia, Estradas e outros
tipicos da area. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
‘ 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -~ Dominio
1 2 3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagio

i

IDADES INDIVIDUA

Atencgao, confiabilidade, cumprimento de prazds, flexibilidade, foco no resultado, planejamento,
relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos e frabalho em equipe

ELABORAGAO

— . .
Por: iData: Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO AGRICOLA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

o Participar e elaborar projetos de educagdo ambiental que consiste em
implantacdo e manutengao da area verde nas Unidades Escolares e acompanhar
e orientar as atividades da equipe técnica disponivel para atender as Unidades
Escolares.

ATRIBUICOES

o Participar e elaborar projetos de educacdo ambiental que consiste em
implantagcéo e manuten¢ao da area verde nas Unidades Escolares;

o Elaborar e educar as criangas em técnicas de area verde;

» Acompanhar e orientar as atividades da equipe técnica disponivel para atender
as Unidades Escolares;

o Executar tarefas de carater técnico relativas a programacao, assisténcia técnica
e controle de trabalhos agricolas, orientando nas tarefas de preparagio do solo,
plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais, combate a parasitas e a
outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagdo superior no
desenvolvimento da produgéo agricola;

o Zelar pela qualidade de insumos e ferramentas;
¢ Atender ao publico;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotacéo;

L .. - ] |
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico na area. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 ~ Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X

- : i S e 9 - i 5 w‘ @ %
Atencao, comunicagéo escrita, comunicacao verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco
no resultado, organizac&o e controle, produtividade e solug&o de conflitos

ELABORAGAO
Por: Data: Ultima Atualizagao:
APROVACOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/IC
DESCRICAO SUMARIA J

o Executar e orientar na realizagdo de coleta de dados e registro de observagdes
necessarias a elaboracdo de politicas de meio ambiente. Investigar e analisar
acidentes e recomendar medidas de prevengéo e controle ao meio ambiente.

ATRIBUICOES

» Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencio e controle do
meio ambiente;

» Executar e orientar na realizagao de coleta de dados e registro de observagtes
necessarias a elaboragdo de politicas de meio ambiente;

e Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagéo na area ambiental:
» Criar agdes de combate aos impactos e degradagdes ambientais locais;
 ldentificar os procedimentos para exploragao racional dos recursos naturais;

» Interpretar fotografias aéreas e imagens de satélites, para identificar areas
degradadas e condigbes meteorolégicas;

» Investigar e analisar acidentes e recomendar medidas de prevengao e controle do
meio ambiente;

e lIdentificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente;

e Desenvolver agao educativa na area de satide e meio ambiente
e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Meio Ambiente. Registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3

Informatica — Pacote Office, Sistemas
voltados para area de atuagéo.

Integrados e aplicativos

X

Legislacdo e normas técnicas da area de atuacio (LABI e recursos
hidricos e outros)

Comunicacgao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pro-atividade, organizag&o e controle, planejamento, produtividade e visdo estratégica

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagéo:

APROVAGCOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAQ DE
PESSOAS

e
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BIBLIOTECARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP IiC

DESCRIGAO SUMARIA

Atender aos usuarios prestando informagdes sobre o acervo, regulamento e
servigos da biblioteca, analisar e selecionar materiais informativos, independente
de seu suporte fisico, para formagéo e desenvolvimento do acervo e organizar e
supervisionar trabalhos de encadernamento e restauragédo de livros e demais
documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento técnico dos
materiais informativos.

ATRIBUICOES

Atender aos usuérios prestando informagdes sobre o acervo, regulamento e
servigos da biblioteca;

Analisar e selecionar materiais informativos, independente de seu suporte fisico,
para formac&o e desenvolvimento do acervo;

Executar a entrada de dados bibliograficos em bases de dados internas e
externas

Organizar e supervisionar trabalhos de encadernamento e restauragéo de livros e
demais documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento
técnico dos materiais informativos;

Elaborar relatérios estatisticos das atividades da biblioteca;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgado de lotacgéo.

- ————
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Biblioteconomia. Registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 - Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Atendimento ao publico

R XXX w

Normas técnicas da area de atuagéo

Atengdo, comunicagdo escrlta comunlcagao verbal cultura da qualldade foco no resultado
orgamza&ao e controle planejamento produtmdade e trabalho em e_cque

. ELABORAQAO
Por: Data: ‘l'JItima Atualizagao:
APROVAGOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO
:CARGO: EDUCADOR ESPORTIVO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP l/C

DESCRICAQO SUMARIA

e Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral
nos centros esportivos do Municipio e instruir e orientar a execucgéo de exercicios
e jogos programados, bem como, a atualizagdao de aparelhos e instalacdes
esportivas.

ATRIBUICOES

e Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral
nos centros esportivos do Municipio;

o Instruir e orientar a execugdo de exercicios e jogos programados, bem como, a
atualizacao de aparelhos e instalacées esportivas;

e Planejar as etapas de treinamento, treinando uma equipe ou o desportista;
» Efetuar testes de avaliagédo fisica, analisando a atuagéo do desportista;

e Acompanhar o desenvolvimento de competicbes esportivas em que o0s
desportistas participem;

« Elaborar o programa de atividades esportivas;
e Zelar pelo material utilizado nas atividades;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacgao.




- m——
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Educacéo Fisica. Registro no érgdo de classe.

LEI 9277/2019
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 ~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo

XXX

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

Atendimento ao Publico

L % -

ik nE : i e e e 5 L % B R R .
Comunicagao escrita, comunicag¢éo verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, lideranga,
lanejamento, produtividade, solucio de conflitos e trabalho em equipe,

ELABORAGAQ M

Por: Data: Ultima Atualizagio:

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

p—

.
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DESCRIGAO DE CARGO | |

CARGO: SOCIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP l/iC

DESCRIGAO SUMARIA

« Coordena programa permanente de pesquisa, analise, diagnostico e
planejamento relativo as agdes de assisténcia e promocgao social publica do
municipio de Jundiai; atua diretamente nos projetos e programas da Secretaria
junto as comunidades.

ATRIBUIGOES

o Realizar estudos e pesquisas de cunho social, econdmica, politica e cultural;
e Atuar nos projetos comunitarios geradores de renda, dentro do municipio;

e Atuar nos projetos e atendimento aos segmentos populacionais diversificados,
como da crianga e o adolescente, moradores de rua, migrantes, etc.

o Organizar e manter atualizado o cadastro e banco de dados sobre os recursos
sociais publicos e privados, inclusive os comunitarios, do municipio e regiao,
documentar e gerar relatérios;

¢ Realizar estudos sistematicos sobre a dindmica do atendimento nos servigos de
assisténcia publica do municipio, visando conhecer demandas e caréncias por
bairro/regido, conhecer, também, as condi¢des sdcio-econdmicas da populagado;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotacao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Sociologia. Registro no DRT.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Basico
CONHECIVIENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

Atendimento ao Publico

sistémica

Comunicac¢éo escrita, comunicagao verbal, iniciativa
relacionamento interpessoal, solu¢do de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, viséo

/ pré-atividade, organizagao e controle,

ELABORAGAQ

Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE

PESSOAS

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE TRANSITO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C
DESCRIGAO SUMARIA

e Cumprir e fazer cumprir a legislagdo de transito no ambito daA cc_)mpeténgig
territorial do Municipio. Executar a operacgéo e fiscalizagdo de transito e emitir
autuagdes por infragdes a legislagao vigente.

ATRIBUICOES

e Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e normas de transito no ambito da
competéncia municipal,

» Executar a fiscalizagdo de transito e emitir as autuagdes cabiveis por infracdes de
circulag@o, estacionamento e parada previstas no Cédigo de Transito Brasileiro,
no exercicio regular do Poder de Policia de Transito:

» Executar as atividades de fiscalizagéo de transito objeto de convénios especificos;

» Executar, mediante prévio planejamento do setor competente, operacgées de
transito, objetivando a fiscalizagdo do cumprimento das normas de transito;

» Lavrar autos de infragdo, mediante declaragdo com preciso relatério do fato e
suas circunstancias;

* Realizar a fiscalizagdo ostensiva do transito com a execugdo de acbes
relacionadas a segurancga dos usuarios das vias urbanas.

* |Interferir sobre o uso regular via, com medidas de seguranga, tais como controlar,
desviar, limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempre que, em funcgdo de
acidente automobilistico, se fizer necessario ou quando o interesse publico assim
o determinar;

e Operar o transito de veiculos, de pedestres e de animais;

» Operar o sistema de sinalizagéo, aos dispositivos e os equipamentos de controle
viario;

e Operar o transito em obras, garantindo a seguranga de veiculos e pedestres;

» Executar o cadastramento de moto-frete, conforme previsto na legislagao vigente;

» Fiscalizar os servigos de escolta e adotar as medidas de seguranca relativas aos
servigos de remogao de veiculos;

» Fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos:

o Fiscalizar e autuar por infracdes relativas ao excesso de peso, dimensbes e
lotac&o de veiculos;

-
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]
e Fiscalizar o cumprimento da norma contida no artigo 95 da Lei n° 9.503, de 23 de
setembro de 1.997, no que tange a execugao de obra em via publica;

e Propor estudos e solugdes para melhoria de circulagéo e seguranca de veiculos,
pedestres e ciclistas;

e Zelar pela livre circulagéo de veiculos e pedestres nas vias urbanas do municipio,
representando aos superiores sobre defeitos ou falta de sinalizagéo, ou ainda,
imperfeicdes na via que coloquem em risco seus usuarios;

s Elaborar relatérios sobre operagdes que lhe forem incumbidas;
» Participar de projetos e campanhas educativas de transito;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Médio e Habilitagdo A e C.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
- 3—Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao X
Diregéo Defensiva X

| © 7 HABILIDADES INDIVIDUAIS
At.e.ngéo, comunicagao escrita, comunicac¢ao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacgao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

~ ELABORACAO" -
Por: Data: Ultima Atualizagao:
APROVAGOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS I/F

DESCRIGAO SUMARIA

e Auxiliar, sob a supervisdao do Cirurgiao Dentista em procedimentos simplificados
de odontologia. Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos e
aplicar métodos para controle de caries dental. Orientar os pacientes sobre a
higiene bucal.

ATRIBUICOES

e Auxiliar, sob a supervisdo do Cirurgido Dentista, orientacao e procedimentos
simplificados de odontologia;

o Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos, auxiliando no seu
atendimento;

¢ Marcar consultas para o atendimento odontolégico;

e Preencher e anotar fichas clinicas referentes ao atendimento no consultério
dentario;

o Instrumentar o cirurgido-dentista e o técnico em higiene bucal junto a cadeira
operatéria,

o Executar atividades de desinfeccao e esterilizacdo dos instrumentos e
equipamentos odontolégicos;

¢ Revelar e montar radiografias intra-orais, promovendo o isolamento do paciente
do campo operatorio;

e Selecionar moldeiras e confeccionar moldes em gesso;

e Aplicar métodos para controle de caries dental, orientando os pacientes sobre a
higiene bucal,

¢ Participar de atividades de educacao e orientagdo em saude;
e Zelar por prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;
e Providenciar a reposi¢ao dos materiais quando necessario;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais curso técnico profissionalizante na area. Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —~ Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo

Atendimento Consultorio Dentario

> %[> | co

Atencido, comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade, organizagéo

e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe
‘ ELABORAGAO

Por:

Data:

T . =
‘Ultlma Atualizacao:

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRIGAO DE CARGO |
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/L

DESCRIGAO SUMARIA

e Operar maquinas, tratores, maquina retro-escavadeira hidraulica e maquing
pavimentadora, tipo vibro - acabadora hidraulica, atendendo a demanda da area de
atuacao.

ATRIBUIGOES

o Operar maquinas, tratores, verificando previamente as condicdes de uso dos
equipamentos, tais como vazamentos, estado das laminas, niveis de agua e dleo,
funcionamento do painel, etc.;

e Nivelar areas de langcamento, aterrar areas, efetuar desmatamentos,
destocamento, limpeza de terrenos, dragagem de rios e canais de extragdo de
areia ou cascalho;

o Operar maquina retro-escavadeira hidraulica, em tarefas de escavagao, remocgao e
descarregamento de terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

e Operar maquina pavimentadora, tipo vibro - acabadora hidraulica, estendendo ¢
homogeneizando as camadas de asfalto;

o« Operar maquina pa-carregadeira, trator de lamina, draga, moto-niveladora,
compactadora, vibradora e demais maquinas de construgéo civil;

e« Alimentar maquina vibro - acabadora, abastecendo-a com os materiais
necessarios, a fim de prepara-la para misturar e aplicar o revestimento,
controlando o andamento da operacado, regulando o consumo do material e a
temperatura da mistura asfaltica, para formar camadas com a espessura
especificada;

« Providenciar a manutencgao preventiva e corretiva do equipamento;
 Manter o equipamento em perfeitas condi¢des de limpeza e higiene;

» Observar as normas de seguranga para execuc¢ao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegéo individual que |he forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protecao e a da equipe de trabalho;

o Zelar pela conservagao das maquinas, ferramentas e equipamentos utilizados nos
Servicos;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotacao.
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Ensino Médio, CNH D ou E com anotagao para atividade remunerada.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
) 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio

1 2 3
Higiene e limpeza X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo X
Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual na area de X

atuacgo.

Atencao, confiabilidade, foco no resnj

If : al préQatividade, organizacao e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORAGAO

Por:

Data: Ultima Atualizagio:

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE
GESTAO DE PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO

|

CARGO: EDUCADOR SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGAO SUMARIA

eDesenvolver agdes afirmativas, mediadoras e formativas em espago fixo ou

itinerante, com objetivo de garantir a atencdo, defesa e protegdo a pessoas em
situagdes de risco pessoal e/ou vulnerabilidade social. Procura assegurar seus
direitos, abordando-as, sensibilizando-as, identificando suas necessidades e
demandas, viabilizando seus respectivos encaminhamentos.

ATRIBUICOES

Abordagem e busca ativa de criangas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e
familias que utilizam espagos publicos como forma de moradia e/ou sobrevivéncia;

Identificar a incidéncia de trabalho infantil, explora¢do sexual, violéncia doméstica e
outras formas de violéncia contra criangas e adolescentes;

Buscar a resolugao de necessidades imediatas e promover a inser¢do na rede de
servigos socioassistenciais, € nas demais politicas publicas na perspectiva da
garantia dos direitos de pessoas em situagao de risco e /ou vulnerabilidade social;

Construir o processo de saida das ruas de criangas, adolescentes, jovens, adultos,
idosos e familias que utilizam espagos como forma de moradia e/ou sobrevivéncia
e, possibilitar condigbes de acesso a rede de servigos e a beneficios assistenciais;

Identificar familias e individuos com direitos violados, a natureza das violagdes, as
condicbes em que vivem e as respectivas estratégias de sobrevivéncia,
procedéncias, aspiragdes, desejos e relagbes estabelecidas com as instituigoes;

Promover agdes para reinsercdo familiar e comunitaria de pessoas em situagao de
risco e/ou vulnerabilidade social;

e Atuar com criangas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e familias usuarios dos

servigos de acolhimento institucional, participando do trabalho social tipico dos
servicos, que envolvem: trabalho interdisciplinar, a constru¢éo do plano individual
e/ou familiar de atendimento; acompanhamento e monitoramento dos
encaminhamentos realizados; informagéo, comunicacdo e defesa de direitos;
atividades de convivio e de organizagdo da vida cotidiana; inser¢do em
projetos/programas de capacitagdo e preparagdo para o trabalho; estimulo ao
convivio familiar e, grupa e social; mobilizagao, identificagdo da familia extensa ou
ampliada; mobilizagdo para o exercicio da cidadania; articulagdo da rede de
servigos socioassistenciais; articulagdo com os servigos de outras politicas publicas
setoriais e de defesa de direitos; articulagdo interinstitucional com os demais
6rgdos do Sistema de Garantia de Direitos; monitoramento e avaliagdo dos
servigos; organizagao do banco de dados e informacdes sobre o servigo, sobre
organizacbes governamentais € ndo governamentais e sobre o Sistema de
Garantia de Direitos. Desenvolver nestes servicos, atividades de: acolhida e
recepcao, escuta; desenvolvimento do convivio familiar, grupal e social, apoio a
familia na sua fungéo protetiva; auxilio nos cuidados pessoais dos usuarios (banho,
alimentacéo e etc); orientagdo e encaminhamento para a rede de servigos locais

com resolutividade; orientagéo ou auxilio para acesso a documentagéo pessoal; B
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e Discutir com os usuarios dos servigos e programas as regras de funcionamento e
participacao;

e Trabalhar junto as familias ou responsaveis para que o espa¢o de casa seja
receptivo ao retorno de criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos em
circunstancia de acolhimento institucional;

e Incentivar as criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos a recuperarem suas
histoérias de vida, ouvi-las com atengao, respeitando-lhes o cédigo de ética e o
direito de ir, vir e estar;

e Levantar os recursos do bairro, sensibilizando a comunidade e fortalecendo-a para
um “agir” coletivo;

e Observar a dindmica da rua, identificando e observando os locais e horarios de
circulagdo e ou permanéncia de criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos
em situacao de risco e/ou vulnerabilidade social; objetivando levantar seu fluxo no
territério para mudar essa realidade social;

e Trabalhar integralmente com Vara da Infancia e da Juventude, Ministério Publico e
Conselho Tutelar na rede de garantia de direitos;

e Prestar orientagbes & comunidade em geral no que se refere a pessoas em
situagéo de risco pessoal e/ou vulnerabilidade social,

e Participar de encontros, seminarios e programas de treinamento;

e Documentar o trabalho através de relatérios periédicos;

e Coordenar as atividades diarias das oficinas socioeducativas desenvolvidas pelo
municipio;

e Promover e participar de atividades comunitarias, campanhas socieducativas, de
defesa e garantia de direitos, inclusdo social e de estabelecimento de parcerias;

e Contribuir para a prevencéao e o enfrentamento a dependéncia de drogas e auxiliar
droga dependentes nos encaminhamentos para tratamento;

e Promover a cidadania, a educagdo ambiental, a arte-educagdo, a difusdo das
manifestacdes folcléricas e populares da cultura brasileira; .

¢ Facilitar o trabalho intersetorial;
e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou 6rgao de lotagao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo nas areas de - Ciéncias Humanas: Historia, ou Filosofia, ou Pedagogia, ou
Psicologia, ou Ciéncias Sociais, ou Sociologia; Ciéncia Social Aplicada: Servi¢o Social ou
Direito; Ciéncia da Salde: Educacgao Fisica; Linguistica, Letras e Artes: Letras ou Artes.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 (seis) meses: Comprovados em trabalhos com criangas e/ou adolescentes ou jovens ou
aduitos ou idosos ou familias, ou populagédo de rua ou segmentos em vulnerabilidade social.

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo X
Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo X
Atendimento ao publico X

Atencao, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, foco no resultado,
negociagao, planejamento, trabalho em equipe e visdo estratégica

ELABORACAQ
Por: Data: Ultima Atualizagéo:

APROVACOES

GESTOR ADJUNTO DE GESTAQ DE

GESTOR DA UNIDADE
PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ELETRICISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

' DESCRICAO SUMARIA |

e Executar as manutengdes elétricas em iluminagao publica, parques, pragas e
prédios publicos administrados pela Prefeitura. Executar reformas em prédios e
equipamentos elétricos em geral e manutengdes elétricas em cabines de baixa e
média tensao.

ATRIBUICOES

e Executar as manutengbes elétricas em iluminagao publicas, parques, pracas e
prédios publicos administrados pela Prefeitura e em postes da Concessionaria
com rede energizada, incluindo trabalho em altura;

o« Executar reformas em prédios, verificando as necessidades de reparo ou
substituicdo de tomadas, fios, lampadas, reatores, chaves eletromagnéticas,
painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas;

e« Executar manutencbes elétricas em cabines de baixa e média tenséo,
identificando defeitos e tomando agdes para consertos, deixando-a em perfeito
estado;

o Efetuar manutencéo e testes em equipamentos elétricos tanto resistivos quanto
capacitivo com a utilizagdo de varios equipamentos de medigao com servigos de
bancada;

o Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual que lhe forem
fornecidos, a fim de garantir a prdpria protecao e a da equipe de trabalho;

« Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

o Executar trabalhos em altura utilizando-se de escadas, plataformas, andaimes e
cesto aéreo;

e Implantar e executar a manutencao de sistema elétrico semaférico, fazendo toda
a rede elétrica, instalando as caixas de entrada nos postes da Concessionaria;

e  Substituir as lAmpadas dos grupos focais energizado;

e Montar, reformar e instalar equipamentos elétricos fixos e rotativos, ex: chave
eletromagnética, painéis de comandos elétricos, luminarias, ventiladores, motores
monofasicos e trifasicos;

e Lerdesenhos e esquemas de circuito elétrico de menor complexidade;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

- Ensino Médio.

- Comprovacgao de conclusio de curso especifico na area de elétrica reconhecido pelo Sistema
Oficial de Ensino (Conforme item 10.8.1 da NR10).

- Comprovac¢ao de conclusao de curso de aperfeicoamento da Norma Regulamentadora 10 —
Seguranga em Instalagdes e Servigos em Eletricidade, com carga horaria minima de 40h.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
) 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

Rotinas operacionais da area de atuagéo

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagado (EPIs)

Leitura e interpretaco de desenho e esquemas elétricos

em Eletricidade

Norma Regulamentadora 10 — Seguranga em Instalagdes e Servigos

X X[ XX |w

em equipe,

: HABILIDADES INDIVIDUA
Atencdo, comunicacgao escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizag@o e controle, relacionamento interpessoal, trabalho

ELABORAGAO

Por: Data:

Ultima Atualizagio:

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE

PESSOAS

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE




Prefeitura de Jundiai

LEI 9277/2019
Fls. 48/64

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/H

DESCRIGAO SUMARIA

transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

e Dirigir veiculos leves, como: automoéveis, utilitarios, caminhonetes e camionetas;

ATRIBUICOES

¢  Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, equipamentos e outros;

¢ Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza e higiene;
e Orientar o carregamento e descarregamento de cargas;

¢ Providenciar o abastecimento e a manuten¢ao preventiva e corretiva do veiculo;

» Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;
s  Zelar pela seguranca dos passageiros;

s  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotacdo.

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:

s Veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria “A”, cujo peso bruto total (PBT) seja
inferior ou igual a 3.500kg e/ou a lotagéo nao exceda a 8 lugares, excluindo o motorista.




Prefeitura de Jundiai

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitacdo “B”, com anotacio para atividade remunerada.

| EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

6 meses
1 —~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacgio X
Direcédo Defensiva

i i # %

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa /
pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORAGCAO
Por: | Data: Ultima Atualizagao:
!
APROVAGOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

LEI 9277/2019 !
Fls. 49/64
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PDM l/A

DESCRIGCAO SUMARIA

¢ Representar o Municipio judicialmente e assistir aos 6rgdos da Administracao
Direta com a finalidade de defender o interesse publico e a Municipalidade
enquanto pessoa juridica de direito publico interna.

ATRIBUIGOES

o Assessorar a Administragdo Publica Municipal na negociacdo de contratos, convénios
e acordos;

Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;
Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Administragao
Publica Municipal;

e Examinar documentos destinados a instrugdo de processos ajuizando sobre sua
validade e determinando ou nédo sua juntada, para documentar de modo preciso os
referidos processos;

e Examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Administragdo Publica Municipal
Direta;

e Instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgdos externos ligados ao
Poder Judiciario, Poder Legislativo, Ministério Publico ou Tribunais de Contas;

e Interpretar normas legais e administrativas;

e Opinar nos processos que cheguem, em grau de recurso, a apreciagdo do Prefeito ou
dos Gestores;

e Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacgéo a legislacdo vigente, apuragado de informagdes e instrucdo de defesa ou
acusacgao;

e Participar de processos administrativos disciplinares no interesse da Administracég
Municipal procedendo a sua orientacéo;

e Preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo de
mandados de seguranca e "Habeas Corpus”;

e Prestar assessoramento e consultoria juridica;

e Prestar assisténcia aos érgdos da Administrag@o Publica Municipal Direta em assuntos
de natureza juridica;

e Propor e responder agbes de qualquer espécie e medidas cautelares, em defesa dos
interesses do Municipio, acompanhando-as, em todos os graus de jurisdicdo, perante
quaisquer juizes ou tribunais, até decisao final transitada em julgado;

e Redigir e apreciar documentos juridicos;

e Redigir ou orientar a redagéo de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;

Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriacdo e de

doacgao de imoveis ao Municipio;

Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribui¢des tipicas da classe;

Promover a execucao da divida ativa da Administracéo Publica Municipal Direta;

Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo.
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COMPETENCIAS TECNICAS |
FORMAGAO:
Superior completo em Direito com Registro no érgéo de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Atengao comumcagao escrita, comumcagao verbal conflablludade cultura da qualldade
cumprimento de prazos, negociagéo, organizacao e controle e planejamento

ELABORACAQ

Por: Data:

Ultima Atualizagao:

APROVAGCOES

GESTOR DE UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

T . e
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DEVEICULOS PESADOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/l

DESCRIGAO SUMARIA

e Dirigir veiculos pesados, como: 6nibus, 6nibus especiais, micro-6nibus, caminhdes,
carretas, chassis-plataforma, reboques ou semirreboques e suas combinacgées;
transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUICOES

o Dirigir veiculos pesados, dnibus especiais, transportando pessoas, cargas, equipamentos
e outros;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢cdes de limpeza e higiene;
e Orientar o carregamento e descarregamento de cargas;

e Providenciar o abastecimento e a manutencgao preventiva e corretiva do veiculo;

e Verificar diariamente as condi¢gdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo;
e  Zelar pela seguranca dos passageiros;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do é6rgdo de lotagao.

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:

o Veiculos cujo peso bruto total (PBT) seja superior a 3.500 kg e/ou a lotacdo exceda a 8
lugares, excluindo o motorista.

¢ Somente em situagoes de emergéncia ou eventualidades, podera dirigir os veiculos
autorizados para o cargo de Motorista de Veiculos Leves.

!
j
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo “D” ou “E” com anotagéo para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
) 1~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Direcdo Defensiva

.
A

Atencdo, comunicacéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco

no resuitado, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento e interpessoal

ELABORAGAO

Por:

Data:

"~ Uitima Atualizagao:

APROVAGCOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS




LEI 9277/2019

Prefeitura de Jundiai Fls. 54/64

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

+ Auxiliar no planejamento, programacao e orientacéo das atividades de assisténcia i
de enfermagem, na prevengao e controle de doencgas e vigilancia epidemiolégica,
sob a supervisao do Enfermeiro.

ATRIBUICOES

ENFERMAGEM

» Auxiliar no planejamento, programacao e orientacao das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevencgéo e controle de doengas e vigilancia epidemiologica,
no controle sistematico de danos fisicos que acometem pacientes durante
assisténcia da saude;

+ Auxiliar nos cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em diferentes estados
fisicos, bem como em paciente da creche do idoso;

o Auxiliar na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemioldgica;

o Auxiliar na prevengao e controle sistematico da infecgdo hospitalar;

o Auxiliar na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de salde e da creche do idoso;

o Auxiliar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengéo de
acidentes e doencgas profissionais;

e Orientar e supervisionar tarefas tipicas de enfermagem; para posterior digitacao e
' arquivamento em ordem numérica;

ATIVIDADES GERAIS

o Desenvolver agdes inerentes a saude, quando for atribuicao da area de atuacao;

——

o Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

o Participar da execugao de programas, treinamentos e atividade de saude publica;
e Providenciar a reposi¢do dos materiais quando necessario,

« Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:
Ensino Médio mais Técnico em Enfermagem. Registro em 6rgdo de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Utilizacdo de EPI' s da area de atuagdo

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo

Atendimento ao Publico

KX XX

ZHABIEIDADES INBIVIDUAIS

equipe,

Atencado, Comunicacao Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pré-atividade, Organizacdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

ELABORAGAO

Por: Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO
PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

s Executar atividades em laboratério de analises clinicas.

ATRIBUIGOES

LABORATORIO

e Executar atividades em [aboratério de analises clinicas, analisando
microscopicamente a  anatomia  patoldgica, dosagem  bacteriolégica,
bacterioscépica e quimica, para possibilitar a leitura microscépica e o diagnéstico
laboratorial;

o Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulacao e
leitura de lamina para possibilitar diagnéstico, tratamento ou prevencao de
doencas;

e« FEfetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou
complementar diagnéstico médico;

e« Efetuar a montagem de lamina, corando e passando substancia fixadora, para
proceder a leitura,

e Anotar no laudo o resultado e o diagndéstico, obtidos através da leitura das laminas,
para posterior digitagdo e arquivamento em ordem numérica;

ATIVIDADES GERAIS

o Desenvolver agbes inerentes a saude, quando for atribuicdo da area de atuagéo;
e Zelar pelos prontudrios e registros internos do paciente e da unidade;

« Participar da execugao de programas, treinamentos e atividade de salde publica;
o Providenciar a reposi¢cdo dos materiais quando necessario;

« Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

. Ensino Médio com Técnico Profissionalizante. Registro em 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 -~ Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizacdo de EPI' s da area de atuagéo X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacdo X
Atendimento ao Publico X

equipe,

Atencdo, Comunicacéo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pré-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

ELABORAGAO

Por:

e
;Data:

Ultima Atualizagio:

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC lIC

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar atividades na area da saude bucal, atuando sob a supervisédo de cirurgifo|
dentista.

ATRIBUIGOES

SAUDE BUCAL

e Participar no treinamento de Atendentes de Consultério Dentéario, para as areas
respectivas;

» Colaborar nos programas educativos de salde bucal, ministrando palestras ou em
reunides com pais em escolas, motivando o desenvolvimento de atitudes e habitos
sadios de higiene bucal;

¢ Colaborar e realizar estudos e levantamentos epidemiolégicos juntamente com outros
profissionais de saude bucal;

e Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre tratamento de doengas
bucais, realizando demonstragdes técnicas de escovacao;

e Responder pela administragéo clinica odontolégica, supervisionando, sob a orientagéo
do Odontélogo, o trabalho executado pelos auxiliares;

o Efetuar tomada de radiografias e revelagdes, quando necessario;

o  Executar testes de vitalidade de polpa dentaria, remogéo de indultos, placas e calculos
supragengivais, com instrumental especifico, sob a orientagéo do Odontélogo;

s  Executar a aplicagdo tépica de substancia especifica para a prevengao de carie;

° Inserir e condensar substancias restauradoras de caries, esculpindo com instrumental
necessario, sob a supervisdo do Odontélogo;

e Proceder a limpeza e assepsia do campo operatério, antes e apds os atos cirlirgicos,
fazendo o polimento final;

e Preparar materiais restauradores como amalgama e resinas;
e Confeccionar modelos com vazagem de gesso;

e Preparar moldéiras que melhor se ajustem na boca do paciente, visando facilitar e
agilizar o atendimento do Odontélogo;

ATIVIDADES GERAIS

o Desenvolver agdes inerentes a saude, quando for atribuicdo da area de atuacao;
o Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

e Participar da execugdo de programas, treinamentos e atividade de salde publica;
e Providenciar a reposigao dos materiais quando necessario;

e Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

e  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érg&o de lotacéo.

T T
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Salde Bucal. Registro em 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 ~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Utilizacao de EPI’ s da area de atuac&o

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgdo
Utillizaco de materiais e equipamentos na area de atuacéo
Atendimento ao Publico

XX (X [X

Atencéo, Comunicagéo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
iniciativa / Pro-atividade, Organizacdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

equipe.

ELABORACAO
Por: Data: Ultima Atualizagao:
APROVACOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSQOAS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/E

DESCRIGAO SUMARIA

Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de saude e desenvolver agdes|
de educacéo e vigilancia a saiude, com énfase na promogdo da saude na prevengio de

doengas.

ATRIBUICOES

Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de saude, encaminhando-as
e agendando consultas, exames e atendimento odontolégico, quando necessario;

Realizar acdes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias de
atencéo basica;

Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias
sob sua responsabilidade;

Desenvolver acdes de educagdo e vigilancia a saude, com énfase na promogao da
saulde na prevencdo de doengas;

Promover a educagdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agdes
coletivas de saneamento e melhoria do meic ambiente, entre outras;

Traduzir para 6rgéo gestor a dindmica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites;

Realizar cadastramento de sua area de atuagdo, cadastrando as familias e atualizando-
se permanentemente;

Identificar individuos e familias expostos a situagao de risco e identificar as areas de
risco das comunidades;

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

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagéo.
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Prefeitura de Jundiai

COMPETENCIAS TECNICAS

'FORMACAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —~ Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados ) o
Legislacido e normas técnicas da area de atuagao X
X

Atendimento ao publico
Higiene e limpeza e segurang¢a do trabalho X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabatho em equipe.

ELABORAGCAO

Por: Data: IOitima Atualizagao:

APROVAGCOES

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE PESSQAS
A
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: EA /A
DESCRICAO SUMARIA

e Gerenciar, planejar e desenvolver sistemas, processos € métgdos ld_e obras
publicas e privadas, seguranga do Trabalho, alimentos, agrossilvipecuarias e do
uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Coordenar equipes de trabatho.
Emitir e divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e contratos
diversos.

ATRIBUICOES

e Gerenciar unidades de servicos e projetos, preparando plantas e planos de
desenho, definindo materiais, equipamentos e mao de obra necessaria, efetuando
calculos aproximados dos custos, para posterior execugéo direta ou contratada de
obras e contratos;

« Acompanhar e/ou administrar projetos de obras puUblicas, como de rede eléfrica,
casas de forca e estagcOes geradoras de forga, sistemas de agua e esgoto,
sinalizacdo de vias publicas, pavimentagdo efou recuperagdao da malha viaria
municipal, beneficiamento de residuos sélidos, galerias e outros, bem como das
instalacdes prediais da Prefeitura Municipal;

« Estudar, avaliar, coordenar e elaborar projetos e pesquisas de engenharia;

e Desenvolver e homologar rol de fornecedores de equipamentos, materiais €
Servicos;

o Propor e executar estudos para o desenvolvimento de tecnologias Ilimpas
(Prevencgéo a Poluicdo e Residuos Solidos) ou para a instalagdo de equipamentos|
para controle da poluicao dentro dos padrdes fixados pela Legislagao Ambiental;

« Analisar as condigbes de execugao dos projetos e obras, elaborando planos de
trabalho, atentando para a seguranga do trabalho, funcionabilidade e prote¢do dos
equipamentos e maquinarios, recursos naturais, etc.;

» Fiscalizar e controlar obras, analisando e aprovando projetos de edificagdes
particulares e publicas, visando o seu correto empreendimento;

« Estudar, avaliar e aprovar projetos de engenharia civil de uso e parcelamento de
solo e suas diretrizes;

« Fazer o acompanhamento técnico dos prestadores de servigos, dentro das obras e
unidades de servicos, orientando quanto as normas internas e de seguranca do
trabalho;

o Contatar 6rgaos publicos e privados, como por ex: CPFL, TELEFONICA, Net,
CETESB e outros, visando a sua regularizagdo, e atender as normas de
constru¢des vigentes (plano diretor da cidade) da planta da obra, conforme todas!
as necessidades;

» Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serao
executados os projetos, coordenando e executando estudos sobre drenagem,
higiene e conforto do ambiente;

o Planejar e assessorar a organizag¢do e o controle de trafego urbano e rodoviario;

| Elaborar projetos de sinalizacdo vidria de transito, para fins de manutencéo e /ou
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modificagdes, visando a sua melhoria, fluidez e seguranga, de modo a organizar €
planejar o controle do trafego urbano; .
Acompanhar a execugdo das obras em areas e edificios publicos, a fim de
constatar se estdo sendo executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem
como seguindo as condigdes de seguranga do trabalho e meio ambiente;

Planejar e gerenciar os trabalhos de controle de produgéo agropecuaria;

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e de uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais, para a continuidade de projetos e planos
especificos;

Supervisionar processos em manejos de recursos naturais;

Monitorar itens de controle do processo produtivo e/ou ambiental,

Desenvolver estudos e projetos destinados a promover o aperfeicoamento e
aprimoramento de servigos e equipamentos urbanos, rurais e regionais nos seus
aspectos técnicos;
Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres €
realizando vistorias

Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos
ergométricos e de definicdo do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definiy
condigbes funcionais mais adequadas para cada trabalhador;

Coordenar o desenvolvimento de trabalhos relativos & satde, seguranga e higiene
do trabalho, examinando locais e condi¢ées de trabalhos em geral e materiais,
métodos e processos executado pelo trabalhador de modo a promover a
prevengao de acidentes e a manter a satide dos envolvidos no processo;
Coordenar os Equipamentos de Protegées Individuais (EPI) adequado a ser usado
pelos servidores, bem como, dos exames médicos necessarios para monitorar a
satde dos servidores;

Coordenar a execugao de campanhas educativas sobre a prevengao de acidentes
e de doengas do trabalho e efetuar estudos sobre as fungdes das areas, no que,
tange as suas caracteristicas laborais;

Coordenar e atualizar o Programa de Prevengao de Riscos Ambientais (PPRA), e 0
Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSQ), seguindo os
requisitos previstos na Portaria n® 3214 MET,;

Assessorar a Comissao interna de Prevencgao de Acidentes — CIPA, comparecendo
as reunidées, quando convidado, para dar informag¢des e pareceres sobre temas
relacionados a Engenharia de Seguranga do Trabalho;

Fazer, observar, executar atividades e praticar atos administrativos previstos na
legislacao sanitaria e os referentes as relagdes de consumo, exarando documentos
fiscais e outros que se fizerem necessarios, em conformidade com a legislagao
sanitaria;

Fiscalizar a fabricagdo, conservagdo, estocagem, preservacdo, distribuicdo €
transporte de produtos alimenticios industrializados e bebidas;

Apreender alimentos que estejam em desacordo com a legislagédo sanitaria vigente;
Encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de
controle sanitario;

Elaborar relatorios, laudos, e outros documentos relacionados com a fiscalizagég
sanitaria;
Determinar padrées de qualidade para os processos (desde a matéria prima até o
transporte do produto final), planejando e implementando a estrutura para analise|
monitoramento destes processos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lotacao;




Prefeitura de Jundiai

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

LEI 9277/2019
Fls. 64/64

Superior completo em Engenharia e registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 ~ Dominio
1 2

Legisiacdo e Normas Técnicas da area de atuacgéo

informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD

XXX e

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

ABILIDADES INDIVIDUAI
Atencdo, comunicacgio escrita, comunica¢ao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, planejamento, trabalho em equipe

S V ELABORAGAO
Por: Data: Ultima Atualizagao:
APROVACOES |
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS




