MUNICIPIO DE CASTANHEIRA

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO IV
Lei Complementar n° 723/2013

ATRIBUICOES GERAIS E REQUISITOS PARA PROVIMENTO — CARGOS DE

CARREIRA

A) CARGOS DE NIVEL DE ENSINO SUPERIOR (NSC)

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO:

v

AN

atividades de nivel superior, de grande complexidade participar de projetos
desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando,
programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando
decisfes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial do Municipio;
participa da elaboracdo e analise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e do orcamento, e do acompanhamento de sua
execucdo fisico-financeira, orientando as unidades administrativas da
Prefeitura, efetuando comparacbes entre as cotas orcamentarias e metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios,
normas e instrumentos de avaliacao;

elabora o planejamento organizacional, analisando a organiza¢gao no contexto
interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo
estratégias bem como apresentando propostas de programas e projetos;
auxilia a implementacdo de programas e projetos nas diversas areas de
atuacdo nas unidades da Prefeitura, identificando fontes de recursos,
dimensionando sua amplitude e tracando estratégias de implementacao;
coordenar, assessorar a coordenacdo ou monitorar a execucgao de programas,
planos e projetos;

promover estudos de racionalizacado administrativa;

interpreta leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracao
geral, para fins de aplicacdo, orientacédo e assessoramento;

elabora ou colabora na elaboracéo de relatorios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da Prefeitura;

propde, executa e supervisiona analises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantagéo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas
e procedimentos administrativos;

elabora, revé, implanta e avalia, regularmente, instrucdes, formularios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informagbes para
racionalizacéo e atualizacdo de normas e procedimentos;

elabora critérios e normas de padronizagéo, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienacédo, baseando-se em levantamentos e estudos,
para a correta administracéo do sistema de materiais;

elabora e aplica critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecao, treinamento e demais aspectos da administracéo de pessoal, dando
orientacao técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
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metodologias, elaborando formularios, instrucées e manuais de procedimentos,
participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;

v/ garante suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material,
patrimoénio, informatica e servicos para as areas meio e areas fim da
administracdo publica municipal;

v planeja, coordena e supervisiona acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca;

v' executar atividades de formulacao, implementacdo e avaliacdo de politicas
publicas;

v desempenha outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional,

v participa de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e
informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da
Prefeitura

v' executa atividades de contabilidade, organizando e supervisionando as
referidas atividades e realizando tarefas para apurar a situagdo patrimonial,
econdmica e financeira da Prefeitura;

v executa técnicas de fiscalizacdo de tributos do tesouro publico municipal,
elaborando planos, acompanhando e informando processos a fim de contribuir
para que a politica tributaria fiscal do municipio se compatibilize com as demais
medidas de interesse do desenvolvimento nacional, estadual e regional,

v’ controla e executa os trabalhos de analises e conciliacao de contas, conferindo
os saldos, localizando e retificando erros;

v' Efetua os calculos de reavaliacdo do ativo e depreciacdo de veiculos,

maguinas, moveis e instalacdes para atender legislacdes legais;

acompanha o cronograma fisico-financeiro de obras municipais;

elabora planos de fiscalizacdo, consultando documentos especificos e

guiando-se pela legislacao fiscal,

v' executa as tarefas de fiscalizacdo de tributos do municipio, inspecionando
estabelecimentos industriais, comerciais, de prestacao de servicos e demais
entidades, examinando rotulos, faturas, selos de controle, notas fiscais e outros
documentos, para defender os interesses da Fazenda Publica e da economia
popular;

v mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizacdo, acompanhando as
divulgacdes feitas em publicacdes oficiais e especializadas, para difundir a
legislag&o e proporcionar instituicdes especializadas;

v/ organiza e mantém atualizados cadastros, arquivos, ficharios, livros e outros
instrumentos de escrituragao relativos aos registros funcionais de servidores;

v’ organiza e mantém atualizado o sistema de informacbes legais e

regulamentares de interesse da Secretaria,

redigir oficios, exposi¢cdes de motivos, atas e outros expedientes;

coleta, apura, seleciona, registra e consolida dados para elaboracdo de

informacdes estatisticas nas areas administrativa e financeira; realiza trabalhos
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de protocolizacdo preparo, selecéo, classificacéo, registro e arquivamento de
documentos e formularios;

v' opera sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

v' mantém organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

v' executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDI(;@ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Béasicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;

b) Escolaridade: nivel de ensino superior completo em Administracéo, Ciéncias
Contabeis, Direito ou Economia.

ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUICOES DO CARGO:
Planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagéo
Municipal, e as seguintes atribuicdes tipicas:

a) NO ATENDIMENTO A POPULACAO DO MUNICIPIO:

v

AN

laborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6érgdos da
Administracdo Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e
organizacfes populares, inclusive aquelas voltadas a protecdo da crianca e
do adolescente;

elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuacdo do Servico Social com participacdo da
Sociedade Civil;

encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e
a populacéo;

orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa
de seus direitos;

planejar, organizar e administrar beneficios e Servi¢os Sociais;

planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para anélise da
realidade social e para subsidiar agGes profissionais;

prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da Administracao Publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades com relagdo a planos,
programas e projetos do ambito de atuacéo do Servi¢o Social,
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v

v

prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada
as politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e
sociais da coletividade;

planejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo
Social;

realizar estudos socioeconémicos com 0s usudrios para fins de beneficios e
servigcos sociais junto a orgaos da Administracdo Publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades;

coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados
sobre assuntos de Servigo Social;

b) NO ATENDIMENTO AO SERVIDOR MUNICIPAL:

v

v

v

coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area de Servico Social que proporcionem a
melhoria da qualidade de vida dos servidores municipais;

atuar na identificacdo de fatores psicossociais e econbmicos que estejam
interferindo na vida funcional do servidor;

realizar estudo socioecondémico dos servidores para fins de beneficios e
servigos sociais da Administracdo Publica direta e indireta, encaminhando-
0S aos recursos que se fizerem necessarios;

realizar vistorias, laudos técnicos, informacdes e pareceres sobre matéria de
servico social relacionados aos servidores;

elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacédo e reabilitacdo
profissional e social de servidores, junto ao setor de pessoal.

c) COMUNS A TODAS AS AREAS:

v

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Poder
Executivo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; e,

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
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a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior em assisténcia social ou servi¢cos

c)

sociais;
Habilitag&o: registro no respectivo conselho ou 6érgdo de classe.

BIOLOGO

ATRIBUIQOES DO CARGO:

LA NENE NN RN

AN

ANANRN

executar atividades de supervisdo, coordenacao, e execucado na elaboracéo de
estudos, projetos ou pesquisas cientificas, basica e aplicada, nos varios setores
da Biologia, ou a ela ligados, bem como os que se relacionam a preservacao,
saneamento e melhoramento do meio ambiente;

orientar, dirigir e assessorar as atividades que racionalizam o uso de recursos
renovaveis do meio ambiente;

desenvolver atividades de educacéo ambiental;

realizar estudos de impacto ambiental (EIA);

elaborar relatorios de impacto ambiental (RIMA);

realizar pericias e elaborar laudos técnicos e pareceres;

executar atividades voltadas a vigilancia epidemioldgica, sanitaria e controle de
vetores;

planejar, coordenar, controlar, avaliar e executar atividades especificas de
Biologia;

supervisionar e orientar o preparo de materiais, preparo de reagentes, coleta,
manipulacdo e armazenagem de soros, separacao de células mononucleares
linfocitarias, controle e qualidade dos reagentes e exames;

executar as técnicas hematoldgicas;

orientar e/ou executar na resolucdo de discrepancia nas provas de
compatibilidade, tipagem de doadores e receptores;

participar de programas de treinamentos;

executar outras atividades editadas no respectivo regulamento da profisséo; e,
executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior em biologia;
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BIOQUIMICO II
ATRIBUICOES DO CARGO:

v planejar, orientar, coordenar, controlar, supervisionar e executar atividades
técnicas especificas da profissdo em unidades médico-farmacéuticas e de
laboratorio;

v orientar e executar a manipulacdo farmacéutica e o aviamento de receitas
médicas, compreendendo requisicdo, exame, conferéncia, registro,
classificacédo de vidros e utensilios empregados;

v’ realizar andlises fisicas, quimicas, microbiolégicas e microscopicas de
alimentos, para verificacdo de fraudes, adulteracfes ou deterioracdo desses
alimentos;

v controlar a comercializacdo de psicotropicos, entorpecente e outros produtos
que causem dependéncia fisica ou psiquica, orientando os profissionais sobre
os diversos aspectos da legislacéo pertinente;

v analisar e realizar teste com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

v’ fiscalizar farmacias, drogarias, depdsitos de drogas e laboratérios quanto ao
aspecto sanitario, fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se
necessario, para orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacédo
vigente;

v coordenar as campanhas sanitarias, fornecendo esclarecimentos a populagéo
e auxiliando em calamidades publicas;

v’ analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracédo, ou seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos para verificar o teor, pureza e
qualidade de cada elemento, recipientes e involucros, medindo-os e pesando-
0S;

v’ analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se de meios
bioldgicos para controlar sua pureza, qualidade e atividade;

v' realizar andlises clinicas de exsudatos e transudatos humanos, como sangue,
urina, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas para
completar o diagndstico de doencas;

v' proceder a analise legal de pecas anatdmicas, substancias suspeitas de
estarem envenenadas, de exsudatos e transudatos humanos ou animais,
utilizando métodos e técnicas quimicas, fisicas e outras para possibilitar a
emissao de laudos técnico-periciais;

v preparar livros e mapas de medicamentos psicotrépicos, entorpecentes e faixa
vermelha, encaminhando-os ao 0rgdo competente para serem visados e
controlados;

v’ participar, junto com a Vigilancia Epidemiol6gica, de inquéritos e investigacdes
epidemiologicas para fazer diagnéstico situacdo e implementar ou implantar
medidas de saude publica;

v supervisionar o pessoal envolvido em atividades laboratoriais, orientando o
trabalho desenvolvido nos laboratorios;

v’ orientar servidores, quando for o caso, sobre as atividades que deverao ser
desenvolvidas; e,
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v' executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDI(;@ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior em bioquimica;
c) Habilitacao: registro no respectivo conselho ou 6rgéo de classe.

CONTADOR PUBLICO

ATRIBUICOES DO CARGO:

v’ assessorar, orientar, planejar, controlar, efetuar, revisar e/ou responsabilizar-
se pelas abertura e encerramento da escrita contabil;

analisar as demonstra¢ges contabeis, inclusive dos balancos publicos;

realizar a apuracao, célculo e registro de custos publicos;

fazer a avaliagéo do acervo patrimonial e a avaliagéao e atualizacao dos haveres

e obrigacbes do Poder Executivo, bem como da capacidade econémica e

financeira das empresas em processos de licitacéo;

v' proceder a classificacdo da receita e da despesa orcamentaria e extra

orcamentéria para registro contabil, por qualquer processo, inclusive

informatizado e respectiva validacao dos registros e demonstracoes;

fazer a conciliagéo de contas;

determinar o controle de formaliza¢do, guarda, manutencdo ou destruicdo de

livros e outros meios de registro contabil, bem como dos documentos relativos

a vida patrimonial;

v dar cumprimento as obrigacdes acessorias em matéria contabil, orcamentaria
e tributaria, tais como: retencdes previdenciarias, retencdes de imposto de
renda na fonte, certiddes negativas de débitos, envio de informacbes ao
Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional, Ministério da
Previdéncia Social, Ministério da Saude, Ministério da Educacdo e outros
orgaos federais e/ou estaduais;

v elaborar os balancetes contédbeis, orcamentarios, financeiros ou patrimoniais,
bem como quaisquer outras demonstracdes contabeis exigidas pela legislagédo
vigente sobre o0 movimento contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial, de
forma analitica ou sintética;

v' elaborar o plano plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e lei orcamentéaria
anual;

v fazer a escrituracdo regular de todos os fatos relativos ao patrimdénio e as
variacdes patrimoniais dos 6rgdos da administragdo direta e indireta, por
quaisquer métodos, técnicas ou processos;

ANANRN

AN
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v’ realizar o levantamento de balancos da administracdo publica municipal, na
forma exigida pela legislagdo vigente, bem como a integracdo e/ou
consolidacéo, quando exigivel,

v auxiliar na operagdo e funcionamento do sistema de controle interno e do
sistema de controle patrimonial e de almoxarifado, inclusive quanto a existéncia
e localizacao fisica dos bens;

v/ organizar, coordenar e executar os processos de prestacdo de contas das
entidades e o6rgdos da administracdo publica municipal direta e indireta, a
serem julgadas pelos Tribunais, Conselhos de Contas ou 6rgéos similares;

v’ organizar, coordenar e executar 0s servicos contabeis quanto a concepcao,
planejamento e estrutura material, bem como o estabelecimento de
fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas, modelos de
formularios e similares;

v fazer a planificacdo das contas, com a descricdo das suas funcbes e do
funcionamento dos servigcos contabeis, obedecida a padronizacdo contabil
vigente;

v’ fazer a programacdo orcamentaria e financeira, e acompanhamento da
execucao de orcamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria;

v' proceder e supervisionar a tomada de contas dos responsaveis por bens ou
dinheiros publicos;

v' coordenar, supervisionar e executar as atividades financeiras e contabeis do

Poder Executivo Municipal,

assessorar chefias sobre problemas de sua especialidade;

emitir pareceres técnicos

executar todas as tarefas e funcbes relacionadas com a contabilidade

municipal;

v"administrar os tributos, apurando os impostos devidos, compensando tributos,
gerando dados para preenchimento de guias, levantando informacdes para
recuperacao de impostos;

v’ registrar atos e fatos contabeis, estruturando plano de contas conforme a
atividade do Municipio, definindo procedimentos contabeis, atualizando
procedimentos internos, parametrizando aplicativos contébeis/fiscais e de
suporte, administrando o fluxo de documentos, classificando documentos,
escriturando livros fiscais e contabeis, conciliando saldos de contas, gerando
diario/razao; aplicar as normas técnicas de contabilidade, em especial a Lei
Federal n.° 4.320/64; e,

v/ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

ANANRN

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.
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REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior em ciéncias contabeis;

c)

Habilitag&o: registro no respectivo conselho ou 6rgéo de classe.

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

ATRIBUICOES DO CARGO:

v

auxiliar o Controlador Geral do Executivo na dire¢éo da Controladoria Geral do
Executivo, na coordenacao de suas atividades e supervisionar as atuacdes do
pessoal da Controladoria e 6rgdos vinculados;

elaborar anualmente o Parecer conclusivo de Controle Interno a ser
encaminhada a Camara Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado, nos
termos da legislacéo pertinente;

despachar com o Controlador Geral do Executivo e assessora-lo nos assuntos
gue venha a ser incumbido;

criar condigbes para o exercicio do controle social sobre os programas
contemplados com recursos oriundos dos orcamentos da Uniéo;

propor ao Controlador Geral do Executivo a adogédo de medidas que aprimorem
0s mecanismos de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;

requisitar procedimentos e processos administrativos ja arquivados por
autoridade da administracéo publica Municipal;

efetivar, ou promover diligéncias com vista a declaragdo da nulidade de
procedimento ou processo administrativo, bem como, se for o caso, a imediata
e regular apuracéo dos fatos envolvidos, e decorrentes da nulidade declarada;
avocar ou realizar inspecfes, fiscalizacbes e auditorias sobre fatos
denunciados ou sobre os quais haja iminente risco de agressao presente ou
previsivel ao patriménio publico;

requisitar, a érgao ou entidade da Administracdo Publica Municipal, ou ainda a
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a
Unido responda, para que se manifestem ou apresentem documentos ou
informacdes necesséarias a elucidagdo de fato em exame no ambito da
Controladoria Municipal;

propor, ao Controlador Geral do Executivo, medidas legislativas ou
administrativas e sugerir acdes necessarias a evitar a repeticdo de
irregularidades e ilegalidades que afetem o patriménio publico Municipal;
recomendar ao Controlador Geral do Executivo a divulgacdo das acgbes da
Controladoria Geral do Executivo;

disciplinar as acbes de correigdo interna e externa, ouvidoria, auditoria e
fiscalizagdo contabil, financeira, operacional e patrimonial no ambito do poder
executivo municipal,

representar o Poder Executivo Municipal junto as Comissées Permanentes de
Fiscalizagdo e Controle da Camara Municipal;

representar o Poder Executivo Municipal junto ao Tribunal de Contas da Unido
e do Estado;
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v’ realizar atividades de planejamento, controle, execucao de trabalhos, estudos,
pesquisas, analises, auditorias e relatérios relacionados com a avaliacdo do
controle orcamentario, contabil, financeiro, operacional, patrimonial, dos atos
administrativos, de pessoal e das demais atividades administrativas do Poder
Executivo Municipal,

v’ realizar estudos no sentido de estabelecer a confiabilidade e tempestividade
dos registros e demonstracdes orcamentarias, contabeis e financeiras, bem
como de sua efichcia operacional, além de atuar no incremento da
transparéncia da gestdo no ambito da Administracdo Publica Municipal;

v’ identificar fraudes e desperdicios decorrentes da acdo administrativa,
cientificando a(s) autoridade(s) responsavel(eis) quando constatadas as
irregularidades na Administracdo Municipal;

v avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano
Plurianual; verificar o atingimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO);

v' verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal
e avaliar as medidas adotadas para seu retorno ao respectivo limite;

v’ avaliar os procedimentos adotados para a realizagdo da receita e da despesa
publica;

v/ examinar o cumprimento de contratos, convénios, acordos e ajustes de que o

Municipio seja parte;

examinar processos de licitagao;

assinar pareceres, certificados de auditoria e demais documentos nos limites

de sua competéncia;

v’ elaborar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, informando
sobre a situacdo dos 6rgdos e das entidades auditadas, assinalando as
eventuais irregularidades encontradas e apresentando recomendacfes para
sua correcao;

v representar ao Tribunal de Contas do Estado o descumprimento pelos

responsaveis das recomendacdes para correcdo das irregularidades

encontradas, sob pena de solidariedade em relacdo ao ato ou atos irregulares,
improbos ou ilegais;

prestar as informacdes solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

elaborar em conjunto com o Controlador Geral do Executivo o Regimento

Interno da Controladoria Geral do Municipio ou, para este fim, encaminhar

sugestbes ao Assessor Juridico do Prefeito;

v elaborar as normas internas a ser utilizada pelos diversos setores do Poder
Executivo Municipal; e,

v’ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

AN

AN

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
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b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior em direito, administracdo de empresas,

ciéncias contabeis ou economia.

ENFERMEIRO

ATRIBUICOES DO CARGO:

v

planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em
unidades de saulde e assistenciais, bem como participar da elaboracdo e
execucao de programas de saude publica;

elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia,
desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucao de
programas de saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes;
coletar e analisar dados sécios-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

estabelecer programas para atender as necessidades de saude da
comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e hébitos sadios;
supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucdo das
atribuicdes tipicas da classe;

controlar o padrdo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados,
bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem 0s
servicos médicos e de enfermagem;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades do Poder
Executivo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

participar de campanhas de educagéo e saude; e,
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v' executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDI(;@ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior em enfermagem;
c) Habilitacao: registro no respectivo conselho ou 6rgéo de classe.

FARMACEUTICO II

ATRIBUICOES DO CARGO:

v desenvolver e executar atividades que envolvam manipulagédo farmacéutica e
0 aviamento de receitas médicas;
executar a manipulacdo farmacéutica e o aviamento de receitas médicas;
controlar a requisicdo e guarda de medicamentos;
organizar e atualizar ficharios de produtos farmacéuticos, quimicos e
bioldgicos, mantendo registro permanente do estoque de drogas;
participar de estudos e pesquisas microbiolégicas e imunoldgicas quimicas,
fisico-quimicas e fisicas;
colaborar na realizacdo de estudos e pesquisas farmacodinamicas e de
estudos toxicoldgicos;
manter cole¢des de culturas microbianas-padréo;
analisar os efeitos de substancias adicionadas aos alimentos;
realizar estudos e pesquisas sobre efeitos dos medicamentos;
detectar e identificar substancias toxicas;
efetuar analises clinicas;
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares; e,
executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

NN N

AN N NN
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
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b) Escolaridade: nivel de ensino superior em farmacia;
c) Habilitacao: registro no respectivo conselho ou 6rgéo de classe.

FISIOTERAPEUTA II
ATRIBUIC,OES DO CARGO:
v’ aplicar métodos e técnicas fisioterapicos em pacientes para obter o maximo da
recuperacao funcional dos 6rgéos e de tecidos lesados;

v’ realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacédo
cinética e movimentacédo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos o6rgéos
afetados;

v' planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoporoses,
sequelas de acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomielite, de
paralisias cerebrais, motoras, neurogenias e de nervos periféricos, miopatias e
outros;

v atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese,
para possibilitar a movimentacao ativa e independente dos mesmos;

v ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés,
as afeccdes dos aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e
treinando-os em exercicios ginasticos especiais a fim de promover correcdes
de desvios posturais e estimular a expansao respiratéria e a circulacao
sanguinea;

v' proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para
promover a descarga ou a liberacdo da agressividade e estimular a
sociabilidade;

v efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultrassom e infravermelho nos pacientes,
conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

v' aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressao e
movimentagcdo com aparelhos adequados ou com as maos;

v elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

v’ participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

v participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacéo;

v participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Poder
Executivo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; e,
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v' executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDI(;@ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior em fisioterapia,
c) Habilitacao: registro no respectivo conselho ou 6rgéo de classe.

MEDICO DE PSF

ATRIBUICOES DO CARGO:

v’ prestar assisténcia médica, dentro de cada especialidade, em postos de salde
e demais unidades assistenciais, bem como elaborar, executar e avaliar planos,
programas e subprogramas de saude publica;

v efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

v’ analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0os com 0s
padrées normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

v' manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnéstica,

o tratamento prescrito e a evolucao da doenca,

prestar atendimento em urgéncias clinicas;

encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

assessorar a elaboracao de campanhas educativas no campo da saude publica

e medicina preventiva;

participar do desenvolvimento e execucao de planos de fiscalizagcéo sanitaria;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,

entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

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

v coordenar equipes técnicas de servicos ja existentes ou a serem criadas, bem
como equipes técnicas de plantao;

v participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacéo;

v participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Poder
Executivo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas
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identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

v’ participar de ag6es para atendimento médico de urgéncia, em situacdes de
calamidade publica, quando convocado pelo Poder Executivo;

v’ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior em medicina;
c) Habilitacdo: registro no respectivo conselho ou 6rgao de classe.

ODONTOLOGO i
ATRIBUIQOES DO CARGO:
executar e coordenar os trabalhos relativos a diagndéstico, prognostico e
tratamento de afec¢des de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial,
utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citolégicos e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a saude bucal,

v'examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-
dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta,
para verificar patologias dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos
casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente;

v identificar as afeccBes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais, radiolégicos ou outra forma de exame complementar
para estabelecer diagndéstico, prognostico e plano de tratamento;

v aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tdpicas ou quaisquer outros
tipos regulamentadas pela CFO, para promover conforto e facilitar a execucao
do tratamento;

v' promover a saude bucal, quer no ambito do Posto/Unidade de saude quer no
meio externo, através da participacdo direta com conferéncias e palestras
sobre os varios aspectos da odontologia, notadamente a preventiva.

v extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos,
quando n&do houver condi¢cdes técnicas e/ou materiais de tratamento
conservador;

v efetuar remocdo de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando
instrumentos, aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para
restabelecer a forma e a fungao do dente;
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v/ executar a remocdo mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e
subgengival, utilizando-se de meios ultrass6nicos ou manuais;

v prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o
cirurgido-dentista for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia,
determinando a via de aplicacdo, para auxiliar no tratamento pré, trans e pos-
operatorio;

v proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e
regulamentos;

v coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico
dos pacientes, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucéo
do tratamento;

v' orientar e zelar pela preservacao e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta
utilizacao;

v elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontoldgico preventivo voltados principalmente para a comunidade de baixa
renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

v elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

v’ participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

v’ participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacdo;

v’ participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Poder
Executivo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; e,

v/ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 (vinte) ou 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior em odontologia;
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c) Habilitacdo: registro no respectivo conselho ou 6érgédo de classe.

PSICOLOGO i
ATRIBUICOES DO CARGO:
Aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execucéo de
atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho, e as seguintes atribuicées
tipicas:
a) NA AREA DA PSICOLOGIA DA SAUDE:

v’ estudar e avaliar individuos que apresentam distirbios psiquicos ou problemas
de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas
apropriadas, para orientar-se no diagndstico e tratamento;
desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrées normais
de comportamento e relacionamento humano;
articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracao e execugéo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;
atender aos pacientes da rede municipal de satde, avaliando-os e empregando
técnicas psicolégicas adequadas, para tratamento terapéutico;
prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de
enfermidades;
reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatolégicos,
para fornecer aos meédicos subsidios para diagnéstico e tratamento de
enfermidades;

b) NA AREA DA PSICOLOGIA DO TRABALHO:

v' exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal do Poder
Executivo, participando da elaboragéo, do acompanhamento e da avaliacdo de
programas;

v’ participar do processo de sele¢éo de pessoal, empregando métodos e técnicas
da psicologia aplicada ao trabalho;

v’ estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicoldgica necesséria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de
Pessoal do Poder Executivo;

v’ realizar pesquisas nas diversas unidades do Poder Executivo, visando a
identificacdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicoldgicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas
julgadas convenientes;

v’ estudar e propor solucbes para a melhoria de condi¢cdes ambientais, materiais
e locais do trabalho;

v' apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu
rendimento;

v’ assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo
profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relacdes empregaticias;
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v

v

receber e orientar os servidores recém-ingressos no Poder Executivo,
acompanhando a sua integracao a funcdo que ir4 exercer e ao seu grupo de
trabalho;

esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacao trabalhista,
normas e decisdes da administracdo do Poder Executivo;

c) NA AREA DA PSICOLOGIA EDUCACIONAL:

v

aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
varios ramos da psicologia;

proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagndstico;
estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de
treinamento, ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos
de aprendizagem, da natureza e causas das diferencas individuais, para
auxiliar na elaboracao de procedimentos educacionais diferenciados capazes
de atender as necessidades individuais;

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando
meétodos de observacédo e experiéncias, para recomendar programas especiais
de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes
qualidades de inteligéncia;

participar de programas de orientagcdo profissional e vocacional, aplicando
testes de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura
adequacao do individuo ao trabalho e sua consequente autorrealizacéo;
identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e
distarbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e
outros reativos psicolégicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma
de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com
outros especialistas;

prestar orientacdo psicoldgica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais, auxiliando na solucdo de problemas de ordem psicoldgica surgidos
com alunos;

d) COMUNS A TODAS AS AREAS:

v

v

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacgéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades do Poder
Executivo e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
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trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; e,

v/ executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDI(;@ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior em psicologia;
c) Habilitacao: registro no respectivo conselho ou 6rgéo de classe.

TECNOLOGO EM RADIOLOGIA
ATRIBUICOES DO CARGO:

v/ executar exames radiolégicos, sob a supervisdo do médico, posicionando
adequadamente o paciente e acionando o aparelho de raios X, para atender a
requisicdes médicas;

v selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia
requisitada pelo médico, para facilitar a execucao do trabalho;

v' colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e nuameros
radiopacos no filme, para bater as chapas radiogréficas;

v’ preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de
qualquer joia ou objeto de metal, para assegurar a validade do exame;

v' colocar o paciente nas posicbes corretas, medindo as distancias para
focalizacao da area a ser radiografada, para obter chapas mais nitidas;

v acionar o aparelho de raios X, observando as instrucées de funcionamento,
para provocar a descarga de radioatividade sobre a area a ser radiografada;

v'encaminhar o chassi com o filme a camara escura, utilizando passa-chassi ou
outro meio, para ser feita a revelacéo do filme;

v’ registrar o numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e
requisitantes, para possibilitar a elaboracao do boletim estatistico;

v controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor,
verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servicos;

v manter a ordem e a higiene no ambiente de trabalho, seguindo normas e

instrucdes, para evitar acidentes;

operar maquinas reveladoras automaticas para revelacao, fixagdo e secagem
de chapas radiograficas;

prestar atendimento fora da sala de exame;

eliminar interferéncia de outros aparelhos;

determinar a remocgéao de pessoas néo envolvidas no exame,

isolar area de trabalho para exame,;

<\
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trabalhar com biosseguranca;

providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos;

paramentar-se;

usar EPI;

oferecer recursos de protecdo a outros profissionais presentes e
acompanhantes;

minimizar o tempo de exposicao a radiacao;

substituir medicamentos e materiais com validade vencida,

acondicionar materiais radioativos para transporte ou descarte;

acondicionar materiais perfurocortante para descarte;

submeter-se a exames periddicos.

instruir o paciente sobre preparacdo para o exame,

obter informacgdes do paciente;

orientar o paciente, o0 acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos
durante o exame;

descrever as condicdes e reacdes do paciente durante o exame;

registrar exames realizados;

identificar exame; orientar o paciente sobre cuidados apds o exame;

discutir o caso com equipe de trabalho;

requerer manutencao dos equipamentos;

solicitar reposicdo de material;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 24 (vinte e quatro) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Bésicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino superior de tecndlogo em radiologia;
c) Habilitacdo: registro no respectivo conselho ou 6rgao de classe, se exigido por
norma de carater geral especifica.

B) CARGOS DE NIVEL DE ENSINO MEDIO PROFISSIONALIZANTE

TECNICO EM ENFERMAGEM
ATRIBUICOES DO CARGO:
v orientar o pessoal e auxiliar quanto as tarefas de enfermagem e atendimento
ao publico, executando as tarefas de maior complexidade bem como auxiliar
meédicos e enfermeiros em suas atividades especificas;
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prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;
controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando
aparelhos de ausculta e presséo;

efetuar curativos diversos, empregando o0s medicamentos e materiais
adequados, segundo orientacdo médica;

orientar a populacdo em assuntos de sua competéncia;

preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e intervencgdes cirurgicas;

auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e
entregando o instrumental necessario, conforme instrucdes recebidas;

auxiliar na coleta e andlise de dados sécios-sanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacao sanitaria;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagéo,
investigacdes, bem como auxiliar na promocao e protecédo da saude de grupos
prioritarios;

participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver
atitudes e hébitos sadios em grupos especificos da comunidade (criancas,
gestantes e outros);

participar de campanhas de vacinagéo;

educacéo e saude;

controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;
supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccao dos recintos, bem como zelar
pela conservacao dos equipamentos que utiliza; e,

executar outras atribuicdbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:

a)
b)

Conhecimentos Basicos e Gerais;
Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)
b)

c)

Idade Minima: 18 (dezoito) anos.

Escolaridade: nivel de ensino médio profissionalizante completo em técnico em
enfermagem ou equivalente;

Habilitac&o: registro no respectivo conselho ou 6rgdo de classe, se exigido por
norma de carater geral especifica.

TECNICO EM SANEAMENTO

ATRIBUICOES DO CARGO:

v

executar trabalhos e servigos técnicos projetados e dirigidos por profissionais
de saneamento;
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operar e/ou utilizar equipamentos, instalacdes e materiais;
aplicar normas técnicas concernentes aos respectivos processos de trabalho;
fazer levantamento de dados de natureza técnica;
conduzir trabalhos técnicos;
conduzir equipe de instalacdo, montagem, operacao, reparo ou manutencao;
treinamento de equipes de execucao de obras e servigos técnicos;
desempenhar funcdes técnicas circunscritas ao ambito de sua habilitacao;
fiscalizar a execucgéo de servigos e de atividade de sua competéncia,
organizar arquivos técnicos;
executar trabalhos repetitivos de mensuracéo e controle de qualidade;
executar servicos de manutencao e de instalacdo de equipamentos;
executar instalacdo, montagem e reparo;
prestar assisténcia técnica, ao nivel de sua habilitacdo, na compra e venda de
equipamentos e materiais;
elaborar orcamentos relativos a atividades de sua competéncia;
executar ensaios de rotina;
executar desenho técnico; e
executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.
CONDIQ()ES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de prote¢ao individual.
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CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos.
b) Escolaridade: nivel de ensino médio profissionalizante completo de técnico em
saneamento ou equivalente;
c) Habilitacdo: registro no respectivo conselho ou 6rgdo de classe, se exigido por
norma de carater geral especifica.

C) CARGOS DE NIVEL DE ENSINO MEDIO (NMC)

AGENTE ADMINISTRATIVO IV
ATRIBUICOES DO CARGO:

v executar trabalhos que envolvam a interpretacao e aplicacdo das leis e normas
administrativas;

v proceder aquisicdo, guarda e distribuicdo de material e execucao de tarefas
préprias de secretarias de estabelecimento de ensino; atendimento ao publico
em geral; e outras tarefas afins;

v/ examinar processos, redigir pareceres e informacoes;
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redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios;

revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrucao, exposicdes
de motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros;

realizar e conferir célculos relativos a langcamentos, alteracbes de tributos,
avaliacdo de imOveis e vantagens financeiras e descontos determinados por
lei;

realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos
sem concorréncia;

efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacao
de materiais e outros suprimentos;

manter atualizados os registros de estoque;

fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

operar com terminais eletronicos e equipamentos de microfiimagem;

atender ao publico em geral;

receber e expedir correspondéncia;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDIQ()ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Béasicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino médio completo.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES DO CARGO:

v

v

v

AN

executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as
necessidades de pacientes e doentes;

fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados;

aplicar inje¢bes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo
prescricdo medica;

aplicar vacinas, segundo orientagao superior;

zelar pelas condicbes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas,
verificando e registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como
limpando-o periodicamente;

ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios
e doses prescritos pelo médico responsavel;

verificar a temperatura, pressédo arterial, pulsacdo e peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;
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v’ orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

v’ preparar pacientes para consultas e exames;

v lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirurgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados;

v auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas
consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

v auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos

médicos e odontolégicos, a fim de solicitar reposi¢céo, quando necessario;

fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacao

estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse médico;

participar de campanhas de educacéao e saude;

auxiliar no atendimento da populagcdo em programas de emergéncia;

manter o local de trabalho limpo e arrumado;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de

complexidade, compativeis com as do cargo.

\
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino médio completo;
c) Habilitacdo: Curso de Auxiliar de Enfermagem

FISCAL DE TRIBUTOS
ATRIBUICOES DO CARGO:

v’ orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes
legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu
alcance para evitar a sonegacao;
instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacéo tributaria;
coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucgao da
fiscalizagcéo externa;

v fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca

e o controle do recebimento dos tributos;

v' verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de
livros e registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica;

v’ verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

v' verificar Balangos e Declaragfes de Imposto de Renda, objetivando comparar
as receitas lancadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

v participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area
de atuacéo;

AN
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V' emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for
instado a se pronunciar,

v’ investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

v’ fazer plant@es fiscais e relatérios sobre as fiscalizac6es efetuadas;

v informar processos referentes a avaliacao de imdveis e pedidos de revisdo de
langamento de tributos;

v lavrar autos de constatacdo de infracdo e apreensao, bem como termos de
inicio e término de fiscalizagédo e de ocorréncias;

v propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

v" promover o lancamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme

diretrizes previamente estabelecidas;

propor regimes de estimativa e arbitramentos;

elaborar relatorios das inspecdes realizadas;

propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e

administracao fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema

arrecadador do Municipio;

v orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuicGes
tipicas da classe;

v/ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

ANANRN

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino médio completo.

FISCAL SANITARIO
ATRIBUICOES DO CARGO:

v executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitéria;

v inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacao publica, verificando
o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em
vigor;

v fiscalizar os estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservagao e as condicbes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

v’ fiscalizar os estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢cOes de higiene das instalacdes, dos equipamentos e
das pessoas que manipulam os alimentos;
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v colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando
for o caso;

v providenciar a interdicdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

v inspecionar po¢os, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminacao e coletando material para
posterior analise;

v inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, hotéis, restaurantes,
laboratorios de analises clinicas, farmécias, consultérios médicos ou
odontologicos, entre outros, observando a higiene das instalacdes,
documentos necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

v’ inspecionar, sob supervisdao de profissional da area, as condi¢cdes sanitarias
dos portos e aeroportos, estacdes ferroviarias, logradouros publicos, locais e
estabelecimentos de repouso, de reunides e diversdo publica em geral,
cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitarias referentes as
inumacoes, exumacodes, translacdes e cremacoes;

v' comunicar as infragdes verificadas, propor a instauracdo de processos e

proceder as devidas autuacdes de interdicdes inerentes a funcgéo;

orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitéria;

providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como

pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas
constantes do Codigo de Posturas do Municipio;

v' zelar pelas condi¢es de saude dos animais, observando-os e identificando os
doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a
contaminacd@o dos demais e solicitando a atuacao clinica da Defesa Sanitaria
Animal da Secretaria Municipal de Agricultura;

v’ elaborar relatérios das inspecfes realizadas, bem como assinar documentos
de rotina de trabalho tais como mapa diario de visitas, notificacdes, termos de
intimacéo, autos de multa, infracéo, interdicdo, entre outros;

v/ executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

AN

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Conhecimentos Especificos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino médio completo.

D) CARGOS DE NIVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL (NFC)

AGENTE ADMINISTRATIVO Il
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ATRIBUICOES DO CARGO:

v
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AN

AN

realizar trabalhos de datilografia, digitagdo, arquivo e organizacdo da
Secretaria;

auxiliar nas campanhas de vacinacao;

preencher certiddes, alvaras e demais documentos de cada Secretaria;
desincumbir-se de todas as atividades que por sua natureza, estiveram no
ambito de sua competéncia e lhes forem atribuidos pelo chefe imediato;
controlar a saida e entrada de materiais;

controlar juntamente com a Secretaria os Cardapios de Merenda Escolar;
efetuar lancamentos de cheques, minutas de despesas e receita,

realizar pagamento de fornecedores;

solicitar através da Secretaria compra de equipamentos e materiais;

controlar a entrada e saida de material e informar ao chefe imediato qualquer
ocorréncia fora do normal;

preencher documentos como relatérios no ambito de Secretaria Municipal,
Estadual e Federal.

supervisionar e providenciar o recolhimento das obrigac6es patrimoniais;
executar rotinas dos Setores de Contabilidade, Pessoal, Cadastro e atender os
demais Setores e Secretarias;

efetuar controle e contratos e convénios;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino fundamental completo.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

ATRIBUICOES DO CARGO:

ANANENRN

AN

realizar mapeamento de sua area de atuacao;

cadastrar e atualizar as familias de sua area;

identificar individuos e familias expostos a situa¢des de risco;

realizar, através de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as
familias sob sua responsabilidade;

coletar dados para andlise da situagdo das familias acompanhadas;
desenvolver acdes basicas de saude nas areas de atencao a crianca, a mulher,
ao adolescente, ao trabalhador e ao idoso, com énfase na promoc¢ao da saude
e prevencao de doencas;

GESTAO: 2021/2024

Rua Mato Grosso, n° 142, Bairro Centro, Castanheira/MT — CEP: 78345-000 — Fone: (66) 3581-1166

CNPJ/MF n° 24.772.154/0001-60 — e-mail: prefeituracastanheira@gmail.com
99



MUNICIPIO DE CASTANHEIRA

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE MATO GROSSO

ASANRN

promover educacao em saude e mobilizacdo comunitaria, visando uma melhor
qualidade de vida mediante acdes de saneamento e melhorias do meio
ambiente;

incentivar a formacao dos conselhos locais de saude;

orientar as familias para a utilizacdo adequada dos servicos de saude;
informar os demais membros da equipe de salde acerca da dindmica social da
comunidade, suas disponibilidades e necessidades;

participar do processo de programacao e planejamento da unidade de Saude
da Familia, com vistas a superacéo dos problemas identificados;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

PROCESSO SELETIVO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino fundamental completo.

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

ATRIBUICOES DO CARGO:

v

N Y N N N N N

ANANENENRN

atuar em endemias existentes e/ou a surgir no municipio, assim como Dengue,
Esquistossomose, Leishmaniose, Escorpiéo;

visitar residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais e outros;

vistoriar terrenos baldios;

localizar, eliminar focos e criadouros;

realizar tratamento focal: aplicacdo de larvicida (organofosforado) em vasos de
plantas, pneus, tambores e outros;

realizar tratamento focal em pontos estratégicos;

realizar levantamento de indice (pesquisa larvaria);

fazer orientacéo sobre o mosquito Aedes Aegypti e como evitar a Dengue, em
todas as visitas;

preencher formularios;

atualizar mapeamento;

participar de reunides e treinamentos;

realizar palestras e outras atividades de educagdo em saude;

executar outras atribuicdbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

PROCESSO SELETIVO:
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a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino fundamental completo.

ATENDENTE DE SAUDE PUBLICA

ATRIBUICOES DO CARGO:

v

AN N N NN

AN

auxiliar no atendimento a pacientes em consultérios, clinicas, ambulatorios
odontoldgicos ou hospitais, bem como executar tarefas administrativas;
receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento;

preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacdes;

informar os horéarios de atendimento e agendar consultas;

controlar ficharios e arquivos de documentos relativos ao historico de
pacientes, organizando-0s e mantendo-0s organizados;

preparar o paciente para o atendimento;

providenciar a distribuicdo e reposicdo de estoques de medicamentos, de
acordo com orientacao superior;

participar nas campanhas de vacinagéo;

desenvolver trabalhos educativos com individuos e grupos, realizando
campanhas de prevencédo de doencas, para preservar a saude da comunidade;
prestar pequenos cuidados de enfermagem e difundir nocbes gerais sobre
salde e saneamento, entrevistando gestantes, maes, criancas e escolares,
para estimular e incentivar a frequéncia aos servicos de saude;

atuar em campanhas de prevencao de doencas, aplicando testes e vacinas,
dentro e fora da unidade sanitaria, para preservar a saude da comunidade;
colher sangue, urina, fezes, escarro e outros materiais, empregando técnicas
rotineiras;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino fundamental completo.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

ATRIBUICOES DO CARGO:
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AN

\
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auxiliar o cirurgido-dentista no atendimento a pacientes em consultorios,
clinicas, ambulat6rios odontoldgicos ou hospitais que possuam o servico de
odontologia, bem como executar tarefas administrativas;

receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;
preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacdes odontoldgicas;

informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico ou
odontélogo consulta-los, quando necessario;

providenciar a distribuicdo e a reposicdo de estoques de medicamentos, de
acordo com orientacao superior;

receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratorio;

auxiliar o cirurgido-dentista no preparo do material a ser utilizado na consulta;
colaborar na orientagdo ao publico em campanhas voltadas a saude bucal;
lavar e esterilizar todo material odontologico;

revelar e montar radiografias intra-orais;

preparar o paciente para o atendimento, auxiliando o cirurgido-dentista e o
Técnico de Higiene Dental na instrumentacédo junto a cadeira operatéria, bem
como promovendo o isolamento do campo operatorio;

selecionar moldeiras, confeccionando modelos em gesso;

aplicar métodos preventivos para controle da carie;

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

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino fundamental completo.

MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

ATRIBUICOES DO CARGO:

v

v

executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou
partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos
eletromecanicos;

inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecéanicos em
geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as
causas da anormalidade de funcionamento;
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v' desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissado, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

v’ revisar motores e pecgas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medic&o e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condi¢bes de funcionamento;

v’ regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdo e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar
0 equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

v montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por

esquemas, desenhos e especificacbes pertinentes, para possibilitar sua

utilizacao;

fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;

manter limpo o local de trabalho;

zelar pela guarda e conservacéao de ferramentas, equipamentos e materiais que

utiliza;

v/ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

ANANRN

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Bésicos e Gerais;
b) Prova Prética.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino fundamental completo.

MECANICO II
ATRIBUICOES DO CARGO:

v' executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou
partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos
eletromecanicos;

v inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em
geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as
causas da anormalidade de funcionamento;

v' desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;
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v’ revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medi¢&o e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condi¢cbes de funcionamento;

v' regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensao e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar
0 equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

v montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por

esquemas, desenhos e especificacbes pertinentes, para possibilitar sua

utilizacao;

fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;

manter limpo o local de trabalho;

zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que

utiliza;

v’ executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

ANANRN

CONDIQ()ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Prova Prética.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino fundamental completo.

MOTORISTA lI
ATRIBUICOES DO CARGO:

v' dirigir veiculos automotores de transporte de carga e conserva-los em perfeitas
condicBes de aparéncia e funcionamento;

v' dirigir caminhdes, verificando diariamente as condi¢8es de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo,
sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros, para o
transporte de cargas;

v' verificar se a documentacgéao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

v orientar 0 carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

v' observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura,

comprimento e largura,

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢cdes de uso,
levando-0 & manutencdo sempre que necessario;

AN
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observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do caminhao;

anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas,

cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

v recolher ao local apropriado o caminhdo ap6s a realizacdao do servico,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

v’ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de

complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
v Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Prova Prética.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino fundamental completo.
c) habilitacdo: carteira nacional de habilitacdo para dirigir veiculos pesados.

TELEFONISTA

ATRIBUICOES DO CARGO:

v' atender a chamados telefénicos internos e externos, operando em troncos e
ramais:
verificar defeitos nos ramais e nas mesas, comunicando ao superior imediato
sobre 0s mesmos;
receber e transmitir telegramas por telefone;
prestar informacgdes gerais sobre o Poder Executivo;
manter registros de legacdes interurbanas;
registrar pedidos de ligagdes particulares, encaminhando a relagao ao superior
imediato para providenciar a respectiva solicitacao;
manter equipamentos elétricos e eletronicos ligados ou desligados conforme
orientacao técnica ou para seguranca do prédio;
v/ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de

complexidade, compativeis com as do cargo.

ANANENE NN

<

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino fundamental completo.
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E) CARGOS DE NiVEL DE ENSINO ELEMENTAR (NEC)

AGENTE ADMINISTRATIVO Il

ATRIBUIC}OES DO CARGO:

AN

ASANENENENEN
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realizar trabalhos de datilografia, digitacdo, arquivo e organizacdo da
Secretaria;

auxiliar nas campanhas de vacinacao;

preencher certiddes, alvaras e demais documentos de cada Secretaria;
desincumbir-se de todas as atividades que por sua natureza, estiveram no
ambito de sua competéncia e lhes forem atribuidos pelo chefe imediato;
controlar a saida e entrada de materiais;

controlar juntamente com a Secretaria os Cardapios de Merenda Escolar;
efetuar lancamentos de cheques, minutas de despesas e receita,

realizar pagamento de fornecedores;

solicitar através da Secretaria compra de equipamentos e materiais;

controlar a entrada e saida de material e informar ao chefe imediato qualquer
ocorréncia fora do normal,

preencher documentos como relatérios no ambito de Secretaria Municipal,
Estadual e Federal.

supervisionar e providenciar o recolhimento das obriga¢gbes patrimoniais;
executar rotinas dos Setores de Contabilidade, Pessoal, Cadastro e atender os
demais Setores e Secretarias;

efetuar controle e contratos e convénios;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino elementar completo.

ELETRICISTA PREDIAL

ATRIBUICOES DO CARGO:

v

ANANEN

instalar, inspecionar e reparar instalacbes elétricas, interna e externa,
luminarias e demais equipamentos de iluminacdo publica, cabos de
transmissao, inclusive os de alta tensdo, consertar aparelhos elétricos em
geral;

operar com equipamentos de som;

planejar, instalar e retirar alto-falantes, microfones, tomadas e interruptores;
proceder a conservacdo de aparelhagens eletrbnicas, realizando pequenos
consertos;
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v’ reparar e regular reldgios elétricos, inclusive de controle de ponto;

v’ fazer enrolamento de bobinas;

v' desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos;

v' executar e conservar redes de iluminacdo dos préprios municipais e de
sinalizacao;

v’ providenciar o suprimento de materiais e pecas necessarias a execuc¢ao dos
Servicos;

v’ consertar e efetuar a manutencéo de aparelhos cirlrgicos e odontoldgicos;

v/ executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de

complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDIQ()ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéao individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Prova Prética.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino elementar completo.

ENCANADOR
ATRIBUICOES DO CARGO:

v marcar os pontos de colocacdo das tubulagcbes e unibes, utilizando
instrumentos de marcacao, para orientar a instalacdo do sistema projetado;

v' abrir valetas no solo e rasgos em calcamentos utilizando ferramentas manuais
ou mecanicas, para colocar os tubos e pecas complementares;

v executar o corte, roscamento, curvatura e uniao dos tubos, utilizando serra
manual, tarraxas, bancada de curvar e outros dispositivos mecanicos, para
formar a linha de tubulacéo;

v’ vedar as juntas, empregando material apropriado, para eliminar as
possibilidades de vazamento;

v posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando
parafusos, porcas e conexdes, solda ou argamassa, para montar a linha de
adgua. Instalar loucas sanitéarias, condutores de esgotos, caixa d'agua,
chuveiros, metais e outras partes componentes das instalacdes, utilizando
niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros dispositivos;

v' montar e instalar registros e outros acessorios da tubulacao, trechos de tubos
(metélicos e ndo metdlicos), fazendo as conexfes necessarias com 0S
aparelhos, para completar a instalagdo do sistema. Instalar hidrébmetros em
ramais de derivacéo de agua,

v’ testar as tubulacdes, utilizando agua sobre presséo e observando manémetros,
para assegurar-se da vedacdo de todo o sistema e repard-lo caso seja
localizado vazamento;
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v’ executar manutencdo das instalacbes, substituindo ou reparando

componentes, como tubos, vélvulas, conexfes, aparelhos, revestimentos

isolantes e outros, para manté-las em boas condi¢Ges de funcionamento;

executar desobstrucdo de ramais coletores de esgoto;

realizar trabalhos de instalacdo e manutencdo de redes adutoras de agua e

redes coletoras de esgotos; e,

v' executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

AN

CONDI(;@ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Prova Prética.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino elementar completo.

INSTALADOR DA REDE DE AGUA

ATRIBUICOES DO CARGO:

v' realizar servicos de ligacdes hidraulicas, religacdes, colocagéo de hidrébmetros
e outros;
corrigir vazamentos, construir pequenos ramais de agua,;
instalar registros, hidrantes, valvulas etc.;
operar os registros da rede distribuidora;
efetuar consertos em prédios publicos, quando autorizados pelo superior;
zelar pelas ferramentas utilizadas no servigo;
efetuar a abertura, limpeza, nivelamento e fechamento de valas;
operar bombas de succao;
executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

AN YN N N N NN

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Prova Pratica.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino elementar completo.
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INSTALADOR DA REDE DE ESGOTOS
ATRIBUICOES DO CARGO:
executar instalacdes de aparelhos sanitarios, tubos, registros;
assentar manilhas; desobstruir coletores e ramais;
inspecionar pocos de visita da rede de esgotos;
zelar pelas ferramentas utilizadas no servigo;
operar bombas de succao;
efetuar reparos em prédios publicos quando autorizados pelo superior;
executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

NANANENENENEN

CONDIQ()ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Prova Prética.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino elementar completo.

MOTORISTA |
ATRIBUICOES DO CARGO:

v’ dirigir veiculos leves para transporte de passageiros e conserva-los em
perfeitas condi¢cdes de aparéncia e funcionamento;

v' dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de
passageiros;

v' verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc.;

v’ verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

v zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o

uso de cintos de seguranca;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigbes de uso,

levando-o & manutencdo sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens

realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

v recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

v auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

AN

AN
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v auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-
estabelecidos;

v' conduzir os servidores do Poder Executivo, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

v’ executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDI(;@ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Bésicos e Gerais;
b) Prova Pratica.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino elementar completo.
c) habilitacdo: carteira nacional de habilitacdo para dirigir veiculos leves.

OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA E DE ESGOTO
ATRIBUICOES DO CARGO:

v operar, manter e controlar a estacao de tratamento de agua do Departamento
Municipal de Agua e Esgoto de Castanheira, Estado de Mato Grosso;

v’ fazer tratamento completo com vazéao limitada ou tratamento simplificado com
vazao elevada;

v exercem atividades ligadas a captacao, purificacéo e distribuicdo de agua;

v/ operar sistemas e equipamentos em instalacdes para captacao, filtragem e
tratamento de agua;

v" medir niveis de captacao e de consumo de agua, concentracdo de bactérias e
niveis de flior e cloro, mediante leituras de medidores, valvulas e outros
instrumentos de controle e registro de dados;

v' monitorar e inspecionar sistemas e equipamentos de instalagbes para
captacdo, filtragem e tratamento de agua para detectar falhas de
funcionamento e assegurar sua operacionalidade;

v' coletar amostras de agua e realizar testes para detectar a presenca de
bactérias e de produtos quimicos;

v analisar resultados de testes e leituras de instrumentos, assim como realizar
ajustes em equipamentos e sistemas, conforme parametros para sua
operacionalizacao;

v’ registrar e atualizar dados em relatérios e outros documentos de monitoracdo

e controle do funcionamento das instalacoes;

coordenar a operagcao e manutencao da estacao de tratamento de esgotos;

controlar os materiais de consumo utilizados na limpeza, conservagao e

reparacao das instalacbes, maquinas e aparelhos;

v’ propor e fornecer ao Diretor do DMAE, sugestdes e elementos necessarios a
seguranca e funcionamento da ETA,;

AN
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v' coordenar os trabalhos de operacdao de tanques de sedimentacao, filtros,
decantadores, remoc¢édo de lama seca de tanques de secagem, capina em
geral, limpeza e conservacao da area da estacao;

tarefas de construgdes, remocéao e transporte de residuos e outros materiais;
efetuar relatorio mensal das atividades ao Diretor do DMAE;

avaliar dados do processo de tratamento de agua, efluentes e residuos
industriais;

identificar equipamentos de seguranca,

preparar amostras;

solicitar manutencdo de equipamentos;

verificar a programacao de recebimento de residuos;

analisar amostras de rotina;

controlar parametros operacionais dos equipamentos eletromecanicos;

coletar amostras com equipamentos especificos;

ajustar parametros operacionais;

preparar solugdes;

controlar a abertura de valvulas, registros e comportas;

destinar residuos conforme normas vigentes;

preencher formularios de controles operacionais;

identificar amostras;

manter organizado o ambiente de trabalho;

descartar amostras analisadas;

monitorar vazao de afluentes e efluentes;

verificar programacao de coletas de amostras;

acionar equipamentos;

cumprir normas de higiene, seguranca, salde e meio ambiente;

verificar resultados de dosagens;

inspecionar equipamentos da estacao de agua, efluentes e residuos industriais;
inspecionar materiais e produtos;

encaminhar amostras para analises laboratoriais;

armazenar materiais e produtos;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

ASANRN
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino elementar completo.
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OPERADOR DE MAQUINAS
ATRIBUICOES DO CARGO:

v’ operar pa-carregadeira, motoniveladora, retroescavadeira de esteira,
retroescavadeira de pneus, rolo compactador, trator esteira ou outras, nos
servicos de nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia,
cascalho e similares.

v' conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades
do servico;

v operar mecanismos de tracdo e movimentacado dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e
levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

v’ zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes
e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

v' pbr em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

v efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas,
para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

v' acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, ap6s executados, efetuar os testes necessarios;

v' anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras
ocorréncia, para controle da chefia;

v/ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Béasicos e Gerais;
b) Prova Prética.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino elementar completo;
c) habilitac&o: carteira nacional de habilitacdo para dirigir veiculos pesados.

RECEPCIONISTA |
ATRIBUICOES DO CARGO:
v atender ao publico em geral, buscando identifica-los e encaminhar aos 6rgaos
competentes;
v’ realizar ligacGes telefonicas;
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AN

encaminhar pessoas as diversas secretarias, zelando pelo bom andamento e
atendimento ao publico;

anotar recados, encaminha-los ao interessado;

auxiliar as diversas Secretarias no atendimento gral ao publico;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

v

Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Bésicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino elementar completo.

F) CARGOS DE NIVEL DE ENSINO DE ALFABETIZACAO

AGENTE ADMINISTRATIVO |

ATRIBUIQOES DO CARGO:

ANANRN
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realizar trabalhos de datilografia, digitacdo, arquivo e organizacdo da
Secretaria;

auxiliar nas campanhas de vacinacao;

preencher certiddes, alvaras e demais documentos de cada Secretaria;
desincumbir-se de todas as atividades que por sua natureza, estiveram no
ambito de sua competéncia e Ihes forem atribuidos pelo chefe imediato;
controlar a saida e entrada de materiais;

controlar juntamente com a Secretaria os Cardapios de Merenda Escolar;
efetuar lancamentos de cheques, minutas de despesas e receita,

realizar pagamento de fornecedores;

solicitar através da Secretaria compra de equipamentos e materiais;

controlar a entrada e saida de material e informar ao chefe imediato qualquer
ocorréncia fora do normal,

preencher documentos como relatérios no ambito de Secretaria Municipal,
Estadual e Federal.

supervisionar e providenciar o recolhimento das obrigacGes patrimoniais;
executar rotinas dos Setores de Contabilidade, Pessoal, Cadastro e atender os
demais Setores e Secretarias;

efetuar controle e contratos e convénios;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

GESTAO: 2021/2024
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CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino de alfabetizacao.

AGENTE DE COLETA DE LIXO
ATRIBUIQOES DO CARGO:
v' limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos
acumulados nas sarjetas, executar servicos de limpeza e arrumacao, de
zeladoria, nas diversas unidades do Poder Executivo, bem como auxiliar no
preparo de refeigoes;

v’ varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em
condicBes de higiene e transito;

v" recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos
de tracdo manual e outros depdsitos adequados;

v’ percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o

lixo;

raspar meios-fios;

despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhdes

especiais, carrinhos ou outro depdsito, valendo-se de esforco fisico e

ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte; desempenhar suas

funcbes em veiculos motorizados ou tracionados por animais;

v/ executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

AN

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
b) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
c) Escolaridade: nivel de ensino de alfabetizacao.

AGENTE DE LIMPEZA PREDIAL
ATRIBUICOES DO CARGO:
v’ fazer o servico de faxina em geral;
v" remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
v limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes, banheiros, toalhetes e utensilios;
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v’ lavar vidros, espelhos e persianas, varrer patios, abrir ou fechar portas, janelas,

e vias de acesso, fazer café, e eventualmente, servi-lo;

recolher o lixo;

prover os sanitarios com toalhas, sabdo e papel higiénico, removendo os ja

servidos;

v/ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

AN

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecédo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Bésicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino de alfabetizacéo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |
ATRIBUICOES DO CARGO:

v’ fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, esgotos, caixas de areia,
pOCosS e tanques;

v' zelar pela conservacao dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos
de limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

v limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢cdes de asseio requeridas;

v recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacdes definidas;

v’ percorrer as dependéncias do Poder Executivo, abrindo e fechando janelas,
portas e portbes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacéo,
maquinas e aparelhos elétricos;

v preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores do Poder

Executivo

manter limpos os utensilios de cozinha;

auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos;
preparar lanches e outras refei¢cdes simples, segundo orientagao superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pelo Poder Executivo;

v verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposi¢éo, quando for o caso;

manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como
a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios
gue lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

v’ carregar e descarregar veiculos em geral;

ANANEN
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v’ transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de constru¢do e outros,

fazer mudancas;

proceder a abertura de valas;

efetuar servigos de capina em geral;

varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias publicas e proprios

municipais;

zelar pela conservacao e limpeza dos sanitarios;

auxiliar em tarefas de construcdo calgamentos e pavimentagdo em geral, no

recebimento, entrega, e contagem de materiais, nos servicos de abastecimento

de veiculos; manejar instrumentos agricolas;

aplicar inseticidas e fungicidas;

cuidar de terrenos baldios;

proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como,

a limpeza de pecas e oficinas;

ligar e desligar maquinas ou motores elétricos;

limpar fossas sépticas e filtros;

auxiliar na instalacdo de bombas, maquinas, motores, colocacdo de tubos e

manilhas em valas;

v auxiliar na inspecéo e desobstrucdo de pocos de visita, emissarios e coletores
de esgotos, operar tanques de sedimentacao, filtros e decantacéo, remocéao de
lama seca de tanques de secagem;

v/ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

ANANRN NN
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Bésicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
c) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
d) Escolaridade: nivel de ensino de alfabetizacao.

PEDREIRO

ATRIBUICOES DO CARGO:

v executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para construcao e
reconstrucdo de obras e edificios publicos;
trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumos;
construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos similares;
preparar ou orientar a preparacéo de argamassa;
fazer reboco;
preparar e aplicar cavacgoes;
fazer blocos de cimento;
construir formas e armacodes de ferro para concreto;
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colocar telhas, azulejos e ladrilhos;

armar andaimes;

assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e outros;

trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais
de construcéo;

cortar pedras;

armar formas para fabricacdo de tubos;

remover materiais de construgao;

responsabilizar-se pelo material utilizado;

calcular orcamentos e organizar pedidos de material;

responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarios a execucdo das
atividades préprias do cargo;

executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.
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CONDIQ()ES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéao individual.

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;
b) Prova Prética.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino de alfabetizacéo.

SERVENTE

ATRIBUICOES DO CARGO:

v fazer o servico de faxina em geral; remover o p6 de moveis, paredes, tetos,
portas, janelas e equipamentos;

limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes, banheiros, toalhetes e utensilios;

auxiliar na arrumacao e troca de roupa de cama, lavar e encerar assoalhos;

lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa, coletar lixo dos depdésitos
colocando-o0s nos recipientes apropriados;

v lavar vidros, espelhos e persianas, varrer patios, abrir ou fechar portas, janelas,
e vias de acesso, hastear ou arrear bandeiras, fazer café, e eventualmente,
servi-lo; e,

v’ executar outras atribuicdes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

CONCURSO PUBLICO:
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a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino de alfabetizacao.

VIGIA

ATRIBUICOES DO CARGO:

v
v
v

ANANRN
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exercer vigilancia em logradouros publicos e proprios municipais;

exercer vigilancia em locais previamente determinados;

realizar rondas de inspecdo em intervalos determinados, adotando
providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danifica¢cdes nos edificios,
pracas, jardins, materiais sob a sua guarda, etc.;

controlar a entrada de saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso
sob a sua vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizacbes de
ingresso;

verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente
fechadas;

investigar quaisquer condi¢cdes anormais que tenha observado;

responder as chamadas telefonicas e anotar recados;

levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada;

acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcoes;
executar outras atribuicbes ou atividades da mesma natureza e grau de
complexidade, compativeis com as do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;

CONCURSO PUBLICO:
a) Conhecimentos Basicos e Gerais;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade Minima: 18 (dezoito) anos;
b) Escolaridade: nivel de ensino de alfabetizacéo.
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