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Processo 87.976

Autdgrafo
PROJETO DE LEI N2 13.650
(Prefeito Municipal)

Altera a Lei 7.827/2012, que reformula o Plano de Cargos, Salarios e
Vencimentos dos servidores municipais, para readequar o quantitativo dos
cargos de Técnico de Transito e de Agente de Transito; ampliar os cargos
extintos na vacancia; corrigir referéncias do cargo de Agente de Defesa Civil;
e adequar a descricdo dos cargos de provimento efetivo que especifica.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de S3o Paulo, faz saber que em
22 de margo de 2022 o Plenario aprovou:

Art. 19 Fica extinto o cargo de Técnico de Transito, Téc I/C, e alterado o quantitativo
do cargo de Agente de Transito, Téc I/C, constantes do Anexo |, intitulado de “Quadro de
Cargos de Provimento Efetivo” da Lei n2 7.827, de 29 de marc¢o de 2012, conforme Anexo
| que integra esta Lei.

Art. 22 Ficam incluidos no Anexo V, intitulado de "Cargos a serem extintos na vacancia"
constante da Lei n2 7.827, de 2012, os cargos relacionados no Anexo Il que integra esta Lei.
Art. 32 O Anexo XVII, intitulado de "Tabela de Conversdo de Cargos" constante da Lei n?
7.827, de 2012, passa a vigorar com as alteracdes constantes do Anexo lll que integra esta
Lei.

Art. 420 Anexo XVIII, intitulado de "indice de Descricdes de Cargos de Provimento
Efetivo" da Lei n? 7.827, de 2012, passa a vigorar conforme descri¢cdes constantes do Anexo
IV que integra esta Lei.

Art. 52 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em vinte e dois de margo de dois mil e vinte e dois
(22/03/2022).

FAOUAZ TAHA
Presidente
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)S DO PROVIM

ENTO EFETIVO

VENCIMENTO BASE

VENCIMENTO BASE

SITUACT\O ATUAL | QUANTITATIVO DE ’INGRESSO - SITUAci\O NOVA QUANTITATIVO| DE ’INGRESSO -
NIVEL/GRAU NIVEL/GRAU
&cni ansi 10 TEC I/C
Técnico de Trénsito / Agente de Transito 105 TEC 1/C
Agente de Transito 95 TEC I/C
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ANEXO II - CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

. GRUPO REMUNER

CARGOS / ESTATUTARIO QuANTITATIVO | GREP2 REFUNE ;‘L‘i"'}éf
Ascensorista 14 OPR I/I 30H
Assistente Técnico Tributario 14 TEC I/C
Auxiliar de Laboratorio 2 AUXS I/F
Auxiliar de Necropsia 3 OPR I/F
Borracheiro 5 OPR I/F
Carpinteiro 15 OPR I/F
Cuidador de Idosos 3 AOP I/F
Eletricista de Veiculos 10 OPR ESP I/A
Encarregado de Servigos e Obras 57 TEC I/C
Jornalista 2 ESP I/A 30H
Mecénico de Veiculos 10 OPR ESP I/A
Operador de Som e Iluminagao 7 TEC I/C
Operador de Transito e Trafego 15 AAD I/G
Pedreiro 60 OPR I/F
Pintor 20 OPR I/F
Repdrter Fotografico 1 TEC I/C 30H
Serralheiro 15 OPR ESP I/A
Socibélogo 3 ESP I/C
Soldador 10 OPR ESP I/A
Técnico em Logistica 10 TEC I/C
Telefonista 23 AAD I/G 30H
Total 299

Posicdao do quantitativo: outubro 2021
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ANEXO III - TABELA DE CONVERSAO DE CARGOS

SITUAGAO ATUAL

SITUAGAO PROPOSTA

GRUPO REMUNERATORIO
BASICO - GRAU / NIVEL

Administrador Pdblico Analista de Planejamento, Gestdo e Orgamento ESP 1IJ
Agente Comunitario da Saude Agente Comunitdrio de Saude AOP I/E
Novo Agente de Defesa Civil OPR I/D
Agente de Fiscalizagdo Municipal Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais TEC I/C
Agente de Servigos Graficos II Agente de Servigos Operacionais AOP I/1
Agente de Suporte Administrativo Categoria I Ascensorista OPR 30 I/I
Agente de Suporte Administrativo Categoria II Agente Fazendario AAD I/G
Agente de Suporte Administrativo Categoria II Assistente de Administragdo AAD I/G
Agente de Suporte Administrativo Categoria II Operador de Transito e Trafego AAD I/G
Agente de Suporte Administrativo Categoria II Telefonista AAD 30 I/H
Agente de Suporte Administrativo Categoria III  |Agente Fazendario AAD I/G
Agente de Suporte Administrativo Categoria III  |Assistente de Administragdao AAD I/G
Agente de Suporte Administrativo Categoria IV |Assistente Técnico de Gestdo TEC I/C
Agente de Suporte Administrativo Categoria IV Assistente Técnico Tributario TEC I/C
Agente de Transito Agente de Transito TEC I/C
Agente de Transporte Categoria I Motorista de Veiculos Leves OPR I/H
Agente de Transporte Categoria I Motorista de Veiculos Pesados OPR I/1
Agente Fiscal Tributario Auditor Fiscal de Tributos Municipais-AFTM ESP I/]
Agente Operacional Categoria I Agente de Servigos Operacionais AOP I/1
Agente Operacional Categoria II Agente de Servigos Operacionais AOP I/1
Agente Operacional Categoria III Borracheiro OPR I/F
Agente Operacional Categoria III Carpinteiro OPR I/F
Agente Operacional Categoria III Eletricista de Veiculos OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria III Eletricista OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria III Mecanico de Veiculos OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria III Pedreiro OPR I/F
Agente Operacional Categoria III Pintor OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria III Serralheiro OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria IV Eletricista OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria IV Pedreiro OPR I/F
Agente Operacional Categoria IV Pintor OPR I/F
Agente Operacional Categoria IV Serralheiro OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria IV Soldador OPR ESP I/A
Agente Operacional de Salde Categoria I Agente de Servigos Operacionais AOP I/1
Agente Operacional de Saude Categoria II Agente de Zoonoses e Combate a Endemias AUXS I/F
Agente Operacional de Saude Categoria III Auxiliar de Necropsia OPR I/F
Agente Operacional de Saude Categoria IV Técnico em Necropsia TEC I/C
Agente Técnico de Saude Categoria I Auxiliar de Saude Bucal AUXS I/F
Agente Técnico de Saude Categoria I Auxiliar de Laboratério AUXS I/F
Agente Técnico de Saude Categoria 11 Técnico de Enfermagem TEC I/C
Agente Técnico de Saude Categoria 11 Técnico de Laboratério TEC I/C
Agente Técnico de Saude Categoria 11 Técnico em Saude Bucal TEC I/C
Arquiteto Arquiteto EA I/A
Assessor de Servigos Tributarios Assistente Técnico Tributdrio TECI/C
Assistente Social Assistente Social ESP 30 I/A
Assistente Técnico Analista de Planejamento, Gestdo e Orgamento ESP 1/]
Auxiliar de Servigos Educacionais Cozinheira AOP 1/
Bibliotecario Bibliotecario ESP I/C
Biologista Biologista ESP I/C
Diretor de Escola Diretor de Escola DIR I/A
Educador Esportivo Educador Esportivo ESP I/C

Educador Social

Educador Social

ESP I/C
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Enfermeiro Enfermeiro ESP I/C
Engenheiro Engenheiro EA I/A
Farmacéutico Farmacéutico ESP I/C
Fisioterapeuta Fisioterapeuta ESP 30 I/A
Fonoaudiélogo Fonoaudidlogo ESP I/C
Gerente de Servigos e Obras Encarregado de Servigos e Obras TEC I/C
Guarda Municipal Guarda Municipal GMG I/C
Inspetor Inspetor GMI /C
Jornalista Jornalista ESP 30 I/A
Médico Médico SAD I/A
Médico Auditor Médico Auditor SAD I/A
Médico Veterinario Médico Veterinario SAD I/A
Monitor de Creche Educador Infantil EI I/A
Monitor de Creche Cuidador de Idosos AOP I/F
Nutricionista Nutricionista ESP I/C
Odontdlogo Odontdlogo SAD I/A
Operador de Maquinas Operador de Maquinas OPR I/L
Novo Operador de Som e Iluminagdo TEC I/C
Orientador Social Orientador Social AAD I/H
Procurador Juridico Procurador do Municipio PDM I/A
Professor I Professor de Educagédo Basica I PEB I/A
Professor II Professor de Educagdo Basica II PEB I/A
Psicélogo Psicélogo ESP I/C
Publicitario Analista de Planejamento, Gestdo e Orgamento ESP 1/]
Repdrter Fotografico Repdrter Fotografico TEC 30 I/C
Socibélogo Socibélogo ESP I/C
Sub-Inspetor Subinspetor GMS I/C
Técnico Agricola Técnico Agricola TEC I/C
Técnico Industrial Técnico em Construgdo Civil TEC I/C
Técnico Industrial Técnico em Logistica TEC I/C
Técnico Industrial Técnico em Meio Ambiente TEC I/C
Novo Técnico em Nutrigdo e Dietética TEC I/C
Técnico Industrial Técnico de Segurancga do Trabalho TEC I/C
Terapeuta Ocupacional Terapeuta Ocupacional ESP 30 I/A
Vigia Agente de Servicos Operacionais AOP 1/1
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EFETIVO

Elt

DENOMINAGAO

Agente Comunitario de Saude

Agente de Defesa Civil

Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais

Agente de Servigos Operacionais

Agente de Transito

Agente de Zoonoses e Combate a Endemias

Agente Fazendario

Analista de Planejamento, Gestdo e Orgamento

Arquiteto

Ascensorista

Assistente de Administragao

Assistente Social

Assistente Técnico de Gestdo

Assistente Técnico Tributario

Auditor Fiscal de Tributos Municipais-AFTM

Auxiliar de Laboratoério

Auxiliar de Necropsia

Auxiliar de Saude Bucal

Bibliotecario

Biologista

Borracheiro

Carpinteiro

Cozinheiro

Cuidador de Idosos

Diretor de Escola

Educador Esportivo

Educador Infantil

Educador Social

Eletricista

Eletricista de Veiculos

Encarregado de Servigos e Obras

Enfermeiro

Engenheiro

Farmacéutico

Fisioterapeuta

Fonoaudidélogo

Guarda Municipal

Inspetor

Jornalista

Mecanico de Veiculos

Médico

Médico Auditor

Médico Veterinario

Motorista de Veiculos Leves

Motorista de Veiculos Pesados

Nutricionista

Odontélogo

Operador de Maquinas

Operador de Som e Iluminagdo
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Operador de Transito e Trafego

Orientador Social

Pedreiro

Pintor

Procurador do Municipio

Professor de Educag&o Basica I

Professor de Educagdo Basica 11

Psicélogo

Reporter Fotografico

Serralheiro

Socidlogo

Soldador

Subinspetor

Técnico Agricola

Técnico de Enfermagem

Técnico de Laboratério

Técnico de Seguranga do Trabalho

Técnico em Agropecuaria

Técnico em Construgdo Civil

Técnico em Logistica

Técnico em Meio Ambiente

Técnico em Necropsia

Técnico em Nutrigdo e Dietética

Técnico em Saulde Bucal

Telefonista

Terapeuta Ocupacional
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ANEXO VI - QUADRO DE GOS POR VIDADES
" * GRUPD REHUNEHATCIRID |
Grupo de Atividades: APOIO OPERACIONAL BASICO
GRAU / NIVEL
| Agente Comunitario de Salde AOP I/E
| Agente de Servigos Operacionais ADP I/1
Cozinheira (o) AOP 111
| Cuidador de Idosos AOP U/F
' | GRUPO REMUNERATORIO
| Grupo de Atividades: OPERACIONAL BASICO
GRAU / NIVEL
| Agente de Defesa Civil OPR I/D
Agente de Zoonoses e Combate a Endemias AUXS LJF
Ascensorista OPR 30 I/T
Auxiliar de Necropsia OFR I/F
Borracheiro OPR IJF
Carpinteiro QPR I/F
Motorista de Veiculos Leves OPR I/H
Motorista de Veiculos Pesados OPR If1
Operador de Maquinas OPR I/L
Pedreiro OPR I/F
Pintor OPR IF
Grupo de Atividades: OPERACTONAL GRUPO REMUNERATORIO
ESPECIALIZADO BASICO
GRAU / NIVEL
Eletricista OPR ESP I/A
Eletricista de Veiculos OPR ESP /A
Mecinico de Veiculos OFR ESP I/A
Serralheiro OPR ESP IJA
Soldader OPR ESP /A _
i GRUPO REMUNERATORIO
| Grupo de Atividades: ADMINISTRATIVO BASICO
GRAU / NIVEL
Agente Fazendario AAD I/G
Assistente de Administragao AAD I/G
Operador de Transito e Trafego AAD I/H
Telefonista AAD 30 I/G
GRUPO REMUNERATORIO
Grupo de Atividades: ESPECIALIZADO BASICO
| GRAU / NIVEL
Analista de Planejamento, Gestdo e ESP 1/
Orgamento
Assistente Social ESP 30 I/A
Auditor Fiscal de Tributos Municipais — AFTM ESP I/]
Bibliotecario ESP IL/C
Biologista ESP I/C
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Educador Esportivo ESP I/C
‘Educador Social ESP I/C
Enfermeiro ESP I/C
Farmacéutico ESP I/C
Fisioterapeuta ESP 30 I/A
Fonoaudiélogo ESP I/C
Jornalista ESP 30 [/A
Mutricionista ESP IJC
Psicologo ESP [/C
Socidlogo ESP I/C
Terapeuta Ocupacional ESP 30 I/A
Grupo de Atividades: PROCURADOR DO i i R:ﬂ"l'::g“m“m
GRAU / NIVEL
Procurador do Municipio PDM IfA
Grupo de Atividades: ENGENHEIRO E gl “:r“"ﬁ“‘"“m“m |
ARQUITETO S1c0
GRAU / NIVEL
Arquiteto EA I/A
| Engenheiro EA I/A

Grupo de Atividades: TECNICOS E

T —

" GRUPO REMUNERATORIO

AUXILIARES DE SAUDE BASICO
GRAU / NIVEL
Auxiliar de Sadde Bucal AUXS I/F
Auxiliar de Laboratdrio AUXS IJF
| Técnico de Enfermagem TEC I/C
Técnico em Salide Bucal TEC I/C
Técnico de Laboratorio TEC IfC
Técnico em Necropsia TEC I/C
Grupo de Atividades: MEDICOS E GRUPO REMUNERATORIO
ODONTOLOGOS BASICO
GRAU / NIVEL
| Médico SAD I/A
Medico Auditor SAD I/A
Médico Veterinario SAD I/A
Odontélogo SAD I/A
GRUPO REMUNERATORIO
| Grupo de Atividades: EDUCACAO eAsICcO
GRAU / NIVEL
Educador Infantil EI I/&
Diretor de Escola DIR I/C
Professor de Educacio Bisica I PEB I/A
Professor de Educacio Basica II PES I/A

Grupo de Atividades: GUARDA MUNICIFAL

GRUPO REMUNERATORIO |
BASICO
GRAU / NIVEL |
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Guarda Municipal GMG I/C
In&pétar GMI IfC
Subinspetor GMS I/C
GRUPO REMUNERATORIO
Grupo de Atividades: TECNICOS BASICO
GRAU / NIVEL

Agente de Fiscalizacdo de Posturas TEC I/C
Municipais
Agente de Transito TEC I/C
Assistente Técnico de Gestdo TEC I/C
Assistente Técnico Tributario TEC IfC
Encarregado de Servicos @ Obras TEC I)C
Operador de Som & Iluminacao TEC 1/C

I Reporter Fotografico TEC 30 I/C
Técnico Agricola TEC I/C
Técnico em Agropecuaria TEC I/C
Técnico em Construcdo Civil TEC IjC

| Téenieo em Logistica TEC I/C

| Técnico em Meio Ambiente TEC IjC
Técnico em Nutricio ¢ Dietética TEC IJC
Téenico de Seguranca no Trabalho TEC IfC
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/E

DESCRIGAO SUMARIA

e Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de saude e desenvolver
acdes de educacao e vigilancia a saude, com énfase na promogao da saude na
prevencao de doencgas.

ATRIBUICOES

e Oirientar as familias para utilizacido adequada dos servigos de saude disponiveis;

e Participar do processo de territorializagao e mapeamento da area de atuacédo da
equipe, cadastrando as familias e atualizando-as permanentemente, a fim de
identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

e Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento das familias e individuos
sob sua responsabilidade.

e Desenvolver agbes de educacéao e vigilancia em saude, com énfase na promocao da
saude e na prevencdo de doencas e agravos, por meio de visitas domiciliares e de
acbes educativas individuais e coletivas, nos domicilios e na comunidade, como, por
exemplo, combate a dengue;

e Promover a educacdo e a mobilizacdo comunitaria, visando desenvolver acdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

e Traduzir para a equipe local e, quando necessario, para os 6rgédos gestores
competentes, a dindmica social da comunidade, suas necessidades, potencialidades
e limites;

e Identificar individuos e familias expostos a situagdo de maior vulnerabilidade e
identificar as areas de risco das comunidades;

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

e Alimentar os registros das familias, através do sistema de informacdo vigente no
municipio, mantendo atualizados os dados das familias, a fim de que sejam
disponibilizados, para que a equipe de saude local planeje a¢des que atendam a
necessidade do territorio;

e Desenvolver acgdes que busquem a integracdo entre a equipe de saude e a
populacdo, estabelecido na unidade de saude, considerando as caracteristicas e as
finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou
coletividade, viabilizando o estabelecimento do vinculo;

e [Estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo acgbes educativas,
visando a promoc¢ao da saude, a prevencao das doencas e ao acompanhamento das
pessoas com problemas de saude, bem como ao acompanhamento das
condicionalidades do Programa Bolsa-Familia ou de qualquer outro programa similar
de transferéncia de renda e enfrentamento de vulnerabilidades implantado pelo
governo federal, estadual e municipal, de acordo com o planejamento da equipe;

o Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado, no
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domicilio e ou nos demais espacos de acordo com o planejamento da equipe;

. Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

. Apoiar pesquisas de interesse de saude publica, aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integragdo ensino — servico — comunidade, visando o
desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

. Observar as normas de seguranca para execugao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de garantir a propria
protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

. Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencédo a
Saude através de acbes educativas, monitoramento e analise de indicadores,
investigacado, fiscalizacdo, vistorias e inspeg¢des, visando o cumprimento das
diretrizes da area de atuagao;

. Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao
o Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgao, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizacao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE DEFESA CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/D

DESCRIGCAO SUMARIA

e Executar as acdes de defesa civil em suas diversas fases de atividades, atuando nos
eventos danosos e nas situacbes de calamidades, aplicando as medidas necessarias
de socorro, assistenciais e recuperativas.

ATRIBUIGOES

e Atender as ocorréncias através do sistema telefonico, inclusive emergenciais;
e Preencher o relatério de atendimento (RA) das ocorréncias;

e Realizar vistoria no local e constatar o grau de risco ou vulnerabilidade do evento
desastroso;

¢ Realizar isolamento da area afetada, até a chegada dos 6rgaos integrantes do
Comissao Municipal da Defesa Civil — COMDEC;

e Evacuar a area e conduzir as pessoas afetadas para local seguro;

e Solicitar apoio logistico e técnico aos outros 6rgdos do COMDEC para minimizar os
efeitos adversos decorrentes do desastre;

e Conduzir veiculos, quando necessario, e zelar pela manutengdo dos mesmos;

e Monitorar o radar meteorolégico, pluvibmetros e quaisquer outros equipamentos de
afericao climatica;

e Elaborar relatério diario de ocorréncias atendidas e encaminha-lo aos érgaos
competentes;

e Obedecer as normas de seguranga;

e Receber, transmitir, retransmitir e elaborar avisos e alertas via sistema eletrénico aos
demais 6rgaos da Defesa Civil Municipal, Estadual e Federal;

¢ Identificar os riscos e manter o mapa municipal de riscos atualizado;

e Promover e facilitar o apoio logistico, humanitario e fisiolégico as equipes que atuam
nos eventos desastrosos, bem como a populagao vitimada;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestéo.
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FORMAGAO

Ensino Médio e Habilitacdo A e D.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

o Utilizacdo de equipamentos de protecao individual da area de atuagao

o Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, solugdo de conflitos, relacionamento interpessoal e trabalho em

equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar fiscalizacdo ao atendimento as posturas municipais, exercendo o poder de po-
licia administrativa, visando sempre o interesse publico em atendimento as normas e
posturas municipais vigentes.

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES GERAIS

o Fiscalizar, lavrar e aplicar, quando necessario, autos e sang¢des administrativas
instituidas pela legislagdo municipal, tais como: intimagéao, notificacao, infragdo, multa,
embargo, apreensédo, fechamento administrativo, dentre outros, a fim de que possam
ser atendidas as obrigacdes descritas na legislagéo vigente;

e Receber, programar e distribuir internamente solicitagcées, reclamagdes e denuncias,
registradas no Sistema de Atendimento ao Municipe, bem como via e-mail, processos e
demais protocolos, a fim de que sejam realizadas diligéncias para apurar as
informacgdes, adotando as medidas legais cabiveis, garantindo o cumprimento da
legislagao;

e Promover o intercambio e realizar reunides, agdes e operagdes conjuntas com a Defesa
Civil, Guarda Municipal, Policia Militar, Juizado de Menores, Corpo de Bombeiros,
PROCON, Vigilancia Sanitaria, Policia Civil, Unidade de Gestdo de Planejamento
Urbano e Meio Ambiente, dentre outros o6rg&os internos e externos, garantindo o
cumprimento das obrigagbes descritas na legislagdo e normas vigentes, relacionadas a
sua area de atuacgao e atribuicdes;

e Realizar diligéncias, solicitando, sempre que necessario, apoio da Guarda Municipal,
através de agendamento prévio ou, em caso de emergéncia, via 153, com intuito de
garantir a integridade fisica dos agentes envolvidos;

e Proceder ao atendimento técnico e a orientagdo do contribuinte, municipe,
empreendedores e outros no tocante a aplicagao das legislagbes vigentes (municipais,
estaduais e federais), relacionadas as suas competéncias e area de atuacao, dispondo
dos diversos meios de comunicacao disponibilizados pelo Municipio;

e Analisar, manifestar, fundamentar e emitir pareceres conclusivos, fornecendo
argumentos técnicos que subsidiem a decisdo, em autos dos processos € demais
procedimentos administrativos, incluidos os digitais, relacionados as suas competéncias
€ a sua area de atuacgao;

e Efetuar relatérios e/ou medigbes, afericdes, regulamentos e procedimentos técnicos
solicitados pela chefia imediata, em cumprimento as normas técnicas regulamentadoras
e legislacao vigentes;

e Elaborar, participar e contribuir na elaboracdo de programas e projetos relacionados a
sua area de atuacgao, nestes incluidos os de legislacao;

e Conduzir veiculo oficial para efetuar diligéncias ou quando necessario para a execugao
dos servigos, zelando pela sua conservagao e limpeza, a fim de otimizar o tempo
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necessario para execucao das atividades;

Controlar o uso e a manutencéo dos veiculos oficiais da divisdo, alimentando sistema
de controle de frotas, a fim de corroborar com a longevidade dos mesmos;

Auxiliar na fiscalizacdo de canalizagao de esgoto, comunicando as autoridades
competentes as irregularidades verificadas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

ATUAGAO NA AREA DE AGRONEGOCIO, ABASTECIMENTO E TURISMO

Fiscalizar, para fins de licenciamento e controle, estabelecimentos que fabriquem,
comercializem e/ou manipulem géneros alimenticios e outros artigos das unidades
comerciais;

Fiscalizar feiras livres, varejoes e todos os programas do departamento, verificando a
existéncia da licenca expedida pela municipalidade, conferindo os locais, horarios e
metragens estabelecidas pela Unidade, garantindo o efetivo cumprimento do disposto
na legislagao vigente;

Fiscalizar a regularidade de instalagbes, de localizagdo, e funcionamento dos
equipamentos de abastecimento, em horario diurno e noturno, finais de semana e
feriados, para cumprimento do funcionamento das atividades;

Fiscalizar o correto acondicionamento, limpeza e local de dispensa de lixo, atrelados
aos equipamentos de abastecimento;

Fiscalizar a colocacdo de instalagdes, mesas, tendas, cadeiras nas calgadas, banheiros
moveis, atrelados aos equipamentos de abastecimento;

Verificar a necessidade de reparos das unidades comerciais, bem como a manutengao
elétrica e consertos relacionados aos equipamentos de abastecimento, visando o seu
pleno funcionamento;

Fiscalizar estabelecimentos de carnes e derivados, de leite e derivados, de pescado e
derivados, ovos e derivados, mel e cera de abelha, seus produtos e subprodutos, a fim
de garantir o cumprimento da legislagao em vigor, em parceria com outros érgaos
internos e externos, tais como: 6rgaos estaduais de Vigilancia Sanitaria, 6rgaos de
seguranga publica e poder judiciario, entre outros;

Verificar os programas de autocontrole e participar de supervisbes e de
auditorias  técnico-fiscais nos estabelecimentos que beneficiem, produzam,
industrializem, armazenem ou comercializem produtos de origem animal, com o objetivo
de garantir o cumprimento da legislagdo em vigor e garantir a seguranga sanitaria dos
estabelecimentos e alimentos;

Proceder a verificagao, inspecao e controle de documentos de transito de produtos de
animais e produtos origem animal, seus subprodutos e insumos agropecuarios, no
ambito do Servigo de Inspe¢ao Municipal de Jundiai, visando garantir as condi¢cbes de
sanidade, higiene e de prote¢ao da saude publica;

Verificar e dar continuidade aos procedimentos administrativos de aplicacdo de medidas
de interdigdo, apreensao, separagdo de animais de produgdo que aguardam resultado
de anadlises ou exame clinico (sequestro), destruicdo de carcagas condenadas de
animais de abate, de seus produtos e subprodutos, dos materiais de acondicionamento,
carimbos e embalagens, com o objetivo de cumprir as medidas de saude publica e a
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legislacao vigente;

Atuar de forma complementar ao profissional médico veterinario na inspecado ante
mortem e post mortem dos animais de abate nos estabelecimentos abatedouros, a fim
de garantir a sanidade dos produtos destinados a alimentagdo humana;

Verificar a aplicagdo de procedimentos quarentenarios impostos aos animais de
producdo e rebanhos, visando o cumprimento das medidas de saude publica
amparadas na legislacao;

Coletar e preparar o correto acondicionamento e remessa de amostras de produtos,
subprodutos de origem animal e insumos de preparo para analises laboratoriais oficiais;

Coordenar e orientar equipes auxiliares de inspecdo, constituidas nas empresas
fiscalizadas pelo érgao municipal responsavel pela inspecdo dos produtos de origem
animal - SIM Jundiai, quanto a higiene e seguranga dos produtos nas linhas de
inspecao de carnes em geral;

ATUAGAO NA AREA DE PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
Fiscalizar a utilizacdo e preservagdo dos bens mdveis e imoveis publicos, bem como

invasdes de areas publicas ou particulares;

Fiscalizar e vistoriar as atividades econbémicas e empreendimentos enquadrados no
Estudo de Impacto de Vizinhanga - EIV e autuar seus representantes, quando
encontradas inconformidades;

Coordenar e gerenciar os prazos e entregas das agdes dos compromissarios
determinadas pelo Estudo de Impacto de Vizinhanga - EIV;

Fiscalizar e vistoriar atividades econémicas em areas publicas ou privadas, para fins de
emissdo de certidao de uso de solo;

Fiscalizar e vistoriar areas publicas, para fins de concessao de uso a 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 ocupagao do solo e congéneres,
inclusive o licenciamento, bem como sua execugao, seja particular ou publico;

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

ATUAGAO NA AREA DE INFRAESTRUTURA E SERVIGOS PUBLICOS

Fiscalizar o exercicio da prestacdo de servicos publicos, prestados direta e
indiretamente, em especial as empresas concessionarias, permissionarios ou
autorizados, em local publico;

Fiscalizar o correto acondicionamento, limpeza, horario e local de dispensa de lixo
domiciliar, comercial, de prestadores de servicos de toda e qualquer natureza ou
industrial, bem como o correto acondicionamento, transporte e descarte de residuos
dos servigos de saude;

Analisar, manifestar, fundamentar e emitir pareceres de processos de Cessdo de Area
Publica;

Fiscalizar os Termos de Parceria de Manutengcao de areas e logradouros publicos,




firmados entre o Poder Publico Municipal e a Iniciativa Privada;

Elaborar e efetuar o langcamento da Taxa de Coleta de Residuos, Notificagdo, Autos de
Infragdo e Imposi¢cao de Multa, utilizando-se dos meios e ferramentas disponibilizados
pelo Municipio, acompanhar prazos, garantindo o cumprimento do disposto na
legislagao vigente;

Executar a interdicdo e/ou a lacragdo de areas publicas, que foram objetos de
Reintegracdo de Posse, Desapropriacdo ou Medidas Judiciais correlatas, garantindo o
cumprimento da legislagao vigente;

Fiscalizar a invasédo de areas publicas e efetuar a desocupacéo e apreensdes de bens
moveis, equipamentos, utensilios, mercadorias e outros objetos decorrentes de invasao
de area publica, lavrando o respectivo Auto de Apreensao e armazenando tais produtos
em local determinado, respeitando os prazos e normas legais para devolugdo, doacéo
ou descarte, garantindo o cumprimento da legislagdo vigente, acompanhando a
reintegracao de posse até a etapa final,

Fiscalizar a limpeza nos imdveis, fechamento de imdveis, manutencéo e a utilizagao
dos passeios publicos e a conservagao e limpeza das vias e logradouros publicos;

Elaborar minutas de editais de Notificacdo e Auto de Infragdo para contribuintes que
estejam em desconformidade com a legislagao vigente;

Analisar, manifestar, fundamentar e emitir pareceres em processos de atividade de
comércio ambulante, eventos e demais usos de areas publicas, parques e pragas;

Fiscalizar o comércio ambulante em areas publicas, pragas e parques, verificando o
local das instalagdes fisicas, a limpeza, manutencao, o descarte de residuos solidos e
liquidos, a fim de garantir a preservacdo dos jardins, arborizagdo e demais
equipamentos publicos, assim como o transito livre de pedestres;

Fiscalizar as condigdes dos logradouros publicos, em especial o livre escoamento das
aguas pluviais;

Fiscalizar as condi¢des de todo o viario municipal, leitos asfaltados, estradas vicinais e
estradas de terra;

Fiscalizar as condicbes da iluminacdo publica no viario municipal e demais areas
publicas;

Fiscalizar as condigdes dos equipamentos e demais patrimdnios publicos existentes no
viario, nas pracas e parques publicos;

Fiscalizar a supressao, poda ou plantio de arvores em logradouros publicos;
Fiscalizar a fixagao de fios e anuncios de propagandas em arvores publicas;
Fiscalizar o livre transito dos pedestres nos passeios publicos;

Fiscalizar os grandes geradores de residuos da construgao civil, quanto ao
cumprimento da legislagdo, quando, esses, isentos do pagamento da Taxa de Coleta
de Lixo;

Fiscalizar os transportadores de residuos da construgao civil, bem como o correto
acondicionamento desses residuos pelos geradores;

Fiscalizar equipamentos de diversao publicos, desde que regularmente licenciados pela
Prefeitura;

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




Fiscalizar estabelecimentos que industrializem e comercializem tintas, solventes e
vernizes, quanto a recepc¢ao e recolhimento de embalagens e sobras desses materiais,
assim como a destinacao final adequada desses residuos;

ATUAGAO NA AREA DE MOBILIDADE E TRANSPORTE

Orientar empresas concessionarias, permissionarios, autorizados, fretamento e
operadoras de tecnologia de transporte credenciadas, e demais servigos de transportes
regulamentados pelo municipio, no tocante a legislagdo que regulamenta as atividades
de transporte no municipio;

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, em relagdo ao transporte publico ou
privado coletivo de passageiros, ao transporte publico individual de passageiros e ao
transporte remunerado individual de passageiros;

Fiscalizar os servigos de transportes publico ou privado coletivo de passageiros, o
transporte publico individual de passageiros e o transporte remunerado individual de
passageiros, quanto ao cumprimento de horarios, a venda de passagens e as
condicbes em que trafegam os veiculos, visando o melhoramento dos servicos;

Fiscalizar e orientar as atividades de transportes dentro do Municipio, impedindo a
operagao em desacordo com a legislagao;

Realizar diligéncias para apurar denuncias e reclamacgdes;

Realizar vistorias nos prestadores de servicos de transportes, a fim de verificar o
cumprimento das normas dos servigcos de transportes;

ATUAGAO NA AREA DE GESTAO DE GOVERNO E FINANGAS

Fiscalizar quaisquer atividades ou atos, lucrativos ou n&o, nos limites da competéncia
do Municipio, dependentes de prévia licenca da Prefeitura concernentes a localizagéo e
Funcionamento em Horario Normal e Especial; ao Exercicio da Atividade de Comércio
Ambulante, Eventual e Evento, bem como a fiscalizagdo das atividades industriais,
comerciais, de servigos e recreativas quando geradora de ruidos em desconformidade
com a NBR 10.151-2000 da ABNT ou outra que vier a substitui-la;

Efetuar medi¢des dos niveis de ruidos emitidos por atividades industriais, comerciais,
de servigos e recreativas, elaborando o Relatério de Medigdes dos Niveis de Ruidos em
conformidade com as normatizagdes, dando fiel cumprimento as normas técnicas
regulamentadoras e legislacdo vigentes;

Efetuar apreensbes de bens modveis, equipamentos, utensilios, mercadorias e outros
objetos decorrentes do exercicio irregular de atividade dependente de prévia
licenga/autorizagéo, lavrando o respectivo Auto de Apreensdao e armazenando tais
produtos em local determinado, respeitando os prazos e normas legais para devolugéao,
doacao ou descarte, garantindo o cumprimento da legislag&o vigente;

Executar a interdicao e/ou a lacracdo de estabelecimentos industriais, comerciais, de
servicos e recreativos, posteriormente a publicacdo na imprensa oficial do Decreto de
Interdigéo, garantindo o cumprimento da legislagéao vigente;

Fiscalizar a regularidade de instalagbes, de localizagao, e funcionamento das atividades
industriais, comerciais, prestadores de servigos, instituicdes de ensino, recreativas e
eventos em estabelecimentos publicos ou privados, efetuando diligéncias ao local em
horario diurno e noturno, finais de semana e feriados, a fim de observar o cumprimento




do estabelecido no Alvara de Localizagdo e Funcionamento e o funcionamento das
atividades dependentes de prévia licenga, garantindo o disposto na legislagao vigente;

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

Fiscalizar o comércio ambulante em areas publicas e particulares, verificando a
existéncia de licenga expedida pela municipalidade, diligenciando os locais em horarios
estabelecidos pela Unidade, garantindo o efetivo cumprimento do disposto na legislagéao
vigente;

Fiscalizar equipamentos de diversdo publicos, circos, parques de diversdao e
congéneres, nao licenciados pela Prefeitura;

Efetuar o langamento da Taxa de Fiscalizagdo do Exercicio da Atividade de Comércio
Ambulante e/ou Eventual, Autos de Infracdo e Imposi¢cdo de Multa, utilizando-se dos
meios e ferramentas disponibilizados pelo Municipio, garantindo o cumprimento do
disposto na legislagéo vigente;

Elaborar minutas de editais de convocagdo para o comércio eventual em areas
publicas, zelando para que estejam em conformidade com a legislagao vigente, a fim
de garantir a isonomia na participacéo dos interessados;

Promover vistorias e analises técnicas de estabelecimentos comerciais, industriais, de
prestacao de servicos, institucionais;

Avaliar documentagao de seguranga, funcionalidade do local e outras condi¢des para o
licenciamento de atividades permanentes ou temporarias;

Verificar e fiscalizar as instalagdes, quanto a realizacao de eventos privados, inerentes
ao licenciamento de atividades;

Manter atualizada as informagdes de vistoria prévia georreferenciadas.

ATUAGAO NA AREA DE PROMOGAO DA SAUDE - FISCALIZAGAO DA
VIGILANCIA EM SAUDE

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

Fiscalizar, para fins de licenciamento, estabelecimentos que possuam Solugéo
Alternativa Individual e/ou Coletiva de Abastecimento de Agua e os que realizam o
transporte de agua potavel,

Fiscalizar, para fins de licenciamento, outros estabelecimentos que possuam atividades
de interesse a saude;

Acompanhar os processos instituidos por 6rgdos das esferas estadual e federal, de
interesse da Administracdo Municipal, por promover impactos ambientais negativos
com possivel risco de agravos a populagéo adscrita;

Participar de agbes ou inspe¢des conjuntas com outros o6rgaos, tais como: 6érgaos
estaduais de Vigilancia Sanitaria, érgaos de seguranca publica e poder judiciario, entre
outros;

Fiscalizar circos e parques de diversado publicos, desde que regularmente licenciados
pela Prefeitura;

Executar e/ou participar de a¢des de Vigilancia Sanitaria em articulagao direta com as
de Vigilancia Epidemioldgica, incluindo as relativas a Saude do Trabalhador, Controle




de Zoonoses e Meio Ambiente;

Elaborar Laudo Técnico de Inspecao, alimentando banco de dados estadual do SIVISA
- Sistema de Informacgdes em Vigilancia Sanitaria;

Apreender e dar destinagdo adequada a produtos, materiais e animais que estejam em
situacado de desacordo com a legislagéo vigente, em especial as da Vigilancia Sanitaria
€ COMErcio;

Fiscalizar o correto acondicionamento, armazenamento, transporte, manejo e descarte
de residuos que possam comprometer a saude humana, em especial os residuos dos
servigos de saude;

Fiscalizar o correto acondicionamento, armazenamento, manejo e transporte de
matérias-primas, produtos e materiais reciclaveis que possam comprometer a saude
humana;

Desenvolver agdes de educagao e comunicagao em Vigilancia em Saude, objetivando a
adocao de comportamentos, condutas e boas praticas sanitarias e de menor impacto
ambiental;

Fiscalizar todos e quaisquer ambientes e atividades de interesse a saude, os impactos
ambientais de origem antrépica ou causados por desastres naturais, para identificar
riscos a saude da populagao;

Propor adequacgbes, corregdes, alteragdes e demais medidas, visando mitigar e/ou
eliminar as situacdes de risco a saude das pessoas.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio e Habilitagdo A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e aplicativos voltados para area
de atuacgéao

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao

Utilizacado de equipamentos de protecéo individual da area de atuagéao
Legislacdo, Normas Técnicas e procedimentos da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgao, comunicagado escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
cultura da qualidade, organizagao e controle, planejamento e produtividade.




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/l

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar servigos operacionais simples em diversas areas das Unidades de Gestao, se-
guindo a demanda necessaria da sua area de atuagao.

ATRIBUIGOES

e Realizar servigos de limpeza, higienizagéo, conservagdo e manutengcdo em instalagdes
prediais, jardins e fachadas;

e Realizar servicos de portaria, anotando e conferindo entrada e saida de veiculos e fluxo
de pessoas, direcionando-as ao local desejado;

e Conferir se os materiais entregues estdo de acordo com os dados da nota fiscal,
através da amostragem entre a nota fiscal, nota de empenho e o material apresentado,
a fim de certificar se as especificagbes do produto estdo de acordo com o
preestabelecido;

e Apoiar no controle de estoque e conservagdo dos matérias, ferramentas e
equipamentos, recebendo, entregando, carregando e descarregando os materiais, a fim
de garantir uma gestdo adequada dos produtos;

e Organizar e prestar apoio na preparagao dos espacos destinados a reunides e
eventos, a fim de contribuir para que o ambiente possa receber adequadamente os
participantes, mediante a disposi¢do de materiais de apoio necessarios, zelando por
sua conservagao;

o Auxiliar de servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, instalacbes hidraulicas,
pintura e conservagao em instalagcdes prediais, equipamentos e utensilios e outros
demandados pela area de atuacéo;

e Auxiliar a equipe de manutengdo de sinalizacdo viaria em servigos de pinturas,
colocacgobes de tachdes, troca de postes e placas;

e Levar documentos e correspondéncias a outros setores, quando solicitado;
e Tirar copias de arquivos, organizar de documentos e outros;

e Realizar, sob supervisdo, servigos graficos e de serigrafia;

¢ Auxiliar no atendimento telefénico, quando necessario;

e Preparar e distribuir café;

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

e Executar servicos no patio da area de Gerenciamento de Residuos Sélidos, como
limpeza, bem como, acompanhando e verificando a destinagao correta dos residuos;

e Apoiar as equipes de controle de endemias, retirando criadouros de vetores
transmissores de doengas;

e Auxiliar na instalagdo de armadilhas de simples manejo, sob supervisao das equipes de




Agentes de Zoonoses e Combates a Endemias;

e Auxiliar nas atividades de alimentagcdo, higienizagdo dos animais do DEBEA,
higienizagdo dos ambientes e limpeza do espago fisico, realizacdo de reparos
emergenciais das estruturas que separam os animais, recolhimento de dejetos, manejo
dos animais e demais atividades necessarias;

e Auxiliar a equipe do Canil da GMJ e COBEMA, alimentando os caes, higienizando o
ambiente e participando da manutengao do canil;

e Observar as normas de segurangca para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecado individual, a fim de garantir a propria
protecao e da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Sistemas Integrados e Internet

¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéao

o Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao
e Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

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




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE TRANSITO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e normas de transito no ambito da competéncia
municipal e do Cédigo de Transito Brasileiro;

ATRIBUICOES

Executar a fiscalizacdo de transito e emitir as autuacbes cabiveis por infragcdes de
circulagdo, estacionamento e parada, previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito, mediante declaragdo com preciso
relatério dos fatos e suas circunstancias;

Estar apto a trabalhar na via publica, operando ou fiscalizando o transito de veiculos e
pedestres, independentemente das condi¢cdes climaticas ou do tempo necessario,
dentro de sua jornada de trabalho, visando a seguranga viaria e o cumprimento das
normas de transito;

Executar, motorizado ou a pé, as atividades de fiscalizacdo de transito, objeto de
convénios especificos;

Realizar a fiscalizagao ostensiva do transito com a execug¢ao de agbes relacionadas a
seguranca dos usuarios das vias urbanas, interferindo, controlando, desviando,
limitando ou interrompendo o fluxo de veiculos;

Efetuar manualmente com sinalizagcbes moéveis ou orientar a sinalizagcdo da via ao
requerente, para a realizagdo de eventos, acompanhando e vistoriando regularmente o
local.

Acompanhar ou vistoriar regularmente a delimitagéo de area de ciclovias, dentre outros,
a fim de garantir a seguranca dos usuarios e a fluidez do transito;

Efetuar manualmente a sinalizacao de emergéncia e/ou medidas de reorientagcdo do
transito em casos de acidentes, alagamentos e modificagdes temporarias da circulagéo,
garantindo a fluidez do transito;

Conduzir os veiculos necessarios a realizacdo das atividades e, verificar,
rotineiramente, as condigdes de veiculos e equipamentos, notificando ao superior
qualquer falha existente;

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

Fiscalizar ou acompanhar, se necessario, os servicos de escolta e adotar as medidas
de seguranca relativas aos servigos de remocéao de veiculos;

Fiscalizar ou acompanhar, motorizado ou a pé, se necessario, 0 servico de escolta de
pedestres, criangas, na realizagdo de eventos, procissdes ou deslocamentos na via
publica;

Fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos;

Executar, motorizado ou a pé, se necessario, o servico de escolta de veiculos
autorizados, mas com dimensdes excedentes, nos deslocamentos na via publica;




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 execugdo de obra em via publica;

Propor estudos e solugbes para melhoria de circulagdo e seguranga de veiculos,
pedestres e ciclistas, zelando pela livre circulagdo de veiculos e pedestres nas vias
urbanas do municipio, apresentando aos superiores sobre defeitos ou falta de
sinalizagao, ou ainda, imperfei¢cdes na via que coloquem em risco seus usuarios;

Participar de projetos e campanhas educativas de transito;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Ensino Médio e Habilitacdo A e C.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao

Utilizagao de equipamentos de protegdo individual da area de atuagao
Legislagcao e Normas Técnicas da area de atuacéo

Direcao Defensiva

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE ZOONOSES E COMBATE A ENDEMIAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS I/F

DESCRIGAO SUMARIA

e Realizar o recolhimento, remog¢ao; manejo, conteng¢ao, vacinagao nas devidas acoes
desenvolvidas pelas zoonoses.

ATRIBUICOES

e Realizar vistorias zoosanitarias para diagnésticos dos problemas e apontar solugdes;

e Conhecer a biologia e o0 comportamento das diferentes espécies de animais da fauna
sinantropica, seguindo as chaves taxonémicas, para avaliar o risco de ocorréncia de
agravos em humanos;

e Participar das pesquisas desenvolvidas pelo 6rgao de vigilancia de zoonoses,
desenvolvendo materiais, coletando amostras, identificando as espécies capturadas e
compilando os respectivos dados;

e Desenvolver agbes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica e da saude do trabalhador, através da fiscalizagao,
vistorias e inspec¢des, visando o cumprimento das diretrizes da area de atuacgao;

e Acompanhar as equipes de saude em seu territorio para realizar analises ambientais e
diagnéstico situacional dos fatores condicionantes e determinantes que possam
promover doengas e agravos a populagao local e no municipio;

e Acompanhar, orientar e demonstrar a execugdo de suas atividades na rotina de
trabalho no setor, auxiliando no aprimoramento académico;

e Atender, acolher e orientar pessoalmente, por telefone ou por via eletrénica, o municipe
que procura o servico;

e Inserir, organizar, analisar e acompanhar as informagdes especificas em bancos de
dados da area;

e Coletar diversos materiais biolégicos para exames de diagnésticos;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel pelas
acbes de integracdo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecado individual, a fim de garantir a propria
protecao, do usuario e a da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e ambiente organizacional.




COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Sistemas Integrados e Internet

o Utilizacdo de equipamentos de protecéo individual da area de atuacgao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADE INDIVIDUAIS

Comunicacgao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, planejamento, produtividade, trabalho em equipe e visado estratégica.




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE FAZENDARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRIGAO SUMARIA

Subsidiar os 6rgaos da Administragdo Direta nas atividades proprias da area contabil,
financeira, orgamentaria e tributaria.

ATRIBUICOES

Executar atividades administrativas relativas as areas de atuagdo do 6érgéo,
colaborando com a inclusdo e manutencao das informagdes necessarias, nos meios e
ferramentas disponibilizados pelo Municipio, visando a exceléncia do servigo publico;

Realizar expedientes relativos ao langamento, arrecadacdo, cobranga, restituicio,
emissdo de certidbes e outros documentos fiscais, zelando pela fidelidade,
confidencialidade e confiabilidade das informagdes, objetivando o atendimento e
cumprimento da legislagao vigente;

Acompanhar a execucdo dos contratos e outras despesas licitatorias ou financeiras,
subsidiando as informagdes necessarias para prestacdes de contas do Municipio junto
aos 6rgaos competentes;

Gerir a arrecadagao das receitas municipais, compreendendo as de natureza tributaria
e nao tributaria, subsidiando os 6rgaos de atuacao, com as informag¢des necessarias ao
direcionamento dos recursos disponiveis ao Municipio;

Colaborar na analise de dados sobre o comportamento tributario dos contribuintes, a
fim de dirigir a fiscalizagao e orientar agdes contra a evasao fiscal;

Promover a liquidagdo das despesas, verificando contratos, empenhos e convénios, a
fim de que as retengdes sejam realizadas em conformidade com a legislagéo;

Colaborar na prestagao de informagdes do Municipio aos 6rgaos competentes, visando
a renovacao das certiddes de regularidade fiscal,

Participar do planejamento e da execugdo de programas de aperfeicoamento e
capacitagdo na sua area de atuacdo, objetivando o aprimoramento das rotinas de
trabalho;

Cooperar com a elaboragcdo de normas e procedimentos legais pertinentes a sua area
de atuacéo, subsidiando a analise técnica de requerimentos processuais;

Participar da implantacdo de solugdes administrativas, zelando pelos impactos nas
areas contabil, financeira, orgamentaria e tributaria, a fim de garantir que estejam em
conformidade com a legislacao vigente;

Orientar e esclarecer duvidas do sujeito passivo, quanto as leis tributarias municipais,
dispondo dos diversos meios de comunicacao disponibilizados pelo Municipio;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

. Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Produtividade, cumprimento de prazos, cultura da qualidade, atengdo, comunicagao verbal,
comunicagado escrita, relacionamento interpessoal, iniciativa / pro-atividade, trabalho em
equipe planejamento, organizagao e controle, foco no resultado, confiabilidade.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORGAMENTO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/J

DESCRIGAO SUMARIA

e Planejar, elaborar, executar e controlar atividades relacionadas a gestdo das diversas
areas da Prefeitura Municipal, prestando assisténcia especializada, assessoria,
consultoria interna, assisténcia técnica nos trabalhos de planejamento estratégico e
acompanhamento do desempenho Institucional.

ATRIBUIGOES

e Atuar, junto as diversas areas e Unidades de Gestao, em atividades préprias de sua
formacao profissional, prestando assisténcia especializada, assessoria e consultoria
interna;

e Emitir pareceres técnicos com base na analise de informacdes, visando instrugao de
processos dentro de sua area de atuacdo e formacgao profissional, para o devido
encaminhamento e prosseguimento;

e Elaborar relatérios técnicos, analiticos e/ou sintéticos, contendo informagdes inerentes
ao setor de atuacio/formacgao, coletando, saneando e tabulando dados, formatando
documentos e apresentagdes técnicas, objetivando responder aos questionamentos
externos ao 6rgao e dar suporte ao Gestor da Unidade;

e Fazer a gestdo e assegurar a atualizagdo das bases de informacgdes institucionais,
necessarias ao desempenho das atividades de comunicagdo social e de subsidio a
tomada de decisao;

e Participar do desenvolvimento e execugcdo de planos, projetos, programas,
procedimentos, estudos e pesquisas na sua area de formacido profissional,
acompanhando e fiscalizando a sua execucdo, avaliando o desempenho e
aperfeicoando a eficacia da area;

e Participar da elaboragdo e execugao orgcamentaria da Unidade de Gestdo e da
Prefeitura, analisando, acompanhando e controlando a evolugdo da despesa, auxiliando
os 6rgaos da Administracao na reformulagéo orgamentaria de programas de trabalho;

e Recomendar, implementar modificacées, inovagdes e solugdes na area de atuacao e
formacao, através da realizacdo de estudos e pesquisas, visando o aperfeicoamento
das técnicas de planejamento e gestdo orgamentarias da Administragdo municipal;

e Participar, acompanhar e analisar a elaboracdo e execugdo de contratagcdes da PMJ,
através do assessoramento, em conformidade com as especificacdbes e paradmetros
estabelecidos, visando viabilizar contratos de melhor performance econémica e de
qualidade, bem como o cumprimento da legislacdo, a fim de evitar passivos
previdenciarios.

e Auxiliar no desenvolvimento das atividades relacionadas a Governanga,
compreendendo o registro e divulgacao de informacgbes e de documentos oficiais;

e Instrumentalizar e organizar a prestagcédo de contas da administragcao publica, através da
analise de resultados, objetivando a fiscalizacdo dos 6rgaos competentes (internos e
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externos);

Analisar clausulas e documentagcdo de natureza econdmico-financeiras, planilha de
custos e demais procedimentos nos certames licitatérios, objetivando a adequada e
justa selegao de licitantes e cumprindo as legislagdes vigentes, trazendo melhor custo-
beneficio nas compras publicas;

Elaborar calculos de reajustes e realinhamentos de precos, atendendo as
determinagbes dos editais, contratos e termos de compromissos, visando o seu fiel
cumprimento;

Promover o auxilio as pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagédo e jurisprudéncia,
a fim de auxiliar na decisdo a ser tomada em processos administrativos, bem como
visando instruir a decisdo a ser tomada pelo administrador para a
promocao/alteracao/revogacao de atos administrativos;

Manifestar-se em demandas de interesse da Administracdo Municipal sobre a
interpretacado de textos legais, projetos de leis e demais atos normativos, bem como
prestar auxilio na revisdo e na atualizagdo da legislagdo municipal, em colaboracao
com outros érgaos municipais, a fim de promover uma melhor gestado do 6rgao em que
estiver lotado;

Colaborar na elaboragdao de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes, bem
como em analises técnicas sobre a regularidade de sua celebragao/contratagéo/
execugdo, a fim de trazer mais segurancga juridica aos atos administrativos, do local
onde estiver lotado;

Manifestar-se sobre questdes juridicas na analise de Consulta/Impugnacao/Defesa
Administrativa ou para instrugdo de demandas da Pasta em que estiver lotado, a fim de
trazer mais seguranca juridica a decisdo a ser adotada pelo administrador municipal e
em demais questdes compativeis com sua formagado profissional, no interesse da
Administracdo Municipal;

Elaborar documentos de sua area de atuacgdo, tais como projetos de lei relativos ao
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias e Lei Orgcamentaria Anual;

Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais, visando a atualizacéo e controle do
orcamento do Municipio;

Desenvolver estudos técnicos abrangendo cenarios econdémicos globais, setoriais e
regionais para dar subsidios aos trabalhos de analise de impactos socioeconémicos
correlacionados as ac¢des do planejamento;

Evidenciar fatos ligados a administracao orcamentaria, financeira e patrimonial, visando
o fiel cumprimento da legislagcédo aplicavel a Administragcao Publica;

Participar de estudos de viabilidade técnica, econémica e social de projetos que
envolvam a aplicagao de recursos do Tesouro Municipal;

Acompanhar e controlar a divida fundada do Municipio, através de conferéncia de
empenho com a finalidade de suporte ao encerramento do Balanco Patrimonial;

Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacional e instituigdes financeiras nacionais e
internacionais, visando aprovar pleitos de financiamento para o Municipio;

Elaborar e consolidar as demonstragdes contabeis do Municipio de acordo com as
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normas vigentes, com a finalidade de prestacdo de contas para os o6rgdos de
fiscalizagao (Interno e Externo);

Estabelecer normas e procedimentos contabeis para o adequado registro dos atos e
fatos da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial dos érgaos e entidades da
administracdo publica, promovendo a sistematizacdo, padronizacdo e o
acompanhamento da execugao contabil;

Elaborar célculos de natureza judicial, fornecendo subsidio para defesa do Municipio
como autora ou ré na Justica comum (Federal ou Estadual) e na Justica do Trabalho e
visando o correto cumprimento de sentencas bem como a saude dos cofres publicos;

Supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributarios informatizados;

Atuar junto as demais Unidades de Gestdo com agdes que visem diminuir os gastos
publicos;

Atuar de forma transversal no planejamento das estratégias e agcdes da Unidade de
Gestao;

Promover e viabilizar a implementacédo do planejamento ascendente para consolidagéo
das diretrizes do SUS no municipio;

Acompanhar a execucgao das acdes de Planejamento da Saude no municipio, por meio
dos instrumentos oficiais do Ministério da Saude e Secretaria de Estado da Saude;

Acompanhar os encontros e colegiados, visando a construgdo coletiva das acgdes e
estratégias a serem adotadas, para execucdo das politicas publicas de saude do
municipio de acordo com as diretrizes do SUS;

Participar da Interface com a Regional de Saude — Campinas, para planejamento das
agdes conjuntas e em parceria com o Estado, coordenando internamente as agdes
necessarias;

Fazer a gestdo das atividades de fomento a participagdo social, a disseminagao de
informacdes em saude e realizar a mediacdo entre as necessidades do usuario e
gestao por meio da Ouvidoria SUS Municipal;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.
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FORMAGAO

Superior completo nas areas de — Administracdo, Administragdo Publica, Ciéncias Contabeis,
Ciéncias Econdmicas, Direito ou Logistica. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e Aplicativos voltados para a
area de atuacao

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao

e Legislacdao e Normas Técnicas da area de atuagao
o (Calculo/Estatistica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagdo escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranca,
negociagdo, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento
interpessoal, solugao de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica e visao sistémica.




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ARQUITETO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: EA I/A

DESCRIGAO SUMARIA

Elaborar, planejar, gerenciar, coordenar planos, projetos e processos associados a
arquitetura e urbanismo em todas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos,
técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes fisico-territoriais,
demograficas, econdmicas, financeiras, ambientais e urbanisticas.

ATRIBUICOES

Elaborar, coordenar e compatibilizar estudos, planos e projetos detalhados associados
a arquitetura e urbanismo em todas suas etapas, definindo materiais, acabamentos,
técnicas, metodologias, analisando dados e informagbes fisico-territoriais,
demograficas, econdmicas, financeiras, ambientais e urbanisticas e preparar listas de
especificagbes e orgcamentos;

Supervisionar, coordenar e integrar equipes multidisciplinares de planejamento fisico-
territorial, planos de intervengéo no espaco urbano, da aglomeragao urbana e regional,
fundamentados nos sistemas de infraestrutura, saneamento basico e ambiental,
sistema viario, sinalizacao, trafego e transito urbano e rural, acessibilidade, gestado
territorial e ambiental, parcelamento do solo, Ioteamento, desmembramento,
remembramento, arruamento, planejamento urbano, plano diretor, tragcado de cidade,
desenho urbano, inventario urbano e regional, assentamentos humanos, requalificagao
em areas urbanas e rurais, plano regional, plano de requalificagdo urbana, plano
setorial urbano, plano de intervencao local, plano de habitagdo de interesse social,
plano de regularizacao fundiaria e de elaboracéo de estudos de impacto de vizinha;

Elaborar, coordenar e analisar estudos e avaliagbes de impactos ambientais,
licenciamento ambiental, utilizacao racional dos recursos disponiveis e desenvolvimento
sustentavel;

Desenvolver estudos de viabilidade técnica, financeira, econdmica, ambiental e
urbanistica, verificando a adequacgao do projeto as legislagbes vigentes;

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

Elaborar, coordenar e compatibilizar planos e projetos detalhados associados a
arquitetura e urbanismo e preparar listas de especificagdes e orgamentos;

Coordenar e compatibilizar projetos de arquitetura, urbanismo e paisagismo com
projetos complementares;

Fiscalizar e controlar obras, realizar analise e aprovacdo de projetos de edificacoes
particulares e publicas, tanto pessoalmente, quanto on-line;

Analisar e aprovar projetos de edificagcdes, de parcelamento de solo e de regularizacao
fundiaria, particulares e publicos e suas diretrizes;

Analisar, e emitir relatérios técnicos, laudos, pareceres, certiddes e diretrizes referentes
a servigos da area de arquitetura e urbanismo;




Fiscalizar e conduzir obras, instalacbes ou servigos técnicos publicos ou objetos de
parcerias publico-privadas;

Realizar vistorias, pericias, avaliagdes, monitoramentos e auditoria referentes a
servigos e produtos de arquitetura e urbanismo;

Prestar assessoria na sua area de atuagao ao municipe;

Desenvolver e coordenar planos e projetos detalhados associados a paisagem urbana,
como pragas, parques, arborizacdo de vias e projetos correlatos, bem como projetos de
recuperacao paisagistica;

Desenvolver e coordenar planos e projetos detalhados associados a mobilidade urbana
e suas infraestruturas, a programagao visual geral e comunicagao social, a espagos

Y

livres publicos, a mobiliario urbano e suas infraestruturas, a tematica de patrimbnio
historico, cultural e artistico, a iluminacdo dos edificios e espacos urbanos e a
acessibilidade e ergonomia das edificacoes;

Colaborar na formulagao de politicas publicas;

Supervisionar, coordenar, gerir e orientar tecnicamente planos, programas, projetos e
servigos de arquitetura e urbanismo;

Estudar, avaliar e aprovar Estudos de Impacto de Vizinhanga e suas diretrizes;
Estudar, avaliar e aprovar Estudos de Outorga Onerosa e suas diretrizes;

Estudar, avaliar, aplicar e aprovar as Ferramentas Urbanisticas do Estatuto da Cidade e
suas diretrizes;

Planejar e desenhar os espacgos urbanos, buscando um melhor aproveitamento do
especo, visando considerar os aspectos técnicos, histéricos, culturais e estéticos do
meio ambiente;

Elaborar e analisar projetos de conservagéao e restauro;
Elaborar diretrizes para preservagao de bens tombados, inventariados e registrados;

Elaborar instrugdo para atribuicdo de valor cultura a bens materiais e imateriais, com
fins de protecéo pelos instrumentos do tombamento, inventario e registro;

Realizar apoio técnico ao Conselho Municipal do Patriménio Artistico e Cultural;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.




COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Arquitetura e Urbanismo. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

o Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e Auto CAD
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacgao

o Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacao
e Legislagcdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, foco no resultado, planejamento, trabalho em equipe e visao sistémica.




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASCENSORISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR 30 I/l

DESCRIGAO SUMARIA

e Operar elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados, com o
objetivo de zelar pelo transporte correto e seguro.

ATRIBUICOES

e Zelar pelo bom funcionamento do elevador, comunicando defeitos e solicitando reparos,
visando preservar o ambiente de trabalho;

e Operar elevadores, acionando os dispositivos de comando e obedecendo a escala de
alternancia de andares, ao limite de lotagcdo, carga e a outras instrugdes, a fim de
conduzir passageiros e cargas aos locais solicitados ou determinados;

e Controlar a quantidade de peso das pessoas e mercadorias a transportar, registrar o
andar solicitado pelo passageiro, baseando-se nas informagdes legais quanto a lotagéo
e tonelagem maxima permitidas, para garantir a seguranca dos passageiros e cargas,
pressionando os botdes do painel de controle, com o objetivo de possibilitar a parada do
elevador no andar correspondente;

e Zelar pelo bom funcionamento e limpeza interna do elevador, constatando e
comunicando os danos e outras anormalidades, a fim de conserva-lo em condi¢des de
seguranga e asseio;

e Abrir manualmente a porta do elevador em casos de emergéncia por defeitos
automaticos ou falta de energia elétrica, para possibilitar a saida dos passageiros,
visando manter a ordem e seguranca de todos;

e Prestar informagdes ao publico sobre a localizagcdo de pessoas, dependéncias e
servigos, com o objetivo de evitar a aglomeracéo de pessoas no elevador;

e Executar servicos de informacéo ao publico, recepcao, coleta, expedicio, distribuicdo e
arquivamento de documentos, auxiliando na localizagdo e/ou na organizagdo de
documentos, a fim de estabelecer uma melhor organizagéo;

o Realizar atividades relacionada ao atendimento de chamadas telefénicas, orientando e/
ou esclarecendo duvidas recorrentes, visando informar o publico;

e Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a unidade
administrativa em que atua, auxiliando a localizar e remitir a correspondéncia, com o
objetivo de facilitar a entrega e retirada de documentos;

e Requisitar e receber material de escritério, estabelecendo um método de organizagéao,
visando uma melhor logistica em seu ambiente de trabalho;

e Atender ao publico interno e externo com presteza, por telefone ou pessoalmente,
ouvindo, orientando e encaminhando-o ao atendimento, por tipo de solicitacdo e,
quando for possivel, indicar os caminhos mais adequados de solugédo ou registrar as
reclamacdes;

e Acionar os equipamentos de climatizagdo dos elevadores quando necessarios, para
proporcionar maior conforto aos usuarios;




o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacgéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.
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CARGO

DESCRIGAO DE

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das
diversas Unidades de Gestao e 6rgaos de lotacao.

ATRIBUICOES

e Executar servigcos administrativos, exercendo trabalhos de digitacdo e calculos, e outras
tarefas que dependam de interpretar e aplicar leis, normas e regulamentos;

o Atender atividades relativas a processos de documentagdo e arquivo em geral, por
meio de procedimentos de controle, a fim de garantir o rapido acesso as informacoes,
encaminhando para a melhor solugdo da demanda, registrando as reclamacdes que
ocorrerem;

e Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados a sua Unidade de Gestado, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar
analises e pareceres com informagdes atualizadas, seguras e padronizadas;

e Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decisbes, a fim de
alcancar os objetivos propostos;

e Dar publicidade e acompanhar os atos publicos, por meio de editais, portarias e outros,
com a finalidade de garantir a transparéncia das informagdes aos cidadéos e atualizar
os assuntos de interesse da Unidade;

o Elaborar respostas a questionamentos de interesse publico, por meio de coleta de
dados e informagdes oficiais;

¢ Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes, direcionando-os
aos setores competentes, inclusive editais e programas especificos da sua area de
atuacao, cumprindo os prazos estipulados, a fim de atender as solicitagdes de forma
eficiente;

¢ Auxiliar nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal, contabilidade, orgamento,
compras, patrimonio, protocolo, solicitagcdo de manuteng¢do, dentre outras, por meio de
lancamentos em sistemas adequados, a fim de prover informagdes atualizadas e
controlar os processos sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento das
diretrizes expedidas pelos érgaos;

e Auxiliar na gestdo de contratos, acompanhando com a periodicidade necessaria o
servigo executado e sinalizando a necessidade de aditamentos ou prorrogagdes, com o
objetivo de manter em niveis adequados os servigos ou bens necessarios para o bom
funcionamento da sua unidade administrativa;

e Manter atualizado os bancos de informagdes oficiais e garantir o cumprimento das
orientagdes dos 6rgaos de controle interno e externo nas matérias atinentes a sua area
de atuagdo, por meio de sistemas de informacdo municipais, estaduais e federais
especificos;

e Requisitar e receber materiais diversos, monitorando o nivel de estoque e de consumo
dos materiais, com o intuito de garantir o abastecimento eficiente do 6rgao de lotacao;

e Participar do planejamento, elaboracdo e acompanhamento de projetos, programas e
acodes, garantindo o cumprimento das finalidades e competéncias da Unidade de
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Gestao;

¢ Auxiliar na organizagdo dos eventos internos e externos, através do planejamento,
divulgacdo, execucgado, celebracdo de parcerias, objetivando o cumprimento do
calendario de eventos municipais;

e Acompanhar a gestdo de frotas, compatibilizando as solicitacbes de veiculo com a
disponibilidade da Unidade de Gestao, a fim de garantir o deslocamento das diferentes
equipes de acordo com a necessidade apresentada;

e Promover a articulagdo com diversos 6rgdos da Administragdo, buscando de forma
eficiente o atendimento das demandas em tempo oportuno, visando o cumprimento de
prazos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuagao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

. Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo
o Utilizagcdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRIGAO SUMARIA

e Prestar orientagao social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direito.

ATRIBUIGOES

ATIVIDADES GERAIS

o Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessario ou indicado, no
domicilio e/ou nos demais espagos de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar contribuindo para a resolutividade da
assisténcia;

o Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos,
conforme legislagao especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugdao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual a fim de garantir a prépria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam de
ambito de atuagao do Servigo Social com participacdo da sociedade civil;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

ATUAGAO NA AREA DA SAUDE

e Formular estratégias de intervencao profissional e subsidiar a equipe de saude quanto
as informacgoes sociais dos usuarios por meio do registro no prontuario unico;

e Participar, em conjunto com a equipe de saude, de a¢des socioeducativas nos diversos
programas e clinicas, como por exemplo: na saude da familia, na saude mental, na
saude da mulher, da crianca, do adolescente, do idoso, da pessoa com deficiéncia
(PCD), do trabalhador, no planejamento familiar, na reducéo de danos, alcool e outras
drogas, nas doencgas infectocontagiosas (IST/HIV, tuberculose, hanseniase, entre
outras) e nas situagdes de violéncia sexual e doméstica;

e Conhecer e mobilizar a rede de servigos, tendo por objetivo viabilizar os direitos sociais
por meio de visitas institucionais e democratizagdo do acesso das informacbes a
comunidade;

e Construir o perfil socioeconbmico dos usuarios, evidenciando as condi¢des
determinantes e condicionantes de saude, com vistas a possibilitar a formulagcao de
estratégias de intervencdo por meio da andlise da situagdo socioecondmica
(habitacional, trabalhista e previdenciaria) e familiar dos usuarios, bem como subsidiar a
pratica dos demais profissionais de saude e também a construcido de laudos e
pareceres sociais na perspectiva de garantia de direitos;

e Incentivar e participar junto com os demais profissionais de saude da discussao do
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modelo assistencial e da elaboragdo de normas, rotinas e da oferta de atendimento da
unidade, tendo por base os interesses e demandas da populagao usuaria;

Fortalecer os vinculos familiares, na perspectiva de incentivar o usuario e sua familia a
se tornarem sujeitos do processo de promogao, protegdo, prevengao, recuperagao e
reabilitagdo da saude;

Identificar e trabalhar os determinantes sociais da situagao apresentada pelos usuarios
e garantir a participacdo dos mesmos no processo de reabilitacdo, bem como a plena
informagao de sua situacdo de saude e a discussdo sobre as suas reais necessidades
e possibilidades de recuperagao, face as suas condi¢des de vida;

Integrar a equipe de auditoria, controle e avaliagdo e ouvidoria, visando a melhoria da
qualidade dos servigos prestados, tendo como referéncia os principios e diretrizes do
SUS, seguindo orientagdes do Conselho Regional de Servigo Social;

Desenvolver acbes individuais e coletivas na promogao, protegcdo, prevencgao,
recuperagao e reabilitacdo da Saude conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Satde e protocolos municipais de Saude;

Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel pelas
acbes de integragdo ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

Desenvolver ag¢des de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencido a Saude
através de agbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacao,
fiscalizacdo, vistorias e inspegdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao.

ATUAGAO NA AREA DA ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Garantir participacdo ativa nos encontros de rede nos territérios de atuacéo,
representando a Unidade de Gestdo da Assisténcia e Desenvolvimento social, a fim de
articular com as demais politicas sociais para resolugdo dos problemas apresentados;

Atuar com posicionamento em favor da equidade e justica social, assegurando a
universalidade de acesso aos bens e servicos, a fim de eliminar todas as formas de
preconceito;

Participar de atividades de socorro a populagdo em situacdo de calamidade publica, no
atendimento e defesa de seus interesses e necessidades;

Identificar as demandas presentes no territério de atuagio, visando respostas para o
enfrentamento da vulnerabilidade e risco pessoal e social, a fim de realizar agdes mais
efetivas;

Realizar levantamentos e estudos socioecondmicos, com usuarios, com o intuito de
prestar servigos e conceder beneficios;

Intervir junto a fendbmenos culturais e econdmicos com vistas a eficacia dos programas
de prestacgao de servicos na promogao, protecido e ou superacio de problemas;

Planejar, acompanhar e executar trabalhos relacionados com o desenvolvimento de
diagnéstico e tratamento de aspectos sociais da populagao;
ATUAGAO NA AREA DE GESTAO DE PESSOAS

Atuar em servigo social junto aos servidores municipais, no que tange a todos os seus
aspectos, desenvolvendo e executando projetos e programas diversos no ambito da
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Qualidade de Vida, que venham a contribuir para o seu bem-estar pessoal e
profissional, visando o equilibrio entre mente e corpo, favorecendo a melhoria dos
relacionamentos interpessoais, a melhoria da satisfagdo com o trabalho e a melhoria
das praticas de saude;

Intermediar os processos de transferéncia e recolocagdo funcional, através de
entrevistas, relatérios e interlocugcdo com as areas envolvidas, com a finalidade de
proporcionar ao servidor um melhor ambiente de trabalho;

Planejar, acompanhar, executar e avaliar resultados, de programas voltados ao
desenvolvimento humano, através de projetos socioeducativos, para melhoria das
relagdes humanas no ambiente de trabalho;

Desenvolver, avaliar e coordenar programas de apoio ao servidor dependente quimico;

Acompanhar, orientar e participar de atividades para adequacbes dos servidores em
readequagao/readaptacao conforme orientagdes da Medicina do Trabalho, visando o
bem-estar dos servidores.

ATUAGAO NA AREA DE EDUCAGAO

Promover junto a familia e a comunidade, o direito do aluno a educagéao, bem como o
direito ao acesso e permanéncia na escola, com a finalidade da formacéo do estudante
visando sua participacédo na sociedade;

Atuar no processo de ingresso, regresso e permanéncia dos estudantes na escola;

Criar estratégias de intervengao frente a impasses e dificuldades escolares que se
apresentam a partir de situagdes de risco pessoal e social, atuando junto aos alunos e
suas familias;

Contribuir com o processo de inclusdo e permanéncia dos alunos com necessidades
educativas especiais na perspectiva da incluséo escolar;

Participar em conjunto com as equipes multiprofissionais na promocéo de ag¢des que
auxiliem na integracao familia, aluno e escola;

Participar em conjunto com as equipes multiprofissionais elaborando projetos
pedagdgicos, planos e estratégias para serem desenvolvidos no ambiente escolar;

Promover atividades formativas destinadas a comunidade escolar sobre temas
relevantes da sua area de atuacgao;

Fortalecer e articular parcerias com as equipes da assisténcia social, unidades de
saude, dentre outras instituigcdes, viabilizando um acompanhamento integral aos alunos
e familiares.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Servigo Social. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

o Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacgao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagdo verbal, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,
planejamento, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo
sistémica.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Coordenar e controlar tarefas de organizacéo, através da definicdo de normas e
politicas que visam aprimorar as agdes da Administragao Municipal.

ATRIBUICOES

o Coordenar a execugao de servicos administrativos e outras tarefas que dependam de
interpretar e aplicar leis, normas e regulamentos;

o Coordenar e executar as diretrizes relativas a organizagao, controle e desenvolvimento
dos servigos, por meio de procedimentos de controle, a fim de garantir o cumprimento
de prazos e objetivos da Unidade;

e Interpretar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados a sua Unidade de Gestdo, a fim de contribuir com informagbes
atualizadas, seguras e padronizadas;

e Desenvolver atividades relacionadas a gestdao de pessoal, contabilidade, orgcamento,
compras, patrimbnio, protocolo, gestdao de contratos, dentre outras préprias de sua
Unidade;

e Propor e elaborar estudos e pesquisas, através da coleta de dados, produzindo
documentos e apresentagbes técnicas, visando o aperfeicoamento do planejamento
organizacional,

e Garantir a publicidade dos atos publicos, por meio de editais, portarias e outros, com a
finalidade de promover a transparéncia das informacgdes aos cidadaos;

e Responder a questionamentos, embasando-se em dados e informacodes oficiais, a fim
de atender ao interesse publico;

¢ Direcionar correspondéncias e demais expedientes aos setores competentes, a fim de
atender as solicitacbes de forma eficiente;

e Gerir contratos, através do controle e lancamento de pagamentos, penalizagoes,
termos e outros procedimentos inerentes a gestdo de contrato, a fim de atender as
demandas e os prazos estipulados na aquisicdo de materiais e servigos;

e Coordenar atividades relativas a contratacdo de servigos e aquisi¢do de equipamentos
e materiais;

e Garantir o cumprimento das orientacées dos o6rgaos de controle interno e externo nas
matérias atinentes a sua area de atuacdo, por meio de sistemas de informacao
municipais, estaduais e federais especificos;

e Planejar, elaborar e acompanhar projetos, programas e agdes, garantindo o
cumprimento das finalidades e competéncias da Unidade de Gestao;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.
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FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administragao, ou Contabilidade, ou Informatica, ou Recursos
Humanos. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

. Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE TECNICO TRIBUTARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Colaborar, supervisionar e executar atividades inerentes a tributagdo, desenvolvendo
atividades com base em instru¢gbes elementares, exigindo conhecimento especifico
de tecnologias implantadas em sua area de atuacao ou que se pretenda implantar,
sendo, ainda, responsavel pelo apoio técnico administrativo em atividades
fazendarias, fiscalizacao volante e atendimento ao contribuinte.

ATRIBUIGOES

e Orientar o contribuinte, quanto as leis que regulamentem as atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigos;

o Efetuar prestacdo de contas de convénios diversos, subsidiando as informacdes
necessarias junto aos érgaos competentes;

e Controlar os processos e pagamentos dos termos de acordos, emitindo as
respectivas guias;

o Efetuar simulacbes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento,
certiddes negativas ou positivas de débitos municipais e tributos imobiliarios, zelando
pela fidelidade, confidencialidade e confiabilidade das informacdes, objetivando o
atendimento e cumprimento da legislacao vigente;

e Constituir o crédito tributario, obedecendo a legislacao vigente, visando a exceléncia
do servigo publico;

e Colaborar na elaboragcao de pareceres técnicos tributarios, e instruir processos
administrativos na area tributaria, acompanhando o gerenciamento de informagdes,
sugerindo medidas para aplicagcédo e interpretacdo da legislacao tributaria a fim de
colaborar com as acgbes fiscalizatérias;

e Interagir com outros 6rgdos governamentais e fiscalizadores para suporte técnico e
avaliacdo dos atos pretendidos

e Participar da elaboragao de minutas de atos normativos, propondo normas e rotinas
de procedimentos de servigos e outras atividades afins na area tributaria;

¢ Executar servigos relacionados a manutengao de sistemas da area tributaria, visando
a exceléncia do servico publico;

o Cooperar em projetos de pesquisa, levantamento de dados e diagnésticos, prestando
apoio administrativo necessario as rotinas de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio mais Técnico em Administragdo ou Contabilidade. Registro no 6rgao de
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classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

. Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao

e Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuacéo
e  Calculo/Estatistica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita e verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade,
foco no resultado, iniciativa/pro atividade, lideranga, negociagao, organizagdo e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em
equipe, visao estratégica e sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS — AFTM
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DESCRIGAO SUMARIA

e Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria municipal, relativa ao Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza, Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana, Imposto sobre a Transmissdo de Bens Iméveis, Taxas e Contribui¢des.

ATRIBUIGOES

«—Constituir o crédito tributario relativo a impostos, taxas e contribui¢cdes, por meio do
lancamento; proceder a revisdo do langcamento, de oficio, ou decorrente de
impugnacgao ou recurso do sujeito passivo;

«—Gerir a operacionalizagdo de toda a capacidade e competéncia tributaria ativa
municipal, referente as obrigacdes principais e acessoérias, acompanhando a
arrecadacao, junto aos contribuintes, inclusive por meio de escrituragao eletronica;

«—FElaborar pautas fiscais, arbitramentos, imputacbes, auditorias e fiscalizacoes,
balizando-se pelas hipéteses de incidéncia, fatos geradores, identificacdo do sujeito
passivo, lancamento e, sendo o caso, aplicagdo de penalidade, garantindo a
equidade e isonomia entre os contribuintes;

«—FEfetuar levantamentos fiscais em empresas, junto a empresarios individuais,
profissionais autbnomos e liberais, realizando diligéncias nos estabelecimentos,
auditando livros fiscais, de escrituracao contabil e balangcos patrimoniais, a fim de
verificar o cumprimento da legislagao e proceder a homologagéo do langamento;

«—Fiscalizar o cumprimento da obrigacdo de retencdo e recolhimento do ISSQN,
decorrentes da responsabilidade solidaria e/ou por substituicdo previstas em lei, junto
aos proprietarios, pessoas naturais ou juridicas, de obras de construgdo civil
localizadas no municipio, realizando diligéncias, emitindo notificagdes e intimagdes,
com o objetivo de coibir a evasao fiscal;

+—Fiscalizar shows e eventos, a fim de apurar e efetuar o langamento do ISSQN
incidente sobre as receitas de bilheteria e sobre os servigcos tomados de terceiros;

«—l avrar autos de infragdo, quando verificado o descumprimento a legislagao tributaria,
por meio de procedimento de fiscalizagao tributaria;

«—Lavrar autos de apreensao de livros ou documentos, que constituam prova material
de infracdo; lavrar autos de lacracdo de moéveis ou depdsitos onde se encontrem
arquivos e documentos, sujeitos a verificagdo da incidéncia de tributos, com o intuito
de garantir a verificagao fiscal;

«—Emitir e expedir intimagdo e/ou notificacdo para exibicdo de livros e documentos
fiscais e contabeis, para instrugcdo de processos administrativos-fiscais e/ou
regularizacdo de situagcdo pelo contribuinte, utilizando-se dos meios e das
ferramentas contemporaneos de tecnologia e comunicagéo, dando fiel cumprimento a
lei e aos objetivos fiscais tributarios;

«—Exercer a fiscalizagao do ITBI, inclusive junto a cartérios e érgaos afins, verificando a
comunicacdo de mudancas de dominio de bens e demais informacdes sobre
negocios ou atividades de terceiros com o objetivo de coibir a evaséo fiscal;

«—Verificar a nao incidéncia de fributos, junto as empresas que estdo realizando
negociacdes, visando transferéncia de patrimbnio, bem como, analisar toda a
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documentacgao necessaria, a fim de coibir a evasao fiscal;

«—Emitir parecer, promover estudos e trabalhos técnicos, a respeito da tributagdo e
suas implicagdes, analisando decisdes judiciais, sugerindo medidas para a aplicagao,
interpretacao e integracao da legislagao tributaria;

«—Prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados na representacao judicial do municipio;

«—Emitir parecer em consulta tributaria, sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagao
tributaria municipal;

«—Informar processos fiscais, expedientes administrativos, recursos, pedido de
restituicdo e divulgar entendimentos fiscais, prezando pela uniformidade de
informacdes, pautado na unicidade funcional e visando a transparéncia dos
procedimentos administrativos;

«—Participar da fiscalizacdo do Regime Especial Unificado de Arrecadacao devido pelas
Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e Microempreendedores Individuais,
denominado Simples Nacional, verificando se as declaragbes apresentadas no
Programa Gerador de Documento de Arrecadac¢ao do Simples Nacional - Declaratério
(PGDAS-D) correspondem as receitas de prestacao de servigos apuradas, sendo o
crédito tributario devidamente constituido;

«—Exercer o acompanhamento e afericdo da Declaragdo de indice de Participagéo dos
Municipios (DIPAM) objetivando o aumento do valor adicionado, e
consequentemente, a elevagao no indice de participagdo do Municipio no repasse do
ICMS;

«—Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informacgdes fiscais com as demais
administracdes tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, mediante lei ou
convénio;

«—FEfetuar, a critério e por convocagao exclusiva do Gestor da Unidade de Gestao de
Governo e Finangas, as atividades pertinentes a fiscalizagdo do Imposto sobre
Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA);

«—Fiscalizar o repasse da taxa de custeio da iluminacdo publica incluido na fatura
mensal de consumo de energia elétrica;

«—CQrientar e esclarecer duvidas do sujeito passivo quanto as leis tributarias municipais,
mediante os diversos meios de comunicacao disponibilizados pelo Municipio;

«—Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Administracdo, ou Ciéncias Contabeis, ou Economia, ou Matematica,
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ou Direito.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
o Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

o Cdlculo/Estatistica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagado escrita, comunicacido verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade, lideranca,
negociagdo, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento
interpessoal, solugcéo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visédo sistémica.
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DESCRIGAO SUMARIA

Auxiliar em atividades gerais de laboratério, limpando, conservando, guardando
aparelhagem e utensilios e cooperar com a coleta de materiais a serem analisados sob
supervisao.

ATRIBUIGOES

Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagbes de laboratorio,
utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e
orientac&o superior;

Efetuar e manter a arrumacédo dos materiais de laboratério em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposi¢cao quando necessario;

Auxiliar na coleta e manutencao de materiais fisicos, quimicos e biolégicos, para
possibilitar a realizacdo de analises;

Abastecer os recipientes do laboratoério, colocando os materiais indicados em vidros,
vasos ou similares;

Preencher documentos relacionados aos trabalhos de laboratério, fazendo anotagdes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informagbes superiores;

Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e
equipamentos de laboratério, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

Armazenar, em temperatura adequada, os materiais, meios de cultura e kits usados no
laboratério, acondicionando-os corretamente quando forem transportados;

Controlar diariamente, a temperatura do ambiente e dos equipamentos e o estoque
de insumos laboratoriais, informando a chefia sobre a validade e quantidade
disponiveis;

Fazer cadastro de pacientes, triagem, aprovacao, agendamento e faturamento de
exames nos sistemas laboratoriais especificos;

Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel pelas
acgdes de integragdo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecado individual, a fim de garantir a propria
protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
e Utilizacdo de equipamentos de protecéo individual da area de atuagao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagcao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR DE NECROPSIA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar atividades auxiliares nos servigos de necropsia, colher e fotografar para
atender necessidades de pericias.

ATRIBUICOES

e Executar servicos preparatérios para pericias legais como, coleta de impressdes
digitais e imagens fotograficas;

e Guardar cadaveres e cuidar de sua conservacao;

e Higienizar, tamponar e realizar outros procedimentos necessarios nos cadaveres,
anterior a liberagao para sepultamento;

e Proceder a conservacdo e manutencdo dos equipamentos da sala de necropsia,
realizando a esterilizagao e desinfecgao de material e do ambiente;

e Registrar e manter atualizado o livro de registro do movimento de cadaveres,
preenchendo documentacgao referente aos procedimentos, atendimentos e tarefas;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de proteg¢ao individual, a fim de garantir a prépria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuagao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet

o Utilizacdo de equipamentos de protecéo individual da area de atuacgao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicagado escrita, comunicagao verbal, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e
controle, planejamento, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos e trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS I/F

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar, sob a supervisdo do Odontdlogo ou Técnico em Saude Bucal, tarefas
auxiliares no tratamento da saude bucal, facilitando o atendimento e tratamento do
paciente, aplicando métodos de prevengao e promocao a saude.

ATRIBUICOES

e Realizar o acolhimento e preparar o paciente para o atendimento, coletando dados de
identificagdo, posicionando o paciente no consultério, a fim de agilizar e facilitar o
processo de trabalho;

e Auxiliar o odontdlogo e o técnico em saude bucal nas intervengdes clinicas, inclusive
em ambientes hospitalares, instrumentando e manipulando materiais de uso
odontolégico;

e Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental, dos
equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho, controlando a validade do
material, de acordo com o protocolo estabelecido pelo municipio, com o intuito de
manter o controle de infecgbes;

e Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontoldgicos, com a finalidade de prevenir riscos
ambientais e sanitarios a saude do paciente e equipe de saude bucal;

e Auxiliar na preparagao e armazenamento adequado dos exames complementares do
paciente, mantendo as imagens radiograficas viaveis, através de seu processamento
quimico ou digital, de forma a facilitar o diagnostico e acompanhamento do paciente;

e Participar do gerenciamento dos insumos necessarios, fazendo previsdo de consumo
e estoque de materiais, controlando sua validade e solicitando-os mensalmente, para
manter um adequado funcionamento do consultério odontologico;

e Realizar agdes de promogéo e prevengao em saude bucal para familias, grupos e
individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a saude,
organizando e executando atividades de higiene bucal, a fim de controlar a incidéncia
de doengas bucais na populacao;

e Acompanhar a manutencdo e a conservagao de todo o mobiliario e equipamentos
odontolégicos, executando agdes diarias de prevencdo de danos e controlando a
retirada e devolugéo de equipamentos pela empresa contratada para realizar reparos,
a fim de manter o patrimoénio do consultério sob controle e em funcionamento correto;

e Desenvolver agbes individuais e coletivas na promogao, protecdo, prevencéo,
recuperacgao e reabilitacdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

o Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado, no
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domicilio e / ou nos demais espacgos, de acordo com o planejamento da equipe;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica, aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integragdo ensino — servico — comunidade, visando o
desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de garantir a prépria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencdo a
Saude, através de acbes educativas, monitoramento e andlise de indicadores,
investigacado, fiscalizagdo, vistorias e inspeg¢des, visando o cumprimento das
diretrizes da area de atuacgao;

e Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Curso profissionalizante de Auxiliar de Saude Bucal. Registro no érgao de
classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet

e Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuagéo
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacado verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade,
organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BIBLIOTECARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Analisar e selecionar materiais informativos, para formagdo e desenvolvimento do
acervo, realizando a representacéo descritiva de dados bibliograficos em base de dados
internos, organizando e supervisionando trabalhos de encadernamento e restauragao
de livros e demais documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento
técnico dos materiais informativos, a fim de torna-los acessiveis aos usuarios.

ATRIBUIGOES

e Elaborar politicas, normas e procedimentos relativos a movimentagéo e tratamento do
acervo bibliografico, através de classificagdo e catalogacao, a fim de agilizar o acesso e
a recuperacao de informagdes, colocando-as a disposi¢ao dos usuarios;

o Definir o direcionamento das atividades realizadas pelos funcionarios do atendimento;

e Desenvolver, planejar, acompanhar, executar tecnicamente recursos informacionais,
bem como elaborar projetos para melhoria dos indicadores de leitura, servigos,
ambientes e colegdes, aliados as novas tecnologias.

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

e Realizar a representacao descritiva de dados bibliograficos em base de dados internos;

e Responder pela manutencdo, atualizacdo e inovagcao do sistema informatizado,
assessorando o planejamento de acervos externos, a fim de disponibilizar a informagéao
em qualquer suporte por meio do servigo de referéncia;

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

o Elaborar relatérios estatisticos referentes a movimentacao e servicos das unidades de
informacao, elaborando e controlando vocabularios e indices, para possibilitar o
armazenamento, busca e recuperacao da informagao;

e Atender aos usuarios, prestando informacdes sobre o acervo, regulamento e servigos
da biblioteca;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
o Legislacao e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicacao verbal, cultura da qualidade, foco no resultado,
organizacgao e controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: BIOLOGISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Participar em estudos, projetos e pesquisas cientificas basicas e aplicadas nos varios
setores da biologia ou a ela ligadas, bem como que se relacionem a preservagao,
saneamento e melhoramento do meio ambiente e saude. Executar direta ou
indiretamente as atividades resultantes destes trabalhos.

ATRIBUICOES

o Executar analises laboratoriais e para fins de diagnésticos, promovendo a coleta de
material para proceder aos testes, exames e amostras de laboratérios;

o Efetuar exames bioquimicos, parasitologicos, de urina, soroldgicos e hematolégicos;

e Participar em atividades de Saude Publica, como Biologia sanitaria, Saneamento
ambiental, Epidemiologia, Eco toxicologia, Toxicologia e outros;

e Participar em atividades de Saude em Meio Ambiente e ecossistemas;
e Fazer ainterpretacao e leitura dos resultados dos exames, analises e testes;

o Executar exames bacterioldgicos e citoldgicos para complementar o diagndstico e
orientar a agao terapéutica;

e Requisitar materiais, equipamentos e aparelhos de laboratério, quando necessario,
visando assegurar a regularidade do servico;

o Registrar as observagdes e conclusdes dos testes, analises e experiéncias;
o Elaborar relatorios técnicos e computar dados estatisticos;
e Orientar os servidores que auxiliem na execugao de atribui¢cdes tipicas da classe

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

FORMAGAO

Superior completo em Ciéncias Biologicas com registro em 6rgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 meses
1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 2 el
3 - Dominio
1 2

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo

X|X|X|w

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, solucido de conflitos, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BORRACHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRIGAO SUMARIA

Executar servicos de borracharia equipamentos e maquinas em pneus de todos os
tipos de veiculos,

ATRIBUICOES

Realizar manutengcdo, montagem e desmontagem de pneus de todos os tipos de
veiculos e maquinas, utilizando as ferramentas necessarias para cumprir a tarefa
com éxito, com o objetivo de disponibilizar o veiculo quando necessario;

Operar equipamentos e maquinas utilizados nas atividades préprias da area;
Identificar e retirar corpos estranhos nas bandas de rodagem;

Consertar partes avariadas ou desgastadas dos pneus, com auxilio de equipamentos
apropriados, para restituir as condigées de uso dos mesmos;

Trocar pneus;
Consertar pneus a frio e a quente;
Reparar camara de ar;

Operar macaco hidraulico, maquina de remendo a frio e a quente, bem como
ferramentas e equipamentos em geral;

Observar as normas de seguranga para execuc¢ao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual, a fim de garantir a prépria
protecéo e da equipe de trabalho;

Zelar pela conservacdo, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados, informando a chefia na necessidade de reposicdo ou
manutencado das mesmas, a fim de estender a sua vida util;

Realizar manutencio, reparo ou troca de pneus em locais externos, quando
necessario e/ou solicitado, a fim de garantir a seguranga dos condutores dos
respectivos veiculos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Sistemas Integrados e Internet
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizagcado de materiais e equipamentos na area de atuagao
Utilizacdo de equipamentos de protecao individual da area de atuagao

Nocbes basicas de mecanica de veiculos

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos,

iniciativa /

pré-atividade, organizagdo e controle, produtividade, trabalho em equipe, e viséo sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CARPINTEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRIGCAO SUMARIA

o Executar manutencdo nos telhados, substituir portas, dobradicas e fechaduras servigos
de carpintaria, realizando montagem, desmontagem, confeccao e reforma de artefatos
em madeira, visando moldar a madeira de forma util e eficiente.

ATRIBUIGOES

o Executar servigos de carpintaria em madeira, montando, desmontando, confeccionando
e reformando acessorios diversos como: estrados, andaimes, caixas e mesas, com o
objetivo de beneficiar a madeira em pegas para uso em construcées;

e Realizar a manutengdo do madeiramento de telhados, montar esquadrias, portas,
dobradicas e fechaduras, utilizando ferramentas e materiais necessarios, a fim de evitar
futuros problemas;

e Operar e checar o estado e o funcionamento das maquinas, ferramentas (plaina, tupia,
serras) e equipamentos;

e Solicitar, quando necessario, manutencdo e reparo de equipamentos, maquinas e
ferramentas;

e Participar, quando convocado, de cursos de reciclagem referentes as normas
regulamentadoras — NR vigentes;

e Zelar pela conservagao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados, informando a chefia na necessidade de reposicdo ou manutencdo das
mesmas, a fim de estender a sua vida util;

e Zelar pelas as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de carpintaria e de protecdo individual, a fim de
garantir a prépria protecao e da equipe de trabalho.

e Realizar atividades de carpintaria em locais externos, utilizando ferramentas e materiais
necessarios, com o objetivo de reparar e/ou criar estruturas que serao utilizadas no dia
a dia;

e Atender as ordens de servigo, separando os materiais a serem utilizados na obra,
selecionando as ferramentas e os equipamentos necessarios, com o0 objetivo de
organizar e preparar o local de trabalho na obra;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Sistemas Integrados e Internet

o Utilizacdo de equipamentos de protegéo individual da area de atuacao
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgao, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizagao e controle, planejamento, produtividade, trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: COZINHEIRO (A)

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/J

DESCRICAO SUMARIA

Preparar refeigcbes da rede municipal de educacéo, através do cumprimento dos
cardapios propostos, visando garantir a alimentacdo saudavel no ambiente escolar.

ATRIBUIGOES

Elaborar o pré-preparo, preparo e a finalizagao de alimentos, observando o cardapio,
orientacdo nutricional e padrdes de qualidade dos alimentos, a fim de garantir a
alimentacao dos alunos;

Operar equipamentos simples, executando a sua higienizagdo, como também do salao
e utensilios de acordo com as normas de higiene e seguranga;

Executar a lavagem, pré-preparo e preparo dos géneros alimenticios, atendendo as
regras basicas de higiene preconizadas pela Vigilancia Sanitaria;

Servir as refeicbes aos alunos em horario preestabelecido, contribuindo para o
cumprimento da jornada escolar;

Requisitar e conferir o material encaminhado a Unidade Escolar, atualizando o sistema
com a entrada e saida dos géneros alimenticios, a fim de garantir a sua reposicao,
evitando desperdicios;

Controlar o estoque, manter organizado, recebendo e armazenando adequadamente
0s géneros alimenticios, verificando sua aparéncia e prazo de validade, visando o
fornecimento de uma alimentacao saudavel e segura aos alunos;

Zelar pela conservagao e guarda dos materiais e equipamentos utilizados, por meio da
sua limpeza e manutengao, a fim de estender a sua vida util;

Distribuir os alimentos prescritos para as criangas com dietas restritivas, conforme
determinagdes médicas;

Manter limpo e organizado o seu local de trabalho, cumprindo as rotinas e os
procedimentos estabelecidos;

Deslocar-se da sua sede de trabalho para executar a sua funcdo em outra unidade
quando necessario, mediante solicitacdo da chefia;

Cumprir e respeitar as orientagcdes e normas de seguranga do trabalho na execugao
de suas atividades, utilizando os equipamentos de protecao individual fornecidos e
zelar pela sua conservacgao e higiene;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

o Utilizacdo de equipamentos de protecéo individual da area de atuacao
e Higiene e Limpeza

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacgao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade,
organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal, e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CUIDADOR DE IDOSOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/F

DESCRIGAO SUMARIA

Auxiliar e/ou realizar o atendimento a pessoas idosas, estimulando a independéncia e
respeitando a sua autonomia.

ATRIBUICOES

Cuidar e/ou auxiliar na higiene pessoal do idoso;

Estimular e auxiliar o idoso na alimentacdo, seguindo as dietas e recomendagdes dos
profissionais habilitados;

Dar apoio ao idoso em caminhadas, ajudando—o, também, em outros exercicios
recomendados por profissionais habilitados;

Apoiar e estimular o idoso de modo a que permanega ativo e participativo, para sentir—
se valorizado, preservando a sua autoestima;

Incentivar a comunicacao, a socializagao através do convivio, a recreacao e o lazer;

Auxiliar idosos com a mobilidade reduzida, ajudando-os, visando a sua seguranga e
bem-estar;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa/pro-
atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: DIR I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Administrar as Escolas de Educacdo infantil, Ensino Fundamental e Médio na
perspectiva pedagodgica, social, administrativa, coordenando e planejando os programas
de ensino junto a equipe pedagdgica e no atendimento a comunidade.

ATRIBUIGOES

e Supervisionar as atividades pedagégicas da equipe de professores, discutindo
objetivos, metas e estratégias, com vistas a atender os programas de ensino;

e Coordenar reunides com os pais, professores, alunos e funcionarios, visando promover
maior integracdo e intercAmbio de informag¢des, buscando o aprimoramento do
processo de ensino;

e Supervisionar a avaliagdo do plano de ensino, quanto aos resultados alcancgados,
confrontando-os com as metas e objetivos preestabelecidos, visando obter subsidios
para o plano de ensino do préximo ano;

e Responsabilizar-se pela guarda dos recursos financeiros recebidos através de
campanhas e festas promovidas pelo corpo docente, bem como da Associagao de Pais
e Mestres (APM), controlando e acompanhando o uso desses recursos em beneficio do
estabelecimento de ensino sob sua direcao;

e Elaborar o projeto politico pedagdgico da unidade escolar, garantindo a participagao
das equipes escolares, alunos e comunidade;

e Supervisionar as atividades da secretaria da escola, quanto a frequéncia dos
funcionarios e professores, em sistema de gestdo apropriado, acompanhar o
cronograma de aulas, por meio de ferramenta de gestdo apropriada, acompanhar o
cumprimento do cronograma escolar;

e Representar, oficialmente o estabelecimento de ensino, perante o6rgaos publicos,
entidades, atividades culturais, civicas e politicas;

e Garantir um acompanhamento eficaz nas zeladorias escolares e, em caso de
insucesso, registrado previamente durante o processo, tomar as providencias cabiveis;

e Controlar o uso e se responsabilizar pela conservagdo dos equipamentos e recursos
audio visuais, utilizados pela escola como apoio didatico;

e Respeitar e fazer cumprir as orientagdes e normas de seguranga do trabalho,
estabelecidas pela Medicina do Trabalho para manutencao da saude do servidor;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo - Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagcdo em

Administragao Escolar.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

5 anos em atividades docentes

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
Utilizagcao de materiais e equipamentos na area de atuagao
Legislagéo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, liderancga,
planejamento, produtividade, solugéo de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: EDUCADOR ESPORTIVO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGAO SUMARIA

Planejar, elaborar, organizar, executar, administrar, coordenar, avaliar e sistematizar
acdes esportivas e de lazer, promovendo a iniciagdo e a pratica de esportes e atividades
fisicas, bem como demais manifestagdes da cultura esportiva.

ATRIBUICOES

Promover, instruir e orientar a pratica de esportes, atividades fisicas e jogos em geral
nos complexos educacionais, culturais e esportivos assim como demais espagos
cedidos através de parcerias publico-privadas, mediante oferta de uma grade de
atividades fisicas, de lazer e esportes que possibilite aos municipes uma pratica regular
e sistematizada;

Preparar plano de curso e material relacionado ao plano de aula e/ou periodizagao,
através de planilhas, sequéncias, treinos, projetos, atividades, jogos, brincadeiras e
afins, que estabelecam uma estrutura sequencial pedagogica de evolugao integral dos
alunos/atletas;

Planejar, periodizar, executar e avaliar treinamentos de equipes, grupos ou
desportistas, utilizando testes especificos e demais instrumentos avaliativos para
acompanhamento da progressao e dos resultados apresentados;

Colaborar da elaboragao das politicas publicas de esporte educacional, participativo,
formacdo e rendimento e esporte adaptado, assim como das agdes de lazer do
municipio, através de reunido interdepartamental, seminarios, clinicas tematicas de
esportes, politicas publicas e lazer, permitindo ampla participagcdo e contribuicdo do
corpo técnico do esporte municipal;

Desenvolver trabalhos, projetos, programas e planos na é&rea de atuagdo e
treinamentos  especializados, participando de equipes multidisciplinares e
interdisciplinares, elaborando informes técnicos, cientificos e pedagdgicos da éarea
esportiva e de lazer;

Participar de atividades que garantam a atualizagdo permanente dos conteudos
referentes a area de atuacgao, tanto em material didatico/cientifico, bem como novas
tendéncias em metodologias, em equipamentos e instalagcdes esportivas, através de
cursos, palestras, simpésios, congressos, feiras especificas e demais, relacionadas ao
esporte municipal, visando qualificar o desenvolvimento do trabalho;

Realizar reunides, informando e orientando pais, alunos e atletas, sobre questdes
pertinentes a aprendizagem e performance esportiva, obtendo dados e transmitindo
informacgdes de interesse na formacgao global do educando;

Organizar competicbes, eventos e demais atividades educacionais, socioculturais e
esportivas, através de festivais, torneios, mostras, apresentacbes, campeonatos e
outros, oferecendo ao municipe a vivéncia em atividades esportivas sistematizadas;

Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer dados,
conforme necessidade da administragdo, seja por meio de relatorios, controle de
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frequéncia, planilhas e outros, que integrem a realidade da atividade exercida;

e Assegurar a conservagao de equipamentos e ambientes de uso coletivo, assim como
dos materiais utilizados nas atividades, mediante a organizacdo e fiscalizagao dos
espacos e ambientes, zelando pelo uso correto dos materiais na consecugao das acdes
e atividades;

e Zelar pela seguranga dos municipes, alunos e atletas durante as atividades e/ou nos
traslados de eventos e competicdes, seu percurso, nos ambientes e instalagées,
organizando e orientando-os para um convivio saudavel e equilibrado, focando nos
objetivos daquele contexto e na responsabilidade social;

e Coordenar e acompanhar desportistas e/ou equipes, orientando-os em competicoes,
atividades e eventos educacionais, socioculturais e esportivos no municipio ou fora
dele, visando a exceléncia do esporte municipal;

e Favorecer em seus educandos o desenvolvimento das capacidades de ordem motora,
cognitiva, fisica, afetiva, de relagao interpessoal e de inser¢ao social, ética e estética,
através da progressao das atividades, treinos, jogos e afins, bem como de reunides,
palestras e demais ag¢des que colaborem na formacao integral do educando;

e QOrientar e supervisionar os estagiarios da area, mediante observacéao e intervencao na
sua participacao nas atividades diarias, sua colaboragao ativa nas rotinas praticas e
pedagodgicas, buscando sua melhor qualificacao profissional;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Superior Completo em Educacéo Fisica - (BACHARELADO). Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo
e |egislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, lideranca,
planejamento, produtividade, solu¢do de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: EDUCADOR INFANTIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: EI /A

DESCRICAO SUMARIA

e Atuar nas unidades de educacgédo, acolhendo, orientando e cuidando das criangas, em
conformidade com a proposta educacional a que esta vinculada, contribuindo para seu
pleno desenvolvimento social e emocional, saude e higiene.

ATRIBUICOES

e CQOrientar e cuidar, sob orientacdo pedagodgica, da crianca nas necessidades diarias,
cuidando de sua higiene, orientando seus habitos de limpeza pessoal, auxiliando nas
refeicdes, oferecendo atividades dirigidas e livres, a fim de proporcionar o bem-estar e o
desenvolvimento da crianga sob sua responsabilidade;

e Zelar e manter em ordem todo o material trazido pelas criangas, tomando os cuidados
necessarios;

e Observar o estado geral das criangas quando da chegada e da saida e informar
quaisquer fatos relevantes a direcdo, com o objetivo de resguardar o desenvolvimento
fisico, mental, moral e social adequados;

e Administrar e auxiliar na alimentagcdo das criangas, servindo a alimentagao nos horarios
determinados e estimulando a sua autonomia por meio do sistema self-service
(autosservigo), acompanhando-as e orientando-as, quanto a sua postura a mesa, a fim
de assegurar o éxito da alimentacdo das criangcas como parte do processo de
desenvolvimento;

¢ Organizar, guardar e conservar os materiais de consumo, equipamentos, brinquedos do
local de trabalho;

o Realizar as atividades planejadas para a integracdo e desenvolvimento das criangas,
tais como musica, brincadeiras, histérias e atividades de recreacéo;

e Manter a equipe informada sobre a vivéncia diaria das criangas e os problemas
detectados, comunicando quaisquer irregularidades de que tiver conhecimento;

e Proporcionar ambiente e condi¢des fisicas adequadas ao sono e repouso das criancas,
zelando para que nao haja acidentes;

e Colaborar com o processo de inclusdo da crianga com deficiéncia, orientando,
protegendo e cuidando para que ela permaneca ou transite com segurangca nos
diferentes espacos;

e Cooperar no processo de integracao e insergao da criangca com deficiéncia no ambiente
escolar, comprometendo-se, a fim de evitar qualquer preconceito ou discriminacdo que
venha afeta-la;

o Elaborar, sob orientacdo pedagdgica, a rotina de trabalho relativa as atividades do
cargo;

e Participar do planejamento de atividades, projetos e capacitacdo na sua area de
atuacao, a fim de fomentar o seu desenvolvimento profissional;
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o Informar a chefia quaisquer condigbes que dificultem ou impegcam a consecugéo de
suas atividades, de modo a possibilitar a tomada de providéncias em tempo,
considerando o bem-estar das criancas;

e Atender aos pais e a comunidade com presteza, indicando os caminhos mais
adequados para a solugao de seus problemas;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Sistemas Integrados e Internet

¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
o Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao
o Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-atividade, organizagdo e controle,
relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: EDUCADOR SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/IC

DESCRICAO SUMARIA

e Desenvolver agdes afirmativas, mediadoras e formativas em espaco fixo ou itinerante,
com o objetivo de garantir a atencao, defesa e protecdo as pessoas em situagdes de
vulnerabilidade social e/ou risco pessoal e social.

ATRIBUIGOES

e Promover a abordagem e busca ativa de criangas, adolescentes, jovens, adultos,
idosos e familias que utilizam espagos publicos como forma de moradia e/ou
sobrevivéncia, identificando a incidéncia de trabalho infantil, exploracdo sexual,
violéncia doméstica e outras formas de violéncia contra criangas e adolescentes,
promovendo a insergdo na rede de servigos socioassistenciais e nas demais politicas
publicas na perspectiva da garantia dos direitos de pessoas em situacdo de
vulnerabilidade social e/ou risco pessoal e social;

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

e |dentificar familias e individuos com direitos violados, a natureza das violagdes, as
condicbes em que vivem e as respectivas estratégias de sobrevivéncia, procedéncias,
aspiragdes, desejos e relacdes estabelecidas com as instituigdes;

e Promover acbes para reinsercdo familiar e comunitaria de pessoas em situacdo de
vulnerabilidade social e/ou risco pessoal e social;

e Desenvolver servicos, atividades de acolhida e recepgéo, escuta, desenvolvimento do
convivio familiar, grupal e social, apoio a familia na sua fung¢ao protetiva;

e Trabalhar junto as familias ou responsaveis para que o espaco 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 atencéo, respeitando o codigo de ética e o direito de ir,
vir e estar;

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

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

e Prestar orientagdes a comunidade em geral no que se refere as pessoas em situagao
de vulnerabilidade social e/ou risco pessoal e social;

e Promover e participar de atividades comunitarias, campanhas socioeducativas, de
defesa e garantia de direitos, inclusio social e de estabelecimento de parcerias;
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Realizar o monitoramento e acompanhamento das parcerias estabelecidas entre as
Unidade de Gestao e organizagdo da sociedade civil, realizando visitas periddicas,
pesquisa de satisfagdo com usuarios e relatérios de monitoramento, a fim de garantir
que o plano de trabalho estabelecido pela Organizagdo da Sociedade Civil (OSC) seja
efetivo;

Coordenar as atividades diarias das oficinas socioeducativas desenvolvidas pelo
municipio;
Facilitar o trabalho intersetorial, a fim de contribuir para a resolutividade das a¢des;

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

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

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

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo nas areas de - Ciéncias Humanas: Histéria, ou Filosofia, ou Pedagogia, ou
Psicologia, ou Ciéncias Sociais, ou Sociologia, ou Ciéncia Social Aplicada: Servigo Social, ou
Direito, ou Ciéncia da Saude: Educagéao Fisica, ou Linguistica, ou Letras, ou Artes.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao
Legislacédo e Normas Técnicas da area de atuagéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicacado verbal, confiabilidade, foco no resultado,
negociagao, planejamento, trabalho em equipe e visao estratégica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ELETRICISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar as manutencgdes elétricas em iluminagdo publica, parques, pragas e prédios
publicos administrados pelo Municipio, executando reformas em equipamentos elétricos
em geral e manutencgdes elétricas em cabines de baixa tensao (até 1.000V).

ATRIBUICOES

e Executar manutencdes elétricas em cabines de baixa tensao, identificando defeitos e
tomando acdes para consertos;

e Executar reformas em prédios, verificando as necessidades de reparo ou da
substituicdo de tomadas, fios, lampadas, reatores, chaves eletromagnéticas, painéis
e interruptores, utilizando ferramentas de forma correta, adequada e com seguranca,
visando sempre uma instalagao elétrica segura;

e [Efetuar manutencido e testes em equipamentos elétricos tanto resistivos quanto
capacitivos com a utilizacido de equipamentos de medi¢cdo apropriados em bancada,
com o objetivo de preservar a segurancga e prevenir futuros acidentes;

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

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

e Substituir as lampadas dos grupos focais energizados;

e Montar, reformar e instalar equipamentos elétricos fixos e rotativos, tais como: chaves
eletromagnéticas, painéis de comandos elétricos, luminarias, ventiladores, motores
monofasicos e trifasicos;

e Ler e interpretar desenhos e esquemas de circuito elétrico;

e Implementar, atualizar e concluir instalagdbes em equipamentos culturais, conforme
calendario de eventos comemorativos do municipio, entre outros, visando sempre a
seguranca e bem-estar do publico;

e Instalar e manusear equipamentos de som e iluminagdo, nos espagos culturais da
prefeitura ou fora deles, sejam eles teatro, musica, danga, audiovisuais, exposigoes,
dando suporte e acompanhamento de montagem e desmontagem de eventos no que
se refere a técnica de iluminacido e sonorizagdo, de acordo com os mapas fornecidos
pelos artistas contratados para cada tipo de apresentacéo, a fim de ajudar a promocao
de eventos culturais;

e Realizar manutengdes elétricas corretivas e preventivas;

e Zelar pela conservagao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizando, afim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de trabalho;
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e Informar a chefia sobre a necessidade de manutengao dos equipamentos que utiliza e
de qualquer servigo que comprometa as condigdes de segurang¢a na execug¢ao de sua
atividade;

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

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

— Ensino Médio.

—  Comprovacéao de conclusao de curso especifico na area de elétrica, reconhecido pelo
Sistema Oficial de Ensino (Conforme item 10.8.1 da NR10).

— Comprovagao de conclusao de curso de formacdo da Norma Regulamentadora 10 —
Seguranca em Instalagcdes e Servigos em Eletricidade, com carga horaria minima de
40h.

— Caso o curso de formagado tenha data superior a dois anos, da data de posse no
cargo, devera apresentar comprovacao de curso de reciclagem dentro da validade.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Sistemas Integrados e Internet

e Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuagao

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao

e Leitura e Interpretagdo de esquemas e desenhos

¢ Norma Regulamentadora 10 — Seguranca em Instalagdes e Servigos em Eletricidade

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento
de prazos, iniciativa / pro-atividade, organizacdo e controle, relacionamento

interpessoal, trabalho em equipe.
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DESCRIQAO DE CARGO

CARGO: ELETRICISTA DE VEICULOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

DESCRIGAO SUMARIA

e Fazer manutencdo elétrica geral em autos, caminhdes, maquinas e equipamentos,
executando servigos de reparos, montagem e desmontagem de pecas e componentes
elétricos e eletrbnicos.

ATRIBUIGOES

e Efetuar manutencao elétrica geral, verificando componentes eletronicos, painel de
controle, ar condicionado e controles periféricos;

e \Verificar e trocar lampadas, fusiveis, circuitos elétricos, baterias, terminal de
baterias, comandos elétricos, chicotes elétricos e demais componentes
eletro/eletronicos; realizando testes de voltagem em componentes elétricos e
eletrénicos por meio de equipamento de medi¢cdo adequado;

e Verificar chaves de contato, retirar e recolocar motores e componentes elétricos
quando necessario, efetuando troca de pecas e realizando testes antes de conceder
a liberacao do veiculo;

e [Efetuar manutencdo em painéis de instrumentos, verificando a parte elétrica do
tacdmetro, velocimetro, tacégrafo, sensores de velocidade e de indicadores de
temperatura, 6leo do motor, pressao de ar, combustivel e pressdo de turbo dos
caminhdes, a fim de avistar e reparar qualquer irregularidade;

e Realizar analise e testar a fiacdo dos equipamentos, retirando e recolocando o
chicote de autos, caminhdes, maquinas e equipamentos, trocando fios danificados,
verificando problemas como curto circuito, efetuando troca quando necessario;

e Zelar pela organizagado e limpeza do setor, bem como pelo uso das ferramentas e
equipamentos;

e Analisar e interpretar os esquemas elétricos dos autos, caminhdes, maquinas e
equipamentos, examinando alguma falha, a fim de repara-la;

e Cumprir e respeitar as orientagbes e normas de seguranga do trabalho na execugao
de suas atividades, utilizando os equipamentos de protecao individual fornecidos e
zelar pela sua conservacgao e higiene;

e Aplicar atualizagbes no inventario de ferramentas, pecas de reposicdo e maquinario,
mantendo-o sempre retificado, afim de organizar o local de trabalho.

e Controlar o estoque de materiais e pecas de reposicdo, estabelecendo um método
de organizagéao, visando uma melhor logistica em seu ambiente de trabalho;

e [Efetuar solicitacbes ao responsavel das pecas e especificagbes, para compra de
materiais e/ou servigos, garantindo que os mesmos estejam disponiveis quando
necessario, com o objetivo de deixar o local de trabalho mais organizado;

e Informar a chefia sobre a necessidade de manutencido dos equipamentos que utiliza
e de qualquer servigco que comprometa as condigdes de seguranga na execugao de
sua
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atividade;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Sistemas Integrados e Internet

o Utilizacado de equipamentos de protecdo individual da area de atuagéo
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

e Leitura e Interpretagdo de esquemas e desenhos

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade, organizagdo e controle,
planejamento, produtividade, relacionamentonterpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS E OBRAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

e Acompanhar, orientar e participar da equipe de trabalho, na programacdo e na
execugcdo das atividades planejadas, seja nas obras civis, nas atividades de
manutencdo dos proprios bens publicos, consultando plantas, esquemas, desenhos,
croquis, manuais e outras informagdes necessarias, a fim de definir a sequéncia das
tarefas e do material a ser utilizado;

e Distribuir tarefas entre os componentes das equipes de trabalho, orientando-os quanto
a execucgao dos servigos, visando um melhor relacionamento interpessoal;

e Acompanhar e realizar o cumprindo o cronograma de obras, elaborando relatérios
sobre 0 andamento das atividades, observando escalas e prioridades, com o objetivo
de garantir o cumprimento dos prazos e custos;

e Acompanhar e avaliar os trabalhos executados por sua equipe, zelando pela execugéo
conforme especificado;

e Requisitar materiais necessarios a execugéo dos servicos e controlar o seu consumo e
utilizacao;
e Zelar pela utilizagdo dos equipamentos e ferramentas, orientando quanto a sua correta

utilizacéo, responsabilizando-se por sua preservagao, providenciando a sua reposicao,
limpeza, conserto, manutengao e substituicdo, quando necessarios;

e Orientar quanto a limpeza e a conservacao do local de trabalho, das ferramentas e
equipamentos utilizados e, também, quanto ao seu correto acondicionamento;

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

e Participar, quando convocado, de cursos de reciclagem referentes as normas
regulamentadoras — NR vigentes, a fim de se manter inteirado aos novos regulamentos
que serao propostos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio e Curso Técnico em Agrimensura, ou Edificagcdes, ou Topografia, ou Estradas
ou outros tipicos da area. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao
e Utilizacdo de equipamentos de protecao individual da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, planejamento,
relacionamento interpessoal, solu¢ao de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: ENFERMEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGCAO SUMARIA

o Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos da assisténcia de
enfermagem.

ATRIBUIGOES
. Realizar o acolhimento aos usuarios, observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas;
. Realizar consulta de enfermagem, aplicando a Sistematizacdo de Assisténcia de

Enfermagem (SAE), solicitando exames complementares e prescrevendo medicagdes conforme
protocolos estabelecidos no Programas do Ministério de Saude, Secretarias Estadual e Municipal
de Saude e disposigoes legais da profissao;

. Elaborar rotinas especificas de enfermagem para as Unidades de Saude, submetendo a
apreciacao e aprovacao da Geréncia de Enfermagem;

. Consultar, auditar e emitir parecer sobre matéria de enfermagem;

. Registrar todo cuidado e assisténcia prestada nos prontuarios dos pacientes e

documentos de producdo, além de emitir declaracdes, participar de relatérios e documentacao
relacionados ao atendimento do usuario quando solicitados por drgaos judiciais e/ou publicos;

. Participar de acbes de prevencao e controle sistematico de infeccao hospitalar, inclusive
como membro das respectivas comissdes;

. Participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencgédo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

. Participar na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e
contrarreferéncia do paciente nos diferentes niveis de atencao a saude;

. Participar no desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de saude;

. Organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar os procedimentos de assisténcia

de enfermagem na unidade de sua responsabilidade, avaliando a rotina e os registros de
anotacgdes das atividades utilizadas pela equipe;

° Zelar pela conservacéo, limpeza, preparacao esterilizacdo e guarda dos equipamentos e
materiais utilizados, sob sua responsabilidade;

. Interpretar com a equipe de enfermagem, as diretrizes, normas e instrucdes relativas as
acdes de enfermagem e supervisionar seu comprimento;

. Executar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos especificos e capacidade de tomar decisdes complexas e/ou imediatas;

. Participar do planejamento, execucgéo e avaliagdo da programacéo de saude, na sua area
de atuacéo;

. Participar do gerenciamento dos equipamentos, materiais e insumos de enfermagem

necessarios para a assisténcia ao paciente e o adequado funcionamento do servico de saude,
participando de padronizagcido e/ou despadronizacdo de materiais, realizando descrigao técnica e
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analise dos materiais e notificando os desvios de qualidades que possam ocorrer;

. Realizar atendimento e notificar os casos de violéncia a crianca, adolescente, mulher e
idoso as autoridades competentes;

. Planejar, participar e executar auditoria operativa, analitica e administrativa, junto ao
sistema e a gestdo de servicos de saude proprios, conveniados e contratados e linhas de
cuidado, visando aferir e assegurar a qualidade dos servigos colocados a disposigdo dos usuarios
do Sistema Unico de Satde em ambito municipal;

. Desenvolver acgdes individuais e coletivas na promogao, protecdo, prevengao,
recuperagao e reabilitagdo da Saude conforme as diretrizes e principios do Sistema Unico de
Saude e protocolos municipais de Saude;

. Identificar as principais necessidades, problemas e solugdes no ambito da regulagao
relacionando: a analise de conjuntura e situacional, as necessidades de saude da populagao, os
recursos disponiveis, o0 uso racional dos servigos e a busca da equidade;

. Mapear e analisar o perfil da oferta e demanda dos equipamentos de saude, de modo
orientado ao estabelecimento de redes regionais de atencéo a saude;

. Promover analises contextualizadas dos resultados obtidos, estimulando a identificacao
das facilidades e dificuldades para a realizagdo das agbes de regulagao e para a potencializagao
do alcance dos resultados pactuado;

° Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessario ou indicado, no
domicilio e ou nos demais espagos de acordo com o planejamento da equipe;

. Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar contribuindo para a resolutividade da
assisténcia;

° Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel pelas
acdes de integragcido ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e planejamento
de politicas publicas;

. Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos,
conforme legislacao especifica;

° Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual a fim de garantir a propria protecao, do
usuario e da equipe de trabalho;

. Prescrever medicamentos e insumos que estejam em conformidade com a RENAME —
Relacdo Nacional de Medicamentos do Ministério da Saude, REMUME Relacdo Municipal de
Medicamentos e de acordo os Protocolos Clinicas e Diretrizes Terapéuticas ou com a relagao
especifica complementar estadual, distrital ou municipal de medicamentos;

° Prescrever e indicar terapias e tratamentos que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude;

. Desenvolver ac¢des de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atengdo a Saude através
de agdes educativas, monitoramento e andlise de indicadores, investigacao, fiscalizagao, vistorias
e inspecoes, visando o cumprimento das diretrizes da area de atuacgao;

. Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
Saude;

. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
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especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Enfermagem com registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

. Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

. Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

. Utilizagcdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

. Utilizagao de equipamentos de protecao individual da area de atuagao
. Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao verbal, iniciativa / pro-atividade, lideranga, organizagao e controle,
planejamento, relacionamento interpessoal, solu¢ao de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: EA I/A

DESCRIGCAO SUMARIA

Gerenciar, planejar, projetar, realizar calculos e desenvolver sistemas, processos e
métodos de obras publicas e privadas, seguranca do trabalho, alimentos,
agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais,
coordenando equipes de trabalho, emitindo e divulgando documentos técnicos como
relatérios, mapas de risco e contratos diversos.

ATRIBUIGOES

Estudar, avaliar, coordenar, aprovar, elaborar projetos e pesquisas de engenharia na
area de sua especialidade;

Desenvolver estudos e projetos destinados a promover o aperfeicoamento e
aprimoramento de servicos e equipamentos urbanos, rurais e regionais nos seus
aspectos técnicos;

Analisar e emitir parecer técnico sobre equipamentos, materiais e servicos;

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

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

Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, como de rede elétrica, casas
de forga e estagdes geradoras de forga, sistemas de agua e esgoto, sinalizacao de vias
publicas, pavimentacao e/ou recuperacdo da malha viaria municipal, beneficiamento de
residuos solidos, galerias e outros, bem como das instalagdes prediais;

Analisar as condigbes de execugdo dos projetos e obras, elaborando planos de
trabalho, atentando para a seguranga do trabalho, funcionabilidade e protecdo dos
equipamentos e maquinarios, recursos naturais e outros;

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

Contatar 6rgaos publicos e privados e outros, visando a sua regularizagdo, como
também atender as normas de construgdes vigentes (plano diretor da cidade) da planta
da obra, em conformidade com todas as necessidades;

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;

Acompanhar a execugao das obras em areas e edificios publicos, a fim de constatar se
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estdo sendo executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem como seguindo as
condi¢des de seguranca do trabalho e meio ambiente;

Fiscalizar e controlar obras, realizar analise e aprovagao de projetos de edificagcbes
particulares e publicas;

Verificar adequagao do projeto a legislagédo, condi¢des ambientais e institucionais;
Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo e de regularizagéo fundiaria;
Emitir pareceres em processos e realizar emissao de certidoes;

Elaborar projetos de sinalizagdo viaria de transito, para fins de manutengao e /ou
modificagbes, visando a sua melhoria, fluidez e segurangca, de modo a organizar,
planejar e assessorar o controle do trafego urbano e rodoviario;

Planejar e gerenciar os trabalhos de controle de produg¢ao agropecuaria;

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

Analisar as condi¢des de execucdo de projetos agrondmicos e ambientais, elaborando
quando necessario, planos de agao e trabalho;

Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serdo executados
projetos, coordenando e realizando estudos, além de fazer o acompanhamento técnico
dos prestadores de servigos de projetos nas areas agrondmicas e ambientais, quando
couber;

Elaborar propostas de minutas de leis e decretos nas areas agronémicas e ambientais,
quando couber;

Supervisionar processos em manejos de recursos naturais;

Propor e executar estudos para o desenvolvimento de tecnologias limpas ou para a
instalacdo de equipamentos para controle da poluicdo dentro dos padrdes fixados pela
legislagdo ambiental;

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

Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos
ergométricos e de definicdo 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, seguranca e higiene do
trabalho, examinando locais e condi¢cdes de trabalhos em geral e materiais, métodos e
processos executados pelo trabalhador, de modo a promover a prevengao de acidentes
e a manter a saude dos envolvidos no processo;

Planejar e coordenar a definicdo dos tipos de Equipamentos de Proteg¢des Individuais
(EPIs) adequados ao uso nas atividades desempenhadas pelos servidores, sendo,
ainda, responsaveis por promover e acompanhar a anadlise da sua qualidade, a
fiscalizacdo do seu correto uso, bem como determinar a necessidade de novas
aquisicdes desses equipamentos, em face dos prazos de vencimento, estado de uso e
deterioracdo dos EPIs, e tendo em vista as solicitacbes/requisicdoes emitidas pelas
Unidades de Gestao;

Planejar e coordenar a execugdo de campanhas educativas sobre a prevengado de
acidentes e de doencas do trabalho e efetuar estudos sobre as fungdes das areas, no
que tange as suas caracteristicas laborais;

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

e Fiscalizar a fabricagédo, conservacgéao, estocagem, preservagao, distribuigcdo e transporte
de produtos alimenticios industrializados e bebidas;

¢ Apreender alimentos que estejam em desacordo com a legislagao sanitaria vigente;

¢ Encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de controle
sanitario;

o Elaborar relatérios, laudos, e outros documentos relacionados com a fiscalizacao
sanitaria;

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;

» Realizar a gestao de contratos e acompanhamentos AUDESP — Sistema de Auditoria
Eletrénica de Orgaos Publicos;

o Executar atividades correlatas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade, obedecendo a regulamentacdo da
respectiva categoria profissional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Engenharia. Registro no érgao de classe.

Cargo Engenheiro_de_Seguranca_do Trabalho: Superior completo em Engenharia com Poés-
graduagado em Engenharia de Seguranga do Trabalho. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e Auto CAD
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

e Utilizacdo de equipamentos de protecéo Individual da area de atuacgéo
o Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, planejamento, trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: FARMACEUTICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGAO SUMARIA

Elaborar, desenvolver e implementar atividades que ampliem o acesso da populagdo aos
medicamentos, promovendo seu uso racional.

ATRIBUICOES

Realizar a dispensacao e supervisionar o cumprimento das Boas Praticas de Dispensagao
de Medicamentos, em conformidade com a legislagédo vigente, com enfoque na adeséo ao
tratamento, no monitoramento de reag¢des adversas e na efetividade terapéutica;

Realizar consulta farmacéutica visando a deteccéo, prevengao e resolugdo de Problemas
Relacionados a Medicamentos, a orientacdo terapéutica ao usuario e a avaliagao e
promocdo da adesdo ao tratamento, de forma sistematica, continua e documentada,
buscando a melhoria da qualidade de vida do usuario;

Realizar a¢des de farmacovigilancia, como a coleta, registro, divulgagdo e incentivo a
notificagdo de ocorréncias referentes a Problemas Relacionados a Medicamentos e
encaminhamento para as instancias competentes, contribuindo para a melhoria da saude
publica e a seguranca em relacéo ao uso de medicamentos;

Elaborar pareceres técnicos relativos as demandas administrativas e judiciais que
envolvam medicamentos e aos projetos de lei e relacionados, tanto do Executivo quanto
do Legislativo, a fim de subsidiar tecnicamente as decisoes;

Planejar, acompanhar, avaliar, controlar e responder pelas acbes e atividades da
Assisténcia Farmacéutica, elaborando, desenvolvendo e implementando atividades que
ampliem o acesso da populagdo aos medicamentos, promovendo seu uso racional,
segundo as Diretrizes da Politica Nacional de Medicamentos e Politica Nacional de
Assisténcia Farmacéutica;

Implementar, aplicar e monitorar indicadores de qualidade da assisténcia farmacéutica,
auxiliando nas decisdes para a melhoria continua, possibilitando analise das tendéncias e
comparagdes com referenciais internos e externos;

Controlar medicamentos, entorpecentes e produtos equiparados, anotando em mapas,
guias e livros, atendendo as disposigdes legais;

Orientar os servicos sobre as diretrizes politicas, técnicas e normativas para o
desenvolvimento da Assisténcia Farmacéutica e monitorar o cumprimento das mesmas,
visando a padronizagdo dos métodos de trabalho;

Proceder o monitoramento dos estoques de medicamentos e iniciar, de forma oportuna,
os procedimentos necessarios para a aquisicdo, visando manter os niveis adequados de
estoques de acordo com a demanda, evitando-se a superposicdo de estoques ou
desabastecimento do sistema;

Fornecer assessoria técnica nos pregdes e acompanhar todo o processo de aquisigao até
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o recebimento do medicamento na Central Farmacéutica de Abastecimento;

Coordenar a logistica, e avaliar de forma permanente, o recebimento, armazenamento,
separagado, embalagem, transporte, entrega e dispensagdo de medicamentos, de acordo
com as Boas Praticas de Armazenamento e Distribuicdo, conforme suas caracteristicas e
condi¢cbes de conservacgao exigidas (termolabeis, psicofarmacos), em conformidade com a
legislagdo sanitaria e de forma a atender as necessidades dos servigcos de farmacia;

Ser responsavel e atuar conjuntamente a equipe pela guarda e acondicionamento dos
medicamentos no estoque da unidade;

Desenvolver estudos de farmacoepidemiologia, determinando quem utiliza, como, porque
e quais as consequéncias do uso de determinado medicamento, permitindo melhor
planejamento e controle das ag¢bes, racionalizacdo do uso de medicamentos e redugéo
das doencas ou alteracgdes patoldgicas criadas por efeitos colaterais dos medicamentos;

Tracar e divulgar o plano de gerenciamento de residuos sélidos em saude
(medicamentos), incluindo aqueles devolvidos pela populagéo, proporcionando um manejo
seguro e objetivando a preservacéo da saude e do meio ambiente;

Efetuar, acompanhar e avaliar o cumprimento das determinagdes de ordem judicial de
medicamentos, evitando assim as sanc¢des previstas em lei;

Desenvolver acbes individuais e coletivas na promogao, protecdo, prevencao,
recuperacao e reabilitagdo da Saude conforme as diretrizes e principios do Sistema Unico
de Saude e protocolos municipais de Saude;

Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessario ou indicado, no
domicilio e ou nos demais espacos de acordo com o planejamento da equipe;

Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar contribuindo para a resolutividade da
assisténcia;

Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel pelas
acbes de integracdo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos,
conforme legislacao especifica;

Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual a fim de garantir a propria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

Desenvolver ag¢des de vigildncia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencdo a Saude
através de acdes educativas monitoramento e analise de indicadores, investigacao,
fiscalizacdo, vistorias e inspegbes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
Saude;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Farmacia. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Utilizacdo de equipamentos de protecéo individual da area de atuagao
Legislacéo e Normas Técnicas da area de atuacéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

atividade, organizagdo e controle, planejamento,

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-

equipe,

relacionamento interpessoal,

trabalho em
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: FISIOTERAPEUTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 /A

DESCRIGAO SUMARIA

e Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitagdo, utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia.

ATRIBUICOES

e Ser responsavel pela construgdo do diagndstico dos disturbios cinéticos funcionais
(Diagnostico Cinesiologico Funcional), pela prescrigdo das condutas fisioterapéuticas, pela
sua ordenacao e induc&o no paciente, bem como, pelo acompanhamento da evolugcé&o do
quadro clinico funcional e das condigbes para alta do servico;

o Executar métodos e técnicas fisioterapicos com a finalidade de restaurar, desenvolver e
conservar a capacidade fisica do paciente;

e Contribuir para a manutencao da saude, bem-estar e qualidade de vida das pessoas,
familias e comunidade, considerando suas circunstancias éticas, politicas, sociais,
econdmicas, ambientais e bioldgicas;

e Realizar consultas, avaliagdes e reavaliagcbes do paciente, colhendo dados, solicitando,
executando e interpretando exames propedéuticos e complementares, que permitam
elaborar um diagnéstico cinético-funcional, para eleger e quantificar as intervencdes e
condutas fisioterapéuticas apropriadas, objetivando tratar as disfungdes no campo da
Fisioterapia, em toda sua extensdo e complexidade, estabelecendo progndstico,
reavaliando condutas e decidindo pela alta fisioterapéutica;

e Registrar observagdes sobre a evolugao dos casos sob seus cuidados;

e Elaborar criticamente o diagndstico cinético funcional e a intervencgao fisioterapéutica,
considerando o amplo espectro de questdes clinicas, cientificas, filoséficas éticas, politicas,
sociais e culturais implicadas na atuagao profissional do fisioterapeuta, sendo capaz de
intervir nas diversas areas onde sua atuagao profissional seja necessaria;

e Prestar esclarecimentos, dirimir davidas e orientar o individuo e os seus familiares sobre o
processo terapéutico;

e Manter controle sobre a eficacia dos recursos tecnolégicos pertinentes a atuagao
fisioterapéutica, garantindo sua qualidade e seguranca;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade da
assisténcia;

e Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado, no
domicilio e / ou nos demais espacgos, de acordo com o planejamento da equipe;

o Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos,
conforme legislagao especifica;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica, aprovadas pelo setor responsavel
pelas a¢des de integracéo ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e
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planejamento de politicas publicas;

. Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de proteg¢ao individual, a fim de garantir a prépria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

. Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atencao a Saude,
através de agbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigagao,
fiscalizagao, vistorias e inspegdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

. Estimular a participacao da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
Saude;

. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Fisioterapia. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
o Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e visédo
sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: FONOAUDIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGCAO SUMARIA

e Ser responsavel pela promocado da saude, prevengdo, avaliagdo e diagndstico,
orientagdo, terapia (habilitacdo e reabilitacdo) e aperfeicoamento dos aspectos
fonoaudioldgicos dos pacientes.

ATRIBUIGOES

o Desenvolver as agdes pertinentes a Fonoaudiologia, atuando nas areas de disfagia,
audiologia, linguagem, motricidade orofacial, educacional, saude coletiva, voz, saude do
trabalhador e saude mental, seguindo as recomendacdes do Conselho Federal de
Fonoaudiologia;

e Monitorar o desempenho e evolugdo do paciente, através da avaliacao, realizagao de
exames, revisdo de diagnodstico, visando o prosseguimento do tratamento;

¢ Realizar diagnéstico, habilitagdo e reabilitagcdo em Fonoaudiologia, avaliando a fungao
auditiva periférica e central, a fungcao vestibular, a linguagem oral e escrita, voz,
fluéncia, articulacéo e sistema miofuncional;

o Orientar pacientes, familiares e outros, quanto aos aspectos técnicos das diversas
areas e patologias, visando a reabilitacao e desenvolvimento dos pacientes;

e Prescrever, indicar terapias e tratamentos, desenvolver agbes de vigilancia de baixa,
meédia e alta complexidade nas areas ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do
trabalhador e na Rede Atencdo a Saude, através de acdes educativas, monitoramento
e analise de indicadores, investigagcao, fiscalizacdo, vistorias e inspec¢des, visando o
cumprimento das diretrizes da area de atuacéo;

o Estabelecer diretrizes de atendimento, capacitando profissionais da rede de saude,
educacao, assisténcia social e outros;

e Desenvolver acbes individuais e coletivas na promogado, protecdo, prevengéao,
recuperacao e reabilitacdo da Saude conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

o Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado, no
domicilio e ou nos demais espacos de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade da
assisténcia;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel pelas
acgdes de integragdo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

o Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos,
conforme legislacao especifica;
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e Observar as normas de seguranca para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de garantir a propria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

o Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
Saude;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Fonoaudiologia. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao
e Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuagéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicacao verbal, confiabilidade, iniciativa / pré-atividade,
organizacgao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: GUARDA MUNICIPAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMG I/iC

DESCRIGAO SUMARIA

Exercer a protecdo das instalagdes, bens e servigos publicos municipais, bem como
colaborar, no patrulhamento e atendimento de ocorréncias, visando a preservagao da
ordem publica e da seguranga publica municipal.

ATRIBUICOES

Executar os servigos de protegdo dos bens, servigos e instalagdes publicas municipais;

Executar atividades de patrulhamento preventivo e permanente, para a protecéo
sistémica da populagdo que utiliza os bens, servicos e instalagdes municipais e na
preservagao da ordem publica e da paz social;

Realizar patrulhamento comunitario nas vias e locais publicos do municipio;

Executar servicos de apoio aos servicos publicos afetos ao exercicio do poder de
policia;

Executar servigos de apoio nas atividades pertinentes aos érgdos municipais € a
Defesa Civil;

Colaborar, de forma integrada com os 6rgados de seguranca publica, em acoes
conjuntas que contribuam com a paz social;

Realizar atividades de videomonitoramento, exercer a fungao de radio-operador e
operar as ferramentas tecnolégicas do setor;

Conduzir viaturas e manter sua conservacgao e limpeza;
Executar atividades de patrulhamento junto aos estabelecimentos de ensino oficiais;

Executar os servigos de protegao e fiscalizacdo nas areas de mananciais e de interesse
ambiental, fauna e flora, bem como participar de agbes correlatas de orientagdo e
educacao;

Executar servigos de apoio a fiscalizagcao integrada de transito;

Exercer atividades de condutor e de adestrador de cdes do CANIL da Guarda
Municipal, quando designado;

Exercer as fungdes de instrutor de armamento e tiro e de armeiro quando designado;

Preencher e encaminhar relatérios de suas atividades, ocorréncias atendidas e
irregularidades observadas durante o servigco, mantendo os superiores informados
sobre o andamento dos servigos;

Zelar pelo seu uniforme e equipamentos;

Realizar a apreensdo de mercadorias sem a devida licenga para comercializagao,
quando, no exercicio das suas atribuicoes;

Lavrar termo de apreensao de mercadorias;
Executar atividades de informacgdes e de inteligéncia municipal, para cooperar com os
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demais 6rgaos publicos, na prevencao e repressao ao crime e a violéncia;

e Executar a coleta, busca e andlise de dados de seguranga, criando indicadores com a
finalidade e aprimorar o planejamento dos servigos da Guarda Municipal;

e Executar as rotinas administrativas pertinentes a sua area de atuacéo;

o Cumoprir e respeitar as orientagées e normas de seguranga do trabalho na execugédo de
suas atividades;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio e Habilitagao A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

EXIGENCIAS ADICIONAIS

e Ter no minimo 18 (dezoito) anos de idade completos até a data da posse € no maximo
35 (trinta e cinco) anos de idade até o dia do término das inscrigdes no concurso publico;

e Ter estatura minima descalco e descoberto de 1,65 m para masculino e 1,60 m
para feminino;

e Ter participado e considerado apto no Curso de Formagao de Guardas Municipais de
Jundiai nos termos do regulamento vigente.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

o Utilizacdo de equipamentos de protecéo individual da area de atuagéo

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagéo

e Curso de formagéo conforme matriz curricular — SENASP — (Secretaria Nacional de
Seguranca Publica)

e Estagio anual de qualificagao profissional

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacgao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, negociagéao, relacionamento interpessoal, solu¢ao de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: INSPETOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMI I/IC

DESCRIGAO SUMARIA

Exercer a funcido de gerenciamento e a coordenacdo de Subinspetores e Guardas
Municipais nas atividades administrativas, operacionais, educacionais e ambientais da
Guarda Municipal, bem como apoio a Corregedoria Geral.

ATRIBUIGOES

Cumprir e fiscalizar o cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guarda Municipal,

Gerenciar o emprego do efetivo da Guarda Municipal, conforme diretrizes do Comando,
nas questdes administrativas, operacionais, educacionais e ambientais;

Planejar e estabelecer metas para as agdes administrativas, operacionais, educacionais
e ambientais da Guarda Municipal;

Auxiliar o Comandante da Guarda Municipal no levantamento de natureza operacional,
objetivando subsidiar o seu emprego de forma técnica e profissional;

Zelar pela disciplina e relacionamento interpessoal entre os integrantes da Guarda
Municipal;

Conhecer as demandas e transmiti-las a seus subordinados, bem como as ordens
emanadas dos superiores;

Coordenar os servigos de levantamentos administrativos, operacionais e a coleta de
informacbées para a Corregedoria Geral, verificando a pertinéncia de denuncias,
reclamacoes, ativas e passivas, aos servidores do quadro de profissionais da Guarda
Municipal,

Gerenciar e fiscalizar os servigos de patrulhamento, comunicando aos seus superiores
as irregularidades encontradas;

Fazer cumprir a escala de servigos e submeter aos seus superiores a necessidade de
alteracoes;

Zelar pela conservacao e emprego de todo o material sob sua responsabilidade, bem
como fiscalizar o uso pelos seus subordinados;

Desenvolver acdes de prevengao a violéncia, com 6rgaos institucionais e sociedade
civil;

Conduzir os veiculos da Guarda Municipal excepcionalmente ou em situacdes de
emergéncia;

Cumprir e respeitar as orientagdes e normas de segurancga do trabalho na execugao de
suas atividades;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestéo.




COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

05 (cinco) anos no cargo de Subinspetor no Municipio de Jundiai. Habilitagdo B.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

o Utilizacdo de equipamentos de protecgao individual da area de atuacgao
o Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

o Estagio anual de qualificagao profissional

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacgao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, foco no resultado, iniciativa /
pro-atividade, lideranca, organizacdo e controle, planejamento, visdo estratégica, viséo
sistémica.




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: JORNALISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRIGAO SUMARIA

o Recolher e dirigir noticias e informagdes gerais de interesse publico, para divulgacao
pelos 6rgaos institucionais.

ATRIBUICOES

o Prestar servicos especializados de imprensa para diversas Unidades, verificando a
producao de textos, convocacado da imprensa, agendamento de entrevistas junto as
midias existentes na cidade e regiao;

e Coletar os assuntos a serem abordados, entrevistando autoridades, servidores e
especialistas, acompanhando manifestagbes publicas e outros eventos, consultando
fontes diversas de interesse e informando-se dos Ultimos acontecimentos e atos
publicos;

e Captar imagens e elaborar videos das pautas jornalisticas para divulgagdo em redes
sociais;

¢ Monitorar as redes sociais institucionais, recolhendo dados e informando a populacéo a
respeito das atividades;

e Coordenar entrevistas coletivas ou individuais;

e Efetuar coberturas e reportagens sobre acontecimentos e atos publicos;
e Elaborar e redigir jornais, revistas e boletins institucionais;

e Organizar e redigir noticias, reportagens, crénicas e comentarios;

e Atuar em equipe multiprofissional, orientando os servidores que auxiliam na execugao
de atribuicdes tipicas da classe;

e Realizar revisao e preparo definitivo das matérias jornalisticas;
e Zelar pela limpeza e conservagao de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestéo.




COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Superior completo em Jornalismo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pro-atividade, organizacédo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: MECANICO DE VEICULOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar revisdo peridédica em veiculos leves, maquinas, tratores, caminhdes e outros,
realizando a manutengao preventiva e corretiva dos mesmos, com o objetivo de
prevenir futuros acidentes.

ATRIBUICOES

o Executar revisdo em veiculos leves, maquinas, tratores, caminhdes e outros, a fim de
zelar pelo patrimbnio publico, estendendo sua vida util;

o Verificar éleo, filtros, rolamentos, correias, alternadores, bombas, motor de partida,
equipamentos hidraulicos e outros componentes mecanicos e elétricos;

e Verificar as condi¢des de funcionamento, regular e reparar sistema de freios;

o Efetuar reparos, regulagens e trocas de pegas necessarias, mantendo o veiculo em
perfeito estado para a condugdo dos motoristas quando necessario, visando manté-lo
conservado;

o Realizar testes em motores, equipamentos mecanicos e elétricos de veiculos e
maquinas, podendo, desde que habilitado, dirigir veiculos especificamente para este
fim, vedado o transporte de pessoas e materiais;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual;

e Manter estoque organizado e atualizado, solicitando ao responsavel as pecas,
ferramentas e insumos para manutengdo dos veiculos, afim de manter uma melhor
logistica no ambiente de trabalho;

e Informar a chefia sobre a necessidade de manutencao dos equipamentos que utiliza e
de qualquer servico que comprometa as condicbes de seguranca na execug¢ao de sua
atividade;

e Verificar e trocar 6leo, mantendo um cronograma das proximas trocas de cada veiculo,
com o objetivo de reduzir o atrito do motor;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.




COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio com curso profissionalizante na area de atuacao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

o Informatica — Sistemas Integrados e Internet

o Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacéo
o Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

e Leitura e Interpretagdo de esquemas e desenhos

e Conhecimento em sistema flex (gasolina/etanol) e mecénica diesel

e Conhecimento em sistemas de injecdo carburada, injetada

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pro-atividade, organizagao e controle, trabalho em equipe e visao sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: MEDICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRIGCAO SUMARIA

Formular diagnésticos e prescrever tratamento ou indicagbes terapéuticas aos
diversos tipos de enfermidades, de acordo com a sua area de atuagao, prestando
assisténcia integral ao paciente.

ATRIBUICOES

ATIVIDADES GERAIS

Desenvolver ag¢bes individuais e coletivas na promocgéo, protecédo, prevengao,
recuperacao e reabilitacdo da Saude, conforme diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado, no
domicilio e/ou nos demais espacgos, de acordo com o planejamento da equipe;

Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade da
assisténcia;

Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integracédo ensino — servigco — comunidade, visando o desenvolvimento
e planejamento de politicas publicas;

Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos,
conforme legislacao especifica;

Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecado individual, a fim de garantir a propria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencao a Saude
através de agdes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigagao,
fiscalizacao, vistorias e inspegdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
Saude;

Executar atividades correlatas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade, obedecendo a regulamentacdo da
respectiva categoria profissional.

MEDICO REGULADOR

Atender ou retornar, o mais brevemente, as diversas solicitagdes médicas de
prioridade enviadas a Central de Regulacdo, com o objetivo de qualificar a demanda,
estratificar o risco, permitir o acesso ou redirecionar o fluxo, se necessario;

Realizar atividade regulatéria baseando-se em: protocolos clinicos de regulacao (e




suas classificacbes de risco/critérios de prioridade), no equipamento de saude
disponivel, em discussdes com equipe multidisciplinar e medicina baseada em
evidéncia;

Solicitar a complementacao de descricdo de casos ao médico assistente, sempre que
nao for possivel realizar a estratificacdo de risco adequada;

Coordenar agbes que visem garantir o acesso do usuario SUS aos servicos da
Atencao primaria e atencao especializada na rede de servigos, quando referenciado
por médico, especialmente nos casos prioritarios, em que o usuario necessita acessar
0 especialista em tempo oportuno;

Programar, elaborar e revisar protocolos de acesso a exames complementares,
procedimentos diagnosticos e terapéuticos e consultas especializadas, que balizardo o
cuidado a populagao aos niveis de atencao;

Ampliar a comunicacdo em saude, uma vez que é referéncia para os diversos
profissionais médicos que atuam nas UBS/USFs e Ambulatdrios de Especialidade;

Estabelecer contato com hospitais e servigos assistenciais de referéncia, para melhor
desempenho da sua atividade regulatéria.
MEDICO DA ATENGCAO BASICA

Prestar Atendimento primario e emergencial de saude, aos usuarios;

Realizar consulta composta por histéria clinica, exame fisico, hipéteses diagndsticas,
solicitacdo de exames complementares pertinentes com avaliagdo adequada e em
tempo pertinente, visando a recuperagao da saude do paciente;

Participar do acolhimento com escuta qualificada;

Prescrever medicamentos e insumos que estejam em conformidade com a RENAME —
Relacdo Nacional de Medicamentos do Ministério da Saude, REMUME - Relagao
Municipal de Medicamentos e de acordo os Protocolos Clinicas e Diretrizes
Terapéuticas ou com a relagdo especifica complementar estadual, distrital ou
municipal de medicamentos;

Prescrever e indicar terapias e tratamentos que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude;

Acompanhar o paciente quanto a melhora e estabilizagcdo do quadro clinico e
encaminha-lo ao especialista, de acordo com protocolo em vigéncia, ou levar o caso;

Realizar consultas compartilhadas e/ou matriciamento com especialista;

Discutir  em  equipe  multiprofissional casos de maior complexidade
(individual/familiar/coletivo), realizando uma clinica ampliada;

Avaliar junto a equipe as necessidades do territorio, de modo a estabelecer
estratégias, visando a promocéo da saude através de agdes preventivas;

Realizar procedimentos, desde que pactuados e apds avaliagao de habilidade ou
treinamento prévio;

Notificar sempre que identificar doenca cuja notificagdo é obrigatdria.
MEDICO DA ATENGAO ESPECIALIZADA

Executar todas as atribuigbes do médico da atengao primaria;
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Realizar consultas em criangas, adolescentes, adultos e/ou idosos, de acordo com sua
especialidade;

Responsabilizar-se pela contrarreferéncia para a unidade de origem do usuario;
Ser apoio matricial e de capacitagao na sua area especifica;

Participar da confecgéo de protocolos especificos junto ao departamento de regulagéo
e de representantes da atencao primaria, de acordo com a disponibilidade de exames
complementares e medicamentos do municipio;

Realizar procedimentos cirurgicos para as especialidades cirurgicas;

Realizar exames complementares na area de atuagdo de acordo com a necessidade
do municipio;

Realizar laudos de exames complementares, quando necessario e de acordo com a
especialidade e necessidade do municipio.

MEDICO DE ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

Realizar assisténcia integral (promocdo e protecdo da saude, pronto socorro,
prevencao de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitagdo e manutencado da saude)
aos individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

Realizar atividades de demanda espontinea e programada em clinica médica,
pediatria, gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinicas e
cirurgicas e procedimentos para fins de diagnésticos;

Prescrever medicamentos e insumos que estejam em conformidade com a RENAME —
Relacdo Nacional de Medicamentos do Ministério da Saude, REMUME Relacao
Municipal de Medicamentos e de acordo os Protocolos Clinicas e Diretrizes
Terapéuticas ou com a relagdo especifica complementar estadual, distrital ou
municipal de medicamentos;

Prescrever e indicar terapias e tratamentos que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude;

Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contrarreferéncia locais, mantendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto
pela referéncia;

Indicar a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario.




COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Medicina, ou Medicina de Familia e Especializagdo na area. Registro
no orgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

e Utilizacdo de equipamentos de prote¢éo individual da area de atuagao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao verbal, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e visdo sistémica.




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: MEDICO AUDITOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRIGAO SUMARIA

Exercer a¢des de avaliagdo e controle dos servicos de saude com vistas a garantir a
equidade, legitimidade, aceitabilidade, otimizagao, eficacia, efetividade e eficiéncia do
cuidado prestado a populacéao.

ATRIBUIGOES

Aferir a preservacado dos padrbes estabelecidos e proceder ao levantamento de
dados que permitam conhecer a qualidade, a quantidade, os custos e os gastos da
atencdo a saude;

Avaliar os elementos componentes dos processos da instituicdo, servigco ou sistema
auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos, por meio da detecgdo de
desvios dos padrdes estabelecidos;

Avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servicos de saude prestados a
populacgdo, visando & melhoria progressiva da assisténcia a saude;

Produzir informagdes para subsidiar o planejamento das agbdes que contribuam para
o aperfeicoamento do SUS e para a satisfacdo do usuario;

Verificar a regularidade, a otimizacdo, a eficiéncia e a eficacia na aplicacdo de
recursos publicos;

Avaliar a qualidade da assisténcia prestada com foco no resultado, e proceder a
validacido de processos na saude e a avaliagao patrimonial do SUS;

Desenvolver negociagdes e buscar consensos, procurando criar um ambiente
favoravel ao alcance dos objetivos almejados, utilizando evidéncias cientificas para
tomada de decisdo, visando garantir 0 acesso e a integralidade do cuidado;

Promover analises contextualizadas dos resultados obtidos, estimulando a
identificagdo das facilidades e dificuldades para a realizagdo das a¢bes de regulagéo
e para a potencializagédo do alcance dos resultados pactuados;

Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integragcdo ensino — servigo — comunidade, visando o
desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

Realizar preceptoria dos estudantes de cursos técnicos, graduacao e pés-graduagao
nas atividades realizadas nos servigos publicos de saude, conforme legislagédo
especifica;




Observar as normas de seguranga para execugdao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecado individual a fim de garantir a propria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

Desenvolver ac¢des de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencéo a
Saude através de acgdes educativas, monitoramento e analise de indicadores,
investigagado, fiscalizagdo, vistorias e inspegdes, visando o cumprimento das
diretrizes da area de atuagao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Medicina e Especializagao em Auditoria Médica ou Saude Publica.
Registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao

Utilizagcdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuagao
Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e visdo sistémica.
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: MEDICO VETERINARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRIGCAO SUMARIA

Participar da elaboragdo, coordenacdo de programas e acdes para manutengdo da
vigildncia e controle das doencas de transmissdo entre animais e pessoas, dos
produtos de origem animal e sua comercializagdo e da assisténcia médico veterinaria
das diferentes espécies animais.

ATRIBUICOES

ATIVIDADES GERAIS

Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessario ou indicado, no
domicilio e ou nos demais espacgos de acordo com o planejamento da equipe;

Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade da
assisténcia;

Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos,
conforme legislagéo especifica;

Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegéo individual, a fim de garantir a prépria
protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

ATUAGAO NA AREA DA SAUDE

Realizar procedimentos, coletas, exames para diagndstico de doencas de interesse a
saude publica;

Realizar avaliagbes e pesquisas para diagndstico epidemiolégico de doengas e agravos
de carater zoonético;

Prescrever medicamentos e insumos que estejam em conformidade com a RENAME —
Relacdo Nacional de Medicamentos do Ministério da Saude, REMUME - Relagao
Municipal de Medicamentos e de acordo os Protocolos Clinicas e Diretrizes
Terapéuticas ou com a relagao especifica complementar estadual, distrital ou municipal
de medicamentos;

Prescrever e indicar terapias e tratamentos, que estejam em conformidade com os




procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude;

Coordenar e executar atividades definidas pelos programas do Ministério da Saude e
Secretarias Estadual e Municipal de Saude;

Realizar vistorias e fiscalizagdes sanitarias, zoosanitaria, do comércio de produtos de
origem animal dentro do municipio, coletando amostras, inutilizando produtos, a fim de
preservar a saude publica;

Desenvolver acgdes individuais e coletivas na promocéo, protecdo, prevengao,
recuperacao e reabilitacdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

Apoiar pesquisas de interesse de saude publica, aprovadas pelo setor responsavel
pelas ac¢des de integragédo ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento
e planejamento de politicas publicas;

Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas &areas
ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atencao a Saude,
através de agbes educativas, monitoramento e andlise de indicadores, investigagéo,
fiscalizagao, vistorias e inspegdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
Saude.

ATUAGAO NA AREA DA AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Realizar vistorias e fiscalizagdo sanitarias em produtos de origem animal, em
estabelecimentos de pequeno porte, considerando a cadeia de producido, manipulacao,
armazenamento e comercializagdo intramunicipal;

Realizar a fiscaliza¢ao e coleta em animais, produtos e subprodutos de origem animal,

Elaborar, desenvolver e colaborar na adequacdo de empreendimentos ligados a
producdo de produtos de origem animal, em estabelecimentos de pequeno porte,
visando obtencéo do selo de inspecdo municipal.

ATUAGAO NA AREA DO MEIO AMBIENTE

Realizar atendimento clinico de caes e gatos comunitarios e errantes, bem como de
animais de municipes, conforme legisla¢do vigente;

Realizar o acompanhamento, avaliagao e tratamento diario dos animais abrigados, bem
como, desenvolver e aplicar medidas profilaticas, visando a preservagao da saude e
bem-estar animal;

Elaborar, desenvolver e executar atividades de identificagdo e controle populacional de
caes e gatos, conforme programas especificos instituidos pelo municipio;

Acompanhar vistorias referentes as solicitagbes de maus tratos aos animais
domésticos, quando necessario, elaborando pareceres e laudos;

Coordenar e desenvolver agdes e atividades para incentivar a pratica da adocéo e
posse responsavel de animais de pequeno porte;

Fiscalizar e/ou vistoriar estabelecimentos comerciais, veterinarios e congéneres, bem
como residéncias, visando o bem-estar animal e aplicagdo da legislagdo vigente sobre o




S~

Cémara Murlicipal

Jundiai

SAO PAULO

comeércio e maus-tratos contra animais;

e Participar na formulagao de politicas publicas, que visem o bem-estar animal.

ATUAGCAO NA AREA DE SEGURANGA MUNICIPAL

e Realizar a avaliagao clinica preventiva de animais do Canil Guarda Municipal de
Jundiai.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Superior completo em Medicina Veterinaria. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

o Utilizacdo de equipamentos de protecéo individual da area de atuacao
e |egislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade,
lideranga, planejamento, relacionamento interpessoal e visao sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/H

DESCRIGAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

e Dirigir veiculos leves transportando pessoas, cargas, equipamentos e outros em trajetos
dentro e fora do municipio, visando um transporte rapido, eficiente e seguro para os
mesmos;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condicbes de limpeza e
higiene, providenciando a manutengao preventiva e corretiva, a fim zelar pelo
patriménio publico, estendendo a sua vida util;

e Entregar e retirar documentos, carregar e descarregar pequenos volumes, conforme
determinagdes dos solicitantes, registrando por meio de protocolo de retirada e entrega,
a fim de viabilizar a seguranca das remessas e maior agilidade dos servigos;

e Emitir relatérios de trabalho, preencher as planilhas e documentos de controle e zelar
pela documentagao e conservagao do veiculo;

e Verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo e providenciar o seu
abastecimento antes de sua utilizagao;

e Zelar pela seguranga dos passageiros, conduzindo-os pelo trajeto adequado até o local
de destino, seguindo as regras de transito;

e Deslocar-se para o destino preestabelecido, para executar a sua fungdo em horario que
atenda as necessidades da Unidade, quando necessario, mediante solicitacdo da
chefia;

e Informar a chefia sobre a necessidade de manutengao dos equipamentos que utiliza
e de qualquer servigco que comprometa as condigdes de seguranga na execugao de
sua atividade;

e Seguir todas as normas do Coddigo de Transito Brasileiro (CTB), atentamente e
fielmente, visando zelar pela sua segura e a do passageiro, carga, equipamentos
entre outros;

e Praticar a diregao defensiva, com muita atengcéo e responsabilidade, a fim de prevenir
os acidentes de transito;
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e Atualizar-se sobre as condicbes de ftransito e trafego no trajeto a ser percorrido,
incluindo o auxilio de navegadores eletrbnicos, quando solicitado ou indicado,
planejando a viagem com antecedéncia, afim de poupar tempo e recursos publicos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a
sua area de atuacao e Unidade de Gestéo.

« 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 lotacdo n&o exceda a 8 lugares, excluindo o motorista.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
o Normas e legislagbes de transito

e Direcao Defensiva

e Nocbes basicas de mecanica de veiculos

HABILIDADES INDIVIDUAIS

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




DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/l

DESCRIGAO SUMARIA

o 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.

ATRIBUIGOES

e Dirigir veiculos pesados, como: 6nibus, 6nibus especiais, micro-6nibus, caminhbes,
carretas, chassis-plataforma, reboques ou semirreboques e suas combinacoes;
transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros, visando um
transporte eficiente e seguro para os mesmos;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza e
higiene, providenciando a manutengcédo preventiva e corretiva, a fim zelar pelo
patrimdnio publico, estendendo a sua vida util;

e Emitir relatérios de trabalho, preencher as planilhas e documentos de controle e zelar
pela documentagao e conservacgao do veiculo;

o Verificar diariamente as condi¢cbes de funcionamento do veiculo e providenciar o seu
abastecimento antes de sua utilizagao;

e Zelar pela seguranga dos passageiros, conduzindo-os pelo trajeto adequado até o local
de destino, seguindo as regras de transito;

e Deslocar-se para o destino preestabelecido, para executar a sua funcdo em horario
que atenda as necessidades da Unidade, quando necessario, mediante solicitacao da
chefia;

¢ Informar a chefia sobre a necessidade de manutengao dos equipamentos que utiliza
e de qualquer servico que comprometa as condigbes de seguranga na execugao de
sua atividade;

e Seguir todas as normas do Coédigo de Transito Brasileiro (CTB), atentamente e
fielmente, visando zelar pela sua segura e a do passageiro, carga, equipamentos
entre outros;

e Praticar a direcdo defensiva, com muita atengdo e responsabilidade, a fim de prevenir




os acidentes de transito;

o Atualizar-se sobre as condigbes de transito e trafego no trajeto a ser percorrido,
incluindo o auxilio de navegadores eletrbnicos, quando solicitado ou indicado,
planejando a viagem com antecedéncia, afim de poupar tempo e recursos publicos;

e Realizar e acompanhar o carregamento e descarregamento de cargas, em
conformidade com procedimentos preestabelecidos, a fim de preservar a integridade da
carga;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

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 situacoes de emergéncia ou eventualidades, podera dirigir os veiculos
autorizados para o cargo de Motorista de Veiculos Leves.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo
o Normas e legislagbes de transito

o Direcao Defensiva

o Nocdes basicas de mecanica de veiculos

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle, relacionamento e
interpessoal.




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: NUTRICIONISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGAO SUMARIA

Prestar assisténcia nutricional a individuos ou grupos, estabelecendo cardapios que
atendam as necessidades dos assistidos acompanhando o andamento e evolugdo da
terapia prescrita.

ATRIBUICOES

ATIVIDADES GERAIS

Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessario ou indicado, no
domicilio e ou nos demais espacos de acordo com o planejamento da equipe;

Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade da
assisténcia;

Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos,
conforme legislacéo especifica;

Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de proteg¢édo individual a fim de garantir a propria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.
ATUAGAO NA AREA DE EDUCAGAO

Planejar, coordenar e supervisionar os programas de alimentagcdo escolar,
estabelecendo a composicao dos cardapios, tendo em vista os pardmetros nutricionais
definidos;

Executar assisténcia dietoterapica dentro das Unidades Escolares;

Planejar, elaborar, acompanhar e executar os processos de aquisicao de géneros
alimenticios a partir do cardapio estabelecido, dos equipamentos e utensilios, uniformes
e produtos de limpeza;

Assistir o Conselho de Alimentacdo Escolar - CAE no que diz respeito a execugao
técnica do Programa Nacional de Alimentagado Escolar - PNAE;
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Supervisionar o preparo correto da alimentagdo e a manutencéo da seguranca higiénica
e sanitaria, através da elaboracdo de normas e diretrizes que atendem a legislacéo
vigente;

Promover a realizacdo peridodica de treinamentos e reciclagens para o pessoal
encarregado do preparo da alimentacdo escolar, com o objetivo de padronizar a forma
de trabalho, garantindo a qualidade do produto final,

Promover a analise de valor nutritivo da alimentacao fornecida, a fim de garantir o
atendimento as determinacgdes legais de oferta de nutrientes;

Coordenar e promover a inspegao da despensa da cozinha e de todo o material
utilizado na preparacédo de refeigdes, com o propdsito de garantir o atendimento as
legislagdes vigentes;

Orientar e supervisionar o preparo, distribuicdo e armazenamento das refeicbes e
lanches, a fim de garantir a integridade dos alimentos;

Desenvolver palestras sobre alimentagdo saudavel e qualidade de vida para alunos e
pais, visando conscientiza-los sobre a importancia da alimentacdo saudavel no seu dia
a dia.

ATUACAO NA AREA SAUDE

Planejar e executar acbes de educacdo alimentar e nutricional, bem como grupos
terapéuticos, de acordo com caracteristicas alimentares e nutricionais identificadas na
populagdo, voltada a prevencgdo, promog¢ao, protecado e agravos a saude, priorizando o
atendimento coletivo na Atengao Basica;

Propor, implantar e coordenar as atividades relacionadas a gestdo de politicas e
programas de alimentag¢ao e nutrigdo;

Desenvolver acbes de alimentagcdo e nutrigdo, conforme diretrizes das politicas e
programas institucionais publicas, normas e legislacao vigentes;

Elaborar, revisar, adaptar e padronizar os procedimentos, processos e protocolos
relativos a area de alimentacéo e nutricdo, em consonancia com as normas e diretrizes
nacionais;

Promover a articulagdo para a implantagcdo da politica Nacional de Alimentagcédo e
Nutricdo, politicas de Seguranga Alimentar e Nutricional (SAN) e de outras politicas a
alimentacéao e nutrigao;

Desenvolver agdes de vigildncia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atencado a Saude
através de acbes educativas, monitoramento e andlise de indicadores, investigacao,
fiscalizagao, vistorias e inspegdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

Planejar e executar agdes de educacdo alimentar e nutricional, bem como grupos
terapéuticos, de acordo com caracteristicas alimentares e nutricionais identificadas na
populacdo, voltada a prevengao, promogao, protecdo e agravos a saude, priorizando o
atendimento coletivo na Atencao Basica;

Fortalecer e qualificar o cuidado nutricional com a equipe interdisciplinar no ambito da
Atencdo Basica e Especializada;

Planejar, coordenar e supervisionar as politicas, programas institucionais e outros;

Identificar portadores de deficiéncias associadas a nutricdo, doencgas crbnicas nao




transmissiveis e outras patologias, para o atendimento nutricional adequado em
ambulatério ou domicilio;

e Elaborar o diagndstico nutricional e realizar prescrigdo dietética e o receituario,
adequando a evolucéo do paciente;

e Realizar orientagdo nutricional, de técnica dietética e de higiene, na alta dos usuarios,
estendendo aos cuidadores, familiares ou responsaveis;

e Avaliar exames laboratoriais complementares a avaliagcdo nutricional, a prescricao
dietética e a evolugao nutricional dos usuarios;

e Solicitar dietas especiais e insumos, para pacientes com necessidades alimentares
especiais, conforme protocolos preestabelecidos no municipio;

e Participar do planejamento e da supervisdo da implantagdo ou adequacdo de
instalaces fisicas, equipamentos e utensilios do Servico de Terapia Nutricional

e Estabelecer as especificagdes no descritivo de aquisicao de insumos (férmulas, material
de consumo e de embalagem) no servigo de terapia Nutricional;

e Planejar, organizar e supervisionar a dispensagdo das dietas enterais e insumos do
Servico de Terapia Nutricional;

e Analisar e autorizar os processos de solicitagao de dietas enterais prescritas, conforme
protocolos pré-estabelecidos no Servico de Terapia Nutricional, exercendo papel de
regulador;

e Apoiar tecnicamente o setor responsavel pelas compras de dietas enterais e insumos
da UGPS e o departamento juridico;

e [Estabelecer e supervisionar a execugado de protocolos técnicos do Servigo de Terapia
Nutricional, obedecendo a legislagdo da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
(ANVISA) especifica do setor.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Nutricdo. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal, trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ODONTOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRIGAO SUMARIA

. Desenvolver atengdo em Saude Bucal, aplicando ag¢des preventivas individuais e
coletivas, diagnosticando os casos e realizando procedimentos clinicos, cirurgicos, de
urgéncia e eletivos.

ATRIBUIGOES

ATIVIDADES GERAIS
e Zelar pela limpeza e conservacao de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integracdo ensino — servico — comunidade, visando o
desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos,
conforme legislacao especifica;

e Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de garantir a propria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Prescrever medicamentos e insumos que estejam em conformidade com a RENAME
— Relagado Nacional de Medicamentos do Ministério da Saude, REMUME - Relagao
Municipal de Medicamentos e de acordo os Protocolos Clinicas e Diretrizes
Terapéuticas ou com a relagdo especifica complementar estadual, distrital ou
municipal de medicamentos;

e Desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atencédo a
Saude, através de acbes educativas, monitoramento e analise de indicadores,
investigagdo, fiscalizagao, vistorias e inspegbes, visando o cumprimento das
diretrizes da area de atuagao;

e Propor e desenvolver agées de promogao e educagdo em saude e de prevencao das
doencgas bucais, por meio de capacitacdes para os profissionais e eventos voltados
aos usuarios, de forma a sensibilizar os individuos para o cuidado e prevencéo das




doengas bucais;

Propor, planejar e conduzir politicas de saude bucal, definindo instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo dos servicos implantados, de forma a otimizar a
utilizacdo de recursos para a manutencido e recuperacdo da saude bucal dos
municipes, prestando contas a Secretaria de Saude do Estado de Sao Paulo e
Ministério da Saude;

Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

ODONTOLOGO DA ATENGAO PRIMARIA EM SAUDE

Prescrever e indicar terapias e tratamentos que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude e Conselho
Federal de Odontologia;

Realizar diagnostico, plano de tratamento, procedimentos clinicos e cirdrgicos em
saude bucal, prescrevendo e aplicando especialidades farmacéuticas de uso interno
e externo; utilizando de anestesias locais tronculares e sedagdo medicamentosa,
quando necessario, ou outros meios de analgesia que se constituirem eficazes para o
tratamento, desde que devidamente habilitado; e solicitando exames
complementares, a fim de reabilitar e manter a saude bucal do paciente;

Assistir ao paciente em situacbes de emergéncia em consultério odontolégico,
prescrevendo e aplicando medicacdes e técnicas indicadas para a preservagao da
vida e saude do paciente;

Operar pacientes submetidos a qualquer meio de anestesia geral, executada por
profissional médico especialista e em ambiente hospitalar, respeitando as exigéncias
cautelares recomendadas para seu emprego e em ambiente hospitalar, que disponha
das indispensaveis condigcbes comuns a ambientes cirargicos, a fim de preservar a
saude bucal de pacientes impossibilitados de serem submetidos a tratamentos
clinicos ambulatoriais por risco a sua vida ou deficiéncias fisicas e mentais;

Proceder a pericia odontolegal em foro civil, criminal, trabalhista e em sede
administrativa, a fim de esclarecer fatos solicitados em pegas processuais de direito;

Realizar supervisdo do técnico em saude bucal (TSB) e auxiliar em saude bucal
(ASB), seguindo as atribuigbes das categorias, a fim de evitar que estes extrapolem
suas fungdes especificas e orientar o exercicio de suas fungdes;

Planejar, participar, e avaliar dados do levantamento epidemiolégico de Saude Bucal
do municipio, a fim de monitorar a condicdo bucal da populagao;

Desenvolver agdes individuais e coletivas na promogao, protecdo, prevencgao,
recuperacgao e reabilitagdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado, no
domicilio e ou nos demais espagos, de acordo com o planejamento da equipe;
ODONTOLOGO DA ATENGAO ESPECIALIZADA

Executar todas as atribuicdes gerais para o cargo de Odontélogo da Atencao
Primaria;
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e Realizar diagnésticos, progndsticos e tratamentos relativos a sua especialidade,
dando pareceres e orientacdes especializadas quando couber;

e Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em
unidades de saude e orientar e supervisionar profissionais e estagiarios nos
processos de matriciamento para execugao de seus servigos.

ODONTOLOGO DA ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

e Atuar na Estratégia de Saude da Familia, conforme suas diretrizes, executando todas
as atribuicdes gerais de Odontélogo da Atencao Primaria, sendo desejavel formagao
especifica na area de saude da familia.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Superior Completo em Odontologia. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

o Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao

o Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacgao
o Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacgao verbal, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/L

DESCRIGAO SUMARIA

Preparar, operar e ajustar maquinas, tratores, retro-escavadeira hidraulica e
pavimentadora, tipo vibro - acabadora hidraulica, atendendo a demanda da area de
atuacgao.

ATRIBUICOES

Preparar, operar e ajustar maquinas, tratores, verificando previamente as condigbes de
uso dos equipamentos, tais como vazamentos, estado das laminas, niveis de
combustivel, agua e dleo, funcionamento do painel, o estado dos pneus, esteiras, parte
elétrica, parte hidraulica, parte mecanica, freios e demais condicbes para a perfeita
utilizagcao do equipamento, a fim de certificar-se de suas condi¢gbes de funcionamento;

Nivelar areas de langamento, aterrar, desmatando, destocando, limpando terrenos,
drenando rios e canais de extracdo de areia ou cascalho;

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

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

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

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

Providenciar a manutengcdo preventiva e corretiva do equipamento, a fim zelar pelo
patrimoénio publico, estendendo a sua vida util;

Manter o equipamento em perfeitas condi¢cdes de limpeza e higiene;

Obedecer as regras de transito e normas de seguranga para execuc¢ao dos trabalhos,
utilizando adequadamente os equipamentos de protecdo individual que Ihe forem
fornecidos, a fim de garantir a prépria proteg¢éao e a da equipe de trabalho;

Zelar pela conservagcao das maquinas, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servi¢os, recolhendo-os apds a jornada de trabalho, conduzindo-os ao local designado
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para a sua guarda;

e Executar ordens de servigo, emitir relatérios de trabalho e documentos de controle e
zelar pela documentacéo do veiculo;

¢ Informar a chefia sobre a necessidade de manutencao dos equipamentos que utiliza e
de qualquer servigo que comprometa as condi¢des de seguranga na execugao de sua
atividade;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio, CNH D ou E com anotacao para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao

e Utilizacdo de equipamentos de protecao individual da area de atuagao
o Direcao Defensiva

¢ Nocdes basicas de mecanica de veiculos

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE SOM E ILUMINAGAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Realizar montagem de instalagdes elétricas para som e iluminacdo, manusear
equipamentos refletores e mesas de som e luz, posicionar fonte de luz e executar
roteiro de montagem de equipamento e de operagéo.

ATRIBUICOES

«—Instalar e operar equipamentos e sistemas elétricos e eletronicos de iluminacédo e de
som, como amplificadores, equalizadores e equipamentos de mixagem, adaptando-os
as exigéncias do espetaculo ou apresentacéo;

«—Afinar e adaptar os refletores, conforme esquema prévio de iluminagéao;
«—QOperar os controles da mesa de iluminagao, unidades fixas e moveis;

«—Qperar equipamento cenotécnico, como mesa de luz cénica, canhdes e projetores de
luz, conforme a necessidade de cada espetaculo;

«—Qperar equipamento técnico cine-teatral, como projetores cinematograficos, de slides,
retroprojetores, episcépios, possibilitando a realizacao das atividades programadas;

«—Projetar filmes e slides, ajustando o som e a iluminacgao;

«—Executar o roteiro de iluminagao e verificar o funcionamento dos equipamentos
elétricos;

«—Auxiliar sempre que necessario em montagens, produgdes ou em outros setores da
Unidade de Gestao;

«—Realizar manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos sob sua
responsabilidade ou acompanhar as manuteng¢des externas;

«—FElaborar roteiros de iluminacao e de som para espetaculos e apresentagdes diversas;

«—Auxiliar os grupos de apresentagdes, operando os equipamentos, com o objetivo de
deixar mais pratico e produtivo a apresentacio

«—Montar e operar a aparelhagem de som que reproduz trilhas sonoras para espetaculos
e outros fins;

«—FElaborar fundos musicais ou efeitos sonoros, ao vivo ou gravado, efeitos adequados a
necessidade e conforme especificacdes das equipes de produg¢ao ou criagao;

«—CQOperar equipamentos audiovisuais elétricos, eletrénicos e digitais;
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«—CQperar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

«—Zelar pelos equipamentos utilizados, sejam fixos ou moével de som e iluminagao,
garantindo o seu bom uso durante a execugéo da atividade, guardando-os, ao final, em
lugar seguro e controlado;

«—Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio com curso profissionalizante na area de atuagao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Sistemas Integrados e Internet
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgéao, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade, organizagao e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE TRANSITO E TRAFEGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRIGAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

e Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito e transporte, através de
equipamentos eletrénicos, acionando as unidades operacionais sempre que
necessario;

e Acompanhar as condicbes de fluidez e seguranca do sistema viario e sistema de
transporte coletivo, efetuando intervengbes 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 corregdes e ajustes necessarios na programacao;

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 necessario, Orgaos
competentes e afins;

e Elaborar relatorios e estatisticas de atividades relacionadas ao Centro de Controle de
Operacbes, ocorréncias e atendimentos;

¢ Auxiliar no controle e operacionalizagao dos terminais urbanos e rodoviario;
e Realizar pesquisas, tabulagdes e relatorios diversos relativos ao transito e transporte;

e Elaborar levantamentos técnicos, a fim de fornecer subsidios para a realizacdo de
projetos dos sistemas de trafego e transporte;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e ambiente organizacional.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao
e Legislagcdo e Normas Técnicas da area de atuagéo

e Radio de Comunicagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

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

equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ORIENTADOR SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/H

DESCRIGAO SUMARIA

Desenvolver atividades socioeducativas, de convivéncia e socializacdo, visando a
atencéao, defesa e garantia de direitos e protecao aos individuos e familias em situagdes
de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da
funcao protetiva da familia.

ATRIBUICOES

Apoiar na orientagdo, informacdo, nos encaminhamentos e acessos aos servicos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio
de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas
publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

Monitorar e aplicar atividades programadas a partir dos objetivos de projetos,
programas e servigos sociais, visando a reabilitacdo psicossocial, formagdo para
cidadania, protecao e acolhimento;

Desenvolver trabalhos com a comunidade junto as criangas, adolescentes, adultos e
idosos, a partir do planejamento e desenvolvimento de projetos;

Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos usudarios,
assegurando a privacidade das informacdes;

Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia
nas unidades e, ou, na comunidade, proporcionando experiéncias diferenciadas para as
familias atendidas;

Acompanhar o desenvolvimento de atividades vinculadas ao servico de atendimento,
tais como: abrigo, alimentacdo e higiene e, nos programas educativos, as atividades
escolares e de iniciacao ao trabalho;

Auxiliar no levantamento dos recursos sociais do bairro, sensibilizando a comunidade e
fortalecendo-a para um agir coletivo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PEDREIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRIGAO SUMARIA

e [Executar servicos de manutencdo, construcdo civil e de estruturas de alvenaria,
guiando-se por desenhos, esquemas e especificacbes, utilizando processos e
instrumentos pertinentes ao oficio, com o objetivo de construir, reformar ou reparar
prédios e obras similares.

ATRIBUICOES

e Executar servicos de manutengao civil em prédios publicos, pracas, parques e outros,
reparando estruturas danificadas;

e Executar servicos de construgcdo de estruturas em alvenaria, da fundacido aos
acabamentos;

e Executar artefatos de concreto em pré-moldado;
e Aplicar reboco, revestimentos e contrapisos;
e Efetuar a limpeza de calhas e galerias, para remocgao de barro e detritos;

e Interpretar ordens de servigo, especificando e calculando os materiais a serem
utilizados na obra, selecionando as ferramentas e os equipamentos necessarios, assim
como os equipamentos de seguranga, com o objetivo de organizar e preparar o local de
trabalho na obra;

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

e Zelar pela conservagao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados, afim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de trabalho;

e [Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Sistemas Integrados e Internet

e Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacdo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizacdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PINTOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRIGAO SUMARIA

o Executar servigos de pintura em prédios publicos, pracas e parques, revestindo tetos,
paredes e outras partes de edificacbes, preparando as superficies a revestir e
combinando materiais, a fim de conservar e decorar paredes e outras superficies
mediante aplicagao de tinta.

ATRIBUICOES

e Pintar superficies externas e internas de prédios publicos e outras obras civis;

e Pintar paredes, tetos, muros, vitrds, pisos, armarios, prateleiras, maquinarios,
tubulagdes, ferragens e outros equipamentos;

e Misturar tintas para obtengdo das cores desejadas e aplica-las com a utilizagado de
pincéis, brochas, rolos ou revolver de pintura;

e Realizar a pintura de placas, faixas de seguranca e de sinalizagdo de transito;

e Fazer retoques de paredes, tetos e molduras, utilizando gesso ou massa corrida;
e Lixar e raspar superficies, preparando-as para receber revestimento;

e Lixar e envernizar portas de madeira, para servigos de acabamento;

e Atender as ordens de servigo, separando os materiais a serem utilizados na obra,
selecionando as ferramentas e o0s equipamentos necessarios, assim como O0s
equipamentos de seguranga, com o objetivo de organizar e preparar o local de trabalho
na obra;

e Controlar a utilizagcdo dos materiais, comunicando sobre a necessidade de sua
reposicao;

e Observar as normas de segurangca para execugcdo dos ftrabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual que Ihe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protecéo e a da equipe de trabalho;

e Zelar pela conservagao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizado, afim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de trabalho;

e [Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Sistemas Integrados e Internet

e Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacéao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicacéo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa /
pré-atividade, organizacao e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PDM I/A

DESCRIGAO SUMARIA

e Representar o Municipio, em qualquer juizo, instancia ou tribunal e assistir aos 6rgaos
da Administracdo Direta, com a finalidade de defender o interesse publico e a
municipalidade, prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na forma prevista em
normas legais.

ATRIBUICOES

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

o Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

e Examinar, redigir ou orientar a redagao de projetos e anteprojetos de lei e outros atos
normativos de interesse da Administracdo Publica Municipal;

e Examinar documentos destinados a instru¢do 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 6rgaos externos ligados ao
Poder Judiciario, Poder Legislativo, Ministério Publico ou Tribunais de Contas;

e Interpretar normas legais e administrativas;

¢ Opinar nos processos em grau de recurso, submetendo-os a apreciagéo do Prefeito ou
chefia;

e Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacgdo a legislagdo vigente, apuragdo de informagdes e instrucdo de defesa ou
acusacgao;

e Atuar em processos administrativos disciplinares no interesse da Administragcao
Municipal, procedendo a sua orientagao;

e Preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo de
mandados de segurancga 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 Redigir e apreciar documentos juridicos;

e Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriagdo e de
doacao de iméveis ao Municipio;

e Promover a execugao da divida ativa da Administragdo Publica Municipal Direta;
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o Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

e Comparecer em acgdes, propor e responder agdes de qualquer espécie e medidas
cautelares, em defesa dos interesses do Municipio, acompanhando-as, em todos os
graus de jurisdicdo, perante quaisquer juizes ou tribunais, até decisdo final transitada
em julgado;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Direito. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
Utilizacado de materiais e equipamentos na area de atuagao
Legislacédo e Normas Técnicas da area de atuacgao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, negociagao, organizagao e controle e planejamento.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA |

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PEB I/A

DESCRIGCAO SUMARIA

e Ministrar aulas na Educacgao Infantil (Primeira etapa da Educagéo Basica: Creche e Pré-
Escola), Ensino Fundamental (do 1° ao 5° ano) e Educacado de Jovens e Adultos
(Ensino Fundamental - 1° segmento).

ATRIBUIGOES

e Ministrar aulas de Lingua Portuguesa, Matematica, Ciéncias, Campos de Experiéncias
e outras Areas do conhecimento, para alunos dos segmentos da Educagao Basica;

e Participar da elaboragao do Plano Pedagégico da unidade/ Plano de curso;

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

e Preparar material didatico, relacionado ao seu plano de aula (projetos, sequéncias,
atividades, jogos e afins);

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

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

e Executar e manter atualizados os registros relativos as suas atividades e fornecer
informacdes, conforme as normas estabelecidas;

e Proporcionar atividades que estimulem e promovam desenvolvimento das capacidades
de ordem cognitiva, fisica, afetiva, de relagao interpessoal e de inser¢ao social, ética e
estética, tendo em vista uma formagao ampla;

e Organizar atividades civicas e culturais para os alunos, promovendo comemoracoes,
visitas pedagogicas e outras necessarias ao perfeito conhecimento dos acontecimentos
historico-sociais no Pais e no Municipio;

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

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

e Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

e Atender aos pais e a comunidade com presteza, seja mediante a realizagdo de reunides
de pais informando-os e orientando-os sobre o avango dos alunos e obtendo dados de
interesse para o processo educativo ou atendimento individual indicando os caminhos
mais adequados para a solugao quanto as duvidas dos pais;

e (Colaborar com o processo de inclusdo da crianga com deficiéncia, orientando,
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protegendo e cuidando para que ela permanega ou transite com seguranga nos
diferentes espacos;

e Cooperar no processo de integragao e inser¢ao da crianga com deficiéncia no ambiente
escolar, comprometendo-se, a fim de evitar qualquer preconceito ou discriminacdo que
venha afeta-la;

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

e Comunicar a equipe gestora sobre ocorréncias que prejudiquem ou promovam o bem-
estar e a organizagcado do ambiente escolar;

e Cumoprir e respeitar as orientagdes e normas de seguranga do trabalho na execugao de
suas atividades;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Licenciatura plena em Pedagogia ou Normal Superior.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacgao
e |Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pro-atividade, organizagao e controle, planejamento, e relacionamento interpessoal.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA II

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PEB I/A

DESCRIGAO SUMARIA

¢ Ministrar aulas na Educacao Infantil (Primeira etapa da Educacao Basica: Creche e Pré-
Escola), Ensino Fundamental (do 1° ao 5° ano), na Educacao de Jovens e Adultos, na
Educacgao Especial € nos Cursos de Aperfeicoamento Cultural e Profissional, de acordo
com sua licenciatura.

ATRIBUICOES

¢ Participar da elaboracao do Plano Pedagdégico da unidade / Plano de curso;

e Elaborar e executar, apoiado no Plano de Curso, o seu Plano de Ensino, de acordo com
a sua licenciatura;

o Preparar material didatico, relacionado ao seu plano de aula (projetos, sequéncias,
atividades, jogos e afins), de acordo com a sua licenciatura;

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

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

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

e Proporcionar atividades que estimulem e promovam desenvolvimento das capacidades
de ordem cognitiva, fisica, afetiva, de relacdo interpessoal e de inser¢do social, ética e
estética, tendo em vista uma formagao ampla;

¢ Organizar atividades civicas e culturais para os alunos, promovendo comemoracoes,
visitas pedagogicas e outras necessarias ao perfeito conhecimento dos acontecimentos
histérico-sociais no Pais e no Municipio;

¢ Organizar o espacgo de sala de aula, visando favorecer o desenvolvimento das
atividades;

e Responsabilizar-se pela manutencao e conservagao de equipamentos e ambientes de
uso coletivo;

e Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

¢ Atender aos pais e a comunidade com presteza, seja mediante a realizagdo de reunibes
de pais informando-os e orientando-os sobre o avanco dos alunos e obtendo dados de
interesse para o processo educativo ou atendimento individual indicando os caminhos
mais adequados para a solugdo quanto as duvidas dos pais;

e Colaborar com o processo de inclusdo da crianga com deficiéncia, orientando,
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protegendo e cuidando para que ela permanega ou transite com seguranga nos
diferentes espacos;

o Cooperar no processo de integragao e insergao da crianga com deficiéncia no ambiente
escolar, comprometendo-se, a fim de evitar qualquer preconceito ou discriminagcdo que
venha afeta-la;

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

e Cumprir e respeitar as orientagdes e normas de seguranga do trabalho na execugao de
suas atividades;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Superior completo com habilitacdo especifica em nivel superior correspondente a licenciatura
plena, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educag¢ao Nacional.

Registro no 6rgéo de classe para licenciatura em Educacgéao Fisica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
e Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuagéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicacgao verbal, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PSICOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Atuar no planejamento, diagnostico, prevengdo e tratamento, nas diferentes
modalidades de intervencdo psicoldgica, colaborando para a compreensdo dos
processos intrapsiquicos e interpessoais em todas as atividades do campo da
Psicologia.

ATRIBUICOES

ATIVIDADES GERAIS

e Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessério ou indicado, no
domicilio e ou nos demais espacos de acordo com o planejamento da equipe;

¢ Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade da
assisténcia;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos,
conforme legislagao especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecio individual a fim de garantir a propria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

ATUACAO NA AREA DA SAUDE

e Atuar nos diferentes contextos do cuidado em saude, realizando intervengdes de
carater individual, grupal, institucional e social, por meio de praticas e técnicas
reconhecidamente fundamentadas na ciéncia psicologica, na ética e na legislacao
profissional;

e Prestar atendimento psicolégico, a partir de técnicas e orientagdes tedricas
reconhecidas pela ciéncia psicologica, em diferentes modalidades, tais como:
psicoterapia individual, psicoterapia de grupo, psicoterapia de casal, psicoterapia
familiar, terapia psicomotora, psicodiagndstico, orientagdo de pais, entre outras;

e Atuar em equipe multiprofissional, contribuindo na identificagdo, compreensao e
intervencao sobre os fatores psicossociais que incidem nos processos de adoecimento
do individuo, participando ativamente da construcdo e acompanhamento dos projetos
terapéuticos;

e Realizar, no contexto do trabalho em equipe multiprofissional, acbes do campo da




atencao psicossocial, contribuindo com o processo de cuidado dos individuos em
acompanhamento, tais como: oficinas terapéuticas, oficinas de geracédo de trabalho e
renda, acompanhamento terapéutico, Praticas Integrativas e Complementares em
Saude (PICS), visitas domiciliares, atividades no espago de convivéncia dos servigos,
atividades de promocgéao de acesso a Educacao, Esporte, Cultura e Lazer, atividades de
promocao da autonomia e contratualidade, entre outras;

Desenvolver acdes de promocao e prevencao em saude, nos territorios, considerando o
impacto dos determinantes sociais nos processos de adoecimento psiquico e
contribuindo para a eliminagao das diferentes formas de discriminacao e violéncia;

Atuar, junto a equipe multiprofissional, na atencdo as situacbes de crise psiquica,
participando do acolhimento, avaliacdo de risco e identificacdo das necessidades de
cuidado em saude, de forma a prover atendimento qualificado em tempo oportuno;

Planejar, elaborar e executar agbes de carater intersetorial, visando a reabilitagao
psicossocial dos usuarios, através, inclusive, da participacdo em reunides de rede;

Elaborar relatérios e outros documentos psicoldgicos, ou em equipe multiprofissional,
visando produzir informacédo técnica e eticamente qualificadas, de acordo com a
legislagao profissional vigente;

Desenvolver agdes individuais e coletivas na promogao, protecdo, prevencao,
recuperagcao e reabilitacdo da Saude conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas agdes de integragao ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento
e planejamento de politicas publicas;

Prescrever e indicar terapias e tratamentos que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude;

Desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencdo a Saude
através de acgbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigagao,
fiscalizagdo, vistorias e inspegdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
Saude.

ATUAGAO NA AREA ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Prestar assisténcia psicolégica de orientagdo, aconselhamento e apoio, colaborando
para a compreensdo dos processos intra e interpessoais, utilizando o enfoque
preventivo ou interventivo, isoladamente ou em equipe multiprofissional;

Atuar em planejamento, diagndstico, acompanhamento psicolégico e intervengao
individual, familiar, grupal e comunitaria, nas diversas faixas etarias, nas unidades da
Assisténcia Social;

Desenvolver e aprimorar o trabalho em rede intersetorial, realizando atividades
interdisciplinares com os individuos e familias, a fim de garantir uma acao mais efetiva
junto a populagéo;

Participar da elaboracgéo, implementacédo e acompanhamento das politicas publicas de
Assisténcia Social;




Participar na elaboracdo de cadastros e relatérios qualitativos e quantitativos sobre a
populagao atendida e os atendimentos realizados.

ATUAGAO NA AREA GESTAO DE PESSOAS

Atuar em atividades relacionadas a analise e desenvolvimento organizacional,
desenvolvimento de equipes, consultoria organizacional, acompanhamento e
desenvolvimento de pessoal, estudo e planejamento de condi¢cdes de trabalho, estudo e
intervencgao dirigidos a saude do trabalhador;

Participar de programas e/ou atividades na area da saude e seguranga de trabalho,
subsidiando-0s quanto a aspectos psicossociais, para proporcionar melhores condi¢des
ao trabalhador;

Planejar e desenvolver agdes destinadas a equacionar as relagbes de trabalho, o
sentido de maior produtividade e da realizagdo pessoal dos individuos e grupos,
estimulando a criatividade, para buscar melhor qualidade de vida no trabalho;

Participar do processo de desligamento de servidores, em processos de exoneragao e
na preparacdo para aposentadorias, a fim de colaborar com os individuos na
elaborac&o de novos projetos de vida;

Participar da elaboragéo, implementagcdo e acompanhamento das politicas de gestéao
de pessoas;

Elaborar programas de melhoria de desempenho, aproveitando o potencial e
considerando os aspectos motivacionais relacionados ao trabalho;

Atuar na relagao capital/trabalho no sentido de equacionar e dar encaminhamento a
conflitos organizacionais;

Utilizar métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho, como entrevistas, testes,
provas, dindmicas de grupo, etc. para subsidiar as decisbes na area de gestdo de
pessoas;

Participar da definicdo do cronograma anual de treinamento, promover o levantamento
de necessidades de treinamento, planejamento estratégico, estruturagdo, execugao e
mensuracgao de resultados;

Participar no planejamento, organizagdo e realizacdo da integracdo de novos
colaboradores.

ATUAGAO NA AREA DE EDUCAGAO

Realizar avaliagdo psicolégica a partir das necessidades especificas identificadas no
processo educativo e orientar nos casos de dificuldades nos processos de
escolarizacao;

Elaborar relatérios e outros documentos, da area de atuacdo, visando produzir
informacéo técnica e eticamente qualificadas, de acordo com a legislagédo profissional
vigente;

Contribuir com o processo de inclusdo e permanéncia dos alunos com necessidades
educativas especiais na perspectiva da inclusao escolar;

Participar da elaboragao, implementagcao e acompanhamento das politicas publicas;
Participar em conjunto com as equipes multiprofissionais na promog¢ao de agdes que
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auxiliem na integracao familia, aluno e escola;

o Participar em conjunto com as equipes multiprofissionais elaborando projetos
pedagdgicos, planos e estratégias para serem desenvolvidos no ambiente escolar;

e Promover atividades formativas destinadas a comunidade escolar sobre temas
relevantes da sua area de atuacao;

o Fortalecer e articular parcerias com as equipes da assisténcia social, unidades de
saude, dentre outras instituigdes, viabilizando um acompanhamento integral aos alunos
e familiares.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Psicologia. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, iniciativa / pro-atividade, planejamento,
relacionamento interpessoal, solugao de conflitos, trabalho em equipe e visao sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: REPORTER FOTOGRAFICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC-30 I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e |Instalar, ajustar e regular a sua camara fotografica, coletar informacdes e dados sobre
os acontecimentos a serem fotografados, com o objetivo de transmitir uma informacao
concisa através da imagem fotografada.

ATRIBUIGOES

e Pesquisar os acontecimentos a serem fotografados, a fim de coletar informacgdes e
dados relevantes;

e Ajustar a camara fotografica, regulando sua objetiva, obturador e demais dispositivos, a
fim de obter fotografias de qualidade;

¢ Organizar e manter o arquivo fotografico da Prefeitura, a fim de torna-las acessiveis em
pesquisas futuras;

e Realizar coberturas fotograficas dos acontecimentos de interesse da Prefeitura, visando
a sua utilizagdo em conteudos jornalisticos;

e Manusear e operar o drone, utilizado na captagdo de imagens e videos, para
elaboracéo de conteudo jornalistico;

e Tratar as imagens e os videos produzidos, utilizando os programas especificos, a fim
de utiliza-los na divulgagao dos conteudos jornalisticos;

e Zelar pela conservagao dos equipamentos e materiais de trabalho, a fim de estender a
sua vida util;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio com curso Técnico na area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéao
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o Utilizacdo de
materiais e equipamentos na area de atuagao
e Atendimento ao publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: SERRALHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

DESCRIGAO SUMARIA

e Confeccionar, reparar e instalar pecas e elementos diversos em chapas de metal,
executar servicos de corte e solda, desenvolvendo produtos e solugdes, visando
fabricar ou reparar estruturas metalicas, esquadrias e outros recipientes de chapas de
aco.

ATRIBUICOES

e Executar servicos de serralheria em estruturas metalicas, esquadrias, tubulagdes e
outros recipientes de chapas de aco, utilizando-se de equipamentos como furadeiras,
serras industriais, lixadeiras, macgaricos e outros proprios da atividade;

e Executar, eventualmente, o preparo e a montagem de materiais artesanais, atendendo
as necessidades de eventos especiais;

e Executar servigcos de corte e solda, utilizando-se de equipamentos e maquinas elétricas;
o Efetuar reparos em tubulagdes de qualquer espécie;

e Atender as ordens de servico, separando os materiais a serem utilizados na obra,
selecionando as ferramentas e o0s equipamentos necessarios, assim como 0s
equipamentos de seguranga, com o objetivo de organizar e preparar o local de trabalho
na obra;

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

e Informando a chefia sobre necessidade de manutencao dos equipamentos que utiliza e
de qualquer situagcdo que comprometa as condigbes de seguranca na execugao de sua
atividade;

e Zelar pela conservagao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados, afim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

o Informatica — Sistemas Integrados e Internet

o Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacgéo
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade,
organizacgao e controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: SOCIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGAO SUMARIA

Coordenar programas permanentes de pesquisa, analise, diagndstico e planejamento
relativo as acdes de assisténcia e promog¢ao social publica do municipio, atuando
diretamente nos projetos e programas junto as comunidades.

ATRIBUICOES

Planejar e realizar estudos e pesquisas de cunho social, econémico, politico e cultural,
a fim de fornecer subsidios para a realizagdo de diagndsticos, analises,
acompanhamento e implantacado de programas especificos;

Atuar em equipe multiprofissional nos projetos comunitarios geradores de renda, dentro
do municipio;

Atuar nos projetos e atendimento aos segmentos populacionais diversificados, como da
crianga e o adolescente, moradores de rua, migrantes, entre outros;

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/regido, e conhecer, também, as condi¢des sdcio-econdmicas da populagao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Sociologia. Registro no DRT. (Documento De Registro Técnico)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao

Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacéo

HABILIDADE INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagao verbal, iniciativa / pré-atividade, organizagao e
controle, relacionamento interpessoal, solucédo de conflitos, trabalho em equipe, visao

estratégica, visdo sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: SOLDADOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

DESCRIGAO SUMARIA

e Unir e cortar pegas de ligas metalicas, utilizando processos de soldagem e corte.

ATRIBUICOES

e Unir e cortar pecas de liga metdlicas, utilizando processos de soldagem e corte tais
como Eletrodo Revestido, MIG (Metal Inert Gas), TIG (Tungsten Inert Gas) e Oxigas;

e Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pecas a serem
soldadas;

e Realizar servicos de soldagem para recuperagdo de cagambas, pas carregadeiras,
bracos mecanicos, pentes de maquinas e tratores, atendendo as necessidades do
servigo, com o objetivo de efetuar manutengdes nos demais itens solicitados;

e Utilizar equipamentos como lixadeiras, macaricos e serra policorte;

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

e Atender as ordens de servigo, separando os materiais a serem utilizados na obra,
selecionando as ferramentas e o0s equipamentos necessdarios, assim como 0s
equipamentos de seguranga, com o objetivo de organizar e preparar o local de trabalho
na obra;

e Controlar a utilizacdo dos materiais, comunicando sobre a necessidade de sua
reposicao;

e Zelar pela conservagao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados, afim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de trabalho;

e Realizar atividades de soldagem em locais externos utilizando ferramentas e materiais
necessarios, com o objetivo de reparar e/ou criar estruturas que serao utilizadas no dia
a dia;

e Informar a chefia sobre a necessidade manutengao dos equipamentos que utiliza e de
qualquer situacdo que compromete as condicdes de seguranca na execucdo da sua
atividade;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Ensino Médio com curso de Soldador.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Sistemas Integrados e Internet

e Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuagao
o Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pro-atividade, organizacao e controle, planejamento e visido estratégica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: SUBINSPETOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMS I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Exercer a fungdo de supervisdo dos Guardas Municipais, fiscalizando, orientando,
apoiando e executando a vigilancia das instalacbes, bens e servigos publicos
municipais, bem como colaborar no patrulhamento e atendimento de ocorréncias,
visando a preservagao da ordem publica, da paz social e da seguranga publica.

ATRIBUIGOES

e Cumprir e fiscalizar o fiel cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guarda
Municipal,

e Acompanhar o cumprimento das escalas de servigos, o desempenho dos subordinados
e a eficiéncia na consecucao dos trabalhos;

e Fiscalizar o uso adequado do armamento, viaturas, uniformes e equipamentos da
Guarda Municipal;

e Supervisionar e orientar os servicos dos Guardas Municipais no setor que lhe for
destinado, conhecendo as demandas e transmitindo-as seus subordinados, bem como
as ordens emanadas dos superiores;

e Comandar o efetivo disponivel quando em operagdes proprias ou de apoio a outros
orgéaos;

e Relatar e registrar suas atividades e os incidentes verificados durante o servico, e as
providéncias tomadas;

e Manter-se em contato com seus superiores e prestar-lhes auxilio;

e Zelar pela disciplina e relacionamento interpessoal entre os integrantes da Guarda
Municipal,

e Realizar rondas de natureza operacional e disciplinar;

e Manter bom relacionamento entre os 6rgaos federais, estaduais e municipais afim de
haja cooperagao nas agdes integradas com os 6rgaos de seguranca publica;

e Auxiliar os Inspetores da Guarda Municipal;

e Conduzir veiculos da Guarda Municipal, excepcionalmente ou em situagdes de
emergéncia;

e Supervisionar, e auxiliar, quando necessario, nas atividades de videomonitoramento e
radio operagao;

e Cumprir e respeitar as orientagcdes e normas de seguranca do trabalho na execugao de
suas atividades;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
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sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

05 (cinco) anos no cargo de Guarda Municipal no Municipio de Jundiai. Habilitagdo B.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacéao
Estagio anual de qualificagéo profissional

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuagao

Comunicacgao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa / pré-atividade, lideranca,
organizagao e controle, relacionamento interpessoal, solu¢do de conflitos e trabalho em

equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO AGRICOLA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/IC

DESCRIGAO SUMARIA

e Planejar, executar e monitorar etapas de trabalhos agricolas, auxiliando na implantagao
e gerenciamento de sistemas de controle de qualidade.

ATRIBUIGOES

— Executar tarefas de carater técnico relativas a programacédo, assisténcia técnica e
controle de trabalhos agricolas, orientando nas tarefas de preparacao do solo, plantio,
colheita e beneficiamento de espécies vegetais, combate a parasitas e a outras pragas,
para auxiliar no desenvolvimento da produgao agricola;

— Analisar e verificar possiveis pontos que devem ser melhorados na produgao agricola,
aplicando solugdes pontuais, com o objetivo de revigorar o solo e aumentar o
desempenho da produtividade;

— Zelar pela conservacgao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas, insumos e
equipamentos utilizados, a fim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de
trabalho;

— Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual que lhe forem fornecidos, a
fim de garantir a propria protecédo e a da equipe de trabalho;

— Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

e Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuagao
e |egislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacgao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco
no resultado, organizagao e controle, produtividade e solu¢do de conflitos.
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Desempenhar acgdes e procedimentos técnicos de enfermagem em todos os
equipamentos de saude do municipio, atuando nas unidades basicas,
urgéncia/emergéncia, cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria,
obstetricia e outras areas, de acordo com as normas de biossegurancga, realizando
todas as orientagdes necessarias.

ATRIBUICOES

e Executar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em diferentes estados fisicos,
bem como em paciente da creche do idoso;

e Realizar o acolhimento aos usuarios, observar, reconhecer e descrever sinais e
sintomas;

e Acompanhar, deslocar, remover e transportar o paciente durante todos os
procedimentos de assisténcia;

e Auxiliar no planejamento, programacéao e orientagcdo das atividades de assisténcia de
enfermagem, na prevengdo e controle de doengas e vigilancia epidemiolégica, no
controle sistematico de danos fisicos que acometem pacientes durante assisténcia da
saude;

e Auxiliar na prevencdo e controle das doencgas transmissiveis em programas de
vigildncia epidemioldgica, na prevencdo e controle sistematico da infeccdo
hospitalar e 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 prevencédo de
acidentes e doengas profissionais;

o Realizar anotacées em prontuario, conforme critérios estabelecidos pelo COREN,
arquivar e guardar prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

e Zelar pela conservagdo, limpeza, preparagdo esterilizagdo e guarda dos
equipamentos e materiais utilizados, sob sua responsabilidade;

e Realizar procedimentos de Protocolo Avangado de Vida;

e Desenvolver agdes individuais e coletivas na promogao, protegcdo, prevencgao,
recuperacgao e reabilitagdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

e Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado, no
domicilio e ou nos demais espacos, de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
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da assisténcia;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integracdo ensino — servico — comunidade, visando o
desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de garantir a propria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencédo a
Saude, através de acbes educativas, monitoramento e analise de indicadores,
investigagcado, fiscalizacdo, vistorias e inspe¢des, visando o cumprimento das
diretrizes da area de atuagao;

e Estimular a participagao da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

o Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet

o Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacgao
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, Comunicacdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de
prazos, Iniciativa / Pré-atividade, Organizacdo e Controle, Relacionamento interpessoal,
Trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar atividades em laboratério de analises clinicas, realizando a coleta, analise e
registro de materiais e substancias.

ATRIBUIGOES

e Executar atividades em laboratério de analises clinicas, analisando microscopicamente
a anatomia patoldgica, dosagem bacterioldgica, bacterioscépica e quimica, para
possibilitar a leitura microscopica e o diagndstico laboratorial;

e Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulagéo e
leitura de lamina, para possibilitar diagndstico, tratamento ou prevencao de doencas;

e Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou
complementar diagnoéstico médico;

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

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

e Supervisionar o armazenamento, em temperatura adequada, dos materiais, meios de
cultura e kits usados no laboratério, providenciando o seu correto acondicionamento,
quando forem transportados;

e Supervisionar o controle diario da temperatura do ambiente e dos equipamentos;

e Supervisionar e atuar junto a equipe no controle de estoque de insumos laboratoriais,
informando a chefia sobre a validade e quantidade disponiveis;

e Realizar cadastros necessarios e faturamentos de exames nos sistemas laboratoriais
especificos;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas agdes de integracado ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento
e planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de proteg¢ao individual, a fim de garantir a prépria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio com Técnico em Anadlises Clinicas ou outros tipicos da area. Registro no
6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

o Utilizac&do de equipamentos de protecéo individual da area de atuacgao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, Comunicacao Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pré-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

Elaborar e implementar politicas de saude e seguranga no trabalho, propondo melhorias para o
controle de doengas e acidentes, através da adogédo de medidas de prevencao.

ATRIBUIGOES

Realizar inspecbes de segurancga, verificando o uso de EPI — Equipamento de Protecao
Individual, pelos servidores e das condigdes do ambiente de trabalho, a fim de promover a
seguranga no ambiente de trabalho;

Analisar, selecionar e testar novos EPI's — Equipamentos de Proteg¢ado Individual e EPC’s -
Equipamentos de Protecao Coletivo, realizando testes junto as areas, verificando se 0 mesmo
atende as especificagcdes das normas correspondentes, visando a redugao de acidentes no
trabalho;

Solicitar a aquisicdo de materiais diversos e requisitar EPI's — Equipamentos de Protegao
Individual, através de sistema informatizado;

Analisar e verificar a validade dos CA’s - Certificados de Aprovacao dos EPI’s;
Acompanhar pericias técnicas, assim como, preparar toda a documentagao necessaria;
Revisar procedimentos, formularios e ordens de servigos, quando necessario;

Monitorar vencimento de documentos de exigéncia legal, tais como; AVCB (vistoria do Corpo de
Bombeiros), licenga para produtos quimicos controlados, calibragdo de instrumentos, laudos
diversos;

Registrar os dados atualizados de acidente de trabalho, doeng¢as ocupacionais, insalubridade
e periculosidade;

Analisar fichas de incidente e condigcdo de risco abertas pelas areas, propondo medidas
corretivas e preventivas;

Revisar e atualizar os programas legais exigidos nas Normas Regulamentadoras;

Realizar avaliagbes ambientais, através da utilizacdo de aparelhos especificos, visando analisar
os controles e as condi¢des ambientais de trabalho, aferindo anualmente os mesmos;

Preencher documentos da area, tais como Declaragbes para Aposentadoria, PPP — Perfil
Profissiografico Previdenciario;

Inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, controlando recargas de extintores,
realizando testes no sistema de hidrante, alarmes e casa de bombas;

Dar apoio a CIPA — Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes, participando de reunibes,
realizando apresentagdes e treinamentos;

Realizar a SIPAT — Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho, definindo as
atividades a serem realizadas, elaborando cronograma de palestras, organizando a divulgagao;

Acompanhar avaliagbes ambientais de produtos quimicos, quando realizado por empresas
prestadoras de servigos;

Elaborar e ministrar treinamentos diversos para as areas, a fim de promover a conscientizagdo na
prevencgao de acidentes;
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e Participar da

adequacao do posto de trabalho para pessoas com deficiéncia em conjunto com a Medicina do
Trabalho, visando uma melhor adaptagao dos servidores em seu local de trabalho;

e Ministrar treinamentos para os Brigadistas de Incéndio e acompanhar treinamento anual externo;

e Realizar a integracdo de empresas terceirizadas, apresentando as normas de seguranca e
informando os riscos inerentes as atividades a serem exercidas, bem como acompanhar os
trabalhos de campo;

o Realizar a integragdo de novos colaboradores, apresentando as normas de seguranga € 0s
programas da organizagao;

e Desenvolver agbes de vigildncia de baixa, média e alta competividade na area de saude do
trabalhador, através de ac¢des educativas, monitoramento e andlise de indicadores; investigacao,
fiscalizagdo, vistorias e inspegdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de atuagao;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica, aprovadas pelo setor responsavel pelas acdes
de integragdo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e planejamento de
politicas publicas;

e Realizar preceptoria dos estudantes, nas atividades realizadas nos servigos publicos, conforme
legislacao especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protegao individual, a fim de garantir a prépria protegéo, do usuario e da equipe
de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

- Ensino Médio com Técnico de Seguranga do Trabalho e comprovagao do registro na carteira.
- Habilitacdo A e B

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e |Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
e Utilizagdo de equipamentos de protecao individual da area de atuagao

Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuagao
HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagéo escrita, comunicagédo verbal, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-atividade,
organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

e Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas;

e Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econdémica, condi¢cdes
edafoclimaticas (relativas ao clima e ao solo) e infraestrutura;

e Promover organizacao, extensao e capacitagao rural;
e Desenvolver tecnologias adaptadas a producéo agropecuaria;

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

o Executar atividades de suporte técnico associadas a implementagao e execugao de
projetos, programas e politicas publicas na atividade agropecuaria;

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

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

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

e Observar as normas de segurangca para execugcdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual que lhe forem fornecidos, a
fim de garantir a propria protecédo e a da equipe de trabalho;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

Utilizagéo de equipamentos de protecao individual da area de atuacao

Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagado escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pro-atividade, organizacdo e controle, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM CONSTRUGAO CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

Executar a realizagdo de coleta de dados necessarias a elaboragcdo dos projetos
preparando orcamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a
obra, bem como promover a fiscalizacdo de proprios municipais.

ATRIBUIGOES

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

Executar e orientar a realizagdo de coleta de dados e registro de observagoes
necessarias a elaboracao dos projetos;

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

Supervisionar a execuc¢ao da obra, dar orientagcao técnica de utilizagdo e regulagem de
maquinas e equipamentos;

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

Assinar plantas populares fornecidas pela Prefeitura;

Efetuar vistorias diarias nas obras de sua responsabilidade técnica;
Dar orientacao técnica profissional aos municipes;

Executar e orientar a elaborac&o de projetos populares;

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

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 execugdo de levantamentos da area demarcada, posicionando e
manejando teodolitos, estacdo total, GNSS(GPS), niveis, trenas, balizas e outros
aparelhos de medicao, para fornecer dados necessarios a construgcdo de obras, e
fiscalizagcdo de proprios municipais (areas publicas);

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;

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;

Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocacdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locacao e demais elementos, para orientar os




auxiliares na execugao dos trabalhos;

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

Executar e orientar a realizagdo de levantamentos de ruas, terrenos, tubulacbes de
agua pluvial, esgotos e projetos de construgao;

Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem
executadas, determinando o modo de execucéo 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 Codigo de Obras, quando solicitado;

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

Efetuar demarcacao de alinhamentos em imoveis publicos;

Emitir certiddo de anuéncia e reconhecimento de divisas de areas publicas, inexisténcia
de desapropriacado e remanescentes de desapropriacao;

Fazer conferéncia, controle, manutencdo e implantacdo dos marcos de
georreferenciamento da rede geodésica municipal;

Produzir e manter os dados gerados pela divisdo de forma georreferenciada,
disponibilizando as informagdes ao poder publico e cidadaos;

Elaborar pegas graficas em software especifico, projetos de sinalizagao viaria, projetos
geomeétricos, diretrizes viarias voltadas ao transito e transporte local,

Realizar vistoria nos imoveis, conferindo projeto de obra ou medi¢cédo das edificagdes no
local, identificando as edificacdes existentes e sua representagdo grafica (croqui) com
apuragao da area construida;

Definir o tipo de utilizacdo (residencial, comercial, industrial, servico) e padrdo da
construcao dos imoveis com base em legislagcao especifica (Planta de Valores), visando
a atualizacdo das informagdes do Cadastro Imobiliario, necessarios para composi¢ao
do valor venal do imével, o qual é utilizado como base de calculo do valor do Imposto
Predial Territorial Urbano - IPTU, da Taxa de Coleta de Lixo e do Imposto Sobre o
Servico - ISS da construgdo, garantindo o cumprimento da legislagao vigente.

Realizar auditoria dos processos administrativos de obra, remanejamento de area
territorial, analisar pedidos de impugnacgdo de lancamento e providenciar abertura de
processo de oficio, analisando o histérico dos projetos, laudos e titulos de propriedade
existentes no processo, conjuntamente com imagens histéricas de satélite, ortofotos e
mapeamento moével, a fim de subsidiar parecer técnico, apresentando as alteracoes
necessarias para o cadastro imobiliario, com a finalidade de revisdo de langamentos,
garantindo o cumprimento das legislagao vigente;

Orientar e esclarecer duvidas do sujeito passivo, quanto as leis tributarias municipais,
dispondo dos diversos meios de comunicacgao disponibilizados pelo Municipio;

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

Avaliar o atendimento das exigéncias estabelecidas no Plano Diretor;

Avaliar o cumprimento das exigéncias de regularidade da area utilizada;
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e Executar atividades correlatas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Ensino Médio com Técnico em Agrimensura, ou Edificagbes, ou Topografia, ou Estradas,
ou outros tipicos da area. Registro no 6rgao de classe. Habilitagdo A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e Auto CAD
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

o Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacido escrita, comunicacdo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM LOGISTICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC Il/IC

DESCRIGAO SUMARIA

e Realizar o planejamento, execucdao e controle das operagdes dos processos
logisticos (transporte, distribuicdo e armazenamento), atendendo o abastecimento,
producado e distribuicdo de bens e servigos, em conformidade com as normas de
saude, higiene, meio ambiente, seguranca e legislacao vigente.

ATRIBUICOES

e Realizar a gestdo de recursos financeiros e contratos administrativos, visando a
economicidade dos recursos publicos;

o Realizar processos de compras de acordo com as necessidades, atendendo as
politicas da sua Unidade e a legislacao vigente;

o Realizar a gestado de estoques, promovendo conferéncias de materiais na recepgéo e
na expedicdo, a fim de manter sempre atualizados os controles de estoques
informatizados;

e Controlar o fluxo de materiais na Unidade, utilizando sistemas e processos,
programacdo e controle, para acompanhamento da necessidade de novas
aquisicoes;

o Elaborar programacgdo para manutengcdo de maquinas e equipamentos, objetivando
aumentar a vida util dos bens publicos;

o Elaborar processos de distribuicdo de produtos e/ou servigos, em conformidade com
a legislacao vigente, a fim de otimizar o desempenho operacional da Unidade;

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

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Ensino Médio com Técnico em Logistica. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

o Utilizacdo de equipamentos de protegéo individual da area de atuacao
o Legislacao e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicacao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
flexibilidade, organizagéo e controle, planejamento, trabalho em equipe e visao sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

o Efetuar experiéncias e estudos relativos a biodiversidade, preservacdo das espécies,
manejo dos recursos naturais e recuperacdo de ambientes degradados, visando
compreender as relagdes entre os seres vivos € 0 meio ambiente.

ATRIBUIGOES

e Desenvolver mapeamento de georreferenciamento, a fim de determinar a exata posi¢ao
geografica de um imdvel e sua area;

e Desenvolver agdo educativa na area de saude e meio ambiente, conscientizando os
municipes em relagao as acdes para a reducdo dos danos causados ao meio ambiente,
tornando-os agentes de transformacgao junto as comunidades em que estao inseridos;

e Interpretar fotografias aéreas e imagens de satélites, para identificar areas degradadas
e condi¢cdes meteoroldgicas, com o objetivo de promover estudos e agdes necessarios
para sua recuperacgao;

¢ Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area ambiental, a fim de manter o
equilibrio entre desenvolvimento social, crescimento econdmico e uso dos recursos
naturais, em conformidade com a legislacéo vigente;

e Auxiliar engenheiros no desenvolvimento de projetos de meio ambiente, nas vistorias
técnicas e atos de fiscalizacao;

e Participar da execucgao técnica dos projetos de meio ambiente, para recuperagdo de
areas degradadas;

e Participar da estruturagcdo e acompanhamento do servigo de coleta de residuos solidos
das obras, controlando os procedimentos de preservacdo do meio ambiente;

e Zelar pela conservagao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados, a fim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de trabalho;

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

e Elaborar programas de gerenciamento de residuos sélidos, programas para agregar
valores aos residuos solidos, entre outros;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio com Técnico em Meio Ambiente. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao

o Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuacao

e Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuagao (LABI e recursos hidricos e outros)

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicacgao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, planejamento, produtividade e visao estratégica.




S~

Cémara Mumc:pal

- Jundiai

SAO PAULO

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM NECROPSIA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/IC

DESCRIGAO SUMARIA

e Prestar a assisténcia ao médico legista na execugcédo das pericias médico-legais, em
tarefas técnicas de autdpsia.

ATRIBUICOES

e Preparar todas as fases de abertura, dissecagdo e separagdo das partes/ o6rgaos,
catalogando e armazenando, com vistas a pesquisa e analise técnica cientifica dos
elementos.

e Executar atividades no servigo de verificagcdo de obito, selecionando cadaveres de
morte natural e violenta;

o [Efetuar abertura, dissecacdo e separacdo das partes/ 6rgaos, para auxiliar no
diagnostico da causa da morte;

o Catalogar e armazenar os diversos materiais, com vistas a pesquisa e analise técnico-
cientifica dos elementos;

e Garantir, através de técnicas, a conservacdo e o acondicionamento de cadaver, dos
orgaos e visceras;

e Orientar os usuarios e auxiliares no que se refere a atividade do servigo de verificagao
de o6bitos;

e Auxiliar na preparacao de relatorios, através do fornecimento de informagdes e dados,
visando o registro de atividades da area;

e Proceder a conservacdo e manutencdo dos equipamentos da sala de necropsia,
realizando a esterilizacao e desinfeccdo de material e do ambiente;

e Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de garantir a propria
protecdo, do usuario e a da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e ambiente organizacional.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio com Técnico em Necropsia.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet

Utilizacao de equipamentos de protegao individual da area de atuagao
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo escrita, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, normas e procedimentos, organizagcao e controle e trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/IC

DESCRICAO SUMARIA

e Desenvolver agbes no ambito da atencdo dietética e/ou seguranca alimentar,
destinadas tanto a um individuo quanto a um grupo, auxiliando-os a descobrirem o0s
melhores habitos alimentares de acordo com suas necessidades.

ATRIBUICOES

e Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo, desde
recebimento até distribuigdo, de acordo com o estabelecido no manual de boas praticas
elaborado pelo nutricionista responsavel técnico, atendendo as normas de seguranca
alimentar, garantindo as condi¢des higiénico-sanitarias de acordo com a legislagéo
vigente;

e Acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de pré-preparo e preparo de
refeicdes 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 execucdo das atividades de porcionamento, transporte e
distribuicido de refeicdes, observando o per capita e a aceitacdo do cardapio pelos
comensais;

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

e Acompanhar a execucao da alimentacdo diferenciada dos alunos com restricao
alimentar;

e Colaborar no desenvolvimento de preparagdes culinarias e fichas técnicas;

e Acompanhar e monitorar as atividades de selecao de fornecedores, procedéncia de
alimentos e a logistica de compra;

e Auxiliar a nutricionista na busca de novos produtos alimenticios, equipamentos,
utensilios, que atendam a demanda escolar;

e QOrientar os servidores para o uso correto de uniformes e de equipamento de protegao
individual (EPI) correspondentes a atividade, quando necessario;

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

e Desenvolver juntamente com o nutricionista campanhas educativas para o cliente;
e Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

e (Colaborar com as autoridades de fiscalizagdo profissional e/ou sanitaria;

o Colaborar no treinamento de pessoal operacional;

e Observar a aplicagdo das Normas de Seguranga do Trabalho;
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¢ Auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados;

e Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instrugdes
contidas nos seus manuais;

e Controlar programas de manutencao periddica de funcionamento e conservagdo dos
equipamentos;

¢ |dentificar possiveis situagcdes de risco no ambiente de trabalho dos colaboradores da
Unidade de Alimentagdo e Nutricdo (UAN), comunicando o setor de Seguranga e
Medicina do Trabalho, a fim de promover aplicacdo de ag¢des preventivas;

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

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

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

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio com Técnico em Nutrigdo e Dietética. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo
o Utilizacdo de equipamentos protecgao individual da area de atuagao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencado, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pro-atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal
e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/IC

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar sob a supervisdo do Odontdlogo, tarefas no tratamento da saude bucal,
facilitando o atendimento do paciente, aplicando métodos de prevencéao, treinando e
supervisionando as agbdes do Auxiliar de Saude Bucal.

ATRIBUIGOES

¢ Anotar dados relativos ao atendimento do paciente e das agbes coletivas em saude
bucal, preenchendo odontogramas, classificacbes de risco para doencas bucais,
atuando como anotador em levantamentos epidemiolégicos, registrando e
participando da analise das informagbes, com a finalidade de melhorar o controle
administrativo em saude bucal;

e Preparar e armazenar adequadamente os exames complementares do paciente,
mantendo as imagens radiograficas viaveis, através de seu processamento quimico
ou digital, de forma a facilitar o diagndstico e acompanhamento do paciente;

e Organizar e participar das agdes extraclinicas, sendo elas levantamentos e estudos
epidemioldgicos, visitas domiciliares, agdes educativas em Saude Bucal individual ou
coletiva, dentro ou fora da unidade de saude, incluindo agbes de prevencdo as
doengas bucais como a aplicagao topica de fluor, conforme orientagdo do odontdlogo,
a fim de contribuir e controlar a incidéncia de doencgas bucais na populagéo;

e Treinar e supervisionar, sob delegacdo do odontélogo, o trabalho dos auxiliares de
saude bucal, articular e participar de agbes de educacao permanente nos diversos
locais e servigos da Rede de Saude do Municipio, adequando suas atividades aos
protocolos estabelecidos, de forma a manter atualizados os conhecimentos e
processos de trabalho;

o Realizar procedimentos como remocdo de suturas, insercdo de materiais
odontoldgicos no preparo cavitario para restauragdes dentarias diretas e fazer a
remogao do biofilme, de acordo com a indicagéo técnica do odontdlogo, de forma a
agilizar os processos de trabalho;

e Desenvolver agbes individuais e coletivas na promogao, protecdo, prevencéo,
recuperacgao e reabilitacdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas acgdes de integracdo ensino — servigo — comunidade, visando o
desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranga para execucdo dos ftrabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de garantir a prépria
protecéo, do usuario e da equipe de trabalho;
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e Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencédo a
Saude, através de acbes educativas, monitoramento e andlise de indicadores,
investigacdo, fiscalizacdo, vistorias e inspegdes, visando o cumprimento das
diretrizes da area de atuacgao;

e Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Ensino Médio mais Técnico em Saude Bucal. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet

o Utilizacdo de equipamentos de protegéo individual da area de atuagéo
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéao

o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, Comunicagdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de
prazos, Iniciativa / Pré-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal,
Trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TELEFONISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD 30 I/G

DESCRIGCAO SUMARIA

e Executar as atividades de operacdo de uma mesa ou central telefénica, aparelhos tipo
PBX, PABX ou similares, mecanicos, elétricos ou eletrbnicos, para estabelecer
comunicacao interna ou externa entre os solicitantes.

ATRIBUIGOES

e Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas;

o Efetuar ligagbes locais, interurbanas e internacionais, observando as normas
estabelecidas;

o Elaborar relatérios semanais e mensais sobre as ligacbes completadas através dos
ramais;

e Comunicar imediatamente a empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos
equipamentos utilizados;

e Atender ao publico interno e externo com presteza, por telefone, ouvindo, orientando e
encaminhando-o ao atendimento, por tipo de solicitagdo e, quando for possivel, indicar
0s caminhos mais adequados de solucéo;

e Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;
e Prestar informagdes sobre niumeros de telefone dos 6rgaos publicos;

o Executar servigcos de informacgéo ao publico, recepgao, coleta, expedigao, distribuicdo e
arquivamento de documentos, auxiliando na localizagcdo e/ou na organizacdo de
documentos, a fim de estabelecer uma melhor organizagéo;

o Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a unidade
administrativa em que atua, auxiliando a localizar e remitir a correspondéncia, com o
objetivo de facilitar a entrega e retirada de documentos;

o Requisitar e receber material de escritério, estabelecendo um método de organizagao,
visando uma melhor logistica em seu ambiente de trabalho;

e Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutengao, para assegurar-lhe perfeitas condigdes de funcionamento;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a
sua area de atuacao e Unidade de Gestéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio e Curso de operacao de mesa telefonica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicacgao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRIGAO SUMARIA

e Planejar, coordenar, desenvolver, prescrever, acompanhar, avaliar e reavaliar as
estratégias de intervengdo terapéuticas ocupacionais, a fim de prevenir doencas,
promover a saude, a independéncia e autonomia dos individuos no cotidiano.

ATRIBUICOES

e Atuar, nos atendimentos, nas atividades da vida diaria, atividades da vida pratica,
atividades da vida de trabalho e atividades da vida de lazer, a fim de desenvolver
autonomia dos individuos, orientando, de forma individual ou em grupo, cuidadores e
familiares de bebés, criangas, adolescentes, adultos e idosos, para facilitar a realizagao de
tais atividades com segurancga, prevenindo agravos e acidentes;

o Consultar, atender, de forma individual ou em grupo, integrado na prevengao, habilitacao
e reabilitacdo, utilizando procedimentos terapéuticos ocupacionais, com o objetivo de
promover a autonomia do (s) individuo (s);

e Atuar nas adaptagdes e dispositivos de recursos terapéuticos, que facilitam a realizagcéo
das atividades, promovendo a independéncia pessoal e a melhora da funcionalidade e
qualidade de vida;

o Planejar, prescrever, confeccionar, orientar e treinar as atividades de vida diaria, quanto
ao uso de através e proteses, através do treino da atividade em si, estimulando o
equilibrio e a postura, para que o individuo se torne independente e, se necessario,
confeccionar adaptagdo de Orteses, para agilizar o processo de autonomia e
independéncia;

e Atuar na saude do trabalhador, incluindo o trabalhador da saude, de forma a promover
processos laborais significativos e saudaveis, podendo lancar mao de recursos que
intervenham no ambiente, rotina e processos de trabalho, promovendo acgdes de
prevencao, reabilitagdo e inclusdo do trabalhador;

e Realizar atendimento as pessoas de todas as faixas etarias, que se encontrem em
contexto de vulnerabilidade social, desenvolvendo a¢gbes que promovam a emancipacgao,
conhecimento de direitos e treinamento de novas habilidades, com o objetivo de reintegrar
esse individuo a sociedade, devolvendo a ele seu papel social e possibilitando melhora
em sua qualidade de vida;

o Promover e facilitar a inclusdo de criangas com deficiéncia nas escolas de ensino regular;

e Acompanhar o desenvolvimento de criangas com alteragbes psicomotoras ou de
aprendizagem;

o Desenvolver agdes individuais e coletivas na promogdo, protegcdo, prevencgao,
recuperacao e reabilitacdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema Unico
de Saude e protocolos municipais de Saude;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade da
assisténcia;
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e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica, aprovadas pelo setor responsavel pelas
agdes de integragdo ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

o Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos de
saude, conforme legislagédo especifica;

o Observar as normas de seguranca para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual, a fim de garantir a prépria
protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

e Desenvolver agbes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiologica, saude do trabalhador e na Rede Atencdo a Saude
através de acbes educativas, monitoramento e andlise de indicadores, investigagao,
fiscalizacdo, vistorias e inspegbes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

o Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Terapia Ocupacional. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
o Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéao
e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, foco no resultado,
iniciativa / pro-atividade, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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