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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATALANDIA - MG

CNPJ 01 533 752/0001-76

ANEXOI

TABELA DEMONSTRATIVA DE CORRELACAO

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QUADRO PERMANENTE E EM EXTINCAO

SITUACAOANTERIOR SITUACAONOVA
DENOMINACAODO | QTD DENOMINACAO QT | balango
Agente Comunitario de Satde 08 Agente Comunitario de Satde 12 4
Assistente Social 01 Assistente Social 01 0
- 00 Atendente de Consultério Dentirio 01 1
Auxiliar Administrativo 08 Auxiliar Administrativo 10 2
Auxiliar de Biblioteca 04 Auxiliar de Biblioteca 02 -2
Auxiliar de Servicos Gerais 50 Augxiliar de Servicos Gerais 60 10
Bombeiro Encanador 01 Bombeiro Encanador 01 0
- 00 Contador 01 1
Coveiro 01 Coveiro 01 0
Enfermeiro 01 Enfermeiro 01 0
Farmacéutico/Bioquimico 01 Farmacéutico/Bioquimico 01 0
Fiscal de Obras 01 Fiscal de Obras 01 0
Fiscal de Tributos 01 Fiscal de Tributos 01 0
Fiscal Sanitirio 01 Fiscal Sanitario 02 1
Mecanico 01 Mecanico 01 0
Meédico Clinico Geral — PSF 01 Meédico Clinico Geral — PSF 01 0
Médico Plantonista 03 Meédico Plantonista 02 -1
Monitora de Atividades Infantis 12 Monitora de Atividades Infantis 12 0
Motorista 16 Motorista 11 -5
Odontdlogo 02 Odontédlogo 01 -1
Operador de Miquina Leve 04 Operador de Maguinas 02 -2
Operador de Maquina Pesada 02 = 00 -2
Pedreiro 04 Pedreiro 03 -1
Recepcionista 02 Recepcionista 02 0
Secretaria Escolar 02 Secretaria Escolar 03 1
Servente de Pedreiro 06 Servente de Pedreiro 04 -2
Técnico em Agropecuiria 01 Técnico em Agropecuaria 01 0
Técnico em Contabilidade 02 Técnico em Contabilidade 01 -1
” - 00 | Técnico em Enfermapem 07 7
Técnico em Higiene Dental 01 T'écnico em Higiene Dental 01 0
= 00 Técnico em Radiologia 01 1
V%fg_'a% Rondante 06 | Vigia/Rondante 04 -2
Total de Cargos 143 | Total de Cargos 152 11
EM EXTINCAO
SITUACAOANTERIOR SITUACAONOVA
DENOMINACAODO QT DENOMINACAO QT | balango
- 0 | Auxiliar de Enfermagem (extincao) 05
Auxiliar de Farmacia (em extincio) 01 | Auxiliar de Farmacia (em extincio) 01
Auxiliar de Saude (em extingio) 01 | Auxiliar de Saude (em extincio) 01
= 0 Professor P1 (em extincio) 45
- 0 Supervisor Escolar {em extincao) 02
Total de Cargos: 02 | Total de Cargos: 54
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ANEXOII

TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QUADRO PERMANENTE
o N° de Simbolo da .Carga horaria para Area
Denominagio vaeas Tabela de jornada Semanal de Esvecifica
g Vencimentos trabalho p
Agente Comunitario de Saude 12 CE - 01 40 horas Saide
Assistente Social 01 CE 11 40 horas Operacional
Atendente de Consultorio Dentario 01 CE-01 40 horas Saude
Auxiliar Administrativo 10 CE - 06 40 horas Administrativa
Auxiliar de Biblioteca 02 CE - 05 40 horas Administrativa
Auxiliar de Servicos Gerais 60 CE -01 40 horas Operacional
Bombeiro Encanador 01 CE - 05 40 horas Operacional
Contador 01 CE —-10 40 horas Administrativa
Coveiro 01 CE -01 40 horas Operacional
Enfermeiro 01 CE-12 40 horas Saude
Farmacéutico/Bioquimico 01 CE-11 20 horas Satde
Fiscal de Obras 01 CE - 06 40 horas Admintstrativa
Fiscal de Tributos 01 CE - 06 40 horas Administrativa
Fiscal Sanitatio 02 CE - 06 40 horas Satde
Mecanico 01 CE — 07 40 horas Operacional
Meédico Clinico Geral — PSF 01 CE -14 40 horas Satde
Meédico Plantonista 02 CE-13 20 horas Saide
Monitora de Atividades Infantis 12 CE — 01 40 horas Educacional
Motorista 11 CE - 05 40 horas Operacional
Odontdlogo 01 CE - 11 40 horas Saude
Operador de Miquinas 02 CE - 05 40 horas Opetracional
Pedreiro 03 CE - 05 40 horas Operacional
Professor P1 LEGISLACAO ESPECIFICA (1L.C 07. DE 01/06/2007)
Recepcionista 02 CE -02 40 horas Administrativa
Secretaria Escolar 03 CE - 05 40 horas Educacional
Servente de Pedreiro 04 CE —-01 40 horas Operacional
Técnico em Agropecuaria 01 CE - 06 40 horas Onperacional
Técnico em Contabilidade 01 CE - 06 40 horas Administrativa
Técnico em Enfermagem 05 CE - 06 40 horas Saide
Técnico em Higiene Dental 01 CE - 06 40 horas Saidde
Técnico em Radiologia 01 CE — 08 36 horas Saude
Vigia/Rondante 04 CE -01 40 horas Administrativa
Total de Cargos: 152
QUADRO EM EXTINGCAO
Simbolo da Carga horaria para i
N°de Area
Denominacio Tabela de jornada Semanal de
vagas Especifica
Vencimentos Trabalho
Auxiliar de Enfermacem (em 05 CE - 05 40 horas Saude
Auxiliar de Farmacia (em extincio) 01 CE - 05 40 horas Saude
Auxiliar de Saidde (em extincio) 01 CE - 05 40 horas Saude
Professor P1 (em extincio) 45 CE - 05 20 horas Educacional
Supervisor Escolar {em extincio) LEGISLACAO ESPECIFICA (L.C 07. DE 01/06/2007) |
Total de Cargos: 54 | | | /) ﬁ{;
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ANEXOIII
TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EFETIVOS
SIMBOLO VALOR (R$)
CE - 01 380,00
CE - 02 385,00
CE - 03 391,00
CE — 04 396,00
CE - 05 450,00
CE - 06 500,00
CE - 07 550,00
CE - 08 572,00
CE - 09 600,00
CE - 10 1.200,00
CE - 11 1.661,00
CE—12 2.079,00
CE-13 2.260,26
CE - 14 5.022,80
ANEXOIV

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CORRELACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
= N°DE | VENCI- . N°DE | SIMBOLO DO
DENOMINAGAO VAGAS | MENTO DENOMINAGAO VAGAS | VENCI-MENTO
Coordenador do Siat 01 390,00 - 00
Secretaria de Gabinete 01 627,85 -
- 0 0,00 | Assessot Especial de Gabinete 01 C-05
Procurador Juridico 01 1.255,70 | Assessor Juridico 02 CcC-09
Chefe de Gabinete 01 1.200,00 | Chefe de Gabinete 01 C-08
Controlador Geral 01 950,00 | Controlador Geral 01 C-07
- 0 0,00 | Coordenador de Creche 01 C-02
Diretor de Departamento 12 350,00 | Diretor de Departamento 12 C-03
- 00 0,00 | Diretor Escolar 02 C-07
” Mototista 01 527,39 -

' - 0 0,00 | Oficial de Gabinete 03 C-04
Secretario Municipal 08 950,00 | Secretario Municipal 08 Subsidio
Tesoureiro 01 753,42 | Tesoureiro 01 Cc-07
- 00 0,00 | Vice-Diretor Escolar 01 c-01
Total de Vagas 27 Total de Vagas 33

ANEXOV
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO
SIMBOLO| VALOR (R$)
c-ot 440,00
Cc-02 450,00
C-03 490,00
C-04 590,00
C-05 700,00
C-06 830,00
C-07 950,00
C-08 1.660,00
C-09 2.360,00
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ANEXOVI
DESCRICAQ, ESPECIFICACAO E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAQ

DENOMINAGAO: ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formacgao: Fundamental

Area de Atuacgao: Assessoramento

ATRIBUICOES DO CARGO: Assessorar o Prefeito no relacionamento Poder Executivo/Poder

Legislativo Municipal, e com as demais instancias e esferas de governo; Promover a

representagdo politica e social do Prefeito, seguindo orientagdo do mesmo; acompanhar o
processo legislativo, orientando-se sobre as matérias de interesse do municipio; Elaborar
planos de trabalho e projetos técnicos, administrativos e operacionais em todas as areas e
campos da Administragdo Publica Municipal; Divulgar através de érgao oficial e/ou nao oficial
de imprensa todos os atos que assim requerem; responsabilizar-se pela normalidade das
correspondéncias expedidas e recebidas; Encarregar-se da preparacao, registro e publicidade
dos atos da Prefeitura Municipal; observar e cumprir as normas de higiehe e seguranga do

trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

0 REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Superior — Graduagao em Direito

Area de Atuagio: Assessoramento

ATRIBUICOES DO CARGO: Assessorar juridicamente o Prefeito no relacionamento Poder
Executivo/Poder Legislativo Municipal; orientando o Executivo sobre as matérias de interesse
do municipio; emitir relatdrios e pareceres juridicos, opinando sobre determinado assunto que
requeira sua analise, orientar todos os departamentos municipais sobre a legalidade dos seus

atos, principalmente o setor contabil, de recursos humanos, financeiros e a comissdo de

licitagdo; acompanhar causas e processos judiciais nos quais a Prefeitura Municipal .de

\\
Natalandia tenha algum interesse; Encarregar-se da preparacao, registro e publicidade dqs\
atos de natureza juridica e legal expedidos pelo Chefe do Poder Executivo; observar e cumpri"ri' T\WJ\

as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas. \}
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DENOMINAGAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formacgao: Nivel Médio

Area de Atuacdo: Diregdo e Assessoramento

ATRIBUICOES DO CARGO: Assessorar o Prefeito e chefiar as atividades dos demais

integrantes de seu gabinete; Organizar a agenda do Prefeito; responsabilizar-se pela

normalidade das correspondéncias expedidas e recebidas; Promover e coordenar os servicos
do Gabinete do Prefeito, seguindo orientagdo do mesmo; elaborar e publicar os atos do Poder
Executivo; receber, despachar e arquivar e dar curso normal as correspondéncias; elaborar e
expedir correspondéncias; acompanhar o processo legislativo, informando o Chefe do
Executivo sobre as matérias de interesse do municipio; observar e cumprir as normas de

higiene e segurancga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: CONTROLADOR GERAL

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Nivel Médio

Area de Atuacéo: Chefia e Assessoramento

ATRIBUICOES DO CARGO: Desempenhar as atribuigdes inerentes a finalidade do Controle
G Interno da Administracdo Publica Municipal de Natalandia, estabelecidos pela Lei n® 124 de

14.07.2003. Exercer as atividades descritas nos incisos | a lll do Art. 2° da referida Lei. Apoiar o
Tribunai de Contas do Estado de Minas Gerais, na sua misséo institucional e constitucional de

fiscalizar a legalidade, legitimidade e transparéncia da gestao e das contas publicas.

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE CRECHE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Nivel Médio
Area de Atuagao: Diregao

ATRIBUICOES DO CARGO: Descrigdo Sintética: administrar a creche sob sua coordenagéo
coordenar as atividades de orientagao e recreagao infantil de criancas de 0 (zero) a 3 anos, 11
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meSes e 30ias. Descrigao Analitica: ter sob sua responsabilidade as chaves dos portdes e
portas de acesso a creche; proceder ao controle do livro de registro de entrada e saida de
funcionarios; receber e orientar os pais com eventuais problemas relacionados com o filho;
coordenar eventuais reunides os pais; proceder a matricula das criangas e sua frequéncia;
coordenar e orientar as atividades recreativas, de higiene pessoal e de alimentagao adequada
para as criangas segundo sua idade; ministrar medicamentos conforme orientagao e prescricao
médica; responsabilizar-se pela encomenda de materiais de higiene pessoal, limpeza em geral,
alimentos e medicamentos convencionais; avisar a pessoa competente sobre algum problema
de manutencdo do prédio; receber orientagdo de Nutricionista, Assistente Social, Médico e
Cirurgiao-Dentista; Promover a representacao social da unidade educacional, reunir-se com
monitores € demais funcionarios em busca da melhor solugdo para os problemas existentes ;
manter-se em constante contato com a administracdo municipal, mantendo o Executivo
informado de todas as medidas adotadas; observar € cumprir as normas de higiene e

seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR ESCOLAR

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Superior em area do Magistério

Area de Atuacgio: Educacional

ATRIBUICOES DO CARGO: Promover a representagdo social da escola sob sua

0 responsabilidade, reunir-se com professores, funcionarios em busca da melhor solugio para os

problemas escolares; manter-se em constante contato com a administragdo municipal,
mantendo o Executivo informado de todas as medidas adotadas; observar e cumprir as normas

de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagéo: Fundamental Completo para os das areas de Educacéo e Saude e, no
minimo, Séries Iniciais do Ensino Fundamental para os demais. . \

Area de Atuagao: Chefia
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ATIUICS DO CARGO: Coordenar as atividades relacionadas a manutengdo de

subunidade criada para divisdo por assunto dos encargos de responsabilidade de cada
Secretaria, compreendendo a execugdo direta dos trabalhos que lhe forem afetos na forma que

dispuser o regimento interno.

DENOMINAGCAO DO CARGO: OFICIAL DE GABINETE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

” Q Nivel de Formacao: Ensino Fundamental

Area de Atuagdo: Assessoramento

ATRIBUICOES DO CARGO: Assessorar diretamente, bem como coordenar e controlar as
atividades oficiais do gabinete do Prefeito, pertinentes a respectiva area de competéncia e

atribuicbes que lhe forem determinadas; coordenar e controlar as atividades relacionadas a
manuteng&o dos convénios celebrados com orgdos estaduais ou federais para atuacdo no
territério do municipio, incluindo a Secretaria de Estado da Fazenda de Minas Gerais,
pertinentes a respectiva area de competéncia e atribuicées que lhe forem determinadas por
forca do acordo; cumprir e fazer cumprir normas e determinagbes superiores; promover o
aperfeicoamento dos servicos de sua unidade; preparar informagdes, efetuar registros,
cadastros, expedi¢do de notas fiscais, e preparar pareceres em expedientes e processos de
” sua unidade; apresentar relatorios das atividades executadas; requisitar e controlar material
necessario ao trabalho; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO \ \
Nivel de Formacgao: Ensino Fundamental \

Area de Atuaczo: Diregao e Assessoramento

(A

ATRIBUICOES DO CARGO: Exercer as competéncias e atribuicbes previstas na Iegisla(,iéo

municipal para cada uma das unidades administrativas criadas na estrutura interna do Poder
Executivo. Assessorar administrativamente o Chefe do Poder Executivo em sua misséo de
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gestor dos negdcios publicos municipais, nos assuntos pertinentes as atribuigdes de sua pasta.
Assessorar o Prefeito municipal, de forma colegiada, na orientagdo politica e no planejamento
municipal.

DENOMINAGAO DO CARGO: TESOUREIRO
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formacéo: Nivel fundamental

Area de Atuacdo: Chefia e Assessoramento

ATRIBUICOES DO CARGO: Incumbir-se do recebimento, pagamento, guarda e movimentagao

de numerarios e valores oriundos da arrecadacgdo das rendas e receitas publicas da Prefeitura
Municipal, Promover o registro contabil das entradas e saidas de numerarios do caixa ou de
contas-correntes, vinculadas ou de livre aplicagdo, mantidas em agéncias bancarias; Zelar pela
aplicagdo no mercado da disponibilidade que se verificar diariamente. Conferir os langamentos
de débitos e créditos promovidos pelas agéncias bancarias e efetuar a conciliacdo bancaria
diariamente. Preparar cheques e ordens bancarias para a quitagdo de obrigagdes e despesas
da municipalidade; Zelar fielmente pelos langamentos da contabilidade financeira sob sua
responsabilidade. Assessorar seus superiores hierarquicos prestando as informagbes
necessarias assim que solicitadas. Responsabilizar-se pela publicacdo do saldo de caixa e

dos boletins diarios de movimentacgéao financeira, na forma da lei.

DENOMINAGAO DO CARGO: VICE-DIRETOR ESCOLAR
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Nivel de Formagao: Superior na area do magistério

Area de Atuagio: Educacional

ATRIBUICOES DO CARGO: Substituir o Diretor Escolar em suas auséncias, faltas e

impedimentos; responsabilizar-se pelas atividades de administracdo escolar que lhe forem

delegadas pelo Diretor Escolar; exercer outras atribuicbes relacionadas ao seu ramo de
atividade.
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ANEXOWVI

DESCRICAQ, ESPECIFICACAO E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO DO CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Ensino Fundamental Completo

Area de atuacdo: Satide

ATRIBUICOES DO CARGO: Cadastrar as familias; orientar quanto a higiene corporal, dentaria;

orientar sobre as condigdes sanitarias basicas, como: H20 filtrada, forma de coleta de lixo,

poluicdo, higiene domiciliar, Tc; orientar sobre educagao fisica e manutenc;éo; orientar sobre o
uso de medicamentos, inclusive guarda e conservacao de psicotropicos; orientar sobre nutricdo
basica, de acordo com a dieta e idade; orientar quanto a importancia do aleitamento materno e
alimentagdo alternativa; orientar sobre as dietas imune-preveniveis, como: sarampo,
tuberculose, tétano, difteria, coqueluche, rubéola e caxumba; orientar quanto a importancia da
prevencao do cancer de colo, de Utero, mama, prostata e pele; orientar sobre doengas, como:
hipertensao, diabetes, asma, enfisema pulmonar, cancer, diarréia, IVAs e epilepsia; orientar as
familias com doentes mentais: criancas, pessoas idosas, acamados e portadores de
deficiéncias; orientar sobre climatério, DST e AIDS; orientar e encaminhar para melhores
informagdes de planejamento familiar; identificar queixas que podem estar relacionadas com os
riscos existentes no trabalho, como: intoxicagdo, problemas respiratérios, postura, perda da
audicdo, etc, e orientar para o uso de protecdo existente; identificar sinais suspeitos
indicadores fisicos e comportamentais de violéncia doméstica; orientar sobre a verminose e
sua prevencdo; orientar sobre cuidados gerais como os olhos e visdo; orientar sobre
reidratacéo oral; orientar quanto a importancia e necessidade do acompanhamento pré-natal;
acompanhar a saude das familias, permanentemente, na comunidade e no domicilio;
conhecimento em computacéo; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITOS MIiNIMOS PARA PROVIMENTO

Nivel de Formagao: Superior Especifico — Registro no Conselho Competente_ (CRAS)

Area de Atuacdo: Operacional
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ATRIBUICOES DO CARGO: Aconselhar e orientar servidores afetados em seu equilibrio

emocional, baseando-se no conhecimento sobre a dindmica psicossocial do comportamento

pessoal, promovendo 0 seu ajustamento ao meio social; promover a participagido consciente
dos individuos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades
educacionais, recreativas e culturais, visando o progresso coletivo e a melhoria do
comportamento individual; desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica
do servigo social de grupo aliada a participagio em atividades comunitarias, inter-relacionando
o individuo com o grupo; programar a agao basica de uma comunidade no campo social,
médico e outros; orientar o municipio e as diversas comunidades, no sentido de promover o
desenvolvimento harménico; fazer andlises socio-econémicas dos habitantes da cidade:
colaborar no tratamento de doencas psicossomaticas, atuando na remocgdo de fatores
psicossociais e econdémicos que afetam os individuos; facilitar na comunidade, a formacéao de
m&o-de-obra que atenda as necessidades do mercado; assistir as familias nas suas
necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico
e de outra natureza; dar assisténcia ao menor carente ou ao infrator, assegurando-lhes a
recuperacio e a integracéo na vida comunitaria; cadastrar pessoas ou familias que vivem em
condi¢cbes de miserabilidade extrema, visando sanar esta condigdo, quer seja em distribuicdo
de casa prépria ou mesmo de alimentos; observar e cumprir as normas de higiene e segurancga

do trabalho: executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO - ACD

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagéo: Ensino Fundamental — Curso Basico de Atendente Area de Atuagao:
Operacional

Area de Atuagdo: Salde

ATRIBUICOES DO CARGQ: Proceder a desinfeccdo e esterilizagdo de materiais e

instrumentos utilizados em consultério odontoldgico; Sob supervisdo do odontélogo ou do THD,

realizar procedimentos educativos e preventivos aos usuarios, individuais ou coletivos,

especialmente em criangas em idade escolar, tais como evidenciagdo de placa bacteriana, '
escovacdo supervisionada, orientacdes de escovagdo, uso de fio dental; preparar e organizarif{ >'V
instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.) necessario para realizagéo do trabalht’a\ __ {S#N\

dos profissionais; Instrumentalizar o odontélogo ou THD durante a realizagao de procedimentos)

ini aos); i ienta- torno e a preserva
clinicos (trabalho a quatro méaos); Agendar o paciente € orienta-lo ao re
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do tratament‘, Acompanhar e desenvolver trabathos com a equipe de Saude da Familia no

tocante a Saude Bucal.

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagéao - Ensino Médio Completo
Area de Atuagao: Administrativa

ATRIBUICOES DO CARGO: Enviar malotes; postar correspondéncias; protocolar documentos;
cuidar do arquivo do setor; atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou

externos, de disco ou botdo, para prestar informagdes e anotar recados; atender servidores e
publico em geral; atender a visitantes, fornecedores e pessoas da comunidade, questionando
suas pretensdes, para informa-los conforme seus pedidos ou encaminha-los aos érgaos da
Prefeitura; registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o controle dos atendimentos diarios;
efetuar servicos datilograficos; orientar pelo telefone as demandas dos municipes,
encaminhando-os ao setor responsavel, vigiar o painel e zelar pelos equipamentos,
comunicando defeitos possiveis; retirar copias de documentos; atender os municipes nas suas
diversas solicitagdes; acompanhar os individuos até o seu atendimento final: anotar dados
referente aos individuos que fazem solicitagdo a Prefeitura. Colher assinatura do superior no
documento atualizado, se necessario; datilografar correspondéncias; informar, guando
solicitado, aos orgéos publicos, dados sobre servidores, preenchendo formularios ou
atendendo telefones; executar servigos bancarios, recolhendo comprovantes de pagamento;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho: executar outras tarefas
correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao — Ensino médio completo
Area de Atuacgao: Administrativa

\:‘I'n
. , \\
ATRIBUICOES DO CARGOQ: Atividade que consiste em classificar, catalogar e indicar livros

teses, periddicos e outras publicagdes, bem como mapoteca, videoteca, blbllograflas
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ref rncias, ambito de uma biblioteca escolar; orientar consulentes em pesquisas
bibliograficas e na escolha de publicagdes; proporcionais condicdes para o desenvolvimento de
habilidades de consultas, estudos e pesquisas; proporcionar ambiente para formagao de
habitos de estudo e gosto pela leitura; zelar pelo uso adequado de todo material da biblioteca,
mantendo-a em condicdes permanentes de uso, e controlar rigorosamente o empréstimo de
todo material da biblioteca; proceder ao levantamento das necessidades de ampliagao do
acervo bibliografico, junto ao pessoal administrativo, técnico, docente e discente do
estabelecimento escolar; organizar e controlar o empréstimo de livros-textos e didaticos de uso
dos alunos da Escola e da comunidade; responsabilizar-se pela guarda e conservacdo bem
como orientar o uso de equipamento audiovisual; coletar, apurar, selecionar e consolidar dados
para elaboragdo de informagbes estatisticas; zelar pela conservagdo do material sob sua
guarda e pela ordem e higiene em seu setor de trabalho, desempenhar outras atividades

compativeis com a natureza do cargo que forem atribuidas pelo Diretor.

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formag&o — Ensino Médio — Registro no Conselho Competente (COREN)

Area de atuagao: Salde

ATRIBUICOES DO CARGO: Organizar arquivos e ficharios: integrar a equipe de saude;

participar de atividades de educagao, inclusive orientar os pacientes na pés-consulta, quanto
ao cumprimento das prescrigdes de enfermagem; preencher formularios; providenciar banhos e
cuidados higiénicos dos pacientes, alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se: zelar pela limpeza e
ordem do material, de equipamento e de dependéncia de unidades de saude, com transito
restrito; auxiliar o assistente de saude e o enfermeiro na prevengio e controle das doengas
transmissiveis em geral e em programas de vigilancia epidemiolégica; auxiliar o assistente de
saude e o enfermeiro na prevencao e no controle sistematico da infec¢cao hospitalar; auxiliar na
prevengdo e controle sistematicos de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saulde; preparar o paciente para consulta, exames e tratamentos;
executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagem, tais como: ministrar medicamentos via oral e parental, realizar controle hidrico,
fazer curativos, aplicar oxigenoterapia, nebulizagio enteroclisma, enema e calor ou frio, e
circular em sala de cirurgia; recolher cuidados pré e pds-operatério; atuar em campanhaé\ de
vacinacdo em massa, executar tarefas referentes a conservacdo e aplicagdo de vacinéfs;

realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidios de diagnostico; providenciar troca de’
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roupa de cama; esterilizar material a ser utilizado; levantar necessidades de medicamentos
para repor o estoque; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

executar outras tarefas correlatas

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA (em extingido)
VEDADO NOVO PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Area de Atuacgdo: Saude

ATRIBUICOES DO CARGO - Efetuar e controlar os medicamentos em estoque na farmacia

basica; distribuir medicamentos em balcdo, conforme prescrito em receitas; zelar pela sua boa
ordem e conservacao de medicamentos, registro de entradas e saidas de medicamentos e de
receitas controladas; levantar necessidades de medicamentos e material médico-hospitalar
para reposicdo do estoque; participar de atividades de educacdo em saulde, inclusive orientar
os pacientes na pds-consulta, quanto ao cumprimento das prescricbes de enfermagem; zelar
pela limpeza e ordem e prazo de validade dos medicamentos em estoque: realizar a limpeza
das dependéncias de prateleiras, armarinhos e outros locais de guarda de medicamentos;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas
correlatas.
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DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DE SAUDE (em extingéo)

VEDADO NOVO PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Area de Atuacio: Salde

ATRIBUICOES DO CARGO: Auxiliar nas tarefas simples de administragdo das unidades

basicas de saude, incluindo a recepgdo, o atendimento ao publico e aos usuarios; atender

telefonemas, anotar recados, transmiti-los; distribuir correspondéncias internas e externas;
preencher formularios e fichas para registros dos atendimentos; organizar arquivos e ficharios;

distribuir medicamentos em balcédo, conforme prescrito em receitas; efetuar e controlar os

medicamentos em estoque na farmacia basica, zelando pela sua boa ordem e conservagao;
levantar necessidades de medicamentos e material médico-hospitalar para reposicao\'do

estoque; participar de atividades de educac¢do em saulde, inclusive orientar os pacientes
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pésconsulta, quanto ao cumprimento das prescricdes de enfermagem; zelar pela limpeza e
ordem do material, realizar esterilizacdo, desinfeccdo de equipamentos e limpeza das
dependéncias da unidade de salde; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do

trabalho; executar outras tarefas correlatas

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental completo (42 série)

Area de Atuacao: Operacional

ATRIBUICOES DO CARGO: Sumaria: Executar trabalhos de limpeza e conservagdo bens em

geral, bem como servigos de entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os

materiais e instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas.

Detalhada: - Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas
e externas de orgdos da Prefeitura Municipal, bem como servigcos de entrega, recebimento,
confec¢gdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas
previamente definidas. - Efetuar a limpeza e conservagéo de utensilios, méveis e equipamentos
em geral, para manté-los em condigbes de uso. - Executar atividades de copa; Auxiliar na
remogado de moéveis e equipamentos; Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria,
papeis, residuos laboratoriais); - Atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e
recados, bem como receber, separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros
materiais; Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes: Controlar o
estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacdo; Desenvolver suas
atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca efou seguranga do trabalho;
Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabatho; Executar o tratamento e descarte dos
residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho; Executar outras tarefas correlatas,

conforme necessidade ou a critério de seu superior.

DENOMINACAO DO CARGO: BOMBEIRO ENCANADOR

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO \

Nivel de Formagéo: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 Série)

Area de Atuagao: Operacional
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DO CARGO: Executar a construgdo e manutencdo de redes do sistema de

' ATRIB
abastecimento de agua, manuteng@o de sistemas hidraulicos em geral nas edificagbes publicas

municipais; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras

tarefas correlatas.

DENOMINAGAQ DO CARGO: CONTADOR

', REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formacao: Superior, com formagdo em Ciéncias Contabeis - Registro no CRC
1 Area de Atuagdo: Administrativa

ATRIBUICOES DO CARGO: {segundo a RESOLUCAQ CFC N ° 560/83 DE 28 DE OUTUBRO
DE 1983 do Conselho Federal de Contabilidade}. Sao atribui¢cdes privativas do profissional

com formacao de nivel superior em Ciéncias Contabeis, dentre outras: Avaliacdo de acervos
patrimoniais e verificagdo de haveres e obrigagdes, para quaisquer finalidades de natureza
fiscal, Avaliacdo dos fundos de comércio; Apuragio do valor patrimonial de participacées,
quotas ou agdes; Reavaliagdes e medigdo dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da
| moeda sobre o patrimbnio e o resultado periédico de quaisquer entidades; Apuracdo de
haveres e avaliagbes de direitos e obrigagdes, do acervo patrimonial de quaisquer entidades,
em vista de liquidacado, fus&do, cisdo, expropriagdo no interesse publico, transformagio ou
incorporacdo dessas entidades, bem como em razdo de entrada, retirada, exclusido ou
'. falecimento de sdcios, quotistas ou acionistas; Concepgéo dos planos de determinagdo das
| a taxas de depreciacdo e exaustdo dos bens materiais e dos de amortizacdo dos valores
( imateriais, inclusive de valores diferidos; Regulagdes judiciais ou extrajudiciais, de avarias
grossas ou comuns; Analise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagéo a
quaisquer fungbes com a producdo, administracdo, distribuicio, transporte, comercializagéo,
‘ exportacdo, publicidade e outras, bem como a analise com vistas a racionalizagdo das
operagdes e do uso de equipamentos e materiais, e ainda a otimizacéo do resultado diante do
grau de ocupagdo ou do volume de operagbes; Controle, avaliagdo e estudo da gestdo
econdmica, financeira e patrimonial das empresas e demais entidades; Analise de custos com
vistas ao estabelecimento dos pregos de venda de mercadorias, produtos ou servicos, bem
como de tarifas nos servigos publicos, e a comprovagio dos reflexos dos aumentos de custos
nos precos de venda, diante de drgdos governamentais; Anadlise de balangos; Anélise\__d‘o

comportamento das receitas; Avaliagdo do desempenho das entidades e exames das causi-lsl

de insolvéncia ou incapacidade de geracdo de resultado; Estudo sobre a destinacdo do

[

~— resultado e calculo do lucro por acdo ou outra unidade de capital investido; Determinacao ¢
Rua Natalicio, 560 - B. Centro - FONE: (38) 3675-8162 / TELEFAX: (38) 3675-8030 - CEP 38
Natalandia - Minas Gerais




=

k—-

o

Rua Natalicio, 560 - B. Centro - FONE: (38) 3675-8162 / TELEFAX: (38) 3675-8030 - CEP 38.658-000

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATALANDIA - MG

CNPJ 01 593 752/0001-76

cacidade eon()mico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos trabalhistas e de tarifa;
Elaboracdo de orcamentos de qualquer tipo, tais como econdémicos, financeiros, patrimoniais e
de investimentos; Programacgao orcamentaria e financeira, e acompanhamento da execucio de
orgamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria; Analise das variagbes
orgamentarias; Conciliagdes de contas; Organizagdo dos processos de prestagdo de contas
das entidades e 6rgaos da administragdo publica federal, estadual, municipal, dos territérios
federais e do Distrito Federal, das autarquias, sociedades de economia mista, empresas
publicas e fundagdes de direito publico, a serem julgadas pelos Tribunais, Conselhos de
Contas ou 6rgdos similares; Revisdes de balangos, contas ou quaisquer -demonstra¢des ou
registros contabeis; Auditoria interna e operacional; 34. Auditoria externa independente;
Pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais; Fiscalizagdo tributaria que requeira exame ou
interpretagdo de pecas contabeis de qualquer natureza; Organizagcdo dos servigos contabeis
quanto a concepgao, planejamento e estrutura material, bem como o estabelecimento de
fluxograma de processamento, cronogramas, organogramas, modelos e formularios e
similares; Planificacdo das contas, com a descrigdo das suas fungdes e do funcionamento dos
servigos contabeis; Organizacao e operagdo dos sistemas de controle interno; Organizagdo e
operagao dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quando a existéncia e localizagao
fisica dos bens; Organizagdo e operagdo dos sistemas de controle de materiais, matérias-
primas, mercadorias e produtos semifabricados e prontos, bem como dos servigos em
andamento; Assisténcia aos conselhos fiscais das entidades, notadamente das sociedades por
agbes, Assisténcia aos comissarios nas concordatas, aos sindicos nas faléncias, e aos
liquidantes de qualquer massa ou acervo patrimonial; Magistério das disciplinas compreendidas
na Contabilidade, em qualquer nivel, inclusive no de pds-graduacao; Participagdo em bancas
de exame e em comissdes julgadoras de concurso, onde sejam aferidos conhecimentos
relativos a Contabilidade; Estabelecimento dos principios e normas técnicas de Contabilidade;
Declaragdo de Imposto de Renda , pessoa juridica; Demais atividades inerentes as Ciéncias

Contéabeis e suas aplicagbes.

DENOMINAGAO DO CARGO: COVEIRO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Nivel de Formagao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 Série)

Area de Atuagio: Operacional \|

ATRIBUICOES DO CARGO: Escavar e preparar covas na profundidade recomendada pé:@/b’ ! ‘«\

sepultamento; encarregar-se do sepultamento em covas ou carneiras, incluindo a vedagao dos
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tamulos em alvenaria ou terra. Efetuar o registro das pessoas inumadas e exumadas,

encarregando-se da numeragao e identificagdo dos tumulos. Zelar pela conservagao dos

cemitérios publicos; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

executar outras tarefas correlatas.
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DENOMINAGAO DO CARGO: ENFERMEIRO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formacgao: Superior Especifico — Registro no Conselho Competente (COREN)

Area de Atuagdo: Saude

ATRIBUICOES DO CARGO: Dirigir o 6rgao de enfermagem integrante da estrutura basica da
instituicAo de saude, publica ou privada, e exercer chefia de servico e de unidade de

enfermagem; organizar e dirigir os servicos de enfermagem e de suas atividades tecnicas e
auxiliares nas empresas prestadoras desses servigos; planejar, organizar, coordenar, executar
e avaliar os servicos de assisténcia de enfermagem; prestar consultoria, auditoria e emitir
parecer sobre matéria de enfermagem, exercer consultas de enfermagem, bem como cuidados
diretos de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos adequados a
capacidade de tomar decisdes imediatas; participar na elaboragio do planejamento, execucio
e avaliacao da programacgdo de saude e dos planos assistenciais de salde; prescrever
medicamentos previamente estabelecidos em programas da salde publica e em rotina
aprovada pela instituicdo de salde; participar em projetos de construg'éo ou reforma de
unidade de internaco; prevenir e controlar sistematicamente a infecgdo hospitalar, inclusive
como membro das respectivas comissdes; participar na elaboragdo de medidas de prevengao '
e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia
de enfermagem; participar na prevengao e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemiolégica; prestar assisténcia de enfermagem a gestante,
parturiente puerperal e ao recém-nascido; participar dos programas e das atividades de
assisténcia integral a saude individual e grupos especificos, particularmente daqueles
prioritarios e de alto risco; acompanhar a evolugdo e o trabalho de parto; executar e assistir

servicos de obstetricia em situagdo de emergéncia e executar parto sem distorcia; participar de

programas e atividades de educagao sanitaria visando a melhoria de satde do individuo, da

familia e da populagdo em geral; participar dos programas de treinamento e aprimoramentofde
pessoal de saude, particularmente dos programas de educagdo continuada; participar d&é

programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de doenca
profissionais de trabalho; participar na elaboragio e na operacionalizagdo do sistema dé
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referéncia e contra referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengéo a saude; participar

no desenvolvimento de tecnologia apropriada a assisténcia de salde; prestar assisténcia a
parturiente e ao parto normal; identificar as distélicas obstétricas e tomadas de providéncia até
chegada de médico; realizar episiotomia e episiografia, com aplicacdo de anestesia local
quando necessaria; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: FARMACEUTICO/BIOQUIMICO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Superior com formagao Académica em Farmacia e Registro no CRF
Area de Atuagao: Saude

ATRIBUICOES DO CARGO: Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producéo,

dispensacgdo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area

farmacéutica, tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, clinicas,
toxicoldgicas, dosisanitarios e insumos cotrelatos; participar da elaboracdo, coordenacgio e
implementagdo de politica de medicamentos; exercer fiscalizagdo sobre estabelecimentos,
produtos, servigos e exercicio profissional; orientar sobre o uso de produtos e prestar servigcos
farmacéuticos; coordenar as agbes de vigilancia sanitdria e exercer outras atribuicdes
correlatas ao cargo.

®™  DENOMINAGAO DO CARGO: FISCAL DE OBRAS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagéao: Ensino Médio

Area de Atuacao: Administrativa

ATRIBUICOES DO CARGO: Executar atividades de fiscalizagdo sobre posturas municipais e
execugao de obras publicas e/ou particulares, sujeitas ao licenciamento do poder publico ou de

sua responsabilidade, realizando notificagdes e autuagdes sobre eventuais infragdes a .
legislagdo municipal pertinente, ou omissées em relagao a obrigacéo de fazer ou agir. Executar \ W
de outras atividades correlatas ao cargo. R (\)
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OMINA ; AO DO CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Ensino Médio

Area de Atuacgdo: Administrativa

ATRIBUICOES DO CARGO: Executar atividades de fiscalizacao tributaria, inclusive todos os

procedimentos relativos ao langamento, notificagdo, recolhimento, sonegacao e outras

situagbes de omissdo dos contribuintes em relagdo as obrigagdes principais e acessorias
perante o fisco pertinente a legislacdo tributaria municipal, e executar outras atividades

correlatas ao cargo.
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DENOMINAGAO DO CARGO: FISCAL SANITARIO
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formacao: Ensino Médio

Area de Atuacéo: Administrativa

ATRIBUICOES DO _CARGO: Descrigdo sintética: Executar servigos de fiscalizagdo sanitaria,

profildtica e de consultoria ambiental. - Descrigdo analitica: executar servigos de profilaxia e
politica sanitaria sistematica; inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou
manuseados alimentos, para verificar as condigdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do
equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para
lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e condigdes de asseio e saude dos que manipulam
os alimentos; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes , alimentos
fornecidos aos alunos, condigdes de ventilagdo e gabinetes sanitarios; investigar queixas que
envolvam situagdes contrarias a saude publica; sugerir medidas para melhorar as condi¢des
sanitarias consideradas insatisfatérias; comunicar a quem de direito os casos de infracdo que
constar; identificar problemas e apresentar solugdes as autoridades competentes; realizar
tarefas de educacdo e saude; realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de
Saneamento Comunitario, participar na organizagdo de comunidades e realizar tarefas de
saneamento junto as unidades sanitarias e Prefeitura Municipal; participar do desenvolvimento
de programas sanitarios; fazer inspegdes rotineiras nos agougues e matadouros; fiscalizar 0s
locais de matanga, verificando as condigdes sanitarias de seus interiores, limpe é"\_ e
refrigeragdo convenientes ao produto e derivados; zelar pela obediéncia ao regulame{)}p s

sanitario; reprimir matangas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessari
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apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspegao; vistoriar 0s
estabelecimentos de venda de produtos e derivados; orientar, coordenar e supervisionar
trabalhos a serem desenvolvidos pelos auxiliares de saneamento; executar servicos de
controle ambiental como aplicagdo de produtos para combater o borrachudo, combater
pragas, coletar amostras de agua para analise, inspecionar cemitérios, executar outras tarefas
semelhantes.

DENOMINAGAO DO CARGO: MECANICO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagéao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental

Area de Atuagao: Operacional

ATRIBUICOES DO CARGO: Executar atividades de conserto e recuperagdo de partes
mecanicas de maquinas, veiculos e equipamentos; limpar, soldar, aparafusar, substituir pecas,
desamassar, lubrificar, aplicar graxas e executar outras atividades pertinentes a conservacao
de veiculos moto-tracionados.

DENOMINAGAO DO CARGO: MEDICO CLINICO GERAL - PSF
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
6 Nivel de Formacgéao: Superior Especifico — Registro no Conselho Competente (CRM)

Area de Atuacdo: Saude

ATRIBUICOES DO CARGO: Examinar os pacientes, em postos ou hospitais do municipio ou

em suas residéncias, em toda a regido do municipio, auscultando, apalpando ou fazendo uso
de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagnésticos ou, se necessario, receitar
exames complementares; analisar e interpretar resultados de exames de raios X, bioquimicos,
hematolégicos e outros, comparando-os com padrbes normais, para confirmar doencas e
proceder a diagnosticos; prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de
administragéo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a

saude dos pacientes; manter ficha médica dos pacientes examinados, anotando a concluséo
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ébito, visando atender determinacdes legais; atender as urgéncias cirurgicas ou
traumatolégicas; participar de reunibes com a comunidade para desenvolver a consciéncia de
higiene, cuidados basicos e melhorias nas condigbes de saude dos municipes; Prestar
assisténcia médica em postos de salde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem
como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica, ligados
a sua especialidade médica; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

executar outras tarefas correlatas.
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DENOMINAGCAO DO CARGO: MEDICO PLANTONISTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formacao: Superior Especifico — Registro no Conselho Competente (CRM)
Area de Atuagdo: Saude

ATRIBUICOES DO CARGO: O ocupante do cargo devera ser capaz de atender qualquer

alteragao organica, psiquica ou de integridade fisica, subita e/ou recente que venha a

comprometer sinais vitais, nivel de consciéncia, as atividades habituais e/ou fisiologica e o
estado geral do cliente; Executar as atividades em regime de plantdo, correspondendo a 96
horas mensais, com plantdes de 06 (seis) a 12 (doze) horas; -Prestar atendimento examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando
tratamento, acompanhando a evolugdo, registrando todos os seus atos com os recursos
disponiveis, referenciando os pacientes; -Participar da equipe multiprofissional na elaboracgéo
de diagnéstico de saude, contribuindo com dados e informagbes na verificagdo dos servicos e
da situagdo de saude da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a
serem implantadas; Integrar equipe multiprofissional na elaboragéo e/ou adequacao de normas
e procedimentos operacionais, visando a melhoria na qualidade de agdes de saude prestadas
no servigo de pronto-atendimento; Contribuir, quando aplicavel, na orientago e atualizagéo da
equipe técnica da unidade de pronto-atendimento; Atender as normas de seguranga do servico,
utilizando equipamento de Protegao Individual e Coletivo, bem como orientando os membros
da equipe sobre sua utilizagdo; Zelar pela conservagédo, preservagdo e manutencdo do
patrimdnio, equipamentos e materiais de consumo do seu local de trabalho; Participar de
auditorias e comissdes técnicas de variados fins, expedindo laudos e pareceres no que lhe
couber; Participar de equipe multidisciplinar, contribuindo com dados e informagdes para a

elaboragao, planejamento e execugao de atividades de vigilancia sanitaria, epidemiolédgica de
saude do trabalhador; Executar suas atividades atendendo as especificidades e necessida

das unidades de pronto-atendimento estabelecidas pelas diretrizes contidas no procedimen
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operacional padrdo do Servico Municipal de Saude, comprometendo-se com a ¢

melhoria na qualidade da assisténcia.

DENOMINAGAO DO CARGO: MONITOR DE ATIVIDADES INFANTIS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formacé&o: Ensino Médio
Area de Atuagao: Educacional (ensino infantif)

ATRIBUICOES DO CARGO: Descricido Sintética: Executar atividades de orientagédo e
recreacgdo infantil para criangas de 0 a 3 anos, 11 meses e 30 dias. - Descricao Analitica:

Executar atividades diarias de recreagdo com criangas e trabalhos educacionais de artes
diversas; acompanhar criangas em passeios, visitas e festividades sociais; proceder, orientar e
auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal; auxiliar as criangas na alimentacao,
servir refeicbes e auxiliar criangas menores a se alimentarem; auxiliar a crianga a desenvolver
a coordenagao motora; observar a saude e o bem estar das criangas, levando-as quando
necessario, para atendimento médico e ambulatorial; ministrar medicamentos conforme
prescricao médica; prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorréncia;
orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhe os acontecimentos do dia; levar ao
conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; vigiar e manter a
disciplina das criancas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto
ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de atendimento: apurar a
freqliéncia diaria e mensal dos menores; auxiliar no recolhimento e entrega das criangas que

fazem uso do transporte escolar, acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando
assim pela sua seguranga; executar tarefas afins;

DENOMINAGAO DO CARGO: MOTORISTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Nivel de Formagao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (4® série) - Possuir Carteira
Nacional de Habilitaciao ~ Categoria “D" ou “E”
Area de Atuacgdo: Operacional

ATRIBUICOES DO CARGO: Dirigir veiculos de transporte individual de passageiros ou de

transporte coletivo; Dirigir caminhes para transporte de mercadorias e materiais; entregar e

receber materiais e documentos; abastecer o veiculo sob sua responsabilidade; verificar 6
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éga amoriecedores e presséo de pneus; proceder a limpeza do veiculo, la
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encerando-o; zelar pela conservagéo e manutencéo do veiculo; seguir obrigatoriame q

ias; i itinerario
determina a legislagdo de transito; carregar € descarregar mercadorias; seguir 0

. . . icipal:
previamente definido; preencher formulario de quilometragem dos veiculos da frota municipa

i igi ; tar
realizar viagens; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca dq trabalho; execu

outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: ODONTOLOGO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formacao: Superior Completo ~ Registro no Conselho Competente (CRO)

Area de Atuagdo: Saude

ATRIBUICOES DO CARGO: Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparethos ou
por vias direta, para verificar a incidéncia de caries e outras infecgdes; identificar as afecgdes

quanto a extensao e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames laboratoriais
e/ou radiologicos, para estabelecer o plano de tratamento; aplicar anestesia troncular, gengival
ou tdpica, utilizando medicamentos anestésicos; extrais raizes e dentes, utilizando boticdes,
alavancas e outros instrumentos; restaurar caries dentarias, empregando aparelhos e
substancias especiais, como amalgamas, cimento, porcelana, ouro ou outras substancias;
fazer limpeza profildtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros eliminando a instalagao de
focos de infecgbes; substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, repondo com incrustagéo
ou coroas protéticas para complementar ou substituir o o6rgéo dentario, facilitando a mastigacéo
e restabelecer a estética; tratar de afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos, cirlrgicos
e/ou protéticos; fazer pericia odonto-administrativa, examinando a cavidade bucal e dentes,
visando fornecer atestados para admissio de servidores, concessao de licenga e outros; fazer
pericia odonto-legal, para fornecer laudos, responder as questdes e dar outras informagdes;
aconselhar a populagdo sobre cuidados de higiene bucal: realizar tratamentos especiais,
servindo-se da prétese e de outros meios para recuperar perdas de tecidos moles ou 6sseos;
prescrever ou administrar medicamentos, determinando se por via oral ou parenteral, para
prevenir hemorragias pos-cirtirgica ou avulsas, ou tratar de infecgdes da boca e dentes;
diagnosticar a ma oclusdo dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou tratamento;

observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho: executar outras tarefas
correlatas. |
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DEOMINA(,‘J\O DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série) - CNH Cat. “C, D ou E”

Area de atuacdo: Operacional

ATRIBUICOES DO CARGO: Operar maquinas e equipamentos rodoviarios, empregados em

pavimentacao, terraplanagem, desobstrugdo de vias, obras de construgéo, acerto de rodovias e
estradas rurais fais como: tratores de esteira, motoniveladoras, carregadeiras. Operar tratores
de pneus e implementos agricolas, utilizados na preparagéo do solo para o plantio, trato ou
- ” colheita; Operar maquinas na desobstrucédo de vias, obras de construgéo, ara¢ao, nivelamento
e acerto de vias urbanas; verificar os niveis de dleo, lubrificantes e presséo de pneus; efetuar
manutengdo corretiva, quando possivel;, zelar pela seguranga da maquina e transeuntes;
solicitar ao mecanico que efetue reparos, na maquina ou equipamento sob sua
responsabilidade; efetuar nivelamento de terrenos, preparando-os para o calgamento; retirar
terra e entulhos, favorecendo o acesso; regular a altura e inclinagdo da pa carregadeira ou
retroescavadeira em relagdo ao solo, acionando as alavancas de comando, para possibilitar
sua movimentagao; retirar entulhos de obras e construgdes; efetuar a manutengdo da maquina,
lubrificando-a e executando pequenos reparos; abastecer as maquinas possibilitando a sua

movimentagao; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar
outras tarefas correlatas.

M  DENOMINAGAO DO CARGO: PEDREIRO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Nivel de Formag&o: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)
Area de atuacio: operacional

ATRIBUICOES DO CARGO: Preparar, limpar, fincar estacas, alinhar terreno com fio de nylon
ou outros, assentando tijolos, adaptando-os com massas, nivelando-os e fixando as medidas,
conforme o terreno; fazer a massa misturando cimento, areia e brita, adicionando agua,
utilizando enxada ou outras ferramentas; construir alicerces, com pedras ou cimento, para
formar a base de paredes, muros, canaletas, meio-fios e construcdes similares; reconstruir ou
reformar meio-fios, canaletas, lajes, pisos, paredes, utilizando ferramentas proprias; demolir
construgdes, retirar escombros e separar material reaproveitavel; zelar pela seguranca pr .'

de seus ajudantes; executar a implantacdo da parte hidraulica das construcdes, bem como
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reparagdo e conservagao das que encontram instaladas; executar pinturas de paredes,
ferragens, madeiras nas edificagGes; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do

trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: PROFESSOR PI (em exting&o)
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Curso de Magistério do Ensino Médio, Normal Superior ou Pedagogia

Area de Atuacgdo: Educacional

ATRIBUICOES DO CARGO: Ministrar aula no ensino infantil e nas séries iniciais do ensino

fundamental (de 12 a 42 série); Ajudar na execugao de programas de carater civico e cultural,
visando integrar escola e comunidade; Colaborar nos programas de higiene bucal e de saude
junto aos alunos da rede oficial de ensino; Zelar pelo material didatico a sua disposigéo;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas
correlatas, a critério do superior imediato.

DENOMINACAO DO CARGO: RECEPCIONISTA
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Ensino Médio

Area de Atuacdo: Administrativa

ATRIBUICOES DO _CARGO: Prestar informagdes e anotar recados do publico em geral;

atender servidores e publico em geral; atender a visitantes, fornecedores e pessoas da
comunidade, questionando suas pretensdes, para informa-los conforme seus pedidos ou
encaminha-los aos 6rgaos da Prefeitura; registrar as visitas e os telefonemas atendidos,
anotando dados pessoais e comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o controle
dos atendimentos diarios; vigiar o painel e zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos
possiveis; Organizar agenda de anotagdes, com telefones e nomes das pessoas que ligaram,
em ordem cronolégica, separando-as por destinatario; manusear catélogd telefonico; operar
PABX, PBX, KS, fac-simile (Fax); fazer ligagdes telefénicas locais e interurbanas; receber os

telefonemas, retransmitir as mensagens recebidas, especialmente a quem elas forem dirigidas;

observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas

correlatas.
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DEOMINA(}AO DO CARGO: SECRETARIO ESCOLAR

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagao: Ensino Médio
Area de Atuacdo: Educacional

ATRIBUICOES DO CARGO: Executar tarefas de apoio educacional e administrativa que

envolva maior grau de complexidade e requeiram alguma autonomia junto as unidades

escolares; Responsabilizar-se pela escrituracdo dos atos e fatos da vida do escolar, em

especial dos alunos matriculados na rede municipal de ensino; zelar pela organizagao, registro

'” e arquivo de documentos pertinentes a unidade escolar em que esteja lotado;, manter-se

atualizado acerca das normas, procedimentos e outros assuntos pertinentes ao campo da

educacao; exercer outras atribuigdes que lhe forem delegadas pelo Diretor Escolar.

DENOMINAGAO DO CARGO: SERVENTE DE PEDREIRO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Nivel de Formacéao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)
Area de Atuacdo: Operacional

ATRIBUICOES DO CARGO: Auxiliar o pedreiro em todas as etapas de obras de construcdo ou

a edificacéo; preparar massas, argamassas, segundo o trago determinado; transportar materiais

e ferramentas, limpar, zelar pela conservagao de ferramentas, utensilios e maquinas utilizadas

na execugdo das obras; zelar pela conservagdo dos materiais empregados, evitando

desperdicios; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar

outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: SUPERVISOR ESCOLAR (em extinc&o)
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Orientagao Escolar.

Area de atuagao: Educacional
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ATIBUICOES DO CARGQ: Planejar, coordenar e avaliar as atividades curriculares da escola;

promover o aperfeicoamento didatico dos professores, através de palestras, conferéncias,
reuniées, simposios e distribuicées de publicagao; coordenar a montagem e o desenvolvimento
dos curriculos e programa, zelando pela integragdo dos conteudos afins, cooperar nas
alteragcdes curriculares, para maior adequagéo ao mercado de trabalho e aos interesses dos
alunos; colaborar na composigio de turmas e estabelecer critérios para aplicagdo de técnicas
didaticas; analisar, juntamente com o Secretario Escolar, curriculos de alunos transferidos para
identificar as necessarias adaptacgdes; participar das reunides dos Conselhos de Classe,
realizando estudos periédicos dos resultados do rendimento escolar; organizar no servigo de
Supervisdo Pedagogica, documentacdo bibliografica de seu setor, bem como propor a
aquisicao de livros para a biblioteca; supervisionar o funcionamento da biblioteca, laboratérios
e instrumentais da Escola; apresentar relatérios semestrais das atividades do servigco de
Supervisdo Pedagogica a Direcdo do estabelecimento; supervisionar e orientar o trabalho de
estagiarios; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Nivel de Formagdo: 2° Grau Completo, com habilitagdo em Agrotecnia ou Técnicas Agricolas e
registro no Conselho Préprio (CREA)
Area de Atuacgio: Operacional

ATRIBUICOES DO CARGO: atuar em atividades de extensdo, assisténcia técnica,

associativismo, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e divulgacdo técnica; ministrar

disciplinas técnicas de sua especialidade, constantes dos curriculos do ensino de 1° e 2° graus,
desde que possua formagéo especifica, incluida a pedagdgica, para o exercicio do magistério,
nesses dois niveis de ensino; responsabilizar-se pela elaboragdo de projetos e assisténcia
técnica nas areas de: crédito rural e agroindustrial para efeitos de investimento e custeio:
topografia na area rural, impacto ambiental; paisagismo, jardinagem e horticultura; construcao
de benfeitorias rurais; drenagem e irrigacao; elaborar orgamentos, laudos, pareceres, relatorios
e projetos, inclusive de incorporagdo de novas tecnologias; prestar assisténcia técnica e
assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnologicas, ou_""‘n_os
Vi

trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria, exercendo, dentre outras, as seguiﬁte'

tarefas: coleta de dados de natureza técnica; desenho de detalhes de construgdes ruraisi\y

elaboragédo de orcamentos de materiais, insumos, eg_téi%%n;‘eqr}o?,aier)ms;%l?géseos‘gs mCécEJ‘-Dd -Bo%ra'
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detalhamento de programas de trabalho, observando normas técnicas e de seguranga no meio
rural; manejo e regulagem de maquinas e implementos agricolas; execugao e fiscalizagéo dos
procedimentos relativos ao preparo do solo até a colheita, armazenamento, comercializagao e
industrializacdo dos produtos agropecuarios; conduzir, executar e fiscalizar obra e servigo
técnico, compativeis com a respectiva formagdo profissional; responsabilizar-se pelo
planejamento, organizagdo, monitoramento e emissao dos respectivos laudos nas atividades
de: exploracdo e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas caracteristicas;
alternativas de otimizagdo dos fatores climaticos e seus efeitos no crescimento e
desenvolvimento das plantas e dos animais; propagagdo em cultivos abertos ou protegidos,
em viveiros € em casas de vegetagao; obtengdo e preparo da produg¢ao animal; processo de
aquisicdo, preparo, conservagado e armazenamento da matéria prima e dos produtos
agroindustriais, programas de nutricdo e manejo alimentar em projetos zootécnicos; produgao
de mudas (viveiros) e sementes; executar trabathos de mensuracéo e controle de qualidade;
dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de equipamentos e materiais
especializados, assessorando, padronizando, mensurando e orgando; emitir laudos e
documentos de classificag8o e exercer a fiscalizagdo de produtos de origem vegetal, animal e
agroindustrial, prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdo, no manejo e
regutagem de maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem
como na recomendacdo, interpretacdo de analise de solos e aplicacdo de fertilizantes e
corretivos; administrar propriedades rurais em nivel gerencial; prestar assisténcia técnica na
multiplicagdo de sementes e mudas, comuns e melhoradas; treinar e conduzir equipes de
instalagdo, montagem e operacdo, reparo ou manutencdo; treinar e conduzir equipes de
execucao de servicos e obras de sua modalidade; analisar as caracteristicas econdmicas,
sociais e ambientais, identificando as atividades peculiares da area a serem implementadas;
executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Competente (CRC)
Area de Atuacao: Administrativa

Nivel de Formacdo: Ensino Médio (Técnico em Contabilidade) — Registro no Canselho N\\k

\

W\
\

ATRIBUICOES DO CARGO: Sintéticas: Planejar, coordenar e executar os trabalhos de V ise

e registro, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determina
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de controle externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da
Prefeitura; executar a contabilizagdo financeira, orgcamentaria e patrimonial da Prefeitura;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas
correlatas.

Analiticas: elaboragéo, analise e revisdo de balangos, balancetes, livros, fichas, mapas, planos
de contas e outros documentos de carater financeiro; elaboracdo de relatorios e
demonstrativos,; efetuar langamentos contabeis; levantamento de disponibilidade financeira ou
orgamentaria e elaboragao de relatorios para o titular do érgao.

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Ensino: - 2° Grau Completo (Técnico em Enfermagem) — Régistro no COREN

Competente Area de Atuagao: Saude

ATRIBUICOES DO CARGQ: Orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas simples de

enfermagem e atendimento ao publico, executar tarefas de maior complexidade; auxiliar
médicos e enfermeiros em suas atividades especificas; observar e cumprir as normas de

higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO -
Nivel de Ensino: Ensino Médio (curso de THD)
Area de Atuacdo: Saude

ATRIBUICOES DO CARGO: Proceder a medidas de prevengao e controle das doengas bucais

(carie e doenga periodontal); organizar e planejar os servigos de saude; zelar pelos materiais,

equipamentos e instrumental utilizado quanto ao funcionamento, conservagido e manutencéo
dos mesmos; providenciar medidas de biosseguranca em odontologia; utilizar técnicas

auxiliares de odontologia e de restauragdes plasticas e de prote¢édo do processo dentina-polpa;

utilizar técnicas de laboratério em protese dental; proceder a testes de vitalidade pulpar; | \Y i
\ 5

realizar outros servigos profilaticos, podendo, também, aplicar outros trabalhos preventivoé\s')ob
a supervisao do odontologo; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalhg;
executar outras tarefas correlatas.
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DENOMINAGCAO DO CARGO: TECNICO EM RADIOLOGIA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Nivel de Ensino: ser portadores de certificado de conclusdo do ensino fundamental (antigo 1°
grau) ou médio (antigo 2° grau), ou equivalente, e possuir formac&o profissional por intermédio
de Escola Técnica de Radiologia, ou portador de diploma de habilitagéo profissional, expedido
por Escola Técnica de Radiologia, registrado no Ministério da Educacgao.

Area de Atuagdo: Saude

ATRIBUICOES DO CARGO: Realizar exames radiograficos, convencionais e digitais; controlar
qualidade dos servigos realizados, sob supervisdo; zelar pelo uso correto do dosimetro,; zelar
pela conservacio e uso correto dos equipamentos e comunicar defeitos aos seus superiores;
conferir a identificacdo do paciente de acordo com a solicitagdo; identificar corretamente todo
paciente no sistema digital; conferir, em estagao de trabalho especifica, os exames realizados
pelo sistema digital; identificar e envelopar filmes dos exames realizados, quando necessario.
Prevenir e controlar os riscos de contaminagdo ou excesso de exposigao radiolégica em

pacientes ou visitantes do ambiente de trabalho.

DENOMINAGAO DO CARGO: VIGIA/RONDANTE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel de Formagéao: Séries Iniciais do Ensino Fundamental (42 série)

Area de Atuacdo: Administrativa

ATRIBUICOES DO CARGO: Controlar entrada e saida de servidores, identificando-os quando

necessario, nao permitindo a infracdo de normas; controlar entrada e saida de veiculos,

identificando os motoristas; controlar entrada e saida de materiais, checando as notas fiscais
ou documentos de autorizagdo; efetuar ronda; fiscalizar o transito interno de veiculos: fazer
cumprir as normas e a disciplina nas dependéncias da Prefeitura, bem como em pracas e
jardins, com relagéo a seguranca; fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infragdo
das normas dentro da Prefeitura; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho; executar outras tarefas correlatas.
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