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PROJETO DE LEI N°. 12.970

Autoria: PREFEITO MUNICIPAL (LUIZ FERNANDO MACHADO)

:p Ementa: Altera o Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos da Prefeitura Municipal, para
redescrever os cargos publicos que especifica.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP LA

amara Municipal de Jundiai

OF. GP.L. n° 223/2019 I Il II I“I | ""I
Processo n® 3.791-1/2018 B acaa s Horanor 16.37
Legislativo -

Jundiai, 05 de julho de 2019.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar a esclarecida apreciagio
dessa Colenda Casa de Leis, o incluso Projeto de Lei por meio do qual se pretende a substituigio
do ANEXO XVIII - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
da Lei Municipal n° 7.827, de 29 de margo de 2012.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta considerac}

Atencfosamente,

Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador FAOUAZ TAHA

Presidente da Camara Municipal de Jundiai
Nesta

scc.1
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Apresentado.

Encaminhe-se &s comissdes Indicadas: APROVADO
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PROJETO DE LEIN°__ 12.970

Art. 1° O Anexo XVIII da Lei Municipal n® 7.827, de 29 de margo de 2012, intitulado

“Indice de Descri¢des de Cargos de Provimento Efetivo”, passa a vigorar conforme descrigdes

anexas a esta Lei em relagfo aos cargos de:

I - Técnico em Construgdo Civil;

1I - Técnico em Agropecudria;

1II - 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 Nutrigdo e Dietética;
VIII - Professor de Educagdo Basica II;
1X - Assistente Técnico de Gestdo,

X - Assistente Técnico Tributdrio,

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

XIII - Técnico em Meio Ambiente;
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X1V - Bibliotecario;

XV - Educador Esportivo,

XVI - Socidlogo;

XVII - Agente de Transito; .
XVIII - Auxiliar de Consultorio Dentdrio,
XIX - Operador de Mdquinas;

XX - Educador Social;

XXI - Eletricista;

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

XX1IV - Motorista de Veiculos Pesados;
XXV - Técnico de Enfermagem;

XXVI - Técnico de Laboratorio;

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

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data 4 publicacéo.

LUKZ FERWNANDO MACHADO
Préfeito Municipal

sce.1
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-'DESCRICAO'DE CARGO *
CARGO: TECNICO EM CONSTRUCAO CIVIL

GRUPO / NIiVEL SALARIAL: TEC lIC
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% .-y ‘DESCRIGAO'SUMARIA "~ *
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e Efetuar e orientar a realizagao de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliacdo das obras da municipalidade. Executar e orientar a realizacdo de coleta de
dados e registro de observagdes necessarias a elaboragdo dos projetos e elaborar
orcamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra.

~_ATRIBUIGOES..." - -
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. Efetuar e orlentar a reallzagao de pesquisas e Ievantamentos de dados necessarios para
avaliacao das obras da municipalidade;

o Executar e orientar a realizagdo de coleta de dados e registro de observagbes
necessarias a elaboragéao dos projetos;

e Elaborar orcamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra;

e Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;

e Supervisionar a execugéo da obra, dar orientagdo técnica de utilizagdo e regulagem de
magquinas e equipamentos;

e Controlar a aplicacdo 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 orientacao técnica profissional aos municipes;

Executar e -orientar a elaboragao de projetos populares;

Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagdes, estudando-os e

calculando as medi¢gées a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento

topografico,

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

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

e 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 trabalhos afins;

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

e Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagcdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locacédo e demais elementos, para orientar os
auxiliares na execucao dos trabalhos;

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

o Executar e orientar a realizagdo de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagées de agua

pluvial, esgotos e projetos de construgéo;
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¢ Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem

executadas, determinando o modo de execucao e grau de precisdo dos levantamentos e
escalas;

¢ Realizar conferéncia de projetos de obras civis, para verificar se estdo de acordo com a
planta de loteamento e Cédigo de Obras, quando solicitado;

e Expedir intima¢des e lavrar notifica¢des, autos de infra¢gdes € embargos, de acordo com
as normas estabelecidas;

e  Emitir relatérios periddicos sobre as atividades executadas
o  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo.
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Ensino Médio mais Técnico em Agrimensura, Edificagbes, Topografia, Estradas e outros tipicos
da area. Registro no 6rgao de classe. Habilitagdo A e B.
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Atendimento ao publico

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Informatica — Pacote Office e outros voltados a sua area X
Leglslagao e normas técnicas da area de atuag:ao

T

Aten¢ao, comunicagéo escrita, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagio e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

P s a5 DESCRICAO:SUMARIA & .. o0 oo
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e Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando diretamente produtores sobre
produgéo agropecuaria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade.
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e Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas;

e Planejar atividades agropecuérias, verificando viabilidade econémica, condigbes
edafoclimaticas e infra-estrutura;

e Promover organizagdo, extenséo e capacitagio rural,
e Desenvolver tecnologias adaptadas a produgéo agropecuaria;

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

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

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

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

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

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

-y




Prefeitura de Jundiai

Lo . w27 COMPETENCIAS, TECNICAS
I S e e S T S TR e
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Ensino Médio mais curso Técnico na area. Reglstro no orgao de classe.
[EXPERIENCIA PROFISSIONAL: . *. - % % % iy ' =
6 meses.
-y TR L, J:@ © +4-Basico ,
CQNHEO:MIEN QS ESPECIFicog ’ - »Jnt%rmédiéno‘“
3 Dominio. . '~ *s
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Atendimento ao publico X

Atencao, comunicago escrita, comunicagéo verbal, cumprimento de prazos, cultura da

qualidade, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe,.

Por: Data: Ultima Atualizagao:
i = N : T e o P : =
" # B k 5 a 24 Fa P M}A“}'B /R‘ OVK:CQEs -2 : Y Ry //Y/’?
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAOQ DE
PESSOAS
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CARGO: AGENTE DE FISCALIZA(}AO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/IC

e Executar fiscalizagdo ao atendimento as posturas municipais, visando sempre o
mteresse publlco em atendimento as normas e posturas mumcupals vigentes.

Yen
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e Lavrar, quando necessario, autos instituidos pela Ieglslagao mun|C|paI tais como:
intimagdo, notificagdo, multa, embargo, apreensdo, fechamento administrativo, dentre
outros;

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

e Fiscalizar a regularidade de instalagéo, localizagdo e funcionamento das atividades
industriais, comerciais, prestadores de servi¢os, 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;

o 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;

o Proceder a orientagdo ao contribuinte, municipe e outro no tocante a aplicagéo da
legislag@o vigente;

e Fiscalizar as condigées 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;

o Fiscalizar a limpeza nos iméveis, fechamento de iméveis, a construgdo, manutengao e a
utilizagdo dos passeios publicos e a conservagio e limpeza das vias e logradouros
publicos;

e Fiscalizar o livre transito dos pedestres nos passeios publicos;
e Fiscalizar a supresséo ou poda de arvores em logradouros publicos;

e Fiscalizar a utilizagdo e preservagido dos bens moéveis e imdveis publicos, bem como
invasbes de areas publicas ou particulares;

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

Fiscalizar a ordena¢ao de antincios na paisagem da Cidade, em bens puUblicos ou em
areas particulares, inclusive colagem de cartazes e distribuicdo de panfletos;

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

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 diversdes, etc., desde que
regularmente licenciados pela Prefeitura;

Auxiliar na fiscalizacdo 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 explora¢des de pedreiras, cascalheiras, olarias e depésitos 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 permissées efetuadas pela
Prefeitura;

Aplicar a legislagao tributaria quanto as suas obrigacdes acessérias;

Comunicar as autoridades fiscais quando da verificagdo e/ou constatacdo da ocorréncia
de obrigagées tributarias principais;

Aplicar penalidades, multas e demais cominagbes se verificadas infragbes as
legislagbes 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 érgaos Estaduais de Vigilancia Sanitaria;

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

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

Encaminhar para analise laboratorial alimentos para fins de controle;

Elaborar Laudo Técnico de Inspegéo, alimentando banco de dados estadual do SIVISA
(Sistema de Informagdes em Vigilancia Sanitaria) que registra produgéo e qualidade dos
servigos 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 elou inutilizar produtos/substancias relacionadas a saude, que estejam
impréprios ou inadequados ac consumo;

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

o Desenvolver agbes de educagdo e comunicagdo em vigilancia sanitaria, objetivando a
adogédo de comportamento, atitudes e boas praticas sanitarias;

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

e  Prestar informagdes em autos de processos de recursos de multa aplicados no sistema
de transporte, dentro dos prazos previstos na legisiagéo;

e Contribuir e participar na elaboragédo de programas e projetos em sua area de atuagéo,
propondo medidas para melhoria do servico;

. Elaborar e fornecer relatérios e levantamentos solicitados pela chefia;

. Executar qualsquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgao de Iotagao.

| e "GQIQIP@TEKI&!A'%S TECNICAS,
FORMACAG: | . ..

Ensino Médio e Habllltagao AeB.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: - . =

6 meses
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VCONHEGIMENTOS EsPEézF cs:

3
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X
Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuagéo X
Legislacéo Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e Cédigo Sanitario X

Atencgao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
cultura da qualidade, organiza¢ao e controle, planejamento e produtividade.

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE PESSOAS
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© 7 " DESCRIGAO DE CARGO -

CARGO AGENTE DE SERVI(}OS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/l
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s’ . DESCRICAO.SUMARIA
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Auxiliar na execugao de servigos operacionais simples em diversas areas das Unidades
de Gestado (servigos de limpeza, higienizagdo e conservagido em instalagbes prediais,
equipamentos e utensilios), seguindo a demanda necessaria da sua area de atuagao.

mw/*

. :ATRIBUIGOES -

Auxiliar na execugdo de servigcos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, instalagées
hidraulicas, pintura, servicos de limpeza, higienizagdo e conservagdo em instalacées
prediais, equipamentos e utensilios e outros demandados pela area de atuacgéo;
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Auxiliar a equipe de manutencao de sinalizacdo viaria em servigos de pinturas, colocagbes
de taxdes, troca de postes e placas; executar servicos no patio da area de Gerenciamento
de Residuos Sodlidos, como limpeza, bem como, acompanhando e verificando a
destinacdo correta dos residuos;

Carregar e descarregar materiais e equipamentos;

e Receber e entregar materiais, documentos e correspondéncias;

Prestar suporte em servigos operacionais como xerox, arquivos e outros;

Executar, sob supervisdo, servigos graficos e de serigrafia;

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

Auxiliar no atendimento telefénico, quando necessario;

Preparar e distribuir café;

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

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

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

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagéo.
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FORMAGAO: ., »

Ensino Fundamental

J1~Basico. * 5.7 5
12 Il)termedlauoa
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1 2
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Atendlmento ao Pubhco x
o g L A O P T oeea e ALY
b ! shar . HABILIDADES ANDIVIDUAIS A B ¥

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

GESTOR DA UNIDADE PESSOAS
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CARGO: OPERADOR DE TRANSITO E TRAFEGO

GRUPO / NiVEL SAL

ARIAL: AAD l/G
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 Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito, através de equipamentos
eletrénicos e fiscalizar e atender aos usuarios e colaboradores de campo utilizando
equipamentos diversos.

T
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- ATRIBUIGBES® ..

A

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

necessarias para os atendimentos;

e Acompanhar as condi¢cdes de fluidez e seguranga do sistema vidrio e sistema de
transporte coletivo, efetuando intervengdes 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, temporizagdo semaférica, imagens de TV, controle de frota, dentre outras, sugerindo

corre¢des e ajustes necessarios na programacgio;

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

efetuando registro e triagem de ocorréncias e chamados;

e Acompanhar a solugdo das ocorréncias, acionando quando necessarios 6rgaos

competentes e afins;

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

Operagdes, ocorréncias e atendimentos;
e Auxiliar no controle e operacionaliza¢do dos terminais urbanos e rodoviario;
e Realizar pesquisas tabulagdes e relatérios diversos relativos ao transito e transporte;

e Elaborar 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 lotacéo.




fls

Prefeitura de Jundiai

oot

e

COMPETENQ A

% Gougy

T
s

FORMA&“‘
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

+“"13_ Dorinio -
1 2

Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados
Utilizagcao de materiais e equipamentos na area de atuagao
Legislagio voltada a area de atuagéo
Radlo de Comunlcagao

Atencéo, comunicacao escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizagédo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE PESSOAS
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CARGO: TECNICO EM LOGISTICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

T P i 2}4 % P - P ;.«“ i 3 ~ %v ¢ i} e '4 (é’«z
< 1% DESCRICAOSUMARIA. “. . ...

e Executar processos de planejamento, operagéo e controle de programagédo da producéol
de bens e servigos, programacdo da manuten¢do de maquinas e de equipamentos, de
compras, de recebimento, de armazenamento, de movimentacdo, de expedicdo e de
distribuicdo de materiais e produtos, utilizando tecnologia da informagéo.

émﬁg 4 ( s A y . uz//mg%%f‘
: ATRIBU'QOES ( ‘ . - :'fgﬁ ;; M}

e Realizar processos de compras de acordo com as necessidades, atendendo as politicas
da organizagéo e a legislagao vigente;

o Executar conferéncias de materiais na recepgao e na expedigédo;

o Utilizar sistemas e processos para planejamento, programacgao e controle;

e Controlar movimentagdo de materiais na organiza¢ao;

e FElaborar programag¢éo para manuten¢do de maquinas e equipamentos;

o Elaborar processos de distribuigido de produtos e/ou servigos, em conformidade com a
legislagao vigente;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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Ensino Médio mais Técnico em Logistica. Registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENGIA PROFISSIONAL: *

1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislacdo e normas técnicas da area de atuagao

Atendimento ao publico

comunicac¢ao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
flexibilidade, organizagéo e controle, planejamento

trabalho em equ1pe e visao sustemlca

GESTOR DA UNIDADE

GETOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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& .. 0 S DESCRIGAQ'DE CARGO.
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CARGO: TECNICO EM NUTRI(}AO E DIETETICA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

%" DESCRIC

. AN

e Atividades em Unidade de Alimentagéo e Nutricdo (UAN) que prestem atendimento a
popula¢des sadias, tais como, cozinhas experimentais, creches, escolas e unidades de
saude.

W B Lo cenn = ATRIBUIGOES, « % #%% v wp by 7
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e Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo, desde
recebimento até distribuicdo, de acordo com o estabelecido no manual de boas praticas
elaborado pelo nutricionista responsavel técnico, atendendo as normas de seguranga
alimentar;

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

¢ Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de acordo com
o padréo de identidade e qualidade estabelecido;

e Acompanhar e coordenar a execugao das atividades de porcionamento, transporte e
distribuicdo de refeigbes, observando o per capita e a aceitagdo do cardapio pelos
comensais;

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

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

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

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

e Colaborar com as autoridades de fiscalizagao 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 Nutrigdo (UAN);

e Colaborar no treinamento de pessoal operacional,
e Observar a aplicag@o das normas de seguranga ocupacional,
e Auxiliar no controle peridédico dos trabalhos executados;

e Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instrugbes
contidas nos seus manuais;
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Controlar programas de manutencgéo periddica de funcionamento e conservagéo dos
equipamentos;

Participar do controle de saude dos colaboradores da Unidade de Alimentacéo e Nutricdo
(UAN), identificando doengas relacionadas ao ambiente de trabalho e aplicando acgdes
preventivas;

Desenvolver juntamente com o nutricionista campanhas educativas para o cliente;

Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas.

{COMPETENGIAS TECNICAS®
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'EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
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Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislag@o e normas técnicas da area de atuagéo

Atendimento ao publico

Atencgao, comunicagéo escrita, comunicagéo verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e

trabalho em equipe.

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE PESSOAS
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CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA II

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PEB /A
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Ministrar aulas especificas na Educagao Infantil e no Ensino Fundamental, na Educagao
de Jovens e Adultos, na Educagio Especial e nos Cursos de Aperfeigoamento Cultural
e Profissional, de acordo com sua licenciatura.

it e o ATRIBUIGOES . o e AT

e i B

5y

Participar da elaboragdo do Plano Pedagégico da unidade/ Plano de curso;

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

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

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

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

Organizar o espago de sala de aula visando favorecer o desenvolvimento das
atividades;

Favorecer em seus alunos desenvolvimento das capacidades de ordem cognitiva, fisica,
afetiva, de relagéo interpessoal e de insergéo social, ética e estética, tendo em vista
uma formagéao ampla;

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

Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

Realizar reunides de pais agendadas previamente pela escola, informando-os e
orientando-os sobre 0 avango dos alunos e obtendo dados de interesse para o processo
educativo;

Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade escolar;
Organizar atividades culturais para os alunos, promovendo comemoragdes, passeios e
outros necessarios ao perfeito conhecimento dos acontecimentos histérico-sociais no
Pais e no Municipio;

Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer
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informag¢bes conforme as normas estabelecidas;

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

* Adotar as praticas avaliativas frente aos contelidos curriculares propostos e ao
desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto Pedagdgico da
Unidade;

e Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar, na solugéo de problemas e dificuldades
ocorridas no dia a dia da escola;

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

;
T p B W
o B : c

FORMAGAO:

Superior completo com habilitacdo especifica em nivel superior correspondente 2
licenciatura plena, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educag&o Nacional.

Registro no érgao de classe para licenciatura em Educacéo Fisica.

XPERIENCIA PROFISSIONAL: -

! = P e
coNﬁE’ciMEhlst«ESPEc;Fa
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gf 27,

ER I =

T

3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
X

X

Legislacdo e normas técnicas da area de atuagéo
Atendimento ao plblico

o T T

w«»’«

Ateng:ao comunicacao escnta comunlcagao verbal cumprlmento de prazos foco no
resultado, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, planejamento, relacionamento

interpessoal

T ;m% 2

e APROVAGOES -

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOQOAS
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CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIiVEL SALARIAL: TEC I/C
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e Executa, com autonomia, a coordenagao de tarefas de apoio administrativo na unidade e
presta assessoramento direto as autoridades municipais.

. AmRBUIGOES |

e Atuar nos diversos processos € procedimentos administrativos promovendo a sua gestéo;

e Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo em que atua;

e Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientagbes e
encaminhamentos necessarios;

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

e Executar as atividades de suporte técnico associado a implementagdo e execugédo de
projetos, programas e politicas publicas relativas & sua Secretaria;

e Desenvolver atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade,
orgcamento, compras, patriménio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras proprias
de sua unidade administrativa;

e Coordenar e executar atividades relativas a contratagdo de servicos e aquisicéo de
equipamentos e materiais;

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

e Participar de estudos voltados & melhoria e/ou adequag&o de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho;

e Organizar e controlar a tramitagcéo de documentos;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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Ensino Médio mais Técnico em Administragdo, Contabilidade, Finangas, Gestao 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: " Lt e, Y
6 meses

i 1-Basico~ . .

%

CONHECIMENTOS ESPECIFICC i dapenens, 5 e

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuacao
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
Atendimento ao Publico

Atencgdo, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco
no resultado, organizagéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em

equipe.

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
GESTOR DA UNIDADE PESSOAS
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CARGO: ASSISTENTE TECNICO TRIBUTARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/IC
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~ DESCRIGAO SUMARIA - 27> o

Efetuar a prestacdo de contas de convénios diversos; controlar os processos €
pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas guias; elaborar €
acompanhar a execucao do orgamento das areas. analisar as solicitacbes de
pedidos relativos ao cadastro imobiliario e imobiliarios e de parcelamentos de
débitos, oferecer suporte para elaboragdo de parecer técnico em sua area de
atuacédo, responder por processos de natureza operacional, propor solugdes para
problemas que tenham impacto na area de atuacgdo, participar da elaboracao €
definicao de processos operacionais e projetos de sua area de atuacao.

pre

ATRIBUIGOES: i .. oo, s S

Efetuar a prestacao de contas de convénios diversos;

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

Elaborar e acompanhar a execucao do orgamento das areas;

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

Efetuar simulacdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;
Elaborar calculos de liquidacao de sentenca trabalhista;

Analisar as clausulas financeiras / previdenciarias,

Acompanhar o servigo da divida interna fundada;

Efetuar a atualizagdo econdmica / financeira dos contratos;

Elaborar calculos de desapropriagao;

Analisar o reajuste / realinhamento de contratos;

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

Constituir o crédito tributario, obedecida a legislacao vigente;

Colaborar na elaboragéo de pareceres técnicos;

Acompanhar o gerenciamento de informagoes;

Garantir que a implantagdo de solugbes que tenham impacto na sua area de
atuacéo seja feita de acordo com a legislacéo pertinente;
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técnico e avaliagao dos atos pretendidos;

trabalho;

e Interagir com outros 6rgdos governamentais, 6rgéos fiscalizadores, para suporte

e Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;
o Recomendar, implementar modificagées. Inovagdes e solugbes para processo de

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou érgéo de lotagao.

e,
sy

COMPE%QCIAS’TECMCAS

i

,FORMA(}AQ

Publicas. Registro no 6rgéo de classe.

Ensino Medlo mais Tecnlco em Admlnlstragao Contabllldade Fmangas e Gestao de Politicas

(O [EXPERIENCIAPROFiSSIONAL:. " -

6 meses

e
oA Wy

e 0 A1=Basicor L

CONHECIMENTOS ESPECIFI £ 1|2+ Intermedidrio;
. R “of % k3= Domiinio:
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuacéo

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

Atendimento ao Publico

%[ % | el

Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagido verbal,

confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/ pré6 — atividade, lideranga,
negociagdo, organizagao e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visao sistémica.

Ultima Atualizagao:

/,, e g g Y i E
5 g e B - s #
Bl w DT bl e

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS E OBRAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C
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o Coordenar ¢ interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informagdes
necessarias para definir a seqiiéncia das tarefas e o material a ser utilizado, bem
como, agindo administrativamente.

-~ ATRIBUICOES _ -

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

e Distribuir tarefas entre os componentes das equipes de trabalho;

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

¢ Orientar sobre métodos de trabalho e instruir quanto a utilizagao de ferramentas e
aplicagdo de materiais;

e Requisitar materiais necessarios a execugado dos servicos e controlar o seu
consumo e utilizagao;

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

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

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

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacao.
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Ensmo Medlo e Curso Tecnlco em Agnmensura Edificagdes, Topografia, Estradas e outros
Lp‘cos da area. Registro no érgao de classe ’
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:". ., =, 07" 0 e
6 meses
M i oo 1 iBésnm A S
Py 7Y [2AAntermedianis. .
SN RN TR ”‘%.xi%-hu?ﬂimo T
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuago X
Atencgao, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, planejamento
&uipe _

relac1onamento lnterpessoal solugao de confhtos e trabalho em

””‘APROVAQGE&«W .

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: TECNICO AGRICOLA

GRUPO / NIiVEL SALARIAL: TEC lIC
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Participar e elaborar projetos de educagdo ambiental que consiste em
implantacao e manutengao da area verde nas Unidades Escolares e acompanhar
e orientar as atividades da equipe técnica disponivel para atender as Unidades
Escolares.

ER o PR T T o
Soetas U ATRIBUICOES . - ¢ 0 T s
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Participar e elaborar projetos de educacdo ambiental que consiste em
implantacdo e manuten¢ao da area verde nas Unidades Escolares;

Elaborar e educar as criangas em técnicas de area verde;

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

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

Zelar pela qualidade de insumos e ferramentas;
Atender ao publico;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotacao;
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T LTS e e, 4~ Bésico
@ONHEC!MENTOS Espsc'Fmos st 0T e o7 |25 Infermedidrio
T w1 3=Dominio". . . " |
1 2 | 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco
no resultado, organizacéo e controle, produtividade e solucéo de conflitgg

Ultlma Atuallzagao

TETE T M

y
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. { "APROVAGOES. -

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

——
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CARGO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C
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o Executar e orientar na realizagdo de coleta de dados e registro de observagdes
necessarias a elaboragao de politicas de meio ambiente. Investigar e analisar
acidentes e recomendar medidas de prevengao e controle ao meio ambiente.

S ve e s RTRIBUIGOES Lo et T

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

o Executar e orientar na realizagdo de coleta de dados e registro de observagdes
necessarias a elaboragao de politicas de meio ambiente;

e Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area ambiental;

o Criar agbes de combate aos impactos e degradagées ambientais locais;

o Identificar os procedimentos para exploragéo racional dos recursos naturais;

o Interpretar fotografias aéreas e imagens de satélites, para identificar areas
degradadas e condi¢des meteorolégicas;

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

o Identificar varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente;

o Desenvolver agdo educativa na area de salide e meio ambiente

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.
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|EXPERIENCIA PROFISSIONAL

RO "
6 meses
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42 !ntémfédf ario . )
A ~ Dominio #a "
1 2 3
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e aplicativos
voltados para area de atuacéo. X
Legislagdo e normas técnicas da area de atuagédo (LABI e recursos
hidricos e outros) X

Comunicagao escrita, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
ImCIatlva/ pro-atividade, org

anizacdo e controle Eanejamento 9 odut|v1dade e visdo estrateglca

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

PESSOAS
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CA 7 DESCRIGAODECARGO . . . . .

CARGO: BIBLIOTECARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C
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e Atender aos usuarios prestando informagbes sobre o acervo, regulamento e

servicos 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 restauragdo de livros e demais
documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento técnico dos
materiais informativos.

Atender aos usuarios prestando informag¢des sobre o acervo, regulamento e
servigos da biblioteca;

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

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

Organizar e supervisionar trabalhos de encadernamento e restauragdo 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 é6rgao de lotagao.
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STX : 7t 7 COMPETENCIAS TECNICAS
Superior completo em Biblioteconomia. Registro no 6rgéo de class
|EXPERIENCIA PROFISSIONAL: | ~, ™ *
6 meses
L“quaEg:i&;‘gnto;sggsyee«inccs;f»w '
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Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo
Atendimento ao publico

Normas técnicas da area de atuagio

x| % X | o]

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, foco no resultado,
organizacéo e controle, planejamento, produtividade e trabalho em equi

e

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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" DESCRIGAODECARGO ~ © .

CARGO: EDUCADOR ESPORTIVO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP l/C

1 ”’%:‘, o %f l' i o : “"f\g TR - - L. i %;{’ 5, /,,-:\ o : 5 | /:V - mf,k T )
s MR PR ¥ DESCRICAO SUMARIA, - . PN T
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 execug¢édo de exercicios
e jogos programados, bem como, a atualizagdo de aparelhos e instalagbes
esportivas.
::/; - L §5@ B om X . = (, s, f% §<
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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 execugao de exercicios e jogos programados, bem como, a
atualizagcao de aparelhos e instalagdes esportivas;
e Planejar as etapas de treinamento, treinando uma equipe ou o desportista;
o Efetuar testes de avaliagao fisica, analisando a atuagéo do desportista;
e Acompanhar o desenvolvimento de competicbes esportivas em que os
desportistas participem;
o Elaborar o programa de atividades esportivas;
o Zelar pelo material utilizado nas atividades;
o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL: -

6 meses
=, S : s *f‘f M%»w % S e —Baslico x w
CONHEQIMENTﬁS §PEC %lCOS'w”* ENE A g a 2 ~Intermediario’
: nE %7 s .. I3ZDominio:
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo

Atendimento ao Publico

[ [% | el

Comumcagao escrita, comunicag¢ao verbal, cumprimento de prazos, fleXIbllldade lideranga,
produtividade, solugao de conflltos e traball

Por: Data: Ultlma Atuahzagao:
ro UL o v APROVAGOES o
3 : ) G %o i g R 2 2 z i
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: SOCIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGKO SUMARIA

3 G

% o
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e Coordena programa permanente de pesquisa, analise, diagnéstico e
planejamento relativo as agbées de assisténcia e promogao social publica do
municipio de Jundiai; atua diretamente nos projetos e programas da Secretaria
junto as comunidades.

CEE L et 1A T A TomtICOE
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e Realizar estudos e pesquisas de cunho social, econémica, 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.

e 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 relatorios;

¢ Realizar estudos sistematicos sobre a dinamica do atendimento nos servigos de
assisténcia publica do municipio, visando conhecer demandas e caréncias por
bairro/regido, conhecer, também, as condigdes sécio-econémicas da populagao;

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




Prefeitura de Jundiai

-

EXPERIENCIA PROFISSIONAL!
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. - e COMPETENCIAS TECNICAS.
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FORMACAQ:" ot s P 4 P e ,
Superior completo em Sociologia. Registro no D
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6 meses

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Informética - Pacote Office e Sistemas Integrados

> XX |

Atendimento ao Publico

sistémica

Comunicagao escrita, comunicagéo verbal, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle,
relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visédo

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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..ti " DESGRIGAO DE CARGO

5 3

CARGO: AGENTE DE TRANSITO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/IC

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo de transito no ambito da competéncia
territorial do Municipio. Executar a operagéo e fiscalizagdo de transito e emitir
autuagées por infragbes a legislagao vigente.

TZ %
% o

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

Executar a fiscalizagdo de transito e emitir as autuagées cabiveis por infragdes de
circulagdo, estacionamento e parada previstas no Cédigo de Transito Brasileiro,
no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

Executar as atividades de fiscalizagdo de transito objeto de convénios especificos;

Executar, mediante prévio planejamento do setor competente, operagbes de
transito, objetivando a fiscalizagao 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 ftransito com a execugdo de agbes
relacionadas a seguranga 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 fungao de
acidente automobilistico, se fizer necessario ou quando o interesse publico assim
o determinar;

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

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

Operar o transito em obras, garantindo a seguran¢a de veiculos e pedestres;
Executar o cadastramento de moto-frete, conforme previsto na legislagéo vigente;

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

Fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos;

Fiscalizar e autuar por infragdes relativas ao excesso de peso, dimensbes e
lotacdo 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 circulagao e seguranga de veiculos,
pedestres e ciclistas;

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

¢ Elaborar relatérios sobre operag¢des que lhe forem incumbidas;
e Participar de projetos e campanhas educativas de transito;

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

it

FéRMAng

‘*
Ensino Médio e Habilitagdo A e C.

L ggﬂ(%’/'% o5 %
e 1A o

'EXPERIENCIA PROFISSIONAL

=
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1 2 3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Dire¢do Defensiva X

Atengao, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal e trabaiho em
equipe.

Ultima Atuallzagao

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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- ""DESCRICAQ DE CA

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS I/F

-v. DESCRIGAOSUMARIA - o . " .

e

e Auxiliar, sob a supervisdo do Cirurgido 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.

e Al . w;; o _;‘ﬁTRlBU‘Q@E%ﬁ K %ﬁ& 'y )
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¢ Auxiliar, sob a supervisao do Cirurgido Dentista, orientagdo e procedimentos
simplificados de odontologia;

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

e Marcar consultas para o atendimento odontolégico;

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

¢ Instrumentar o cirurgido-dentista e o técnico em higiene bucal junto a cadeira
operatoéria;

e Executar atividades de desinfecgao e esterilizagdo dos instrumentos e
equipamentos odontolégicos;

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

¢ 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 educagéo e orientagédo em saude;
e Zelar por prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;
¢ Providenciar a reposi¢ao dos materiais quando necessario;

¢ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.
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Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

* [% % | e

Atendimento Consultério Dentario

Ateng¢do, comunicagio verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagao

e controle, pIane amento, relacnonamento mterpessoal e trabalho em e uipe

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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e e /. DESCRIGAO DE'CARGO: =
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/L

b TR T

e -Operar maquinas, tratores, maquina retro-escavadeira hidraulica e maquina
pavimentadora, tipo vibro - acabadora hidraulica, atendendo a demanda da area de
atuacgao.
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Operar maquinas, tratores, verificando previamente as condi¢des de uso doa
equipamentos, tais como vazamentos, estado das laminas, niveis de agua e dleo,
funcionamento do painel, etc.;

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

Operar maquina retro-escavadeira hidraulica, em tarefas de escavagéo, remogao €
descarregamento de terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

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

Operar maquina pa-carregadeira, trator de l|amina, draga, moto-niveladora,
compactadora, vibradora e demais maquinas de construgdo civil;

Alimentar maquina vibro - acabadora, abastecendo-a com os materiais
necessarios, a fim de prepara-la para misturar e aplicar o revestimento,
controlando 0o andamento da operagao, regulando o consumo do material e a
temperatura da mistura asfaltica, para formar camadas com a espessura
especificada;

Providenciar a manutengao preventiva e corretiva do equipamento;
Manter o equipamento em perfeitas condigées de limpeza e higiene;

Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protec¢do individual que lhe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria protecdo e a da equipe de trabalho;

Zelar pela conservagédo das maquinas, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao.
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' COMPETENCIAS TECNICAS - '/ -
FORMAQAO s T et O
Ensino Médio, CNH D ou E com anotagao para atividade remunerada.
EXPERIENCIA-PROFISSIONAL; o P T AN
6 meses
couf‘ism NT @ESPECEFIQO “F 12- G, W
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1 2 3
Higiene e limpeza X
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Utilizacdo de equipamentos de prote¢do individual na éarea de X
atuacgéo.

Atencgao, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

5, ELABORAGAO’

Data:
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Ny .. . + i sz&pR @ )
. Wc% o » i
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE
GESTAO DE PESSOAS
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. ... . DESCRIGAODE.CARGO

CARGO: EDUCADOR SOCIAL

LGRUPO I NIVEL SALARIAL: ESP I/IC

S

# s
7

eDesenvolver agbes afirmativas, mediadoras e formativas em espago fixo ou
itinerante, com objetivo de garantir a ateng¢éo, defesa e protecdo 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.
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e Abordagem e busca ativa de criangas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e
familias que utilizam espacgos publicos como forma de moradia e/ou sobrevivéncia;

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

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

e 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 condi¢gdes de acesso a rede de servigos e a beneficios assistenciais;

¢ |dentificar familias e individuos com direitos violados, a natureza das violagdes, as
condighbes em que vivem e as respectivas estratégias de sobrevivéncia,
procedéncias, aspiragdes, desejos e relagdes estabelecidas com as instituigoes;

o Promover agbes para reinsergao familiar e comunitaria de pessoas em situagéo de
risco e/ou vulnerabilidade social;

o Atuar com criangas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e familias usuarios dos
servicos de acolhimento institucional, participando do trabalho social tipico dos
servigos, que envolvem: trabalho interdisciplinar, a constru¢éo do plano individual
e/ou familiar de atendimento; acompanhamento e monitoramento dos
encaminhamentos realizados; informagédo, comunicacdo e defesa de direitos;
atividades de convivio e de organizagdo da vida cotidiana, insercdo 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; organizagdo do banco de dados e informagdes sobre o servico, sobre
organizagées governamentais e ndo governamentais e sobre o Sistema de
Garantia de Direitos. Desenvolver nestes servigos, atividades de: acolhida e
recep¢ao, escuta; desenvolvimento do convivio familiar, grupal e social, apoio a
familia na sua fungéo protetiva; auxilio nos cuidados pessoais dos usuarios (banho,
alimentagao e efc); orientagcdo e encaminhamento para a rede de servigos locais
com resolutividade; orientag¢do ou auxilio para acesso a documentagéo pessoal,
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¢ Discutir com os usuarios dos servicos e programas as regras de funcionamento e
participagao;

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

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

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

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

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

e Prestar orientagées a comunidade em geral no que se refere a pessoas em
situacao de risco pessoal e/ou vulnerabilidade social;

¢ Participar de encontros, seminarios e programas de treinamento;

o Documentar o trabalho através de relatérios periddicos;

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, inclusédo social e de estabelecimento de parcerias;

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

e Promover a cidadania, a educagdo ambiental, a arte-educacado, a difusdo das
manifestagdes folcldricas e populares da cultura brasileira;

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




ﬂsé‘._.q;
Prefeitura de Jundiai )‘\M

Lo R vy COMPETENCIAS TEcwcAs %
FORMAGAO: " -

G o0 S g

Superior completo nas areas de - Ciéncias Humanas: Histéria, ou Filosofia, ou Pedagogia, ou
Psicologia, ou Ciéncias Sociais, ou Sociologia; Ciéncia Social Aplicada: Servigco Social ou
Direito; Ciéncia da Saude: Educagao Fisica; ngwstlca Letras e Artes: Letras ou Artes.

* EXPERIENCIAPROFISSIONAL: . -2 © % 7 0

i
o 3 s i 4 g B . 3 Y

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

;;;;; R e N %4 ~Basico. -
couu&czlﬁENTos*ESPEQtFiéo@ L T TR e wnterm”éd‘%no
i A E e, T A * o 13ZDominio . S
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Legislacdo e normas técnicas da area de atuagéo X
Atendimento ao puablico X

Atencgdo, comunicagao escrita, comunicacao verbal, confiabilidade, foco no resultado,
negomagao planejamento trabalho em equnpe e visdo estrateglca

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: ELETRICISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

' - “DESCRIGAQ SUMARIA ., -

Executar as manutengdes elétricas em iluminagdo publica, parques, pracas e
prédios publicos administrados pela Prefeitura. Executar reformas em prédios e
equipamentos elétricos em geral e manutengdes elétricas em cabines de baixa e
média tenséo.
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Executar as manutengdes elétricas em iluminagdo publicas, parques, pragas e
prédios publicos administrados pela Prefeitura e em postes da Concessionaria
com rede energizada, incluindo trabalho em altura;

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;

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

Efetuar manutengéo e testes em equipamentos elétricos tanto resistivos quanto
capacitivo com a utilizagao de varios equipamentos de medigdo com servigos de
bancada;

Observar as normas de seguranga para execug¢do dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegdo individual que Ihe forem
fornecidos, a fim de garantir a propria protegéo e a da equipe de trabalho;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

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

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

Substituir as lampadas dos grupos focais energizado;

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

Ler desenhos e esquemas de circuito elétrico de menor complexidade;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo.
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FORMAGAO:

- Ensino Médio.

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

- Comprovagéo de concluséo de curso de aperfeigoamento da Norma Regulamentadora 10 —
Seguranca em Instalagbes e Servigos em Eletricidade, com carga horéaria minima de 40h.

K 7

EXPERIENGIA PROFISSIONAL: ** .~ .l 7 s

6 meses

T

M%NH%*CIM‘ENTOS ESPgGiFIQOS‘ r %

.'[1-Basico M
3 %Dommlo

3

Rotinas operacionais da area de atuagao X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacao (EPIs) X
X

X

Leitura e interpretacdo de desenho e esquemas elétricos

Norma Regulamentadora 10 — Seguranga em Instalagbes e Servigos
em Eletricidade

Atencgao, comunicagéo escrita, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAQ DE
PESSOAS
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CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/H

e Dirigir veiculos leves, como: automéveis, utilitarios, caminhonetes e camionetas;
transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

" ‘% . ARIBUIGOES - .

o
¥OERLE s

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

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

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

e Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizag3o;
e Zelar pela seguranga dos passageiros;

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

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:

e Veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria “A”, cujo peso bruto total (PBT) seja
inferior ou igual a 3.500kg e/ou a lotagéo ndo exceda a 8 lugares, excluindo o motorista.
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1 2 3

Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuacéo

Dire¢éo Defensiva

Atencdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa /
pré-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

GESTOR DA UNIDADE
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CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO

GRUPO { NIVEL SALARIAL: PDM VA
"z TR \:;, i y ,@ ;% DESCRLéAd SUMARIA g;( o ‘~ ; % o
o Representar o Municipio Jud|C|aImente e assistir aos orgaos da Admlnlstragag

Direta com a finalidade de defender o interesse publico e a Municipalidade
enquanto pessoa juridica de direito publico interna.

" ATRIBUICOES -

W T : J

] S - L E f 5 W e .
] Assessorar a Admmlstrag:ao Pdblica Municipal na negomagao de contratos convénios

e acordos;

Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Administragéao

Publica Municipal;
e Examinar documentos destinados & instru¢do de processos ajuizando sobre sua
validade e determinando ou ndo sua juntada, para documentar de modo preciso os
referidos processos;

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

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

e Interpretar normas legais e administrativas;

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

e Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacdo a legislagdo vigente, apuragdo de informacgdes e instrugdo de defesa ou
acusagao;

e Participar de processos administrativos disciplinares no interesse da Administracdo
Municipal procedendo a sua orientagao;

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

Prestar assessoramento e consultoria juridica;
Prestar assisténcia aos 6rgaos da Administragéo Publica Municipal Direta em assunto
de natureza juridica; 5{

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

¢ Redigir e apreciar documentos juridicos;

¢ Redigir ou orientar a redagéo de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;
Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriagéo e de
doacgéo de imoéveis ao Municipio;

Orientar os servidores que auxiliem na execugao de atribuigdes tipicas da classe;
Promover a execugdo da divida ativa da Administragdo Publica Municipal Direta;
Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo.

IBreerracdar el 1
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FORMAGAO: -

Euperior completo em Direito com Registro no érgéo de classe.
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6 meses
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:  .* . * .7 " 7" "2 intermedirio” ...

N

1

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Atencéo, comunicagao escrita, comunicagio verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, negociacdo, organizacdo e controle e planejamento

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DE UNIDADE
PESSOAS
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e UAba s i DESCRIGAO-DE CARGO: o -
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CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/l

7. n . '~ DESCRICAOSUMARIA

wg &

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

%l ATR]BinES W

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

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

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

e Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo;
e  Zelar pela segurang¢a dos passageiros;

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

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:

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

» Somente em situagdes de emergéncia ou eventualidades, podera dirigir os veiculos
autorizados para o cargo de Motorista de Veiculos Leves.
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Ensino Médio e Habllltagao “D” ou "E" com anotagao para atlwdade remunerada

EXPERIENCIAPROFISSIONAL: "~ “.0%

6 meses

g
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1 2

1-Basico - k

Utilizagc&o de materiais e equipamentos na area de atuagio

Direcao Defensiva

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco
no resultado, iniciativa / pré-atividade, organlzagao € controle, relacionamento e lnterpessoal

P

TR g g # CE e E T e T T g P, 5 T
_.wr cas o APROVAGOES , * .- T
55 o wi # 1 5 ; o * o o - P i i

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC IlIC

g

.. i .. ",y - DESCRICAOSUMARIA " " - ./

% . Ay

e Auxiliar no planejamento, programagao e orientagéo das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevengao e controle de doengas e vigilancia epidemioldgica,
sob a supervisao do Enfermeiro.

A R I R
# G am g ir fim
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| . ATRIBUIGOES) . - |

P

ENFERMAGEM

e Auxiliar no planejamento, programacéo e orientacédo das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevengao e controle de doengas e vigilancia epidemioldgica,
no controle sistematico de danos fisicos que acometem pacientes durante
assisténcia da saude;

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

e Auxiliar na prevengao e controle das doengas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemiolégica;

e Auxiliar na prevengédo e controle sistematico da infecgao hospitalar;

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

e Auxiliar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengao de
acidentes e doengas profissionais;

o Orientar e supervisionar tarefas tipicas de enfermagem,; para posterior digitagéo e
arquivamento em ordem numeérica;

ATIVIDADES GERAIS

e Desenvolver agdes inerentes a satde, quando for atribuigcdo da area de atuagao;
o Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

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

» Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabaiho;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéao de lotagéo.
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Ensino Médio mais Técnico em Enfermagem Reglstro em orgao de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL: + = vioe o0 vl d ma e
6 meses

) WW e & % ® " ; T AM{ B . l 1 Basicﬁ ]
CONHECIME?&TOS”’ESPECIFICOS‘& RN A T lntermedlarlo

5 Moo ... .. = (3-Dominio . ™

1 2 3

Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Utilizacédo de EPI' s da area de atuaco X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Atendimento ao Publico X

Atengdo, Comunicagdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pré-atividade, Organizacio e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

equipe,

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO

GESTOR DA UNIDADE
PESSOAS
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e % . . ' DESCRIGAODECARGO . . ~— “\= v =
CARGO: TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/IC
TR R R T o T e L e T v
¢ e s, DESGRIGAOD SUMARI
e Executar atividades em laboratério de analises clinicas.
LABORATORIO

e Executar atividades em laboratério de analises clinicas, analisando
microscopicamente a  anatomia  patolégica, dosagem  bacteriolégica,
bacterioscépica e quimica, para possibilitar a leitura microscépica e o diagnédstico
laboratorial;

o Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulagéo €
leitura de lamina para possibilitar diagnéstico, tratamento ou prevencgdo de
doengas;

o Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou
complementar diagnéstico medico;

o [Efetuar a montagem de lamina, corando e passando substancia fixadora, para
proceder a leitura;

e Anotar no laudo o resultado e o diagnédstico, obtidos através da leitura das laminas,
para posterior digitagao e arquivamento em ordem numeérica;

ATIVIDADES GERAIS

e Desenvolver agées inerentes a saude, quando for atribuigao da area de atuagao;

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

o Participar da execugdo de programas, treinamentos e atividade de saude pubilica;

e Providenciar a reposigdo dos materiais quando necessario;

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

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéao de lotagao;
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PETENCIAS TECNICAS*“. _
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FORMAGAO:

,,,,,,,, . % = .y

Ensino Médio com Técnico Profissionalizante. Registro em érgao de classe.
iji& ﬂ’fj”y ) s e 4/ %;iw/, 5 ,,* S )

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: " 1

6 meses

o e i . k! B %‘* : , ’NT& L . L o 5 77 i i /’\ b L B ¥

'CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: - S0 s e 12 - Intermiediar

L IA NIRRT v e N 2% 123 =Dominio ¢
1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizacdo de EPI' s da area de atuagéo

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo
Atendimento ao Publico

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

Ultima Atualizac&o:
VQ%/,A &é)& gﬁ}@ ,<

w 50w

.., ,APROVAGOES *

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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“ .o fn. " 'DESCRIGAODECARGO . = =
CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL
GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC liC |
S . e fa0 7 - DESCRIGAOSUMARIA *, "¢ .. .wi: o

Executar atividades na area da salde bucal, atuando sob a supervisdo de cirurgiéo
dentista.

£

% L

ST G ATRIBUIGOES o0 oo o

SAUDE BUCAL

ATIVIDADES GERAIS

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

Colaborar nos programas educativos de saude 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;

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

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

Efetuar tomada de radiografias e revelag¢des, quando necessario;

Executar testes de vitalidade de polpa dentaria, remogao de indultos, placas e célculos
supragengivais, com instrumental especifico, sob a orientagdo do Odontélogo;

Executar a aplicagao tépica de substancia especifica para a prevencgao de cérie;

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

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

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

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

Desenvolver agdes inerentes a saude, quando for atribuicao da area de atuacgéao;
Zelar pelos prontuérios e registros internos do paciente e da unidade;

Participar da execugéo de programas, treinamentos e atividade de saude publica;
Providenciar a reposigdo dos materiais quando necessario;

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do carqgo e/ou do 6rgao de lotacao.

—r
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FORMAGAO:

e

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: | * ™=+~ = ¢ 7 &7 7 o% g a0

6 meses

o P i s a8 , '
CONHEGIMENTOS ESPECIFICOS: » . - b

1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizagdo de EPl' s da area de atuagéo

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

X[ |

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

equipe.

Ultima Atualizagdo:

Por: Data:
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i S L L R » 3+ APROVACOES - . M e
yo i P - . & e N :
: b e ® . Tm oy 4, [ s Bl 3 y «/
s 4 L : S, S 2 A 5 #

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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ST -~ "DESCRICAO DE CARGO "~
CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/E

e

'DESCRIGAO SUMARIA

e Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de saude e desenvolver agbes
de educacéo e vigilancia a saude, com énfase na promogao da salude na prevengio de
doengas.

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

e Realizar agbes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias de
atencao basica;

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

o Desenvolver agbes de educagdo e vigilancia a saude, com énfase na promogéo da
saude na prevenc¢ao de doengas;

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

e Traduzir para érgdao gestor a dinAmica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites;

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

¢ l|dentificar individuos e familias expostos a situagao de risco e identificar as areas de
risco das comunidades;

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

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.
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Ensino Médio
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CONHEC!MENTOS ES&E%FI@QS ey
A D - 3-“*;[)6“1!1’!10 Sy
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacdo e normas técnicas da area de atuacao X
Atendimento ao publico X
Higiene e limpeza e seguranga do trabalho X

" HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atenc¢do, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-atividade,
organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabatho em equipe.

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE PESSOQOAS
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CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: EA I/A

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

3
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Gerenciar unidades de servicos e projetos, preparando plantas e planos de
desenho, definindo materiais, equipamentos e mao de obra necessaria, efetuando
célculos aproximados dos custos, para posterior execugao direta ou contratada de
obras e contratos:

Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, como de rede elétrica,
casas de forca e estacbes geradoras de forga, sistemas de agua e esgoto,
sinalizacdo de vias publicas, pavimentagdao e/ou recuperagdao da malha viaria
municipal, beneficiamento de residuos sdélidos, galerias e outros, bem como das
instalacbes prediais da Prefeitura Municipal;

Estudar, avaliar, coordenar e elaborar projetos e pesquisas de engenharia;
Desenvolver e homologar rol de fornecedores de equipamentos, materiais €
servicos;

Propor e executar estudos para o desenvolvimento de tecnologias limpas
(Prevengéo a Poluigdo e Residuos Sdlidos) ou para a instalagéo de equipamentos
para controle da poluicdo dentro dos padrdes fixados pela Legislagéo Ambiental;
Analisar as condi¢des de execugdo dos projetos e obras, elaborando planos de
trabalho, atentando para a seguranga do trabalho, funcionabilidade e prote¢ao dos
equipamentos e maquinarios, recursos naturais, etc.;

Fiscalizar e controlar obras, analisando e aprovando projetos de edificagbes
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 €
unidades de servigos, orientando quanto as normas internas e de seguranga do
trabalho;

Contatar érgdos publicos e privados, como por ex: CPFL, TELEFONICA, Net,
CETESB e outros, visando a sua regularizagdo, e atender as normas de
construgdes 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;

Planejar e assessorar a organizagéo e o controle de trafego urbano e rodoviario;
Elaborar projetos de sinalizagéo viaria de transito, para fins de manutencéo e /oy
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modificagées, visando a sua melhoria, fluidez e seguranga, de modo a organizar e
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 condi¢des de seguranga do trabalho e meio ambiente;

Planejar e gerenciar os trabalhos de controle de produgao 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 definin
condig¢des funcionais mais adequadas para cada trabalhador;

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

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

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

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

Fazer, observar, executar atividades e praticar atos administrativos previstos na
legislagao sanitaria e os referentes as relagbées de consumo, exarando documentos
fiscais e outros que se fizerem necessarios, em conformidade com a legislagcéo
sanitaria;
Fiscalizar a fabricagdo, conservagao, estocagem, preservagao, distribuicao e
transporte de produtos alimenticios industrializados e bebidas;

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

Elaborar relatorios, laudos, e outros documentos relacionados com a fiscalizagao
sanitaria;
Determinar padroes 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 e/ou do érgéo de lotagéo,
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Superior completo em Engenharia e registro no érgao de classe.
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Legislagio e Normas Técnicas da area de atuacio
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
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Atencéao, comunicacéo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, planejamento, trabalho em equipe
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§

JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente;

Senhores Vereadores:

Submetemos a apreciagéo dessa Colenda Casa de Leis, o incluso projeto
de lei, por meio do qual se pretende a substituigio do ANEXO XVIII — INDICE DE
DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO da Lei Municipal n° 7.827, de 29

de marco de 2012 em relagfo aos cargos de:

o - Técnico em Construgdo Civil;
- Técnico em Agropecudria;
- Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais;
- Agente de Servigos Operacionais;
- Operador de Trdnsito e Trdfego,
- Técnico em Logistica;
- Técnico em Nutri¢do e Dietética;
- Professor de Educagdo Bdsica II;
- Assistente Técnico de Gestdo,
- Assistente Técnico Tributario;
- Encarregado de Servigos e Obras;
O - Técnico Agricola;
- Técnico em Meio Ambiente;
- Bibliotecdrio;
- Educador Esportivo;
- Socidlogo;
- Agente de Trdnsito;
- Auxiliar de Consultorio Dentdrio,
- Operador de Mdquinas;
- Educador Social;
- Eletricista;
- Motorista de Veiculos Leves;

- Procurador do Municipio;
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- Motorista de Veiculos Pesados;

- Técnico de Enfermagem,
- Técnico de Laboratorio;
- Técnico em Higiene Dental; e

- Agente Comunitario de Saude.

A iniciativa visa o aperfeigoamento do exercicio das fun¢Ses em estudo
por meio da atualizagdio das descri¢des dos cargos de provimento efetivo com a finalidade de
adequar as atribui¢des e as competéncias técnicas exigidas dos servidores da Administragio
Direta frente as necessidades dos 6rgdos publicos.

Dessa forma, o exercicio das atribuigdes dos cargos em comento sera
mais célere e eficiente, garantindo maior seguranga e transparéncia na sua atuagio.

Em relagdo 4 competéncia do Municipio para legislar sobre o tema, a
propositura se enquadra nas matérias previstas no artigo 30, inciso I, da Constitui¢do Federal e
no artigo 6°, “caput” e inciso XX da Lei Orgénica de Jundiai e, quanto & iniciativa, a propositura
encontra amparo legal no artigo 46 da Lei Orgénica de Jundiai, que reconhece a competéncia
privativa do Prefeito para a iniciativa legislativa em assuntos relativos & organizac¢do
administrativa e regime juridico dos servidores, estampados especialmente em seus incisos III e
Iv.

Cumpre-nos, ainda, observar que as agdes propostas possuem adequacgio
or¢amentaria, conforme se observa do demonstrativo sobre a estimativa do impacto
or¢amentério-financeiro que acompanha a presente propositura.

Desta forma, demonstrados os motivos que ensejam o presente Projeto

de Lei, estamos certos de contar com o total

LUK, FERNANDO MACHADO
Pyefeito Municipal

scc.1
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO - EXERCICIO 2019

VALORES CORRENTES

Art. 9°, inc. XIll, alinea a) das Instruges n.02/2008 (TC-A-40.728/026/07) - Area Municipal - do TCE-SP - (LRF, art 53, inciso Ill)

Nova Metodologia de célculo para o Exercicio 2018 - Manual do Demonsirativos Fiscais 82 Edigio da Secretaria do Tesouro Nacional - STN

VersEs U1y

R$ 1,00

N iaqy ) i
] s

s 3 : 2 14 s 5 : e = a
RECEITAS PRIMARIAS CORRENTES {1} 1.800.876.025 1.974.837.293 2,138.062.500 2.268.685.144 2,432.082.379 2.505.337.831
Impostos, Taxas e ContribuigSes de Melhoria 607.584,845 707.378.866 801,388,120 803.878.020 856.934.356 899.781.074
Contribuigbes 89.070.293 90.575.459 102.623.938 124.405.777 136.209.616 140.388.604
Receita Previdencidria 68.702,494 67.329.485 79.723.938 99.112.751 109.337.238 112.617.356
Outras Receitas de Contribuigfes 20.367.799 23.245.973 22.900.000 25.293.026 26.962.377 27.771.249
Recelta Patrimonial 39.659.185 89.322.601 24.503.772 17.653.612 18.270.639 18,755.457
Aplicag8es Financeiras (Il) 14.063.796 88.296.452 23.857.772 16.569.440 17.148.574 17.577.289
Outras Receitas Patrimoniais 25,595,388 1.026.149 846.000 1.084,171 1.122.065 1.178.168
Transferéncias Correntes 934.221.629 993.637.584 1.099.976.380 1.197.793 393 1.291.256,031 1.310.624.872
Demais Receitas Correntes 130.140.074 93.922.784 109.570.290 124.954,342 129.321.737 135.787.824

Qutras Receitas Financeiras (Iil) - - - - - -
Receitas Cormrentes Restantes 130.140,074 93,922,784 109.570.290 124.954.342 129.321.737 135 787.824
RECEITAS PRIMARIAS CORRENTES (IV) = {I - Il - Ill) 1.786.612,229 1.886.540.841 2.114.404.728 2.252,115,704 2.414.933.805 2.487.760.542
RECEITAS DE CAPITAL (V) 12.331.401 19.424.723 69.106.600 32.301.677 29.594.913 40.054.594
Operagdes de Crédito (Vi) - 6.726.498 53.138.400 18.720.000 15.875.000 25.500.000

Amortizagio de Empréstimos (VII) - - - - - -
Alienagdo de Bens 1.182.366 2.055.554 121.000 530.400 543.609 597.970

Recsitas de Alienagdo ds Investimentas Tempardrios (Vitf) - - - - - -
Receitas de Allenagso de |\ Hir P tes (IX) 1.182.366 121.000 530.400 543,609 597 970

Qutras AlilenagGes de Bens - 2.055.554 - - - -
Transferéncias de Capital 6.389.463 7.373.332 15.832.200 6.734,033 8.951.544 9.399.121
8 Convénios 6.389.463 7.373.332 15.832.200 8.734,033 8.951 544 9.399.121

Outras Transferéncias de Capital - - - - - -
Outras Receitas de Capital 4.759.572 3.269.339 17.000 4.317.244 4.424.760 4.557.503

Outras Receitas de Capital Nio Primérias (X} - - - - - -
Outras Receitas de Capital Primarias 4 759.572 3.269,339 17.000 4.317.244 4.424.760 4,557,503
RECEITAS PRIMARIAS DE CAPITAL (XI) = (V - VI - VIl - VIl - IX - X) 11.148.035 12.688.225 15.848.200 13.051.277 13.378.304 13.376.304
REGEITAS INTRAGRCAMENTARIA o o & 138,093,261 150411088 | 800 |, AR 7 [ 1,709,817 155,343,809

T T asian| {amasion| :

DESPESAS CORRENTES (Xlll)
Pessoal e Encargos Sociais
Juros e Encargos da Divida (XIV)
Outras Despesas Correntes
DESPESAS PRIMARIAS CORRENTES {XV) = (Xt - XIV)
DESPESAS DE CAPITAL (XVi)
Investimentos
Invers8es Financeiras
c S0 de Emprésth xviy
Aquisigio de Titulo de Capital j4 Integralizado (XVill}
Aguisigio de Titulo de Crédito (XIX)
Demais InversSes Financeiras
Amortizagio da Divida (XX)
DESPESAS PRIMARIAS DE CAPITAL {XXI) = (XV1 - XVII - XVIII - XIX - XX)

e Fil

(a

S 4

1.627.200.970 1.766.888.948

2.045.273.400 2.132.249.774 2.267.701.681 2.352.125.841

868.911.020 945.948.344 1.051.278.300 1.101.723.929 1.165.599,081 1.208.197.539
2.548.462 2.371.948 5,600,000 17.534.400 19.050.350 24.301.208
755.741.487 817.568.656 988.395.100 1.012.991.445 1.083.052.251 1.119.627.094
1.624.652.508 1.764.517.000 2.039.673.400 2.114.715.374 2.248.651.331 2,327.824.632
15.387.301 41,951,630 123.540.800 111.745.047 131.714.511 133.266.584
11.350.465 22.758.120 112,840.800 90.070.120 109.717.586 109.717.588
4.036 836 19.193.510 10.700.000 21.674.927 21.996.925 23.548.998
11.350.485 22.758.120 112.840.800 90.070.120 109.717.586 109.717.586

- - 38.354.900 62.261.100 60.000.000
142932968 149.822.544 | fsj.ro%a1r’ ;

1.838.002.973 ik

(ga17a125)]

{71.860.118)] (3.384.611)]

Aumento Permanente da Receita

Ampliagao das Despesas

231.014.862
403 593.979

134.913.053
70.908.394

163.143.129
158.852.524

72,826.737
76.912.201
7

, 3

Resultado do Impacto (valores inferiores ou iguals a zero implicam em auséncla de impacto ou impacto

nulo)

D ativo elaborado lusi; te para o
de fungdas de diversos cargos de provimento efetivo.

A ativo - PA n° 3.791-1/2018, objetivando a aprovagdo Leglstativa de Projeto de Lei que visa atualizar as descrigdes

Luiz Ferf

Diretor do De7iamento e Orgamento
’

S

Jundial, 19/03/19
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO FINANCEIRO EXERCICIO 2019 .

e - e rrrr— gt g""’—_ e R £

v g »2017/,,‘ i 2018, ; 2020+ . 2021 e k= 2022 By
b;ReahzadE)} " {Realizada) ™ {Le! Orgamﬁntari‘é) . ;mejetadg (Pro;etado) Sl “{Projetado) + et
1.745.724.776,39 1.818.976.608,33 1.936.019.400,00 2.086.127.301,11 2.222.722.622,99 2.392.720 47511
s s PRe . F % R§ L % | RS % RS vl L% RS I % {4 . RS - %
Despesas Totais com Pessoal 777.155.164 44,52% 821.126.834 45,14% 880.654.000 45,49% 953.414.938 45,70% 1.003.865.237 45,16% 1.058.073.960 44,22%
Limite Prudencial 95% (par.Gn.art.22 LRF) 895.556.810 51,30% 933.135.000 51,30% 993.177.952 51,30% 1.070.183.305 51,30% 1.140.256.706 51,30% 1.227.465.604 51,30%
Limite Legal (art. 20 LRF) 942.691.379 54,00% 982.247.368 54,00% 1.045.450.476 54,00% 1.126.508.743 54,00% 1.200.270.216 54,00% 1.292.069.057 54,00%
S L .. -DEMONSTRATIVO.DE COMPATIBILIDADE COM OS LIMITES LEGAIS - INDICE DE PESSOAL E ENCARGOS L

L 4 & & & . D L & o & S @

. e e & ® & G —

43,87% 45,90% 44,52% 45,14% 45,49% 45,70% 45,16% 44,22%
41,92%
35,78%
33,43%
§ T il T ¥ 1) T ¥ ¥ T ¥
2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022
L J
)
Projetado
«@~[ndice Apurado =@ |imite Prudencial

Bemonstrativo elaborado exclusivantante para o acompanhamento do Processo Administrativo - PA n° 3.791-1/2018, objetivando a aprovagio Legislativa de Projeto de Lei que visa atualizar as descrigbes de fungdes de diversos

cargos de provimento efetivo.

|

Luiz Fenando Boscolo

Diretor do Depdrtamento de Orgamento

Gestor ¥a Unid
Secrptario Municipal

Jundiaf, 19/03/19

José Antonio Parimoschi
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Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

S’
(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 ~ pag. 3)

LEI N.° 7.827, DE 29 DE MARCO DE 2012
Reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragéo
dos servidores da Prefeitura, redenominando-o “Plano de Cargos,

Salarios e Vencimentos™.

O PREFEITO DO MUNIC{PIO DE JUNDIAI, Estado de So Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal em Sesséo Ordindria realizada no dia 27 de margo de 2012,

PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO I ,
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo dos servidores da Prefeitura
do Municipio de Jundiai, instituido pela Lei n® 6.897, de 12 de setembro de 2007, tem sua
denominagfo alterada para “Plano de Cargos, Salarios ¢ Vencimentos”, passando a vigorar
com aredagdo desta Lei, fundamentado nos seguintes principios:

I — racionalizag#o da estrutura de cargos e salarios;

II — legalidade e seguranga juridica;

IIT — estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagfo funcional,

IV — reconhecimento e valorizagdo do servidor publico pelos servigos prestados, pelo
conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional.

Art, 2% Para os efeitos desta Lei considera-se:

I — cargo: nomenclatura dada ao conjunto de atribuigSes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a funciondrio municipal, instituido no quadro de cargos
respectivo, criado por Lei, com denominagfo propria, vencimento e atribuigSes especificas;

IT — emprego: nomenclatura dada ao conjunto de atribui¢Ges e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da
Consolidagdo das Leis Trabalhistas;

III - funciondrio: pessoa legalmente investida em cargo piblico do Municipio, sob regime
estatutério, seja o cargo de provimento efetivo ou em comisso;

IV — empregado: pessoa contratada sob o regime da legislag#o trabalhista;
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ANEXO XVl — INDICE DE DESCRICOES
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de Séo Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 — pdg. 67)

DE CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO
DENOMINAGAO PAGINA

Agen munitario de Saude 162
Agente de Defesa Civil 164
Agente de Desenvolvimenio Infantil 165
Agente de Fiscalizacdo de Posturas Municipais 167
Agente de Servicos Operacionais 170
Agente de Trénsito 172
Agente de Zoonoses 174
Agente Fazendario 176
Analista de Gestdio 178
Analista Fazendario 180
Analista de Planejamento, Gestdo e Orcamento 183
Arquiteto 186
nsori 188
Assistente de Administragéo 190
Assistente de Gestdo 192
Assistente Técnico de Gestéo 194
Assistente Fazendario 196
Assistente Técnico Tributario 198
Assistente Social 200
Auditor Fiscal de Tributos Municipais — AFTM 203
Auxili nsultori ntari 205
Auxiliar de Laboratério 207
Auxiliar de Necropsia 209
Bibliotecario 211
iologi 213
Borracheiro 215
Carpinteiro 217
Cozinheira (o) 219
Cuidador de Idosos 221
Diretor de Escola 223
Educador Esportivo 225
Educador Social 229
Eletricista de Veiculos 232
Eletricista 234
Encarregado de Servicos e Obras 236
Enfermeiro 238
Engenheiro 241
EFarmacéutico 244
Fisioterapeuta 246
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(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 — pdg. 68)

Fo idlogo 248
Guarda Municipal 250
Inspetor 254
Jornalista 256
Mecanico de Veiculos 258
Médico Auditor 260
&di rinari 262
Médico 264
Motorista de Veiculos Leves 266
Motorista de Veiculos Pesados 268
Nutricionista 270
Odontélogo 273
Operador de Maquinas 275
Operador de Som e lluminacéo 277
rador de Transi Traf 279
Orien r Social 281
P ir 284
Pintor 285
Procur. o Municipi 287
Professor de Educacéo Basica | 289
Professor de Educagao Basica il 291
Psicologo 293
Reporter Fotografico 296
Serralheiro 298
Socitlogo 300
Soldador 302
Subinspetor 306
Técnico Agricola 308
Técnico de Enfermagem 310
Técnico de Laboratério 312
i Necropsi ' 314
Técnico de Sequranca do Trabalh 3186
Técnico de Tréansito 319
Técnico em Agropecuaria 321
Técnico em Construcio Civil 323
Técnico em Higiene Dental 325
Técnico em Logistica 327
Técnico em Meio Ambijente 329
Técnico em Nutricdo e Dietética 331
Telefonista 333
Terapeuta Ocupacional 335
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DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N° 0039/2019

Vem a esta Diretoria, para analise e parecer, o Projeto de Lei n°
12.970, de autoria do Executivo, que altera a Lei n° 7.827/12 (Plano de Cargos, Salarios e

Vencimentos da Prefeitura Municipal, para redescrever os cargos publicos que especifica).

Conforme exposto as fls. 68, a presente propositura tem como
objetivo atualizar as descri¢cdes de 29 cargos de provimento efetivo, para garantir um exercicio

mais célere e eficiente, com maior seguranga e transparéncia na atuacdo dos servidores.

De acordo com o demonstrativo' de Estimativa de Impacto

Orgamentario-Financeiro (fls. 69/70), o impacto com a presente agao sera nulo.

Com relagéo a previsdo de deficit do Resultado Primario para o
exercicio atual, o mesmo leva em consideragdo a necessidade de previsdo or¢amentaria de
receitas e despesas que, devido as suas caracteristicas técnicas e operacionais, podem néo

se concretizar no presente exercicio.

Contudo, observamos que, apesar da previsdo de deficit no
Resuitado Primério nos dois ultimos exercicios (2017 e 2018), os Resultados Primarios
Superavitarios realizados nesses dois exercicios s8o um indicio de responsabilidade na gestio
publica do municipio.

Temos, também, no presente Demonstrativo que as Despesas
Totais com Pessoal serdo na ordem de 45,49% (quarenta e cinco inteiros e quarenta e nove
centésimos percentuais) para o presente exercicio, estando, portanto, de acordo com o limite
legal previsto no artigo 20 — Ilf, “b” (564%) e com o limite prudencial previsto no artigo 22 —

paragrafo unico (51,3%) da Lei Complementar n. 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Segue apto a tramitagao.
Este é 0 nosso parecer, s. m. e.

Jundial, 07 de agosto de 2019.

ADRIANA J. DE UESUS RICARDO

Diretora Financgira

Al

LUCAS MARQUES LUSVARGHI
Agente de Servigos Tecnicos
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PROCURADORIA JURIDICA
PARECER N° 1.081

PROJETO DE LEI N°12.970 PROCESSO N° 83.671

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL
(LUIZ FERNANDO MACHADO), o presente projeto de lei altera o Plano de
Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura Municipal, para redescrever os
cargos publicos que especifica.

A propositura encontra sua justificativa as
fls. 67/68, e vem instruida com a planilha de Estimativa do Impacto Or¢gamentario-
Financeiro (fls. 69), com o Demonstrativo de Compatibilidade com os Limites
Legais (fis. 70), e copia de parte da Lei 7827/12 (fls. 71/73) e analise da Diretoria
Financeira da Casa (fls. 74).

A Diretoria Financeira, érgdo técnico que
detém a competéncia exclusiva de se pronunciar sobre matérias de cunho contabil
e financeiro do Legislativo, informa, através de seu Parecer n® 0039/2019, em
sintese, que os documentos de fls. 69/70 apontam impacto nulo. Conclui, a final,
que o projeto segue apto a tramitagdo. Ressalte-se que o parecer financeiro foi
subscrito pela Diretora Financeira da Casa, pessoa eminentemente técnica do
orgao, cuja fundamentagdo se respalda esta Procuradoria Juridica, posto que
matéria financeira e contabil ndo pertence ao seu dmbito de competéncia. Assim,
nossa manifestagdo juridica leva em consideragdo a presungéo de verdade
contabil-financeira exarada por quem de direito.

E o relatério.

[y
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PARECER:

O projeto de lei em estudo se nos afigura
revestido da condigéo legalidade, encontrando respaldo na lei Orgénica de Jundiai,
no que concerne a competéncia (art. 6°, “caput”, e inciso XX), e quanto a iniciativa,
que ¢é privativa do Chefe do Executivo (art. 46, IV c/c o art. 72, XIl), por tratar de
matéria que objetiva introduzir altera¢gdes pontuais na Lei 7827/12 (descrigdo de
cargos que especifica)

A matéria € de natureza legisiativa, em
face de buscar alterar norma legal local, situando-se no mesmo nivel. Sobre o
prisma juridico, portanto, o projeto de lei &€ constitucional e legal, posto ser da
competéncia privativa do Poder Executivo a iniciativa das proposituras que versam
sobre a organizagdo administrativa e expedicao de atos e diretrizes referentes a
situacdo funcional dos servidores. Atentamos para a informagdo inserta na
justificativa (fls. 67/68) no sentido de explicitar pelo mérito, os motivos da
apresentac¢ao da presente propositura.

A analise do mérito da proposta (rectius,
valoragéo sobre os beneficios praticos que o projeto acarretara, se convertido em
lei) compete ao Plenario que devera valorar o tema na condigdo de ‘juiz do
interesse publico”, a luz da justificativa e documentos que instruem o projeto.

OITIVA DAS COMISSOES

Além da Comissdo de Justica e Redacao,
nos termos do disposto no inc. | do art. 139 do Regimento Interno da Edilidade,
sugerimos a oitiva das Comissdes de Finangas e Saude e Previdéncia.

Ol
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QUORUM:

O quérum é o da maioria simples dos Edis,
conforme dispde o art. 44, “caput”, L.O.M.

Jundiai, P8 de agosto de 2019

Ronaldo Salles Vieira Fabio Nadlal Pedro
Procurador Juridico Procuradar Juridico
/_\ \ C\/

-y ce oo
Brigida F. G. Riccetto ablo R. P. Gama
Estagiaria de Direito Estagiario de Direito




f N ﬂsﬁ.
Camara Municipal |

Jundiai

sAO PAVLO

COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO PROCESSO 83.671
PROJETO DE LEI 12.970, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera o Plano de Cargos,
Salarios e Vencimentos da Prefeitura Municipal, para redescrever os cargos publicos que
especifica.

PARECER

E prerrogativa conferida pela Constituicdo aos municipfos a de legislarem sobre os
temas de interesse local (suplementando, se for o caso, a legislagfo estadual e a federal), razéo
por que esta proposta se revela procedente quanto a competéncia. O objeto acha-se reservado
a al¢ada privativa do Prefeito, ou seja, a algada é-lhe privativa, motivo por que a matéria é
regular na iniciativa. O documento acha-se tragado como lei segundo a hierarquia normativa e
a técnica legislativa proprias.

Acompanhada de documentos administrativo-financeiros habeis, a proposta mereceu
da Diretoria Financeira e da Procuradoria Juridica posicionamentos favoraveis.

Diante do exposto e considerada a algada juridica que o Regimento Interno (art. 47, I)

reserva a esta Comisséo, este relator conclui registrando voto favoravel.

Sala das Comissées, 13-08-2019.

APROVADO

B 0fn

EDICA S VIEIRA

(Edicarlos Vetor Oeste)
PAULO SERNJOMARTINS ROGERIO RIC%RDO DA SILVA

(Paulo Sergio - Nefegado)
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COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO PROCESSO 83.671
PROJETO DE LEI 12.970, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera o Plano de Cargos,
Salarios e Vencimentos da Prefeitura Municipal, para redescrever os cargos publicos que
especifica.

PARECER

Para opinar no mérito, na forma regimental; a Comisso recebe proposta de iniciativa
do Prefeito Municipal - acompanhada de pertinentes demonstrativos administrativo -
financeiros -, que neste Legislativo recebeu da Diretoria Financeira parecer favoravel.

Assim o autor justifica, basicamente, a proposta:

“A iniciativa visa o aperfeicoamento do exercicio das fun¢des em estudo por
meio da atualizagiio das descri¢des dos cargos de provimento efetivo com a
finalidade de adequar as atribuigées e as competéncias técnicas exigidas dos .
servidores da Administra¢io Direta frente as necessidades dos érgios
publicos./ (...) Cumpre-nos, ainda, observar que as agdes propostas possuem
adequaciio or¢amentaria, conforme se observa do demonstrativo sobre a
estimativa do impacto or¢camentario-financeiro que acompanha a presente
propositura.”

Dai, no que respeita & algada regimental desta Comissdo, este relator langa voto

favoravel.

Sala das Comissées, 13-08-2019. o

Eng. MARCELO GASTALD
Presidente e Relator

A CAMARGO DA SILVA A O PALMARINI
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COMISSAO DE SAI’JDE, ASSIST. SOCIAL E PREVIDENCIA PROC. 83.671
PROJETO DE LEI 12.970, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera o Plano de Cargos,
Salarios e Vencimentos da Prefeitura Municipal, para redescrever os cargos publicos que
especifica.

PARECER

Manda o Regimento Interno (art. 47, VI) que esta Comissfo emita parecer de
mérito em propostas que tratem de: (1) Sistema Unico de Satde, Sistema Unico de
Assisténcia Social € demais temas relacionados a Seguridade Social; (2) vigilancia em
saude: sanitaria, epidemiolégica, zoonose e saude animal; (3) seguranga e saide do
trabalhador; (4) saneamento basico; (5) funcionalismo publico e seu regime juridico;
criagdo, extingdo ou transformagfio de cargos, carreiras ou fungdes; organizagio e
reorganizagio de reparti¢Ses da administragdo direta ou indireta.

Tal amplitude de matérias compreende aquela tratada nos presentes autos, no bojo

dos quais, mais exatamente na propria justificagdo autoral, se encontra competentemente

realgado o mérito da proposta.

Dai porque, em concluséo, este relator expede voto favoravel.

Sala das ComissGes, 13-08-2019. APROVADO

15100 Y

ARNALD IRA DE MORAES - AMARGO DA SILVA
(Arnaldo armacia) (Cicero da Saude)

. /]
EDICARLODS VIEIRA AR

(Edicarlos Vetor Oeste) (Delano)
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PUBLICAGAO  Rub
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Autdgrafo
PROJETO DE LEI N°. 12.970
Altera o Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos da Prefeitura
Municipal, para redescrever os cargos publicos que especifica.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sdo

Paulo, faz saber que em dez de setembro de 2019 o Plendrio aprovou:

Art. 12 O Anexo XVHI da Lei Municipal n2 7.827, de 29 de margo de
2012, intitulado “indice de Descrigdes de Cargos de Provimento Efetivo”, passa a vigorar

conforme descri¢des anexas a esta Lei em relagdo aos cargos de:
| - Técnico em Construgdo Civil;
Il - Técnico em Agropecudria;
Il - Agente de FiscalizagGo de Posturas Municipais;
IV - Agente de Servigos Operacionais;
V - Operador de Trdnsito e Trdfego;
VI - Técnico em Logistica;
VIl - Técnico em Nutri¢do e Dietética;
VIll - Professor de Educd:;ﬁo Bdsica Il;
IX - Assistente Técnico de Gestdo;
X - Assistente Técnico Tributdrio;

X! - Encarregado de Servigos e Obras;

Elt Fi 4/
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XIl - Técnico Agricola;

Xl - Técnico em Meio Ambiente;

XIV - Bibliotecdrio;

XV - Educador Esportivo;

XVI - Socidlogo;

XVl - Agente de Trénsito;

XVl - Auxiliar de Consultorio Dentario;
XIX - Operador de Mdquinas;

XX - Educador Social;

XXI - Eletricista;

XXl - Motorista de Veiculos Leves;
XX - Procurador do Municipio;

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

XXVI - Técnico de Laboratorio;

XXVl - Técnico em Higiene Dental;
XXVl - Agente Comunitdrio de Saude e,
XXIX — Engenheiro.

Art. 22 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicag¢ao.
CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em dez de setembro de dois mil e
dezenove (10/09/2019).

%
FAOUA{Z TA
Pres:a’ente

Elt
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-DESCRICAODE CARGO T

CARGO: TECNICO EM CONSTRUCAO CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

e o

XRIQAO SUMARIA™ - .

e Efetuar e orientar a realizagido de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliagdo das obras da municipalidade. Executar e orientar a realizagdo de coleta de
dados e registro de observagdes necessarias a elaboragdo dos projetos e elaborar
orgamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra.

JATRIBUIGOES . - - - —

G et vl X 3 s R S A

. Efetuar e onentar a reallzag:ao de pesquisas e Ievantamentos de dados necessarlos para

avaliagdo das obras da municipalidade;

e Executar e orientar a realizagdo de coleta de dados e registro de observagdes
necessarias a elaboragio dos projetos;

e Elaborar orgamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra;

e Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;

e  Supervisionar a execugao da obra, dar orientagio técnica de utilizagdo e regulagem de
maquinas e equipamentos;

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

e Assinar plantas populares fornecidas pela Prefeitura;

s  Efetuar vistorias didrias nas obras de sua responsabilidade técnica;

s Analisar os processos administrativos antes de serem aprovados;

e Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

® Dar orientagao técnica profissional aos municipes;

e Executar e orientar a elaboragéo de projetos populares;

e Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagbes, estudando-os e
calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento
topogréafico;

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

. Realizar e orientar a execugédo de levantamentos da area demarcada, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos de medicdo, para
fornecer dados necessarios a construgao de obras;

e 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 trabalhos afins;

e Executar e orientar a elabora¢ido dos esbogos, plantas e relatorios técnicos de pragas,
parques, centros de lazer e outros, indicando pontos e convengdes para estruturar e
funcionalizar a cidade;

e  Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagédo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais elementos, para orientar os
auxiliares na execugéo dos trabalhos;

e Acompanhar os trabalhos de terraplanagem, através de plantas e planilhas, fornecendo
os dados necessarios;
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»  Executar e orientar a realizagio de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagdes de agua
pluvial, esgotos e projetos de construgao;
» Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem

executadas, determinando o modo de execugéo e grau de precisdo dos levantamentos e
escalas;

» Realizar conferéncia de projetos de obras civis, para verificar se estio de acordo com a
planta de loteamento e Cédigo de Obras, quando solicitado;

»  Expedir intimagdes e lavrar notificagdes, autos de infragdes e embargos, de acordo com
as normas estabelecidas;

. Emitir relatérios periédicos sobre as atividades executadas;

»  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotacao.

FQRMACAO

N et eV e e

Ensino Medio mais Teécnico em Agrimensura, Edificagdes, Topografia, Estradas e outros tipicos
da area. Registro no 6rgéo de classe. Habilitagéo A e B.

R
« 1

6 meses
" e e . e 1 - Basico
C’ONHECIMENTOS ESPECiFICOS .+ 2:Intermediario
P b e 3 -Dominio

1 2 3
Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
Informatica — Pacote Office e outros voltados a sua area X
Legislacdo e normas tecnlcas da area de atuagao X

HABILIDADES INDIVIDUAIS o | »

fa K

Atencdo, comunicagao escrita, comunica(;éo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
organizagéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabatho em equipe

ﬁor: N ' Da-ta; I , .‘UItlma Atuahzaqao

. .. “APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: TECNICO EM AGROPECUARlA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

g g

IGAOSUMARIA™ © -~ .~ T

T i
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Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando diretamente produtores sobre
produgéo agropecuaria, comercializagédo e procedimentos de biosseguridade.

ATRIBUIGOES'

Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas;

Planejar atividades agropecuérias, verificando viabilidade econdémica, condi¢des
edafoclimaticas e infra-estrutura;

Promover organizagao, extensao e capacitagao rural,
Desenvolver tecnologias adaptadas a produgao.agropecuaria;

Executar tarefas de carater técnico relativas a programagdo, assisténcia tecnica e
controle de trabalhos agropecuarios;

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

Prestar suporte técnico necessario a contratagio e gestao de servigos de terceiros;

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

Desenvolver solugées técnicas compativeis com as caracteristicas regionais e de impacto
ambiental,

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;
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TENCIAS‘I“ECNICAS o L

5, f«;A

vy g b0 S

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: -5

B BPSas k, ‘

D s

e T

R e ok ¢ .+ o= Basico . *
EN‘ros éspscimcb C Aol o 2 <Intermedirio
e R e 4 G : ot e 3.~ Dominio
1 2
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo X
Atendimento ao publico X

Atencdo, comunicagao escrita, comunlcagao verbal cumpnmento de prazos, cultura da

qualidade, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe,.
T

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESGRIGAO DE.CARGO - IR
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CARGO: AGENTE DE FISCALIZA(}AO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC liIC

5 R A F ‘.,«J o v g v . ¢

‘DESCRICA AO: SUMARIA“

e
A "

+ Executar fiscalizagao ac atendimento as posturas municipais, visando sempre o interes-
se publlco em atendlmento as normas e posturas mumcnpals vigentes.

ATRIBUICOES o

. Lavrar quando necessario, autos instituidos pela Ieglslagao mumcnpal tais como: mtumagao
notificagao, muita, embargo, apreensao, fechamento administrativo, dentre outros;

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

L Fiscalizar a regularidade de instalagdo, localizagdo e funcionamento das atividades
industriais, comerciais, prestadores de servigos, 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 & concessdo do Alvard de Funcionamento;
inclusive relativos & comercializagdo de produtos de interesse a saude; podendo apreender
alimentos em desacordo com as normas da Vigilancia Sanitéria;

. 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 aplicagdo da legislagio
vigente;

e Fiscalizar as condi¢bes 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;

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

. Fiscalizar a limpeza nos iméveis, fechamento de iméveis, a construgao, manutengdo e a
utilizagdo dos passeios publicos e a conservagéo e limpeza das vias e logradouros publicos;

¢  Fiscalizar o livre transito dos pedestres nos passeios publicos;
. Fiscalizar a supressdo ou poda de arvores em logradouros publicos;

e Fiscalizar a utilizagdo e preservagdo dos bens moéveis e imoveis 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 ocupagdo do solo e congéneres,
inclusive o licenciamento, bem como sua execugao, seja particular ou pablico;

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

. Fiscalizar a ordenag&o de antncios na paisagem da Cidade, em bens publicos ou em areas
particulares, inclusive colagem de cartazes e distribuigdo de panfletos;

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

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

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

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

. Auxiliar na fiscalizagio de canalizagido 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 atualizacdo dos cadastros municipais;

e Atuar nos procedimentos administrativos em relacdo as permissbes efetuadas pela
Prefeitura;

* Aplicar a legislagdo tributaria quanto as suas obrigagdes acessorias;

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

e Aplicar penalidades, multas e demais cominagbes se verificadas infragbes as legislagbes
vigentes no municipio;

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

. Participar de inspegdes conjuntas com 6rgéos Estaduais de Vigilancia Sanitaria;

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

. Executar e/ou participar de agbes de Vigilancia Sanitaria em articulagdo direta com as de
Vigilancia Epidemiologica, 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 Inspegdo, alimentando banco de dados estadual do SIVISA
(Sistema de Informagdes em Vigilancia Sanitaria) que registra produgdo 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 legislagao sanitaria;

e Apreender efou inutilizar produtos/substéncias relacionadas a saude, que estejam
impréprios ou inadequados ao consumo;
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»  Fiscalizar o correto acondicionamento, transporte e descarte de residuos dos servigos
de saude;

e Desenvolver agées de educagdo e comunicagdo em vigilancia sanitaria, objetivando a
adogéo de comportamento, atitudes e boas praticas sanitarias;

° Orientar empresas concessionarias, permissiondrios, autorizados, fretamento e
operadoras de tecnologia de transporte credenciadas, no tocante a legisla¢do que
regulamenta as atividades de transporte no municipio;

e Prestar informac¢ées em autos de processos de recursos de multa aplicados no sistema
de transporte, dentro dos prazos previstos na legislagéo;

*  Contribuir e participar na elaboragédo de programas e projetos em sua area de atuagéo,
propondo medidas para melhoria do servigo;

. Elaborar e fornecer relatérios e levantamentos solicitados pela chefia;

. Executar qjlsquer outras at:vndades tlplcas do cargo e/ou do 6rgdo de Iotagao

AFORMACAO" DT

Ensino Médio e Habllltag:ao AeB.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL: 4 .
6 meses
e 1 - Basico S,
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS a5 -Intermedidrio -
L ‘ C ) . 3 - Dominio .
1 2 3
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X
Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuacgéao X
Lelsla 40 Trlbutarla Normas Tecmcas Brasﬂelras e Codlgo Samtano I

Atencao, comunicagéo escrita, comunicag¢ao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
cultura da qualldade organlzag:ao e controle, planejamento e produtividade.
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Porl:’ T Data: T Ultlma Atu};lliagao

L APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS -

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/l
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¢ Auxiliar na execugao de servigos operacionais simples em diversas areas das Unidades
de Gestao (servicos de limpeza, higienizacdo e conservagdo em instalagbes prediais,
equipamentos e utensilios), seguindo a demanda necessaria da sua area de atuagao.
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e Auxiliar na execugdo de servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, instalagdes
hidraulicas, pintura, servigos de limpeza, higienizagdo e conservagédo em instalagbes
prediais, equipamentos e utensilios e outros demandados pela area de atuagéo,

e Auxiliar a equipe de manutencgao de sinalizagao viaria em servigos de pinturas, colocagdes|
de taxbes, troca de postes e placas; executar servicos no patio da area de Gerenciamento
de Residuos Solidos, como limpeza, bem como, acompanhando e verificando a destinagéo|
correta dos residuos;

e Carregar e descarregar materiais e equipamentos;

o Receber e entregar materiais, documentos e correspondéncias;

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

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

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

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

e Zelar pela conservacio e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;

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

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo.
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Ensino Fundamental | o
EXPERIENCIA PROFISSIONAL: '/7" |

06 meses

T & . [-Basico NN
AT «+. 72 - Intermediario T
) " |3 —Dominio

1 2

3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuagéo X

‘Atendimento ao Publico X

> N PR

-

. -HABILIDADES INDIVIDUAIS

B g o
PRI ™ S N

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo
e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

GESTOR DA UNIDADE . GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

TT T e




15 D

PPN GLY

Camara Mun:c:pal

Jundiai

sAo PAULO

JIDESERIGAO.DE CARGO * . .

I Dl

CARGO: OPERADOR DE TRANSITO E TRAFEGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD lIG
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B

e Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito, através de equipamentos ele-
trénicos e fiscalizar e atender aos usuarios e colaboradores de campo utilizando equi-
pamentos diversos.

e s P S
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e 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 condigées de fluidez e seguranga do sistema viario e sistema de
transporte coletivo, efetuando intervengées 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

corregbes e ajustes necessarios na programacgao;

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

efetuando registro e triagem de ocorréncias e chamados;

e Acompanhar a solucdo das ocorréncias, acionando quando necessarios Orgaos

competentes e afins;

o Elaborar relatérios e estatisticas de atividades relacionadas ac Centro de Controle de

Operagdes, ocorréncias e atendimentos;
e Auxiliar no controle e operacionalizagdo dos terminais urbanos e rodoviario,
e Realizar pesquisas tabulagdes e relatorios diversos relativos ao transito e transporte;

e Elaborar levantamentos técnicos dando subsidios para realizagédo de projetos dos

sistemas de trafego e transporte;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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Ensino Médio.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

“&w S e\ " w,

o !
‘J’) . ».ga\'

_ 1-Basico

2 - Intermediatio
3.« Dominio

1

5

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacéo

Legislacdo voltada a area de atuacao

Radlo de Comumcagao

quipe.

Atencao, comunicagao escrita, comunica(;éo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em

S 2 APROVAQOES

i ¥ g £ . how o ol st e oty

GESTOR DA UNIDADE

PESSOAS

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
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CARGO: TECNICO EM LOGISTICA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/iC
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¢ Executar processos de planejamento, operagédo e controle de programagao da produgao
de bens e servigos, programagido da manutengdo de maquinas e de equipamentos, de
compras, de recebimento, de armazenamento, de movimentacado, de expedicdo e de
distribuicdo de materiais e produtos, utilizando tecnologia da informacéo.
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e Realizar processos de compras de acordo com as necessidades, atendendo as politicas

da organizacgéo e a legislagéo vigente;
e Executar conferéncias de materiais na recepgéo e na expedicéo;
e Utilizar sistemas e processos para planejamento, programacgao e controle;
e Controlar movimentacdo de materiais na organizagéo;
e Elaborar programagao para manutengdo de maquinas e equipamentos;

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

legislagéo vigente;

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

1—Bésico L
« Intermediario .
‘3 .Dominio’.
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

X

Legislagado e normas técnicas da area de atuagao

Atendimento ao publico

comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
erxnbllldade organlzagao e controle planejamento trabalho em equipe e visdo sistémica

Ultlma At‘uahzagao

GESTOR DA UNIDADE

GETOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

e o————T €T T T
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o DESC”RIC}AO DE CARGO
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CARGO: TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/IC

DESCRI(}AOSUMARIA T !, -

i o TR A e Wy, 3 . - i e sk

¢ Atividades em Unidade de Alimentagio e Nutricdo (UAN) que prestem atendimento a
populagbes sadias, tais como, cozinhas experimentais, creches, escolas e unidades de
saude.

ATRIBUICOES -. = . o

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

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

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

e Acompanhar e coordenar a execugao das atividades de porcionamento, transporte e
distribuicdo de refei¢des, observando o per capita e a aceitagéo do cardapio pelos
comensais; '

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

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

o Participar de programas de educagéo alimentar para a clientela atendida, conforme
planejamento previamente estabelecido pelo nutricionista;

o Realizar pesagem, mensuracgao e outras técnicas definidas pelo nutricionista, para
concretizacdo da avaliagdo nutricional e de consumo alimentar;

e Colaborar com as autoridades de fiscalizac&o profissional e/ou sanitaria,

o Participar de pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuagao;

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

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

e Auxiliar no controle periddico dos trabalhos executados;

e Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instrugdes

;4 ‘WAV
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contidas nos seus manuais;

equipamentos;

preventivas;

o Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas.

e Controlar programas de manutengao periédica de funcionamento e conservagio dos

e Participar do controle de saude dos colaboradores da Unidade de Alimentacédo e Nutrigdo
(UAN), identificando doengas relacionadas ao ambiente de trabalho e aplicando acées

e Desenvolver juntamente com o nutricionista campanhas educativas para o cliente;

3 ol ,,, o t:; ?\ BRI I T e A T T R )
RER T UREICOMPETENCIAS TECNICAS S
FORMA(}AO A LT
Ensino Médio mais Técnico em Nutrigdo e Dietética. Reglstro no 6rgéo de classe.
L
EXPERIENCIA PROFISSIONAL; . ’ o
6 meses
fd” v Gveg e B W T KA . 1-Basico o
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ", ./ ‘v 7 . 2-Intermediario :
; A L% 3 -~ Dominio L
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacéo e normas técnicas da area de atuagéo X
Atendimento ao publico X

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, cultura da qualidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacgao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em

equipe.
Por: , Data: Ultima Atualizagao:
) APROVAGOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA I

GRUPO / NiVEL SALARIAL: PEB l/A
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Ministrar aulas especificas na Educagéo Infantil e no Ensino Fundamental, na Educagéo
de Jovens e Adultos, na Educagao Especial e nos Cursos de Aperfeicoamento Cultural e
Profissional, de acordo com sua licenciatura.
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Participar da elaboracao do Planc Pedagégico da unidade/ Plano de curso;

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

Preparar material didatico relacionado ao seu plano de aula (projetos/seqiéncias/ativi-
dades/jogos e afins) necessario a mstrumentallzagao do professor e aprendizagem dos
alunos;

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

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

Organizar o espago de sala de aula visando favorecer o desenvolvimento das ativida-
des;

Favorecer em seus alunos desenvolvimento das capacidades de ordem cognitiva, fisica,
afetiva, de relagéo interpessoal e de inser¢do social, ética e estética, tendo em vista
uma formagéo ampla;

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

Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

Realizar reunibes de pais agendadas previamente pela escola, informando-os e orien-
tando-os sobre o avango dos alunos e obtendo dados de interesse para o processo edu-
cativo;

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

Organizar atividades culturais para os alunos, promovendo comemoragdes, passeios e
outros necessarios ao perfeito conhecimento dos acontecimentos histérico-sociais no
Pais e no Municipio;

Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer infor-
magbes conforme as normas estabelecidas;

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

Adotar as praticas avaliativas frente aos contetidos curriculares propostos e ao desem-
penho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto Pedagdgico da Unida-
de;

Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar, na solugédo de problemas e dificuldades
ocorridas no dia a dia da escola;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotag3o.
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Superior completo com habilitagdo especifica em nivel superior correspondente a
licenciatura plena, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional.

Registro no 6rgao de classe para licenciatura em Educagéo Fisica.

: T e 1~ Basico ,
CONHECIMENTOS ESPECIFJCOS S+ . |2-Intermediario -
sy B Lol ot o3 = 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 atuagao X
Atendimento ao publico X
"“'{ﬁAVDES INDIVIDUAIS ' - L s

Atengao comunlcagao escnta comunlcagao verbal cumprlmento de prazos foco no
resultado, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, planejamento, refacionamento
mterpessoal

Por: Data: Uitima Atualizagao:

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAQ DE
PESSOAS
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CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C
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Executa, com autonomia, a coordenacéo de tarefas de apoio administrativo na unidade e
presta assessoramento direto as autoridades municipais.

P i [ . ¥
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Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestao;
Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo 6rgao em que atua;

Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientagdes e
encaminhamentos necessarios;

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

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

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

Coordenar e executar atividades relativas a contratacdo de servigos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

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

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

Organizar e controlar a tramitagdo de documentos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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Ensino Medio mais Técnico em Administragdo, Contabilidade, Finangas, 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.

w ¥ i

[EXPERIENGIAPRORISSIONAL

6 meses

A Tl w I T AR 1-Basico W
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS“ . vyt |2-intermediario -
S patins o 3 -~ Dominio

1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Iintegrados . X
Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuagéo X
Utiliza¢ao de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Atendimento ao Publico X

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco
no resultado, organizagdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

Ultima Atualizagao:

C ‘ - APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: ASSISTENTE TECNICO TRIBUTARIO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC l/IC
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Efetuar a prestagdo de contas de convénios diversos; controlar os processos e
pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas guias; elaborar e
acompanhar a execuc¢do do or¢amento das areas. Analisar as solicitacées de
pedidos relativos ao cadastro imobiliario e imobiliarios e de parcelamentos de|
débitos, oferecer suporte para elaboragdo de parecer técnico em sua area de
atuacao, responder por processos de natureza operacional, propor solugées para
problemas que tenham impacto na area de atuagado, participar da elaboracao e

definicdo de processos operacionais e projetos de sua area de atuacao.

Efetuar a prestagao de contas de convénios diversos;

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

Elaborar e acompanhar a execugéo do orgamento das areas;

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

Efetuar simulagdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;
Elaborar calculos de liquidacao de sentenga trabaihista;

Analisar as clausulas financeiras / previdenciarias;

Acompanhar o servigo da divida interna fundada,

Efetuar a atualizagao econémica / financeira dos contratos;

Elaborar calculos de desapropriagéo;

Analisar o reajuste / realinhamento de contratos;

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

Constituir o crédito tributario, obedecida a legislagéao vigente;

Colaborar na elaboragéo de pareceres técnicos;

Acompanhar o gerenciamento de informagdes;

Garantir que a implantagdo de solugdes que tenham impacto na sua area de
atuacao seja feita de acordo com a legislagdo pertinente;

Interagir com outros 6rgdos governamentais, 6rgédos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagdo dos atos pretendidos;

Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;

Recomendar, implementar modificagdes. Inovagdes e solugdes para processo de
trabalho;

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




VaRY N

Camara Munlc:pal

Jundiai

sAo pAavLO

L *

Ensmo Med|o mals Tecnlco em Admmlstragao Contabnhdade Fmanc,as e Gestao de Pohtlcas
Publicas. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIE’NCIA PROPissmNALI

e I G

6 meses

T a TR L e e .. - |1~Basico
CONHECIMENTOS ESPEciFlcos. * | 2~ Intermediério -
e e . s B e S . 3 = Dominio

1 2

3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuacéo X
X

X

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo
Atendimento ao Publico

e ST g 305 et o B 420 [+
S £ St S i 7 X q:‘u ."‘

Atengao comunlcagao escrlta comumcagao verbal conflabihdade cultura da qualldade
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/ pré — atividade, lideranga,
negociagdo, organizagédo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugdo de conflitos, trabalho em equipe, viséo estratégica, visao sistémica.

R A

]Ultlma Atuallzagao

~ jAPROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

- e



S~

Camara Muntapal

Jundiai

SAO PAVLO

*DESCRICAO DE CARGO™ -~ =~~~ -

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS E OBRAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC lIC

o Ay

@AO:SUMARIA ot et

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

ATRIBUIGOES = - - & It

N a 0 N R

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

e Distribuir tarefas entre os componentes das equipes de trabalho;

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

e Orientar sobre métodos de trabalho e instruir quanto a utilizagao de ferramentas e
aplicacado de materiais;

e Requisitar materiais necessarios a execugdo dos servigos e controlar o seu
consumo e utilizacao;

e Controlar a utilizagado dos equipamentos e responsabilizar-se por sua seguranca,

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

e 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 érgéo de lotagao.

R I — T
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Camara I\/lumc:pal

Jundiai

sAo PAavLO

§MA¢AO -
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m‘ o t

5 s i

Ensino Médio e Curso Tecnlco‘em Agrlmensura Edlﬂcagoes Topografla Estradas e outros
tIpICOS da area. Reglstro no orgao de classe

EXPER?ENCIA PROFISSIGNAh

6 meses
B T oA, . .o |1=~Basico 7

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ‘ 2 - Intermediario - -

N X o 3 — Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X

Atencgéo, confiabilidade, cumprimento de prazos ﬂexnbllldade foco no resultado, planejamento, A

reIacnonamento |nteressoal solu ao de conflltos e trabalho em eque

Ultlma Atualizagao:

GESTOR DA UNIDADE : GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

P

p——r e T
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Cdmara Munlc:pal —

- Jundiai

sAo PAvVLO

+'% DESCRIGAO DE.CARGO T

CARGO: TECNICO AGRICOLA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC liC

c-0 % 7 . -+ DESCRIGAO SUMARIA

e Participar e elaborar projetos de educagao ambiental que consiste em implantacao
e manutencdo da area verde nas Unidades Escolares e acompanhar e orientar as
atividades da equipe técnica disponivel para atender as Unidades Escolares.

#
3

‘ATRIBUIGOES . "

Participar e elaborar projetos de educacdo ambiental que consiste em
implantagao e manutengao da area verde nas Unidades Escolares;

Elaborar e educar as criangas em técnicas de area verde;

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

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

Zelar pela qualidade de insumos e ferramentas;

Atender ao publico;

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




f — fis Ao 2

Camara Mumc:pal

Jund:a:

sAo PAvLO

EXPERIENCIA PROF:SSiONALw"?‘._f, IR ; ST : 4

6 meses

; e g %, Mo o A st e 111 - Basico .

CONHEGIMENTOS ESPECIFICOS “ ;“;; Foaad |2 -Intermediario

L N : o 3 — Dominio .
1 2 3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumpnmento de prazos erX|bl||dade foco
no resultado org anlza 0 e controle rodutlwdade e solugao de conflltos

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

§+\

- = o

- -



Jundiai

Ao pPaviLo

Camara Mumc:pal "

2 ; 3 _DESGRIGAO DE'CARGO

CARGO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC lIC

Executar e orientar na realizacao de coleta de dados e registro de observagbes
necessarias a elaboragao de politicas de meio ambiente. Investigar e analisar
acidentes e recomendar medidas de prevencao e controle ao meio ambiente.

T . P i
44’«4& 1 s A
T

Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de preveng¢ao e controle do
meio ambiente;

Executar e orientar na realizagdo de coleta de dados e registro de observagbes
necessarias a elaboragdo de politicas de meio ambiente;

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area ambiental;
Criar agbes de combate aos impactos e degradagées ambientais locais;
Identificar os procedimentos para exploragdo racional dos recursos naturais;

Interpretar fotografias aéreas e imagens de satélites, para identificar areas
degradadas e condigdes meteoroldgicas;

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

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

Desenvolver agdo educativa na area de salde e meio ambiente

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

e




VAR Y]

i
Camara Mumc:pal i
Jundiai
(Autografo do PL 12 970 anexo) )
S P T T COMBETENGIAS TEGNIGAS.
EXPERIENGIA PROFISSIONAL; >
6 meses
‘7,(; . ’She* 4}'»”**"1‘ w ».fz W :ﬁ,? ?“f‘ N "“’L [ ) * 1—-BéSICO w v
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS I C 2 - Intermediario ..
£ : ) Lo 3—-DOmm|og o
1 2 3

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e aplicativos
voltados para area de atuacao.

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagio (LABI e recursos
hidricos e outros)

X

i 3 w‘;% ?‘” %x; ."} 3 “rx\ X S y‘.‘!*':”%‘ o3 *“ikJ G et

3 ,As Rhe e AL ,d “z;i *@akm Sl *’iw 3 .7»?:* vy’g'-s‘ 2 e §§§ x
Comunlcagao escnta comunicagao verbal, cultura da quahdade cumprlmento de prazos
mucuatwa / ro at|V|dade or anlzagao e controle planejamento produhwdade e visdo estrateglca
e, % "» Wm ‘. 2

Ultlma Atuallzagao

GESTOR DA UNIDADE : GESTOR ADJUNTO DE GESTAOQ DE
PESSOAS

-



VAR
Camara Municipal

Jundiai

Ao PpAavLO

(Autégrafo do PL 12.970 — anexo)

a S g H

" 'DESCRICAO DE CARGO. -

el i, B

CARGO: BIBLIOTECARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP lIC

K

(S

"EDESCRICAD SUMARIA.

P | an ke, A4 " M TR s il

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

ATRIBUICOES

Atender aos usuarios prestando informagbes sobre o acervo, regulamento e
servicos da biblioteca;

Analisar e selecionar materiais informativos, independente de seu suporte fisico,
para formagao 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 6rgao de lotagéao.
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Camara Mun:c:pal

Jundtou

sAo pPaviLoO
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FGRMACAO

8 «“.‘f Farma o

EXP}ERIE“NCIA PROFlSSIONAL‘

i

6 meses
Y M 1163 ey v [1-Basico
i’GONHECIMENTOS‘ESPECIFICOS |2 - Intermediario
o e s L ‘ 3 ~ Dominio .
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéao

Atendimento ao pablico

Normas técnicas da area de atuagao

XXX IX e

S e

Ultima Atualizagao:

3 5 PR e g

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

PESSOAS




Camara Mumc:pal

Jundiai S

0O PAULO

(Autdgrafo do PL 12.970 — anexo)

b

-

o] B

.. . .. DESGRIGAQ DE CARGO

CARGO: EDUCADOR ESPORTIVO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP liC

TR s

| DESCRIGAO'S SUMARIA S

s g

Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral
nos centros esportivos do Municipio e instruir e orientar a execugao de exercicios
e jogos programados, bem como, a atualizacdo de aparethos e instalagbes
esportivas.

JATRIBUIGOES' - -t o 7 T T

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

Instruir e orientar a execucé@o de exercicios e jogos programados, bem como, a
atualizagdo de aparelhos e instalagbes esportivas,

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

Acompanhar o desenvolvimento de competigbes esportivas em que o0s
desportistas participem;

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

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéao.
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FORMAGAO!
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL: & * ‘
A i e it N YR AR X & £

6 meses
”"‘ = - 3
RS AN pn VTN T W L A ¥ “te 11 Basico

CONHECIMENTOS ESPEciFlcos- -

e
L R

2‘- Intermediario
. |3~ Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
Utilizac8o de materiais e equipamentos na area de atuacao
Atendimento ao Publico

R IX|X I

Comumcag:ao escnta comumcag;ao verbal, cumpnmento de prazos ﬂeX|blI|dadeI|deranga i
lanejamento, produtlwdade solugao de conflitos e trabalho em equ;pe

e

Por: Data: Ultlma Atualizagao:

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

T T TR R
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Camara Municipal

Jundiai

sAo PaveLO

e Bowopmed x o

CARGO: SOCIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

e f )

Y 4 SR Ew g «,N,-?' g0 2 N ‘.i"' B e o T LE v .. N ¥ - Ty
i (o ] L DESCRIGAD SUMARIA. o R
T S N L B e g o mwere s SEBEY ny Thaw mowB g E : N < = i

T 1

» Coordena programa permanente de pesquisa, analise, diagndstico e planejamento
relativo as agbes de assisténcia e promogao social publica do municipio de
Jundiai; atua diretamente nos projetos e programas da Secretaria junto as
comunidades.

™

e

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.

e Organizar e manter atualizado o cadastro e banco de dados sobre os recursos

sociais publicos e privados, inclusive os comunitarios, do municipio e regi&o,
documentar e gerar relatorios;

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 condigbes sécio-econémicas da populagao;

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

P
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ijara lgmc:pal »
U’l bLe)
6 meses
R @ 1 - Basico
CONHEC[MENTOS ESPECIFICOS' . - Intermediario
A ek 3 - Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X
X

Atendimento ao Publico

Comunicagao escrita, comunlcagao verbal, iniciativa / pro atnvndade organlzagao e controle
relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo

sistémica

Fi
.,S-

Ultima Atualizagao:

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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RIGAO'DE CARGO. * "

CARGO: AGENTE DE TRANSITO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/C

“ g -

ESCRIQKO SUMARIA - « e

P x’@1;‘«£ i > »t}“m&;__& : 3 %
o Cumpnr e fazer cumpnr a legislag8o de transito no ambnto da competencna terntorlal do
Municipio. Executar a operagao e fiscalizagdo de transito e emitir autuagdes por infragoes
a legislagéo vigente.

° Cumpnr e fazer cumprlr a |eg|slagao e normas de transato no amblto da competencva
municipal,

e Executar a fiscalizagdo de transito e emitir as autuagdes cabiveis por infragbes de
circulagdo, estacionamento e parada previstas no Coédigo de Transito Brasileiro, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

o Executar as atividades de fiscalizacao de transito objeto de convénios especificos;

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

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

e Realizar a fiscalizagdo ostensiva do transito com a execugdo de agdes relacionadas a
seguranca 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 fungdo 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;

e Operar o sistema de sinalizagdo, aos dispositivos e os equipamentos de controle viario,

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

e Executar o cadastramento de moto-frete, canforme previsto na legislagao vigente,

e Fiscalizar os servigos de escolta e adotar as medldas de seguranga relativas aos servigos
de remogao de veiculos;

e Fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos;

e Fiscalizar e autuar por infragdes relativas ao excesso de peso, dimensdes e lotagéo de
veiculos;

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 execugio de obra em via publica;

e Propor estudos e solugbes para melhoria de circulagdo e seguranca de veiculos,
pedestres e ciclistas;

e Zelar pela livre circulagdo de veiculos e pedestres nas vias urbanas do municipio,
representando aos superiores sobre defeitos ou falta de sinalizagcdo, ou ainda,

Y




VAR

Cémara Muntc:pal

Jundiai

Ao PravtiLo

(Autografo do PL 12.970 — anexo)

imperfeicdes na via que coloquem em risco seus USUArios;
e Elaborar relatérios sobre operagées que lhe forem incumbidas;
e Participar de projetos e campanhas educativas de transito;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo.

Ensino Médio e Habilitagdo A e C.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL -

Lo

< 1 - Basico, c
« &+ < - |2.sIntermediario.
) s 3 - Dominio” .
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
X

Dire¢cdo Defensiva

Atencao, comunicacao escrita, comumcagao verba! conftabmdade cultura da qualidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em

Ultima Atualizagao:

4 “"’APROVACGES ) *

b P

GESTOR ADJUNTO DE
GESTAO DE PESSOAS

GESTOR DA UNIDADE
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Camara Mun:c;pal

Jundiai

sAo pAvLO

(Autdgrafo do PL 12.970 — anexo)

Rt

DESCRICAO DE:! CARGO

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS IIF

*4, Qﬁ{ ‘W‘.

it

et

-DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar, sob a supervisdo do Cirurgido Dentista em procedimentos simplificados
de odontologia. Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos e
aplicar metodos para controle de caries dental. Orientar os pacientes sobre a

higiene bucal.

(ATRIBUICOES

Auxiliar, sob a supervisao do Cirurgiao Dentista, orientagdo e procedimentos

simplificados de odontologia;

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

atendimento;

Marcar consultas para o atendimento odontolégico;

Preencher e anotar fichas clinicas referentes ao atendimento no consultério

dentario;

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

operatdria,

Executar atividades de desinfecgao e esterilizagdo dos instrumentos e

equipamentos odontoldgicos;

Revelar e montar radiografias intra-orais, promovendo o isolamento do paciente

do campo operatorio;

Selecionar moldeiras e confeccionar moldes em gesso;

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

higiene bucal,

Participar de atividades de educacgao e orientagao em saude;

Zelar por prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

Providenciar a reposigao dos materiais quando necessario;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotag&o.

T o gp———T
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Camara Munrcrpa!

Jundiai

‘'SsAo PAVULO

(Autdgrafo do PL 12.970 — anexo)

COMPETENCIAS TECNICAS IR

?;.sz 23

o %

Ensino Medlo mais curso técnico profnssuonahzante na area. Reglstro no 6rgao de classe

fEXPE'RIENCIA PRDFIB ONAL_\

P B o

06 meses
TR LB e E T g e T e "ij‘» L 1 - Basico o
CONHEC|MENTO ESPEC!FICOS o : .| 2 - Intermediario
Y _1.3 =~ Dominio .
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo X
Atendimento Consultério Dentario X

Atengdo, comunicagédo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo
evcontrole planejamento reIamonamento inter “essoal e trabalho em eque

Ultima Atualizagio:

*APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS




Camara Muntc:pal
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sAo PpAvLO

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR I/L

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

g ;
e [

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

» Nivelar areas de langamento, aterrar areas, efetuar desmatamentos, destocamento,
limpeza de terrenos, dragagem de rios e canais de extragao de areia ou cascalho;

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

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

e« Operar maquina pa-carregadeira, trator de lamina, draga, moto-niveladora,
compactadora, vibradora e demais maquinas de construgao 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 operacgéo, regulando o consumo do material e a temperatura dal
mistura asfaltica, para formar camadas com a espessura especificada;

» Providenciar a manutengao preventiva e corretiva do equipamento;
« Manter o equipamento em perfeitas condi¢gdes de limpeza e higiene;

« Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protegdo e a da equipe de trabaiho;

« Zelar pela conservagido das maquinas, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas.do cargo efou do 6rgao de lotagao.

L
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Ensino Medlo CNH D ou E com anotagao para atividade remunerada.

{Opuepdnt ity Magianes! £ 1
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EXPERIENGIA PROFISSIONAL:;
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6 meses
e S 1=Basico - T e
o - 2-Intermediario . © s
e o 13-Domipio . . *
1 2 3
Higiene e limpeza X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo X
Utilizagdo de equipamentos de protecdo individual na area de X
atuacao.

Atencao, confiabilidade, foco no resultado, |n|cuat|va / pro-atividade, organizagio e controle
planejamento, produtividade, relacionamento |nterpess_oal e trabalho em equipe

GESTOR ADJUNTO DE

GESTOR DA UNIDADE C
GESTAO DE PESSOAS

{Operader de Magiaans!
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'DESCRICAODECARGO .~ -~ "

CARGO: EDUCADOR SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP IlIC

YDESCRIGAO SUMARIA” »~~ "~

e Desenvolver agdes afirmativas, mediadoras e formativas em espago fixo ou
itinerante, com objetivo de garantir a atengao, defesa e protegdo as 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.

o

T T ATRlBUlgéES

A A

o Abordagem e busca atlva de criangas, adolescentes, jovens, adultos idosos e
familias que utilizam espacgos publicos como forma de moradla e/ou sobrevivéncia,

e |dentificar a incidéncia de trabalho infantil, exploragdo sexual, violéncia doméstica e
outras formas de violéncia contra criangas e adolescentes;

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

o 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 condi¢des de acesso a rede de servigos e a beneficios assistenciais;

» Identificar familias e individuos com direitos violados, a natureza das violagoes, as
condicdées em que vivem e as respectivas estratégias de sobrevivéncia,
procedéncias, aspiragdes, desejos e relagdes estabelecidas com as instituicoes;

+ Promover ag¢des para reinser¢ao familiar e comunitaria de pessoas em situagao de
risco e/ou vulnerabilidade social;

« Atuar com criangas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e familias usuarios dos
servicos de acolhimento institucional, participando do trabalho social tipico dos
servicos, que envolvem: trabalho interdisciplinar, a construgao do plano individual e/
ou familiar de atendimento; acompanhamento e monitoramento dos
encaminhamentos realizados; informacgdo, 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; mobilizagdo, identificagdo da familia extensa ou
ampliada; mobilizacdo para o exercicio da cidadania; articulacado da rede de
servicos socioassistenciais; articulagdo com os servigos de outras politicas publicas
setoriais e de defesa de direitos; articulagdo interinstitucional com os demais
orgdos do Sistema de Garantia de Direitos; monitoramento e avaliagao dos
servigos; organizagdo do banco de dados e informacdes sobre o servigo, sobre
organizagées governamentais e ndo governamentais e sobre o Sistema de
Garantia de Direitos. Desenvolver nestes servicos, atividades de: acolhida e

recepcdo, escuta; desenvolvimento do convivio familiar, grupal e social, apoio a

-
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familia na sua fungéo protetiva; auxilio nos cuidados pessoais dos usuarios (banho,
alimentagéo e etc); orientacdo e encaminhamento para a rede de servigos locais
com resolutividade; orientagdo ou auxilio para acesso a documentagéo pessoal;

« Discutir com os usuarios dos servigos e programas as regras de funcionamento e
participacao;
e Trabalhar junto as familias ou responsaveis para que o espago 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
histérias de vida, ouvi-las com atengédo, respeitando-lhes o codigo de ética e o
direito de ir, vir e estar;

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

e Observar a dindmica da rua, identificando e observando os locais e horarios de

circulacdo e ou permanéncia de criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos

em situacao de risco e/ou vulnerabilidade social; objetivando levantar seu fluxo no
territorio 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 orientagdes a comunidade em geral no que se refere a pessoas em
situagdo de risco pessoal e/ou vulnerabilidade social;

o 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 patrticipar de atividades comunitarias, campanhas socioeducativas, de
defesa e garantia de direitos, inclusido social e de estabelecimento de parcerias,

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

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

e Facilitar o trabalho intersetorial;
e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou 6rgao de lotagéo;

g T
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Superior completo nas areas de - Ciéncias Humanas: Histéria, ou Filosofia, ou Pedagogia, ou
Psicologia, ou Ciéncias Sociais, ou Sociologia; Ciéncia Social Aplicada: Servigo Social ou
Direito; Ciéncia da Satde: Educagéo Fisica; Linguistica, Letras e Artes: Letras ou Artes.

&EXPERIENCIA PROFISSIONAL

B R R T o s Py el

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

A e sy LT D ‘ 1~ Basico
CONHECIMENTOS:ESPECIFICOS: .« AR - |2~ Intermediario ~
. W T O e ) . L | 3 = Dominio

1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio X
Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo ' X
Atendimento ao publico X

Ateng:ao comunicagio escrita, comunlcagao verbal conflabmdade foco no resultado
negociagao, planejamento, trabalho em equipe e visdo estratégica

.

Sou e g
P %
Y

: fqdar e o i
Por: Eata: Ultlma Atualizagao:
_APROVAGOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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| E—

ICARGO: ELETRICISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ESP /A

“DESGRICAO SUMARIA

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

4%

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

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

Executar manutengbes elétricas em cabines de baixa e média tensao,
identificando defeitos e tomando agbes para consertos, deixando-a em perfeito
estado;

Efetuar manutengao e testes em equipamentos elétricos tanto resistivos quanto
capacitivo com a utilizagao de varios equipamentos de medigcdo com servigos de
bancada;

Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegéo individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria protecéo e a da equipe de trabalho;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

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

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

Substituir as lampadas dos grupos focais energizado;

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

Ler desenhos e esquemas de circuito elétrico de menor complexidade;

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

.y
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- Ensino Médio.

Comprovagao de conclusdo de curso especifico na area de elétrica reconhecido pelo Sistema
E)flClal de Ensino (Conforme item 10.8.1 da NR10).

I Comprovacgao de conclusao de curso de aperfeicoamento da Norma Regulamentadora 10 —
Seguranga em Instalagdes e Servigcos em Eletricidade, com carga horaria minima de 40h.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
e e 1 - Basico
B ' 2 - Intermediario .
3 - Dominio
1 2

Rotinas operacionais da area de atuagao
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo (EPIs)
Leitura e interpretacdo de desenho e esquemas elétricos

Norma Regulamentadora 10 — Seguranca em Instala¢des e Servigos
em Eletricidade

‘~ ; §?§@f* @;ﬁ ‘».‘;‘nﬂ;"‘k\'\é‘ AR

Atengao comunlcag:ao escrlta comumca(;ao verbal cultura da qualldade cumprlmento de

prazos, iniciativa / pro-atividade, organizagio e controle, relacionamento interpessoal, trabalho
em equipe,
B S

Por: Data: Ultima Atualizagao:

' . APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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"“DESCRIGAO:DE:CARGO -~ = . " T

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/H

P ,‘f“bESCRIQAC SUMARIA:

transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

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

TRIBUIGOES ™ . =7 . T

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

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

¢  Providenciar o abastecimento e a manutencao preventiva e corretiva do veiculo;

o  Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo;
e  Zelar pela seguranga dos passageiros;

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

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:

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

—
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6 meses )
# ,,« N Vil v oL 0w 1 — Basico
caNHgggMEN“ros ESPECIFICOS‘ L 2 - Intermediario Ly
NS , “ . .. 3-Dominio

1 2 3
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Direcao Defensiva X

Atengdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, erX|b|hdade |n|0|at|va { pro-
atividade, organizac¢io e controle, relacionamento mterpessoal e trabalho em equipe

Ultima Atualizago:

. . b

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

PESSOAS
GESTOR DA UNIDADE
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CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PDM I/A

'DESCRICAO SUMARIA-

5 ’
g gy Seu g B g s S W PR

o Representar o Municipio judicialmente e aSS|st|r aos orgaos da Admlnlstragao
Direta com a finalidade de defender o interesse publico e a Municipalidade]
enquanto pessoa juridica de direito publico interna.

*'“’df& i X

wt“%uv

o Assessorar a Admlnlstraq:ao Pubhca Mumcnpal na negocnaq:ao de contratos, convénios e
acordos;

e Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

e Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Administragdo
Publica Municipal,

e Examinar documentos destinados a instrugdo de processos ajuizando sobre sua

validade e determinando ou n3o 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 apreciagéo do Prefeito ou
dos Gestores;

e Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacdo a legislacao vigente, apuragéo de informagdes e instrugdo de defesa ou
acusagao;

e Participar de processos administrativos disciplinares no interesse da Administragéo
Municipal procedendo a sua orientagao;

e Preparar informagées a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo de
mandados de seguranga e "Habeas Corpus”,

e Prestar assessoramento e consultoria juridica;

e Prestar assisténcia aos 6rgaos da Administragdo Publica Municipal Direta em assuntos
de natureza juridica;

e Propor e responder agdes de qualquer espécie e medidas cautelares, em defesa dos
interesses do Municipio, acompanhando-as, em todos os graus de jurisdig&o, perante
quaisquer juizes ou tribunais, até decis&o final transitada em julgado;

e Redigir e apreciar documentos juridicos;

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

e Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriagdo e de
doacao de iméveis ao Municipio;

e Orientar os servidores que auxiliem na execugao de atribuigdes tipicas da classe,

e Promover a execucao da divida ativa da Administragao Publica Municipal Direta;

e Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo.

e
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Breteow, 1 ~ Basico
SRR - Intermediario ;
3 Dominio Lo
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgédo X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Atengao comunlcagao escrlta comunlcagao verbal conflabmdade cultura da quahdade
cumprimento de prazos, hegociacdo, organizacdo e controle e planejamento

GESTOR DE UNIDADE . GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/l

=iy

5 5.5

A S ;;gi@?‘lcﬂo,sumwa Te T e

&

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

e Dirigir veiculos pesados, 6nibus especiais, transportando pessoas, cargas, equipamentos
e outros;

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

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

e Verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizag&o,
e  Zelar pela seguranga dos passageiros;

. Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotag&o.

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:

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

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

-
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6 meses

7 . 1~ Béasico
.2 « Intermediario

.« 3=~Dominio, . s o
1 2 3

Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao

Diregao Defensiva

tengao comunlca(;ao verbal, conflabllldade cultura da qualldade cumprlmento de prazos foco
no resultado iniciativa / pro a’uvndade orgamzagao e controle relaCIonamento e interpessoal

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

e

-

e
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? DESCRI(;AO DE. CARGO

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/IC

IDESCRICAOSUMARIA. . =~ .

v B e T

e Auxiliar no planejamento, programacao e orientagao das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevengéao e controle de doengas e vigilancia epidemiologica,
sob a supervisdo do Enfermeiro.

T T ER R SN
u 8% o T o
G S e st i st iy

ENFERMAGEM

e Auxiliar no planejamento, programacgao e orientagao das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevencgao e controle de doengas e vigilancia epidemioldgica,
no controle sistematico de danos fisicos que acometem pacientes durante
assisténcia da saulde,;

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

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

« Auxiliar na prevencgao e controle sistematico da infecgao hospitalar;

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

e Auxiliar nos programas de higiene e segurancga do trabalho e de prevencgao de
acidentes e doengas profissionais;

« Orientar e supervisionar tarefas tipicas de enfermagem; para posterior digitagdo e
arquivamento em ordem numeérica;

ATIVIDADES GERAIS

» Desenvolver agdes inerentes a saude, quando for atribuigao da area de atuagao;
e Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

« Participar da execucéo de programas, treinamentos e atividade de saude publica;
e Providenciar a reposigao dos materiais quando necessario;

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

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.

j;y
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6 meses

gy BE % e 1 - Bésico
LCC)NHECfIMENT _‘S E‘SPECIFICOS . 2 - Intermediario :
s, 3 ~ Dominio L
1 2 3
informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizacdo de EPI' s da area de atuacao X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Atendimento ao Publico X

Atencdo, Comunicagdo Verbal, Conflabllldade Cultura da Qualldade Cumprlmento de prazos,
Iniciativa / Pro-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

5 A

APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO
PESSOAS
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CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC liC

e X VT o 7 T

CRICAOQ SUMARIA .

. . £
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e Executar atividades em laboratoério de analises clinicas.

v i P * e . N
AIRIBUICOES = L,
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o Executar atividades em laboratério de analises clinicas, analisando
microscopicamente a  anatomia  patolégica, dosagem  bacteriologica,
bacterioscépica e quimica, para possibilitar a leitura microscopica e o diagnostico
laboratorial,

e Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulagdo e
leitura de lamina para possibilitar diagnostico, tratamento ou prevengao de
doengas;

o Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou
complementar diagndstico médico;

o Efetuar a montagem de lamina, corando e passando substéancia fixadora, para
proceder a leitura;

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

ATIVIDADES GERAIS

« Desenvolver agbes inerentes a saude, quando for atribuicdo da area de atuagao;
e Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

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

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

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao,

Ve | fis LHG |
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EXPERIENGIA:PROFISSIONAL:

S %

S e «M e 1 - Basico LR
"7 . 7 |2-Intermediario B
o | 3-~Dominio .
1 2 3

Informatica -~ Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizacéo de EP!’ s da area de atuacio ' X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacio X
Atendimento ao Publico X

Atengao, Comunicagao Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pro-atividade, Organizagédo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

Ultima Atualizagao:

- “APROVAGOES

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE
PESSOAS

1
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CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC liC

 *DESCRIGAO SUMARIA

By
Mg e

e Executar atividades na area da saude bucal, atuando sob a supervisdo de cirurgido
dentista.

SAUDE BUCAL

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

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

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

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

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

e Efetuar tomada de radiografias e revelagbes, quando necessario;

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

e  Executar a aplicagao topica de substancia especifica para a prevengao de carie;

e Inserir e condensar substancias restauradoras de caries, esculpindo com instrumental
necessario, sob a supervisao do Odontoélogo;

e Proceder a limpeza e assepsia do campo operatério, antes e apos os atos cirlrgicos,
fazendo o polimento final,

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

e Preparar moldeiras 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 atribuigdo da area de atuagao;
e Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

e Participar da execugéo de programas, treinamentos e atividade de saude publica;

e  Providenciar a reposigdo dos materiais quando necessario;

¢  Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;
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. Executar qualsquer outras atnwdades tlpxcas do cargo elou do 6rgao de lotacao.

’ "|1-Basico "\ e
‘| 2 = Intermediéario
. 3 — Dominio .

1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizacdo de EPI' s da area de atuacéo X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo X
Atendimento ao Publico X

equipe.

Atencado, Comunicagdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pro-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

1.
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CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

(Autégrafo do PL 12.970 — anexo)
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GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP l/E
DESCRICAD SUMARIA

i S

s Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de saude e desenvolver a¢des
de educacdo e vigilancia & saude, com énfase na promocdo da saude na prevencgado de
doencgas.

ATRIBUIGOES ~ R

S «;zms‘(y,;‘{\ LN T % St e

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

e Realizar agbes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias de
atencgao basica;

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

e Desenvolver agdes de educacgdo e vigilancia a saude, com énfase na promogéo da
saude na prevengéao de doengas;

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

e Traduzir para 6rgdo gestor a dinamica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites;

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

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

o ldentificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencializados pela equipe,

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao.
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06 meses
Coo 1 —Basico
. s 2 - Intermediario -
- 3~ Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacdo e normas técnicas da area de atuacdo _ X
Atendimento ao publico X
Higiene e limpeza e seguranca do trabalho X
- “’HABILIIﬁADES !NDIVIDUAIS IR

Atengdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-atividade,
orgamzagao e controle, produtIVIdade relacionamento mterpessoal e trabatho em equxpe

Ultima Atualizagao:

h APROVAQOES‘

I LN N

PESSOAS

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
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CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: EA VA

DESCRIGAO: SUMARIA

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

TRIBUIGOES .~ .~ -

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 execugédo direta ou contratada de
obras e contratos;

Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, como de rede elétrica,
casas de forca e estagbes geradoras de forgca, sistemas de agua e esgoto,
sinalizagdo de vias publicas, pavimentagdo e/ou recuperagdo da malha viaria
municipal, beneficiamento de residuos solidos, galerias e outros, bem como das
instalagées prediais da Prefeitura Municipal;

Estudar, avaliar, coordenar e elaborar projetos e pesquisas de engenharia;
Desenvolver e homologar rol de fornecedores de equipamentos, materiais e
servicos;

Propor e executar estudos para o desenvolvimento de tecnologias limpas
(Prevengdo a Poluicao e Residuos Sélidos) ou para a instalagéo de equipamentos
para controle da poluigao dentro dos padrdes fixados pela Legislagao Ambiental;
Analisar as condigbes de execugdo dos projetos e obras, elaborando planos de
trabalho, atentando para a seguranga do trabaltho, funcionabilidade e protecao dos
equipamentos e maquinarios, recursos naturais, etc.;

Fiscalizar e controlar obras, analisando e aprovando projetos de edificagcdes
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 ¢
unidades de servigos, orientando quanto ds normas internas e de seguranga do
trabalho;

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

Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serdog
executados os projetos, coordenando e executando estudos sobre drenagem,

higiene e conforto do ambiente,
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Planejar e assessorar a organizagao e o controle de trafego urbano e rodoviario;
Elaborar projetos de sinalizagéo viaria de transito, para fins de manutencéao e /ou
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 estao sendo executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem
como seguindo as condigbes de seguranga do trabalho e meio ambiente;

Planejar e gerenciar os trabathos de controle de produgao 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 e
realizando vistorias

Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos
ergométricos e de definicado do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definir
condi¢des funcionais mais adequadas para cada trabalhador;

Coordenar o desenvolvimento de trabalhos relativos a saude, seguranga e higiene
do trabalho, examinando locais e condicées de trabalhos em geral e materiais,
métodos e processos executado pelo trabalhador de modo a promover a prevengao
de acidentes e a manter a saude dos envolvidos no processo;

Coordenar os Equipamentos de Prote¢des Individuais (EPI) adequado a ser usado
pelos servidores, bem como, dos exames médicos necessarios para monitorar a
saude dos servidores;

Coordenar a execugdo de campanhas educativas sobre a prevengé@o de acidentes
e de doencgas 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 o
Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO), seguindo os
requisitos previstos na Portaria n® 3214 MET,;

Assessorar a Comissao interna de Prevengdo de Acidentes — CIPA, comparecendo
as reunides, quando convidado, para dar informagdes e pareceres sobre temas
relacionados a Engenharia de Seguranga do Trabalho;

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

Fiscalizar a fabricagdo, conservagdo, estocagem, preservagdo, distribuigdo e
transporte de produtos alimenticios industrializados e bebidas;

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

Elaborar relatorios, laudos, e outros documentos relacionados com a fiscalizagdo

sanitaria;

re
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o 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 6rgéo de lotagao;

.Y ...« . jCOMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: - ... o o7

st & " YT

Superior completo em Engenharia e registro no érgéo de classe.

EXPERIENGIA PROFISSIONAL:

6 meses
K i, f B ’ + |1~ Basico
‘CONHECIMENTOS ESPECIFICOS‘ R : 2 - Intermediario
e . : » ‘ : 3 - Dominio
1 2

Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuagio

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD

XXXt

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo

Atenc¢do, comunicagao escrita, comunlcagao verbal cultura da quahdade cumprlmento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, planejamento, trabalho em equipe

. R
cn & ek Foane e e g mad Ghas

Ultlma Atuahzagao

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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Jundiai, 12 de setembro de 2019.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Encaminhamos a V.Exa., copia da Lei n° 9.277, objeto

do Projeto de Lei n° 12.970, promulgada nesta data, por este Executivo.

N4g oportunidade, reiteramos nossos protestos de elevada

estima e distinta consideragio.

Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador FAOUAZ TAHA V

Presidente da Camara Municipal de Jundiai

NESTA

scc.1

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fones (11) 4589-8421/4589-8435

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE JUNDIAI - SP im




Processo n®3.791-1/2018

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT — 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 So Paulo, de acordo
com o que decretou a Camara Municipal em Sessfio 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 “Indice de Descrigdes de Cargos de Provimento Efetivo”, passa a vigorar conforme

descrigdes anexas a esta Lei em relagdo aos cargos de:

I-Técnico em Construcdo Civil;

II - Técnico em Agropecudria,

Ill - Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais;
1V - Agente de Servigos Operacionais,
V - Operador de Trdnsito e Trdfego;

VI - Técnico em Logistica;

VII - Técnico em Nutrigdo 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;

XVII - Auxiliar de Consultério Dentdrio;
XIX - Operador de Madquinas,

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 Saude e,
XXIX — Engenheiro.

Art. 2° Esta Lei entra efn vigor nja data da sua publicagéo.

, / ’Z //
ERNANDO MACHADO
Prefeito Municipal

Registrada na Unidade de Gestdo da Casa Civil do Municipio de Jundiaf, 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

PUBLICACAO|Rubrica
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Prefeitura de Jundiai

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: TECNICO EM CONSTRU(;/"\O CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/IC

DESCRICAO SUMARIA

e Efetuar e orientar a realizagao de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliagdo das obras da municipalidade. Executar e orientar a realizacdo de coleta de
dados e registro de observagdes necessdrias a elaboragdo dos projetos e elaborar
orgamentos de materiais, m&o-de-obra e programas de trabalho para a obra.

ATRIBUIGOES

e Efetuar e orientar a realizag&o de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliagcdo das obras da municipalidade;

e Executar e orientar a realizacdo de coleta de dados e registro de observagdes
necessarias a elaboracéo dos projetos;

e Elaborar orgamentos de materiais, méo-de-obra e programas de trabalho para a obra;

.o Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;

e Supervisionar a execugao da obra, dar orientagdo técnica de utilizagdo e regulagem de
magquinas e equipamentos;

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

¢ Assinar plantas populares fornecidas pela Prefeitura;

e  Efetuar vistorias diarias nas obras de sua responsabilidade técnica;

o  Analisar os processos administrativos antes de serem aprovados;

e  Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

e Dar orientacao técnica profissional aos municipes;

e Executar e orientar a elaborag¢ao de projetos populares;

e Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagdes, estudando-os e
calcuiando as medi¢cdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento
topogréafico;

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

* Realizar e orientar a execug¢do de levantamentos da area demarcada, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos de medi¢éo, para
fornecer dados necessarios a construgao de obras;

e 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 trabalhos afins;

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

e Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais elementos, para orientar os
auxiliares na execugao dos trabalhos;

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

e Executar e orientar a realizagao de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagdes de agua
pluvial, esgotos e projetos de construgao;




Prefeitura de Jundiai

fo.__{50)

proc. «@6

Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem
executadas, determinando o modo de execugéo e grau de precisdo dos levantamentos e

escalas;

Realizar conferéncia de projetos de obras civis, para verificar se estéo de acordo com a |
planta de loteamento e Cédigo de Obras, quando solicitado;

Expedir intimagdes e lavrar notificagdes, autos de infragcdes e embargos, de acordo com
as normas estabelecidas;

Emitir relatérios periddicos sobre as atividades executadas;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Agrimensura, Edificagdes, Topografia, Estradas e outros tipicos

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

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 atuagéo X
Informatica — Pacote Office e outros voltados a sua area X
Legislagé&o e normas técnicas da area de atuag&o X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacgéo escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORAGAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

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

o Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando diretamente produtores sobre)
producéo agropecuaria, comercializagao e procedimentos de biosseguridade.

ATRIBUIGOES

e Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas;

e Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econd6mica, condigcbes
edafoclimaticas e infra-estrutura;

e Promover organizagio, extensdo e capacitagio rural;
e Desenvolver tecnologias adaptadas a produgéo agropecuaria;

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

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

e Prestar suporte técnico necessario a contratacdo e gestido de servicos de terceiros;

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

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

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

FORMAGAO:

[N SRS R

Ensino Médio mais curso Técnico na area. Registro no 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
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Atendimento ao publico X

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal,

cumprimento de prazos, cultura da
gualidade, iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe,.

ELABORAGCAO
Por: Data: |Ultima Atualizagio:
APROVAGOES-
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS {
L - S _
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC liIC

DESCRIGAO SUMARIA

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

ATRIBUIGOES

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

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

Fiscalizar a regularidade de instalagdo, localizagdo e funcionamento das atividades
industriais, comerciais, prestadores de servigos, 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 concessidoc do Alvara de
Funcionamento; inclusive relativos a comercializag&o 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 aplicagdo da
legislacéo vigente;

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

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

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

Fiscalizar a limpeza nos iméveis, fechamento de iméveis, a construgdo, manutengéo e a
utilizagdo 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 moveis e imdveis publicos, bem como
invasOes de areas publicas ou particulares;

Fiscalizar as posturas de meio ambiente e desmatamento em atendimento as
legislacbes 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 execucdo, seja particular ou publico;
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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 plblicos ou em
areas particulares, inclusive colagem de cartazes e distribuicao de panfletos;

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

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 explora¢des de pedreiras, cascalheiras, olarias e depositos 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 relacdo as permissdes efetuadas pela
Prefeitura;

Aplicar a legislagdo tributaria quanto as suas obrigagbes acessorias;

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

Aplicar penalidades, multas e demais cominagbes se verificadas infragcbes 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 inspegbes conjuntas com 6rgaos Estaduais de Vigilancia Sanitéria;

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

Executar e/ou participar de agdes de Vigilancia Sanitaria em articulagéo direta com as
de Vigilancia Epidemiolégica, incluindo as relativas a Satude do Trabalhador, Controle
de Zoonoses e Meio Ambiente;

Encaminhar para analise laboratorial alimentos para fins de controle;

Elaborar Laudo Técnico de Inspec¢éo, alimentando banco de dados estadual do SIVISA
(Sistema de Informagées em Vigilancia Sanitaria) que registra produgéo e qualidade dos
servigos prestados pelas equipes de vigilancia sanitaria;

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

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

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

adogéo de comportamento, atitudes e boas praticas sanitarias;

regulamenta as atividades de transporte no municipio;
de transporte, dentro dos prazos previstos na legislacao;

propondo medidas para melhoria do servi¢o;
i e  Elaborar e fornecer relatérios e levantamentos solicitados pela chefia;

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

. Desenvolver agbes de educacdo e comunicagido em vigilancia sanitaria, objetivando a

° Orientar empresas concessionarias, permissionarios, autorizados, fretamento e
operadoras de tecnologia de transporte credenciadas, no tocante a legislagdo que

e Prestar informagdes em autos de processos de recursos de multa aplicados no sistema

e  Contribuir e participar na elaboracio de programas e projetos em sua area de atuacgao,

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

IEnsino Médio e Habilitag&o A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

5 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X
Legislagédo, Normas e Procedimentos da area de atuacgéo X
Legislacdo Tributaria, Normas Tecmcas BraS|Ie|ras e Codlgo Samtano X

Atencéo, comunicacgao escrita, comunicacgio verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
cultura da qualidade, organizagéo e controle, planejamento e produtividade.

\ ELABORAGAO
Por: " Data: }Ultima Atualizagao:
|
APROVACOES
GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
GESTOR DA UNIDADE PESSOAS




Prefeitura de Jundiai

DESCRICAO DE CARGO

-

CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/l

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar na execucao de servigos operacionais simples em diversas areas das Unidades
de Gestao (servigos de limpeza, higienizacdo e conservacdo em instalagbes prediais,
equipamentos e utensilios), seguindo a demanda necesséria da sua area de atuacio.

ATRIBUICOES

Auxiliar na execucdo de servigos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, instalagtes
hidraulicas, pintura, servicos de limpeza, higienizagdo e conservagdo em instalagdes
prediais, equipamentos e utensilios e outros demandados pela area de atuacéo;

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

Carregar e descarregar materiais e equipamentos;

Receber e entregar materiais, documentos e correspondéncias;

Prestar suporte em servigos operacionais como xerox, arquivos e outros;
Executar, sob supervis8o, servigos graficos e de serigrafia;

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

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

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

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

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

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de Iotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses |

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: . |2-Intermediario

3 — Dominio

1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao X
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

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

ELABORACAO

Por: ‘ - Data: Ultima Atualizagao:

APROVAGCOES

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE TRANSITO E TRAFEGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRIGAO SUMARIA

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

ATRIBUIGOES

e FEfetuar 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;

s Acompanhar as condigdes de fluidez e seguranga do sistema viario e sistema de
transporte coletivo, efetuando intervencbes semaféricas temporarias, quando necessario,

mantendo registro das interferéncias constatadas e providéncias tomadas;

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

corregdes e ajustes necessarios na programacao;

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

efetuando registro e triagem de ocorréncias e chamados;

e Acompanhar a solugcao das ocorréncias, acionando quando necessarios o6rgaos

competentes e afins;

* Elaborar relatérios e estatisticas de atividades relacionadas ao Centro de Controle de

Operacgbes, ocorréncias e atendimentos;
* Auxiliar no controle e operacionalizagdo dos terminais urbanos e rodoviario;
e Realizar pesquisas tabulagbes e relatorios diversos relativos ao transito e transporte;

e Elaborar levantamentos técnicos dando subsidios para realizacdo de projetos dos

sistemas de trafego e transporte;

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

T T

. Taw
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| COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:
Ensino Médio.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedidrio
3 - Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Legislacao voltada a area de atuagao X
Radio de Comunicagao X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

iniciativa / pro-atividade, organizagao € controle, relacionamento
equipe.

Atengéo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,

interpessoal e trabalho em

ELABORAGCAO

Por: Data:

i

Ultima Atualizagio:

APROVAGCOES

GESTOR DA UNIDADE

L

GESTOR ADJUNTO DE GESTAC DE

PESSOAS
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DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: TECNICO EM LOGISTICA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar processos de planejamento, operagdo e controle de programacgéo da produgéo
de bens e servigos, programacdo da manutengido de maquinas e de equipamentos, de|
compras, de recebimento, de armazenamento, de movimentacdo, de expedicdo e de|
distribuicdo de materiais e produtos, utilizando tecnologia da informacéao.

ATRIBUIGOES

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

da organizagao e a legislagao vigente;
* Executar conferéncias de materiais na recep¢@o e na expedicao;
e Utilizar sistemas e processos para planejamento, programacao e controle;
e Controlar movimentacdo de materiais na organizagao;
e Elaborar programacéo para manutengao de maquinas e equipamentos;

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

legislacédo vigente;

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

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais Técnico em Logistica. 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
Legislacdo e normas técnicas da area de atuagéo X
Atendimento ao publico X

i

i e b : g
comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
flexibilidade, organizacao e controle, planejamento, trabalho em equipe e visdo sistémica

ELABORAGAOQ
Por: k k Data: T TOkima Atualizagio:
i
APROVACOES
GESTOR DA UNIDADE GETOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/IC

DESCRIGAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

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 praticas
elaborado pelo nutricionista responsavel técnico, atendendo as normas de seguranga
alimentar;

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

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

Acompanhar e coordenar a execugdo das atividades de porcionamento, transporte e
distribuicdo de refei¢gbes, observando o per capita e a aceitagdo do cardapio pelos
comensais;

Supervisionar as atividades de higienizacdo de alimentos, ambientes, equipamentos e
utensilios visando a segurang¢a alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes;

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

Participar de programas de educagao alimentar para a clientela atendida, conforme
planejamento previamente estabelecido pelo nutricionista;

Realizar pesagem, mensuragao e outras técnicas definidas pelo nutricionista, para
concretizagdo da avaliag@o nutricional e de consumo alimentar;

Colaborar com as autoridades de fiscalizagado profissional e/ou sanitaria;

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

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

Colaborar no treinamento de pessoal operacional;
Observar a aplicagdo das normas de seguranga ocupacional;
Auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados;

Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instrugdes
contidas nos seus manuais;

P
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e Controlar programas de manutengéo periddica de funcionamento e conservagao dos
equipamentos;

» Participar do controle de saude dos colaboradores da Unidade de Alimentagéo e Nutrigao
(UAN), identificando doencas relacionadas ao ambiente de trabalho e aplicando agbes
preventivas;

e Desenvolver juntamente com o nutricionista campanhas educativas para o cliente;

e Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas.

COMPETENCIAS TECNICAS

t

FORMAGAO: |

Ensino Médio mais Técnico em Nutricdo e Dietética. Registro no érgado 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 atuagao X
Atendimento ao publico

Atencao, comunicagdo escrita, comunica¢ao verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.

ELABORAGAC

Por: Data: Ultima Atualizagio:

APROVACOES

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE PESSOAS

Treem
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; DESCRIGAO DE CARGO
|

ICARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA II
L —

[ -
'GRUPO / NIVEL SALARIAL: PEB I/A

DESCRIGAO SUMARIA

»  Ministrar aulas especificas na Educagéao infantil e no Ensino Fundamental, na Educagéao
de Jovens e Adultos, na Educagao Especial e nos Cursos de Aperfeicoamento Cultural
e Profissional, de acordo com sua licenciatura.

ATRIBUICOES

o Participar da elaboragéo do Plano Pedagégico da unidade/ Plano de curso;

o 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) necessério a instrumentalizacdo do
professor e aprendizagem dos alunos;

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

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

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

s 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 conteldos curriculares propostos;

s  Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

¢ 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;

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

e Organizar atividades culturais para os alunos, promovendo comemoragdes, 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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[ informacdes conforme as normas estabelecidas;

uso coletivo;

Unidade;

ocorridas no dia a dia da escola;

e Responsabilizar-se pela manutengdo e conservacdo de equipamentos e ambientes de

e Adotar as praticas avaliativas frente aos contelddos curriculares propostos e ao

desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto Pedagdgico da

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

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo com habilitagdo especifica em nivel superior correspondente a
licenciatura plena, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional.

Registro no 6rgéo de classe para licenciatura em Educacgao Fisica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHEGIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Basico
2 - Intermediario
3 — Dominio

1 2

Informatica —~ Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo

Atendimento ao publico

XXX (X |

HABILIDADES INDIVIDUAIS

interpessoal

Atencéo, comunicagao escrita, comunicag¢ao verbal, cumprimento de prazos, foco no
resultado, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, planejamento, relacionamento

. ELABORAGAQ

Por: Data:

Ultima Atualizagao:

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE

L.

PESSOAS

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

T et TR
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fle. ,.iéé
Pree s~

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUIGOES

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

Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientacdes e
encaminhamentos necessarios;

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

Executar as atividades de suporte técnico associado & implementagido e execucéo de
projetos, programas e politicas publicas relativas a sua Secretaria;

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

Coordenar e executar atividades relativas a contrataco de servicos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

Desenvolver atividades relacionadas com a supervis@o e planejamento de pessoal;
Orientar a aplicagdo de normas gerais;

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

Organizar e controlar a tramitacdo de documentos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgdo de lotagao.
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L)

prac. _ﬁ__

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administracdo, Contabilidade, Finangas, Gestao 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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Basico
2 - Intermediario
3 -~ Dominhio

1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislacado, Normas e Procedimentos da area de atuagao

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

Atendimento ao Publico

XXX [ X[

Atencéao, comunica¢do escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco
no resultado, organizagido e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em

equipe.

ELABORAGAQ

Por: ' u "~ Data:
|

Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: ASSISTENTE TECNICO TRIBUTARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Efetuar a prestacdo de contas de convénios diversos; controlar os processos e
pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas guias; elaborar ¢
acompanhar a execugdo do orgcamento das areas. analisar as solicitagdes de
pedidos relativos ao cadastro imobiliario e imobiliarios e de parcelamentos de
débitos, oferecer suporte para elaboracdo de parecer técnico em sua area de
atuacéo, responder por processos de natureza operacional, propor solucdes para
problemas que tenham impacto na area de atuagdo, participar da elaboragéo e
definigéo de processos operacionais e projetos de sua area de atuagao.

ATRIBUICOES

« Efetuar a prestagao 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 execugdo do orgamento das areas;

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

o Efetuar simulac¢des de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;

o Elaborar calculos de liquidacao de sentenca trabalhista;

e Analisar as clausulas financeiras / previdenciarias;

e Acompanhar o servigo da divida interna fundada;

o Efetuar a atualizagdo econdmica / financeira dos contratos;

e Elaborar calculos de desapropriagao;

e Analisar o reajuste / realinhamento de contratos;

o Emitir certiddes 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;

e Constituir o crédito tributario, obedecida a legislagao vigente;

e Colaborar na elaboracgao de pareceres técnicos;

e Acompanhar o gerenciamento de informacgdes;

e Garantir que a implantacdo de solugdes que tenham impacto na sua area de
atuacdo seja feita de acordo com a legislacéo pertinente;
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Interagir com outros érgdos governamentais, 6rgdos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliacao dos atos pretendidos;

Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;

Recomendar, implementar modificacdes. Inovacdes e solugdes para processo de
trabalho;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administracdo, Contabilidade, Financas e Gestao de Politicas
Publicas. Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

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

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuagédo

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo

Atendimento ac Publico

HK XXX |

Atencdo, comunicacdo escrita, comunica¢do verbal,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/ pré — atividade, lideranga,
negociagao, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,

% %

confi;bilidade, cultura da qualidade,

solucéo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica.

‘ELABORAGAO .
Por: Data: Ultima Atualizagéo:
APROVACOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

+ e
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS E OBRAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC liIC

DESCRIGCAO SUMARIA

Coordenar € 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.

ATRIBUICOES

Coordenar e interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informagdes
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
execuc¢ado conforme especificado;

Orientar sobre métodos de trabalho e instruir quanto a utilizagao de ferramentas e
aplicagdo de materiais;

Requisitar materiais necessarios a execugado dos servigos e controlar o seu
consumo e utilizagao;

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

Orientar a limpeza e a conservagao 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 protecao individual;

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




Prefeitura de Jundiai

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

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo

G

ento,

Ateﬁ'n(‘;é‘o‘, c\on“fiavbllidéde,”cdmp;rvit;névn’to‘de prazoé, ﬂe»xibilidad‘e,hfoco no resultado biénejam
relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos e trabalho em equipe
ELABORAGAQ

Data: !Ultima Atualizagao:

APROVAGCOES

Por:

GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

ey e T
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DESCRICAO DE CARGO |

CARGO: TECNICO AGRICOLA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Participar e elaborar projetos de educagdo ambiental que consiste em
implantagdo e manutencao 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 educagdo ambiental que consiste em
implantagdo e manutengao 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 preparagédo do solo,
plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais, combate a parasitas e a
outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagao superior no
desenvolvimento da produgao agricola;

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

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

ar Tr——
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Ensino Médio mais Técnico na area. Registro no érgdo 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 atuagéo X

N §;: ¢ » 5
Atencao, comunicacgao escrita, comunicacao verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco
no resultado, organizagdo e controle, produtividade e solug&o de conflitos

ELABORAGAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGCOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

T
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fo. (7Y ]

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C
DESCRICAO SUMARIA

» Executar e orientar na realizagéo de coleta de dados e registro de observagées
necessarias a elaboragdo de politicas de meio ambiente. Investigar e analisar
acidentes e recomendar medidas de prevengao e controle ao meio ambiente.

ATRIBUICOES

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

e Executar e orientar na realizacédo de coleta de dados e registro de observagdes
necessarias a elaboracao de politicas de meio ambiente:

e Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area ambiental:
» Criar agbes de combate aos impactos e degradagbes ambientais locais:
» Identificar os procedimentos para exploragao racional dos recursos naturais:

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

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

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

» Desenvolver agao educativa na area de satide e meio ambiente

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

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

voltados para area de atuagéo.

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e aplicativos

X

hidricos e outros)

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo (LABI e recursos

0s,

iniciativa / pré-atividade, grganizagéoye controle, planejamento, produtividade e viséo estratégica
.  ELABORACAO

Por: ‘Data:

Ultima Atualizacio:

APROVACOES

1 GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BIBLIOTECARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP IIC

'DESCRIGAO SUMARIA

Atender aos usuarios prestando informag¢des sobre o acervo, regulamento e
servicos 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 restauragdo de livros e demais
documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento técnico dos

materiais informativos.

ATRIBUICOES

Atender aos usuarios prestando informagGes sobre o acervo, regulamento e
servigcos da biblioteca;

Analisar e selecionar materiais informativos, independente de seu suporte fisico,
para formacao e desenvolvimento do acervo:;

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

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

Elaborar relatérios estatisticos das atividades da biblioteca;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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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 - Intermediario
3 ~ Domijnio
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Atendimento ao publico

Normas técnicas da area de atuacio

XXX (X |

Atengao comunicagéo escnta comunlcagao verbal cultura da qualidade, foco no resultado
organizacéo e controle planejamento produtlwdade e trabalho em equipe,

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGCOES

GESTOR DA UNIDADE

PESSOAS

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

T e e r—
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: EDUCADOR ESPORTIVO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP IIC

DESCRICAO SUMARIA

Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral
nos centros esportivos do Municipio e instruir e orientar a execugao de exercicios
e jogos programados, bem como, a atualizagao de aparelthos e instalagbes
esportivas.

ATRIBUICOES

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

Instruir e orientar a execugao de exercicios e jogos programados, bem como, a
atualizacao de aparelhos € instalagdes esportivas;

Planejar as etapas de treinamento, treinando uma equipe ou o desportista;
Efetuar testes de avaliagao fisica, analisando a atuagao do desportista;

Acompanhar o desenvolvimento de competicbes esportivas em que os
desportistas participem;

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

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

FORMAGCAO:

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

v

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

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

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

XX IX]|

Atendimento ao Publico

% & K \ & i i S filss b e A & AN 2 o & i i £
Comunicac¢éo escrita, comunicagdo verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, lideranga,

planejamento, produtividade, soluc&o de conflitos e trabalho em equipe,

ELABORAGAO-
Por: Data: Ultima Atualizagao:
APROVAGOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

Ty
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: SOCIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP IiC

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

¢ 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.

e Organizar e manter atualizado o cadastro e banco de dados sobre os recursos
sociais publicos e privados, inclusive os comunitarios, do municipio e regido,
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/regiao, conhecer, também, as condigdes sécio-econémicas da populagao;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotagao.
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we. 0L

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Sociologia. Registro no DRT.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

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

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

Atendimento ao Publico

x %1% | o

&

e k . L4 B
Comunicagéo escrita, comunicagao verbal, iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle,
relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visao
sistémica

ELABORAGAQ
Por: Data: Ultima Atualizagdo:
APROVAGOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS




o, 4 j 2

Prefeitura de Jundiai

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE TRANSITO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/IC
DESCRICAO SUMARIA

e Cumprir e fazer cumprir a legislagdo de transito no ambito da cc_)mpeténc_ig
territorial do Municipio. Executar a operagao e fiscalizagdo de transito e emitir
autuacdes por infragdes a legislagao vigente.

ATRIBUIGOES

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

e Executar a fiscalizagao de transito e emitir as autuagdes cabiveis por infragbes de
circulagéo, estacionamento e parada previstas no Coédigo de Transito Brasileiro,
no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

e Executar as atividades de fiscalizagao de transito objeto de convénios especificos;

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

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

e Realizar a fiscalizagdo ostensiva do transito com a execucdo de agdes
relacionadas a seguranga 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 funcdo 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;

o 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;

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

o Fiscalizar os servigos de escolta e adotar as medidas de segurancga relativas aos
servigos de remogao de veiculos;

s Fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos;

o Fiscalizar e autuar por infragdes relativas ao excesso de peso, dimensdes e
lotacéo 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 execugéo de obra em via publica;

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

o Zelar pela livre circulagdo de veiculos e pedestres nas vias urbanas do municipio, |

representando aos superiores sobre defeitos ou falta de sinalizag&o, ou ainda, |
imperfeigdes na via que cologuem em risco seus UsSUarios; '

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

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

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 atuacéo X
Direcéo Defensiva X

,»Y%v "

.o 2 HABILIDADES INDIVIDUAIS ;.

Atengao, comunicagao escrifa, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,

iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

ELABORAGAO"
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 IF

DESCRIGAO SUMARIA

Auxiliar, sob a supervisdo do Cirurgido 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

Auxiliar, sob a supervisao do Cirurgiao Dentista, orientacdo e procedimentos
simplificados de odontologia;

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

Marcar consultas para o atendimento odontolégico;

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

Instrumentar o cirurgidao-dentista e o técnico em higiene bucal junto a cadeira
operatbria;

Executar atividades de desinfeccao e esterilizacao dos instrumentos e
equipamentos odontolégicos;

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

Selecionar moldeiras e confeccionar moldes em gesso;

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

Participar de atividades de educacéo e orientacdo em saude;
Zelar por prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;
Providenciar a reposigdo dos materiais quando necessario;

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

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais curso técnico profissionalizante na area. Registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

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

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo

O Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
Atendimento Consultério Dentério

XXX |

i

Atencgéo, comunicagéo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo

e

ELABORAGAG

e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVACOES

O

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAQO DE

PESSOQAS
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/L

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

Operar maquinas, tratores, verificando previamente as condicbes de uso dosJ
equipamentos, tais como vazamentos, estado das laminas, niveis de agua e édleo,
funcionamento do painel, etc.;

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

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

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

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

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 operagdo, regulando o consumo do material e a
temperatura da mistura asfaltica, para formar camadas com a espessura
especificada;

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

Observar as normas de seguranga para execu¢ao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protecéo e a da equipe de trabalho;

Zelar pela conservagdo das maquinas, ferramentas e equipamentos utilizados nos|
Servigos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgdo de lotagéo.
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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

Higiene e limpeza

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacgdo

Utilizacdo de equipamentos de prote¢do individual na area de
atuacéo.

X X (X | w

HABILIDADES/INDIVIDUAIS

Atencao, conﬂablhdade foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, organlzagao e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

‘ELABORAGCAD

Por: Data: Ultima Atualizagio:

APROVAGCOES

GESTOR DA UNIDADE

L :

GESTOR ADJUNTO DE
GESTAO DE PESSOAS
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: EDUCADOR SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 1/IC

DESCRIGAO SUMARIA

eDesenvolver agdes afirmativas, mediadoras e formativas em espaco fixo ou
itinerante, com objetivo de garantir a atencao, defesa e protecdo a pessoas em
situagdes de risco pessoal efou vulnerabilidade social. Procura assegurar seus
direitos, abordando-as, sensibilizando-as, identificando suas necessidades e
demandas, viabilizando seus respectivos encaminhamentos.

ATRIBUICOES

e Abordagem e busca ativa de criangas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e

familias que utilizam espagos publicos como forma de moradia e/ou sobrevivéncia;

e Identificar a incidéncia de trabalho infantil, exploracdo sexual, violéncia doméstica e

outras formas de violéncia contra criancas e adolescentes;

e Buscar a resolugdo de necessidades imediatas e promover a insergdo na rede de

servigos socioassistenciais, e nas demais politicas publicas na perspectiva da
garantia dos direitos de pessoas em situagao de risco e /ou vulnerabilidade social;

e 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 condigdes de acesso a rede de servicos e a beneficios assistenciais;

e ldentificar familias e individuos com direitos violados, a natureza das violacdes, as

condicbes em que vivem e as respectivas estratégias de sobrevivéncia,
procedéncias, aspiragdes, desejos e relagdes estabelecidas com as institui¢des;

e Promover agdes para reinsergdo familiar e comunitaria de pessoas em situacdo de

risco e/ou vulnerabilidade social;

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

servigcos de acolhimento institucional, participando do trabalho social tipico dos
servigos, que envolvem: trabalho interdisciplinar, a construgéo do plano individual
e/ou familiar de atendimento; acompanhamento e monitoramento dos
encaminhamentos realizados; informagao, comunicagdo e defesa de direitos;
atividades de convivio e de organizagdo da vida cotidiana; insercdo em
projetos/programas de capacitagado e preparagdo para o trabalho; estimulo ao
convivio familiar e, grupa e social; mobilizagao, identificagado 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 € de defesa de direitos; articulagédo interinstitucional com os demais
6rgdos do Sistema de Garantia de Direitos; monitoramento e avaliagdo dos
servigos; organizagdo do banco de dados e informagbes sobre o servigo, sobre
organizagbes governamentais e ndo governamentais € sobre o Sistema de
Garantia de Direitos. Desenvolver nestes servigos, atividades de: acolhida e
recepgdo, escuta; desenvolvimento do convivio familiar, grupal e social, apoio a
familia na sua funcéo protetiva; auxilio nos cuidados pessoais dos usuarios (banho,
alimentacgdo e etc); orientagdo e encaminhamento para a rede de servigos locais
com resolutividade; orientagdo ou auxilio para acesso a documentagao pessoal; ]
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o Discutir com os usuarios dos servicos e programas as regras de funcionamento e
participagao;

e Trabalhar junto as familias ou responsaveis para que o espago 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
histérias de vida, ouvi-las com atencao, 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
circulagcdo e ou permanéncia de criangas, adolescentes, jovens, adulios e idosos
em situagio de risco e/ou vulnerabilidade social; objetivando levantar seu fluxo no
territdério para mudar essa realidade social;

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

e Prestar orientagdes a comunidade em geral no que se refere a pessoas em
situagao de risco pessoal e/ou vulnerabilidade social;

o Participar de encontros, seminarios e programas de treinamento;

e Documentar o trabalho através de relatorios periddicos;

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, inclusédo social e de estabelecimento de parcerias;

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

e Promover a cidadania, a educagao ambiental, a arte-educacao, a difusdo das
manifestagdes folcloricas e populares da cultura brasileira;

o Facilitar o trabalho intersetorial;
+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou érgéo de lotagao;

——— or——— e W T T
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

06 (seis) meses: Comprovados em trabalhos com criangas e/ou adolescentes ou jovens ou
adultos ou idosos ou familias, ou populagdo de rua ou segmentos em vuinerabilidade 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 atuacao X
Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo X
Atendimento ao publico X

il ~HABILIDADE V] e &

Atencéo, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, foco no resultado,
negociacdo, planejamento, trabalho em equipe e visao estratégica

ELABORACAQ
Por: Data: Ultima Atualizagéo:
APROVACOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

J—
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ELETRICISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ESP /A

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

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

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;

Executar manutengbes elétricas em cabines de baixa e média tensao,
identificando defeitos e tomando ag¢des para consertos, deixando-a em perfeito
estado;

Efetuar manutencgéo e testes em equipamentos elétricos tanto resistivos quanto
capacitivo com a utilizagdo de varios equipamentos de medi¢gdo com servigos de
bancada;

Observar as normas de seguranga para execuc¢do dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que l|he forem
fornecidos, a fim de garantir a prépria protecao e a da equipe de trabalho;

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

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

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

Substituir as lampadas dos grupos focais energizado;

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

Ler desenhos e esquemas de circuito elétrico de menor complexidade;

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

e -
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

- Ensino Médio.

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

- Comprovacao de conclusao de curso de aperfeicoamento da Norma Regulamentadora 10 —
Seguranca 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 atuagao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao (EPIs)

Leitura e interpretacdo de desenho e esquemas elétricos

Norma Regulamentadora 10 — Seguran¢a em Instalagbes e Servigos
em Eletricidade

X O IX XX e

ABILIDADES INDIVIDUAIS™

Atencdo, comunicagdo escrita, comunica¢ao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho

em equipe,

| ELABORAGAO
Por: Data: Ultima Atualizagio:
APROVACOES
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

T r— T TR T
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/H

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir veiculos leves, como: automoveis, utilitarios, caminhonetes e camionetas;
transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUICOES

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

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

Providenciar o abastecimento e a manutencao preventiva e corretiva do veiculo;
Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;
Zelar pela seguranc¢a dos passageiros;

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

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:

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

FORMAGAO:

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
] 1 — Bdasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -~ Dominio
1 2

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacio

Direc@o Defensiva

pré-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

B

ELABORAGAO.

Por:

Data:

Ultima Atua‘Iizagéd\:‘

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS

"

g e
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PDM I/A

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES
e Assessorar a Administragdo Publica Municipal na negociacio de contratos, convénios
e acordos;
e Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;
e Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Administragéo
Pudblica Municipal;
e Examinar documentos destinados a instrugdo de processos ajuizando sobre sua

validade e determinando ou n&o sua juntada, para documentar de modo preciso os
referidos processos;

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

e Instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgdos externos ligados ad
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 apreciagcdo do Prefeito ou
dos Gestores;

e Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacao a legislacédo vigente, apuracédo de informagdes e instru¢do de defesa ou
acusacao,

e Participar de processos administrativos disciplinares no interesse da Administragao
Municipal procedendo a sua orientagio;

¢ Preparar informacdes 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 6rgdos da Administracéo Publica Municipal Direta em assuntos
de natureza juridica;

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

¢ Redigir e apreciar documentos juridicos;

¢ Redigir ou orientar a redac&o de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;

e Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriagéo e de
doacgio de imoveis ao Municipio;

e Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribuigdes tipicas da classe;

e Promover a execugdo da divida ativa da Administragdo Publica Municipal Direta;

e Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Direito com Registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:
6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Atengéo, comunicagéo escrita, comunicagéo ver bilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, negociagao, organizagéo e controle e planejamento

ELABORACAQO
Por: Data: Uitima Atualizagao:
APROVAGOES
GESTOR DE UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS |
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/l

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

» Dirigir veiculos pesados, énibus especiais, transportando pessoas, cargas, equipamentos
e outros;

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

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

o Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo;
o  Zelar pela seguranga dos passageiros;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagéo.

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:

o Veiculos cujo peso bruto total (PBT) seja superior a 3.500 kg e/ou a lotagédo 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.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:
. Ensino Médio e Habilitagdo “D” ou “E” com anotacao para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

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

Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuacao

Diregao Defensiva

R A S & S .
s Nelee i W % e

ultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco
no resultado, iniciativa / pro-atividade, organizacédo e controle, relacionamento e interpessoal

ELABORACAO

Por: " Data: Ultima Atuélizagéo:

APROVACOES

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE

GESTOR DA UNIDADE
PESSOAS
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| DESCRIGAO DE CARGO
ECARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC liC

DESCRICAO SUMARIA

¢ Auxiliar no planejamento, programacgao e orientacao das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevengéao e controle de doencgas e vigilancia epidemiolégica,
sob a supervisao do Enfermeiro.

ATRIBUICOES

ENFERMAGEM

i« Auxiliar no planejamento, programacao e orientagao das atividades de assisténcia
: de enfermagem, na prevencao e controle de doengas e vigilancia epidemiolégica,
’ no controle sistematico de danos fisicos que acometem pacientes durante
assisténcia da salde;

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

o Auxiliar na prevengao e controle das doengas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemiolégica;

» Auxiliar na prevengao e controle sistematico da infec¢ao hospitalar;

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

o Auxiliar nos programas de higiene e seguran¢a do trabatho e de prevencao de
acidentes e doencgas profissionais;

o Orientar e supervisionar tarefas tipicas de enfermagem; para posterior digitagao e
arquivamento em ordem numeérica;

ATIVIDADES GERAIS

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

o Participar da execug¢ao de programas, treinamentos e atividade de saude publica;
e Providenciar a reposicdo dos materiais quando necessario;

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

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.
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Prefeitura de Jundiai proc.
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
i Ensino Médio mais Técnico em Enfermagem. Registro em 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
Utilizaggo de EPI' s da area de atuagéo X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo X
Atendimento ao Publico X

o § HABILIDADES INDIVIDDAIS = -
Atencdo, Comunicag¢do Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pré-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em
equipe,

ELABORAGAQ®’
Por: Data: Ultima Atualizagao:
APROVAGOES
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 r

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades em laboratério de analises clinicas.

ATRIBUICOES

LABORATORIO

ATIVIDADES GERAIS

Executar atividades em laboratério de analises clinicas, analisando
microscopicamente a  anatomia  patoldégica, dosagem  bacterioldgica,
bacterioscdpica e quimica, para possibilitar a leitura microscépica e o diagndstico
laboratorial;

Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulagao €
leitura de lamina para possibilitar diagnéstico, tratamento ou prevencdo de
doengas;

Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou
complementar diagnoéstico médico;

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

Anotar no laudo o resultado e o diagnéstico, obtidos através da leitura das laminas,
para posterior digitacao e arquivamento em ordem numerica;

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

Participar da execucao de programas, treinamentos e atividade de saude publica;
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 érgao de lotacao;

-
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Prefeitura de Jundiai

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio com Técnico Profissionalizante. Registro em érgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

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

Utilizacao de EPI' s da area de atuacéo

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

XXX |x

Atencdo, Comunicagdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pro-atividade, Organizacdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em
equipe,

ELABORAGAO
Por: Data: Ultima Atualizagao:
APROVACOES
|
GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRIGAO DE CARGO ]

CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/C

DESCRICAO SUMARIA |

Executar atividades na area da saude bucal, atuando sob a supervisdo de cirurgiéo
dentista.

ATRIBUIGOES

SAUDE BUCAL

Participar no treinamento de Atendentes de Consultério Dentario, 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 epidemioldgicos juntamente com outros
profissionais de sadde bucal;

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

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

Efetuar tomada de radiografias e revelagdes, quando necessario;

Executar testes de vitalidade de polpa dentéria, remocdo de indultos, placas e céalculos
supragengivais, com instrumental especifico, sob a orientagdo do Odontologo;

Executar a aplicagdo topica de substancia especifica para a prevengao de carie;

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

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

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

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

ATIVIDADES GERAIS

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

Participar da execugao de programas, treinamentos e atividade de salde publica;
Providenciar a reposicdo dos materiais quando necessério;

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rg&o de lotacao.




Prefeitura de Jundiai

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
Utilizac&do de EPI’ s da area de atuacgao X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacao X
Atendimento ao Publico X

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

equipe.

ELABORAGCAO

Por:

1D ata:

Ultima Atualizacao:

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE

GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
PESSOAS
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/E

DESCRIGCAO SUMARIA

Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de salde e desenvolver acbes
de educagéo e vigilancia a saude, com énfase na promogéao da salide na prevengao de

doencgas.

ATRIBUIGOES

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

Realizar agdes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias de
atengao basica;

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

Desenvolver agbes de educagado e vigildncia a saude, com énfase na promogéo da
saude na prevencao de doengas;

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

Traduzir para o6rgdo gestor a dindmica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites;

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

[dentificar individuos e familias expostos a situagdo 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 6rgéo de lotagao.
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Prefeitura de Jundiai

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 - Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacdo e normas técnicas da area de atuacéo X
Atendimento ao publico X
Higiene e limpeza e seguranca do trabalho X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-atividade
organizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

‘ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagao:

APROVACOES

GESTOR ADJUNTO DE GESTAOQ DE

GESTOR DA UNIDADE PESSOAS




Prefeitura de Jundiai prec.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

‘GRUPO / NIVEL SALARIAL: EA I/A

DESCRIGAO SUMARIA

Gerenciar, planejar e desenvolver sistemas, processos e métpdos ’d.e obras
publicas e privadas, seguranga do Trabalho, alimentos, agrossnlynpecuanas e do
uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Coordenar equipes de trabalho.
Emitir e divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e contratos
diversos.

ATRIBUICOES

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 execucéo direta ou contratada de
obras e contratos;

Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, como de rede elétrica,
casas de forca e estagbes geradoras de forga, sistemas de agua e esgoto,
sinalizacdo de vias publicas, pavimentagdo efou recuperagdo da malha viarig
municipal, beneficiamento de residuos sélidos, galerias e outros, bem como dasg
instalacbes prediais da Prefeitura Municipal;

Estudar, avaliar, coordenar e elaborar projetos e pesquisas de engenharia;
Desenvolver e homologar rol de fornecedores de equipamentos, materiais €
servicos;

Propor e executar estudos para o desenvolvimento de tecnologias limpas
(Prevencao a Poluicdo e Residuos Sdélidos) ou para a instalagao de equipamentos|
para controle da poluicdo dentro dos padrdes fixados pela Legislagdo Ambiental;
Analisar as condi¢cdes de execucdo dos projetos e obras, elaborando planos de
trabalho, atentando para a seguranc¢a do trabalho, funcionabilidade e protegao dos
equipamentos e maquinarios, recursos naturais, etc.;

Fiscalizar e controlar obras, analisando e aprovando projetos de edificacdes
particulares e publicas, visando 0 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 €
unidades de servigos, orientando quanto as normas internas e de seguranca do
trabalho;

Contatar érgaos publicos e privados, como por ex: CPFL, TELEFONICA, Net,
CETESB e outros, visando a sua regularizagdo, e atender as normas de
construgdes vigentes (plano diretor da cidade) da planta da obra, conforme todas|
as hecessidades;

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

Planejar e assessorar a organiza¢ao e o controle de trafego urbano e rodoviario;
Elaborar projetos de sinalizagcéo viaria de transito, para fins de manutencéo e /ou
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Prefeitura de Jundiai

modificacdes, visando a sua melhoria, fluidez e seguranca, 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 condigbes 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 aperfeigoamento e
aprimoramento de servicos 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 definigdo do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definir
condic¢des funcionais mais adequadas para cada trabalhador;

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

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

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

Assessorar a Comisséo interna de Prevencao de Acidentes — CIPA, comparecendo
as reunides, quando convidado, para dar informacdes e pareceres sobre temas
relacionados a Engenharia de Seguranca do Trabalho;

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

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

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

Elaborar relatérios, laudos, e outros documentos relacionados com a fiscalizagao
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 e/ou do 6rgao de lotacao;
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Prefeitura de Jundiai proc.
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Superior completo em Engenharia e registro no érgao de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —~ Dominio
1 2 3
Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacéo X
O Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD X
Utilizag@o de materiais e equipamentos na area de atuacgao X
S ey SHABICIDADESINDIVIDUAIS © - /Lo 2
Atengéo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, planejamento, trabalho em equipe
] ELABORACAO |
Por: Data: Uitima Atualizagzo:
APROVACOES
‘ GESTOR DA UNIDADE GESTOR ADJUNTO DE GESTAO DE
O PESSOAS
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