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ANALISTA CLINICO MUNICIPAL

Executar o processamento de sangue, suas sorologias e exames pré-tranfussionais;
Assessoramento € executar atividades relacionadas ao processamento semi-industrial e industrial do
sangue, hemoderivados e correlatos;

e Realizar andlises fisico-quimica e micro-biolégica para o saneamento do meio ambiente;

» Responséavel pelos procedimentos de coleta, analise, interpretagdo, emisso e assinatura de laudos e
de pareceres técnicos (exames);
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ANALISTA DE SISTEMA

e Desenvolver e implantar sistemas informatizados dlmensronando requisitos e funcionalidade do
sistema;

Especificar arquitetura de sistemas, escolhendo ferramentas de desenvolvimento;

Especificar programas, codificando aplicativos;

Administrar ambientes informatizados;

Prestar suporte técnico ao cliente e o treinar;

Elaborar documentagdes técnicas;

Estabelecer padrdes dentro de ambientes informatizados;

Coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados;

Pesquisar tecnologias em informatica;

Realizar outras atividades compativeis com a fung3o de acordo com determinagao de superiores
diretos.

ASSISTENTE EM CONTABILIDADE

o Exercer atividades profissionais de natureza repefiiva relacionadas com a execugdo de
trabalhos profissionais diversos, em grau de menor complexidade, necessarios ao
funcionamento do Departamento de Contabilidade;

e Proceder a classificagdo contabil dos documentos relativos s operagdes realizadas, conforme

. plano de contas da Prefeitura Municipal

Efetuar controle de repasses de recursos de entidades conveniadas:
Conferir empenhos emitidos e os saldos nas dotagbes orgamentarias;
Conferir 2a movimentagao de receitas e despesas;
Fornecer sob orientagdo superior, dados e informagdes necessarias & elaboragdo dos
balancetes;
Atuar nas areas de profissionalizaggo definidas em ato do Secretario da Fazenda.
e  Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade.
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ASSISTENTE SOCIAL

e Organizar a participag@o dos individuos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e
a melhoria do comportamento individual.

o Programar a agdo basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, através da
analise dos recursos e das caréncias socio-econdmicas dos individuos e da comunidade, de
forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento.
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e Planejar, executar e analisar pesquisas socio-econdmicas, educacionais e outras, utilizando
técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais,
habitacionais, de satide & formacao de mao-de-obra.

e Efetuar friagem nas solicitagbes de ambulancias, remédios, géneros alimenticios, recursos
financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel.

e Acompanhar casos especiais como problemas de salde, relacionamento familiar, drogas,
alcoolismo, gravidez precoce e outros, sugerindo o encaminhamento aos 6rgaos competentes de
assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos.

e COrientar, quando solicitado, o frabalho de outros servidores e prestar assessoramento técnico

em sua area de conhecimento.

Elaborar e coordenar projetos de interesse publico e organizar e realizar conferéncias.

Promover o acompanhamento e a revisao de beneficios de prestagéo continuada.

Coordenar e executar programas sociais do governo federal, estadual e municipal.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

BlOQUIMICO

e Fazer a manipulagéo de insumos farmacéuticos como medicagéo, pesagem e mistura, indicando
instrumentos especiais e formulas quimicas;

e Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias € livros,
segundo receituarios devidamente preenchidos;

e Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragéo de seus insumos, valendo-
se de métodos quimicos;
Analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios biologicos;
Fazer andlises clinicas de exudatos e fransudatos humanos, como sangue e urina, valendo-se
de diversas técnicas especificas;

o  Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

COORDENADOR DE RH

e Desenvolver e implantar projetos na area de RH, com autonomia, versatilidade, criatividade e
habilidade para resolver problemas em diferentes contextos organizacionais e sociais

e Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a rea
de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as direfrizes
estabelecidas pela Diretoria Executiva;

e  Emitir relatorios administrativos mensais, bimestrais & semestrais de prestagio de contas da
respectiva area de atuagao;

e Encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da Diretoria,
exercer outras atribuigbes que Ihe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela
Diretoria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por ela delegadas.

COORDENADOR DO CRAS

e Organizar a participagdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e
a melhoria do comportamento individual.

: e Manter sintonia permanente com as assistentes sociais € com o departamento social do

P municipio.

e Programar com assiduidade reuniées com a area social.
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e Planejar, executar e analisar pesquisas socio-econémicas, educacionais e outras, utilizando
técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais,
habitacionais, de salide e formag&o de mao-de-obra.

Acompanhar casos especiais como problemas na area social.

Orientar, quando solicitado, o trabalho de outros servidores e prestar assessoramento técnico
em sua area de conhecimento.

Elaborar e coordenar projetos de interesse plblico e organizar e realizar conferéncias.

Promover o acompanhamento e a revisdo de beneficios de prestagao continuada.

Coordenar e executar programas sociais do governo federal, estadual e municipal.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DENTISTA

e Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para verificar a
presenca de caries e outras afecgdes.

o |dentificar as afecgdes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais,
exames radiologicos efou laboratoriais, para estabelecer o plano de tratamento.

e Executar servigos de extragdo, utilizando boticoes, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infecgbes mais graves.

o Restaurar as Caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais,
para evitar 0 agravamento do processo e estabelecer a forma e fungao do dente.

o Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengiva, extraindo tartaro, para eliminar a instalagzo de
focos de infecgao.

o Executar servigos inerentes ao tratamento de afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos,
cirurgicos e protéticos, para promover a conservagao de dentes e gengivas.

o \Verificar os dados de cada paciente, registrando os servigos a executar e os ja executados,
utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a evolugzo do tratamento.

e Orientar a comunidade quanto a prevencao das doengas da boca e seus cuidados, coordenando
a campanha de prevengao da satide bucal, para promover e orientar o atendimento a populagéo
emgeral.

e Zelar pelos instrumentos utilizados no consultorio, limpando-os e esterilizando-os, para
assegurar sua higiene e ufilizagao.

e Propor e participar de agdes dentro de principios de odontologia integral, visando a protegéo e

recuperagdo do individuo no seu contexto social, através da participagdo em equipes

multidisciplinares.

Desenvolver programas e padrdes de técnicas de trabalho.

Desenvolver vigilancia sanitéria e epidemiolégica em odontologia.

Executar rotinas administrativas de apoio; Controlar as informagdes e orientar o pessoal auxiliar.

Conservar bens e iméveis.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENFERMEIRO

e Executar diversas tarefas de enfermagem, como administragao de sangue e plasma, controle de
pressao arterial, aplicagdo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica
seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos
pacientes.
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s Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenca, fazendo
curativos ou imobilizagbes especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento
médico.

= Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre o uso de
equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescrigio do
médico, para assegurar o tratamento ao paciente.

e Manter os equipamentos e aparelhos em condigdes de uso imediato, verificando periodicamente
seu funcionamento e providenciando sua substituicdo ou conserto, para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

e Supervisionar e manter salas, consultérios e demais dependéncias em condigdes de uso,
assegurando sempre a sua higienizagéo e limpeza dentro dos padrdes de seguranca exigidos.

e Promover a integracéo da equipe como unidade de servigo, organizando reuniées para resolver
0s problemas que surgem, apresentando solugdes através de didlogo com os funcionarios e
avaliando os trabalhos e as diretrizes.

o Desenvolver o programa de salde da mulher, orientagdes sobre planejamento familiar, as
gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal ete.

e FEfetuar trabalho com criangas para prevengdo da desnutrigdo, desenvolvendo programa de
suplementagéo alimentar.

e Executar programas de prevencao de doengas em adultos, identificacio e controle de doengas
como diabetes e hipertensio.

= Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de integragdo familiar, educaggo sexual,
prevengao de drogas etc.

s Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos e
materiais de consumo e fazer cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do
ano. '

o Participar de reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando o
aperfeicoamento dos servigos prestados.

s FEfetuar e registra todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relagéo ao paciente, anotando em prontudrios, ficha de ambulatorio, relatério de enfermagem da
unidade, para documentar a evolugao da doenga e possibilitar o controle de satde.

o Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas

- de servigos e atribuigdes didrias, especificando e controlando materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO AGRONOMO

e Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinagio de sementes, o
crescimento de plantas e o rendimento das colheitas.

e Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo e adubagem, realizando experiéncias e
analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as
técnicas de tratamento do solo.

e FElaborar e desenvolver métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
praga de insetos, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas.

o Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de exploragao
agricolas, formas de organizagéo, condigdes de comercializagao, para aumentar a produgéo e

garantir seus comércio.
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e Coordenar atividades de formagéo de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio,
substituindo arvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento da arborizagdo das
vias publicas e manutengdo de parques, jardins e area verdes.

e [Executar e supervisionar estudos, avaliagdo, elaboragéo e execugdo de projetos e de atividades
técnicas ligadas a cultivos e pastos, utilizando métodos e técnicas para melhor aproveitamento
da area agricola do Municipio.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FISIOTERAPEUTA

e Avaliar e reavaliar o estado de salide de doentes e acidentados, realizando testes musculares,
funcionais, de amplitude articular, de verificagéo de cinética e movimentag&o, de pesquisa de
reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade
funcional dos 6rgaos afetados.

e Planejar e executar tratamentos de afecgbes reumaticas, osteoartroses, seqiielas de acidentes
vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de
paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-
se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as
conseqiiéncias dessas doengas.

e Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar sua
movimentagao ativa e independente.

e Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgdes dos aparelhos respiratdrio e
cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais, para
promover corregbes de desvios de postura e estimular a expanséo respiratoria e a circulagao
sanguinea. '

e Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou liberagdo da agressividade e
estimular a sociabilidade.

e Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execugao
de tarefas, para possibilitar a execugdo correta de exercicios fisicos e a manipulagéo de
aparelhos mais simples.

e Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliagao da politica de saude.

e Promover a reabilitagdo de pacientes que forem acometidos por doengas crénicas elou
degenerativas.

Ministrar agbes educativas voltadas a saide dos servidores publicos e da populagdo em geral.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FARMACEUTICO

e Fazer a manipulagao dos insumos farmacéuticos, como medigdo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgéo de remédios.

e Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, livros,
segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais.

e Fazer analises clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas
especificas, para complementar o diagnéstico de doenca.

e Efetuar anlise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de
qualidade, pureza, conservagao e homogeneidade, com vistas ao resguardo da satide publica.
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o Fiscalizar farméacias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario,
fazendo visitas periodicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislagao vigente.

e Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislagdo e
assisténcia farmacéuticas, a fim de fornecer subsidio para elaboragéo de ordens de servigos,
portarias, pareceres e manifestos.

o Dispensar efou manipular formulas magistrais ou farmacopéicas e informar os pacientes, quando
da dispensa de medicamentos no ambito de sua competéncia.

o ‘Exercer a fiscalizagio sanitaria em orgaos, formulas, produtos e métodos de natureza
farmacéutica.

Viistoriar, periciar, avaliar, elaborar laudos ou pareceres relativos ao ambito de sua competéncia.
Desenvolver e operar sistemas de informagdo farmacologica e toxicologica para pacientes,
unidades de salide e comunidades.

e Gerenciar sistemas de farmacia, tais como selegdo, planejamento de necessidades, aquisicéo,
armazenagem, controle de estoques e distribuigdo de medicamentos e correlatos.

o Comunicar-se com pacientes, equipes de salde e comunidade e participar de equipes
multidisplinares.

o Planejar e elaborar programas de controle ambiental no ambito de sua competéncia.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

NUTRICIONISTA

e Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitagdo dos alimentos pelos
comensais, para oferecer refeigbes balanceadas e evitar desperdicios.

e Orientar e supervisionar o preparo, a distribuigdo e o armazenamento das refeigdes, para
possibilitar um melhor rendimento do servigo.

e Programar e desenvolver treinamento com os servidores, realizando reunides e observando o
nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitagao dos alimentos, para racionalizar e
melhorar o padrdo técnico dos servigos.

o  Elaborar relatorios mensalmente, baseando-se nas informagdes recebidas para estimar o custo
médio da alimentagao.

e . Zelar pela ordem e manutengdo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios, orientando e
supervisionando a sua elaboragao, para assegurar a confecgao de alimentos.

Fornecer lista dos produtos e alimentos a serem utilizados no preparo da merenda escolar.
Ministrar cursos e palestras aos professores, alunos e aos demais servidores das escolas
publicas € a populagdo em geral.

e Flaborar e executar projetos em sua drea de atuagdo e orientar os setores de compras e
licitagéo da prefeitura na aquisicéo de alimentos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROCURADOR JURIDICO

e Representar o Municipio em juizo em conjunto ou separadamente com o Assessor Juridico.

e Emitir pareceres.

o Promover a cobranga judicial dos critérios do municipio.

o Coletar e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagdo federal, estadual e
municipal.

o Colaborar na elaboragdo de anteprojeto de Lei, decreto e outros atos normativos de competéncia do
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Executivo, cuidando para a inexisténcia de inconstitucionalidades.

e Assistir juridicamente ao Chefe do Executivo.

e Colaborar com pareceres técnicos para a elaboragéo do planejamento municipal.

» Defender os interesses do Executivo Municipal perante o Juizo de singular ou Tribunal.

e Agsistir juridicamente & autoridade municipal em assuntos de interesse da esfera municipal, estadual ou
federal.

e Prestar assisténeia juridica em nivel de consultoria, supervisdo ou coordenagdo aos 6rgdos da
Administragdo Publica Direta.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

PSICOLOGO

e Prestar atendimento & comunidade e aos casos encaminhados a unidade de salde, visando o
desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagéo a sua integragéo a familiae a
sociedade.

e Prestar atendimento aos casos de salide mental como toxicomanos, alcodlatras, organizando-os
em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para solugdo dos seus
problemas.

e Prestar atendimento psicolégico na area educacional, visando o desenvolvimento psiquico,
motor e social das criangas e adolescentes em relagdo a sua integracdo a escola e a familia,
para promover o seu ajustamento.

e Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptidoes e capacidade
profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfagao no
trabalho.

e [Efetuar analise de ocupagdes e acompanhamento de avaliagdo de desempenho pessoal,
colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho.

e [Executar as atividades relativas ao recrutamento, selegao, orientagao e treinamento profissional,
realizando a identificagéo e andlise de fungdes.

e Promover o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua
auto realizagéo. '

e Prestar assessoramento aos professores junto aos alunos que apresentam dificuldades ou
disturbio de aprendizagem, visando o desenvolvimento cognitivo, emocional, psicomotor e social
dos educandos, desenvolvendo técnicas especificas, orientagbes e encaminhamentos cabiveis
para solugéo dos problemas.

e Apresentar relatérios de desenvolvimento e acompanhamento dos pacientes e emitir pareceres
conclusivos dos trabalhos realizados;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICOS 20 HORAS SEMANAIS (CLINICO GERAL)

e Prestar atendimento médico e ambulatorial;

e examinando pacientes, solicitando e interpretando exames, prescrevendo, orientando e
acompanhando a evolugao, registrando a consulta em documentos préprios, e encaminhando
quando necessario;

o Executar atividades médico-sanitarista, exercendo atividades clinicas, procedendo a cirurgias de
pequeno porte, ambulatorigis, dentro das especialidades basicas do modelo assistencial,
conforme sua area de atuaglo, desenvolvendo agdes que visem a promogao, prevengao e

recuperagao da salide da populagéo; %
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Participar de equipe multiprofissional, na elaboragido de diagnéstico de salde da area,
analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situagéo de satde da
comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas;
Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas,
participando de estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar assisténcia
integral ao individuo;

Participar na elaborago e ou adequagdo de programas, normas, visando & sistematizagéo e
melhoria da qualidade de agbes de salde;

Participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informagdes par a elaboragéo,
planejamento e execugao de atividades de vigilancia sanitéria, epidemiolégica e de saude;
Orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas.

Realizar exames em pegas operatorias ou de necropsia para fins de diagnésticos.

Participar de treinamento na area de atuagéo, quando solicitado.

Assinar declaragéo de dbito.

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participag&o prévia em processo de qualificagdo com autorizagao superior.

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio das demais atividades.

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades.

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

Proferir palestras dentro da area da abrangéncia.

Atendimento aos servidores municipais em acidentes de trabalho com preenchimento da
respectiva documentacio. '

Zelar pela conservagao, preservagdo e manutengéo do patriménio, equipamentos e materiais de
consume do seu local de trabalho.

MEDICOS 20 HORAS SEMANAIS (GINECOLOGIA)

Prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugéo, registrando
todos os seus atos com os recursos disponiveis, referenciando e contra-referenciando os
pacientes.

Participar da Equipe multiprofissional na elaboragéo de diagnéstico de salide, contribuindo com
dados e informagdes na verificagao dos servigos e da situagao de salide da comunidade, para o
estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas;

Integrar a equipe multiprofissional na elaboragdo elou adequagdo de normas e procedimentos
operacionais, visando a melhoria na qualidade de agbes de saude prestadas no servico de
pronto-atendimento.

Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas,
participando de estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar assisténcia
integral ao individuo;

Zelar pela conservagao, preservagdo e manutengao do patriménio, equipamentos e materiais de
consumo do seu local de trabalho.

Participar na elaboragdo e ou adequagéo de programas, normas, visando & sistematizacéo e
melhoria da qualidade de agbes de salde; Participar de equipe multidisciplinar contribuindo com
dados e informagdes par a elaboragdo, planejamento e execugdo de atividades de vigilancia
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sanitaria, epidemiolégica e de saude. Orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades
delegadas.
Participar de treinamento na area de atuagéo, quando solicitado. Assinar declaragéo de obito.

e Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
pariicipagao prévia em processo de qualificagdo com autorizagdo superior.

e Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades.

e Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que esto sob sua responsabilidade.

e Proferir palestras dentro da area da abrangéncia. Atendimento aos servidores municipais em
acidentes de frabalho com preenchimento da respectiva documentagéo.

MEDICOS 20 HORAS SEMANAIS (PEDIATRA).

e Prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugao, registrando
todos os seus atos com os recursos disponiveis, referenciando e contra-referenciande os
pacientes.

e Participar da Equipe multiprofissional na elaboragao de diagnéstico de satde, contribuindo com
dados e informagdes na verificagdo dos servigos e da situagdo de saude da comunidade, para o
estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas;

e Integrar a equipe multiprofissional na elaboragéo e/ou adequagdo de normas e procedimentos
operacionais, visando a melhoria na qualidade de agfes de salde prestadas no servigo de
pronto-atendimento.

e Executar atividades médico-sanitarista, exercendo atividades clinicas, procedendo a cirurgias de
pequeno porte, ambulatoriais, dentro das especialidades basicas do modelo assistencial,
conforme sua drea de atuagfo, desenvolvendo agbes que visem a promogao, prevengdo e
recuperagao da satide da populagao;

e Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as agfes desenvolvidas,
participando de estudos de casos, estabelecendo planos de frabalho, visando prestar assisténcia

~ integral a0 individuo;

e Participar na elaboragéo e ou adequagdo de programas, normas, visando 2 sistematizagdo e
melhoria da qualidade de agdes de salide;

o Participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informagées par a elaboragao,

planejamento e execugio de atividades de vigilancia sanitaria, epidemiolégica e de saide da

crianga.

Realizar exames em pegas operatorias ou de necropsia para fins de diagnésticos.

Participar de treinamento na area de atuagéo, quando solicitado.

Assinar declaragéo de obito.

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante

participag&o prévia em processo de qualificagdo com autorizag&o superior.

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades.

o Dirigir veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades.

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

e Proferir palestras dentro da &rea da abrangéncia.
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e Atendimento aos servidores municipais em acidentes de trabalho com preenchimento da
respectiva documentagéo.

e Zelar pela conservagéo, preservagdo e manutengao do patriménio, equipamentos e materiais de
consumo do seu local de trabalho.

MEDICOS PLANTONISTAS

e Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia em todas as areas clinicas nas unidades de
salde do Municipio, a pacientes em demanda espontanea, cuja origem é variada e incerta,
responsabilizando-se integralmente pelo fratamento dos mesmos, o que pode incluir
procedimentos tais como: suturas, drenagens e passagem de cateteres;

e Realizar triagem dos casos clinicos identificando os que requerem maior ateng3o da equipe de
satide;

e Integrar a equipe multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no aperfeigoamento
de normas e procedimentos operacionais;

e Contatar a Central de Regulagdo Médica para colaborar com a organizagéo e regulagio do
sistema de atengao & urgéncias;

e Participar das reunides necessérias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de
Urgéncia e Emergéncia na area intensiva;

e Promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a relagio médico-
paciente e observando preceitos éticos, no decorrer da execugao de suas atividades de trabalho;

e Efetuar exames médicos;

Emitir diagnésticos;

Prescrever medicamentos e realizar outras formas de fratamento para diversos tipo de
enfermidades, para promover a satlide e bem-estar do cliente e executar outras atividades
relativas ao cargo, conforme as necessidades do Municipio.

CONTADOR

e Escriturar analiicamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentério.

e Promover a prestagao, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corregéo das operagoes contabeis.

e Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagdes orgamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos.

e Elaborar demonsirativos contabeis mensais, ftrimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execugao orgamentéria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situagao patrimonial, econémica e financeira.

e Planejar o sistema de registro e operagbes contabeis, possibilitando o confrole contabil e
orgamentario.

o Escriturar a contabilidade da Prefeitura e elaborar e assinar balangos e demonstrativos de
contas, atendendo as exigéncias legais e formais de controle.

o Controlar a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de
obrigagbes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancarias, para
possibilitar a administrag&o dos recursos financeiros da Prefeitura.

e Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugéo de contratos, convénios,
acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagéo de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagao aos executores a fim
de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel.
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e Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno.

— o Orientar a Prefeitura Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de Direfrizes

s Orgamentarias e seus anexos, & a Lei Orgamentaria e seus anexos.

= e Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos; Elaborar o relatério de gestao fiscal da Prefeitura.

— o Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

= e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO CIVIL

- e Elaborar projeto de construgao, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidades de materiais, equipamentos e méo-de-obra necessérios e efetuando um calculo
B - aproximado dos custos, para submeter & apreciago.
. e Supervisionar e fiscalizar obras, servigos de terraplanagem, projetos de locago, projetos de
- obras viarias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para assegurar
os padrdes de qualidade e seguranca.
e Proceder a uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado par

a construgéo.

— e Calcular os esforgos e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma,
A~ consultando tabelas e efetuando comparagdes, para apurar a natureza e especificagdo dos
“ materiais que devem ser utilizados na construgéo.

— o FElaborar relatérios, registrando os trabalho executados, as vistorias realizadas e as alteragdes
— ocorridas em relagéo aos projetos aprovados.

Projetar as instalagbes elétricas, hidraulicas, sanitarias, etc.

Supervisionar e participar das pericias judiciais, elaborando laudos e vistorias.

Definir cronogramas, estudos de viabilidade técnico-econémica.

Fornecer assisténcia técnica de consultoria de projeto, construgao, planejamento e controle de
= obras, programas e servigos civis de sua 4rea de atuagao

b e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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DENOMINACAO DE CARGOS E FUNCOES DESENVOLVIDAS

ANEXO i
CARGOS EM COMISSAO
ASSESSOR ADMINISTRATIVO
e Examinar processos;
e Redigir pareceres e informagoes;
o Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios;
e Revisar quanto ao aspecto redacional ordens de servigo, instrugdes, exposigoes de motivos,

projetos de lei, minutas de decreto e outros;

Realizar e conferir célculos relativos a alteragdes de tributos, vantagens financeiras e descontos
determinados por lei;

Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia;
efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de materiais e
outros suprimentos;

Fazer levantamentos de bens patrimoniais;

Eventualmente realizar ftrabalhos datilograficos, operar com terminais eletronicos e
equipamentos de microfilmagem;

Realizar atividades afins.

ASSESSOR DE ESPORTES

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situag&o funcional de
cadaum.

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagao das informagées.

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
frabalhos.

Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados.

Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangbes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade.

Providenciar admissdes de pessoal e requisitar necessario ac desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.
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e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria.

e Desenvolver e aprimorar taticas esportivas de acordo com o tipo ou modalidade de esporte,
visando ao aprimoramento do afleta ou equipe, bem como promover, desenvolver e aprimorar
conhecimentos e habilidades dos atletas e equipes, para participarem de competicies amistosas
€ regionais.

e FElaborar programas de atividades esportivas, recreativas e de lazer, baseando-se na
comprovagdo das necessidades e na capacidade fisica dos atletas ou equipes, buscando os
objetivos e ordenando a sua execugdo.

e Organizar competicbes esportivas, de recreagdo e lazer entre as varias equipes e atletas
existentes no municipio, treinando equipes de diversas modalidades, para garantir-lhes bom
desempenho.

e Treinar e orientar atletas, escolares e outras pessoas de diversas faixas etarias quanto as varias
modalidades esportivas, de recreagéo e lazer, para que possam escolher uma especifica de
acordo com sua aptidao.

e Promover e coordenar a prafica de ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral,
entre atletas, estudantes e outras pessoas interessadas, instruindo-os sobre a utilizagéo de
aparelhos e instalagdes de ginastica, com o objetivo de formar atletas que representem o
municipio em eventos esportivos.

e Zelar pela conservagdo e armazenamento de materiais e equipamentos esportivos e de lazer,
acondicionando-os em lugares apropriados, assegurando a utilizagéo dos mesmos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

HEFE DE PATRULHA AGRICOLA
e  Supervisionar e executar atividades agricolas,
e Supervisionar os trabalhos efetuados por todos os equipamentos méveis da secretaria, veiculos

motorizados especiais, tais como: retroescavadeiras, carro-plataforma, maquinas rodoviarias,
tratores e outros;

Supervisionar terraplanagem, nivelamento de estradas, abertura de valetas;

Corte de taludes, transporte de terras, compactagao e aterro e os consertos das maquinas,
Supervisionar as lavragens e discagem de terras, obedecendo as curvas de niveis,
Supervisionar limpeza e conservagdo das maquinas, com o objetivo de manter o seu bom
funcionamento.

' CHEFE DA SECCAO DE ARQUIVO/PROTOCOLO

Coordenar os servigos de Protocolo;

Controlar e coordenar os arquivos municipais;
Controlar da entrada e saida de documentos em geral;
Acompanhar processos em geral;

Coordenar os servigos de atendimento ao publico;
Realizar demais atividades correlatas.

CHEFE DA SECCAQ DE LANCADORIA

= e Coordenar a fiscalizagio dos estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos,
verificando a correta inscrigdo quanto ao tipo de atividade, recolhimento de taxas e tributos
municipais, ou licenga de funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas.
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Coordena os servigos de autuagdo, notificagdo e inimagao dos infratores das obrigagbes
fributarias e das normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem
esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto & prefeitura municipal.

Elaborar relatorios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas,
informando seus superiores para que as providéncias sejam tomadas.

Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infragdes e informa-los sobre a legislagao
vigente, visando a regularizagéo da situagao e o cumprimento da lei.

Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagao tributaria, acompanhando as alteragdes e
divulgagdes feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagdo
vigente.

Coordena e efetuar comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes que exercem
atividades sem a devida licenga, garantindo o cumprimento das normas e regulamentos do
municipio. )

Executar tarefas referentes ao controle e fiscalizagio sobre o hordrio do comércio,
acompanhando e sugerindo normas de procedimentos, para assegurar seu funcionamento.
Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, feiras, bares, casas de jogos e outros, inspecionando
e adentrando no local para verificar a higiene e as condigdes de seguranga, visando o bem-estar
social.

Atender as reclamagdes do publico em geral quanto aos problemas que possam prejudicar o seu
bem estar, sequranga e tranquilidade, com referéncia as residéncias, aos estabelecimentos
comercials, industriais ou aos prestadores de servigos, fiscalizando e fazendo cumprir as
disposigdes do Codigo de Posturas.

Exercer o controle das atividades decorrentes de concessdes publicas e efefuar sindicancias
para verificagéo das alegagbes dos contribuintes, decorrentes de requerimentos de revises,
isengdes, imunidades e pedidos de baixa de inscriggo.

Auxiliar em estudos visando o aperfeigoamento e atualizagao dos procedimentos fiscais.
Coordenar atividades de langamento de créditos tributarios e de fiscalizagzo do imposto sobre a
propriedade territorial rural.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DA SECAO DE LUBRIFICACAO

Manter o local de trabalho limpo e organizado.

Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais em estoque.

Executar servigos de manuteng&o preventiva nos veiculos em geral, verificando preventivamente
a troca de 6leo e lubrificando os veiculos.

Colaborar nas montagens e desmontagens para reparo de veiculos.

Zelar pelas ferramentas e equipamentos mecanicos.

Auxiliar os mecanicos quando necessario na troca de pegas e lubrificagzo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSESSOR DE CULTURA

Planejar e coordenar a execugio das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos.

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitag&o, para agilizagéo das informagdes.
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Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos.

Elaborar relatorios periédicos sobre as afividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados.

Dirigir, supervisionar e orientar as afividades relacionadas as bibliotecas, aos museus, bandas
de musica, coros, teafro, danga, arquivo de documentos historicos, eventos tradicionais e
similares, distribuindo, controlando e executando os servigos necessarios.

Elaborar, em conjunto com o departamento de educagdo, o planejamento das afividades a
serem desenvolvidas junto a comunidade.

Promove a cultura como instrumento socio educativo da comunidade, com os demais recursos
do municipio. .

Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, apresentagdes,
eventos e outros similares inerentes ao setor de cultura.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSESSOR SOCIAL

Dirigir a execugao dos programas sociais desenvolvidos pela Secretaria, prestando contas dos
objetivos e metas alcangadas;

Coordenar os programas de assisténcia social aprovados no Plano Plurianual pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

Promover os frabalhos sécio-educativos, objetivando conscientizar a comunidade de seus
deveres e direitos sociais; ,

Executar frabalhos junto a grupos especificos visando a orientagdo do seu comportamento
guanto a problemas de educagao sanitaria, medicagao preventiva, planejamento familiar e outros
em colaboragao com 6rgéos especializados da Prefeitura e em conformidade com as politicas
publicas do Municipio;

Prestar contas através de relatorios periddicos sobre as metas alcangadas com os programas
desenvolvidos.

Desenvolver auiras atividades conforme for determinado e acordado.

CHEFE DA CRECHE MUNICIPAL

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos frabalhos e a situagéo funcional de
cada um.

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitag2o, para agilizagéo das informagdes.

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos.

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo
dos servigos prestados.

Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupgdes no frabalho ou anomalias ao rendimento da unidade.

—



