PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 02/2006
(dispde sobre a reforma da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, institui o plano de carreira
dos servidores publicos e da outras providéncias)

O Prefeito do Municipio de Nazaré Paulista, Mario Antonio Pinheiro, faz saber que a
Céamara Municipal aprova e ele promulga e sanciona a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei Complementar disp8e sobre a organizagdo, estruturas de cargos,
empregos e carreiras, estabelece o sistema de evolugdo funcional, e d& outras providéncias
necessarias a sua execugao, com 0s seguintes objetivos:

| — estimular o aperfeigoamento profissional, valorizando o servidor municipal, como
instrumento de melhoria qualitativa e quantitativa dos servicos executados pela Administracdo
Municipal;

Il — assegurar aos servidores municipais remunera¢do condizente com a natureza e
complexidade do trabalho e qualificagdo para o seu exercicio;

IIl — assegurar a continuidade da a¢éo administrativa e a eficiéncia do servigo publico.
Art. 2° - Para os efeitos desta lei, considera-se:

| - Emprego Publico, o lugar na organiza¢do do servico municipal, a que corresponde um
conjunto de responsabilidades e direitos cometidos a um empregado publico;

Il — Cargo em Comisséo, 0s que se destinam apenas as atribuicdes de direcéo, chefia e
assessoramento, s6 admitindo provimento em caréater provisério, de livre nomeag&o e exoneracao,
ndo se incluindo na hipétese, independentemente da definigdo ou nomenclatura do cargo, fungdes ou
atividades técnicas ou burocréticas;

Ill - Empregado Publico, o servidor municipal contratado e regido pela CLT e por esta lei,
ocupante de emprego permanente.

IV - Servidor Publico, o ocupante de emprego publico ou cargo em comissao;

V — Servidor Temporario, o ocupante de emprego publico contratado por tempo
determinado, bem como o ocupante de frente de trabalho, na forma e condi¢des previstas nesta lei;

VI - Quadro de Empregos, o conjunto dos empregos permanentes ou em comisséo, regidos
pela CLT, da Prefeitura Municipal.

VIl - Salério, a remuneragdo bésica, inicial, dos empregados permanentes ou em comisséo,
sem qualquer vantagem ou adicional;

VIIl - Vantagem ou Adicional, a parcela remuneratéria acessoéria ao vencimento ou salario,
instituida, definida e quantificada por lei;

IX - Remuneragdo, o conjunto final de salario e vantagens, quer incorporadas
definitivamente, quer pagas a titulo provisorio;

X - Regime Juridico Unico, o conjunto de normas componentes e definidoras do vinculo
trabalhista, mantido entre o servigo publico municipal e seus servidores, Unico aberto as admissdes
em carater permanente ou temporaria ou em comissao.

Art. 3° - O Regime Juridico Unico do pessoal do servico puablico municipal é o
contratual trabalhista, regido pela Consolida¢do das Leis do Trabalho — CLT.
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CAPITULO Il — DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - O Quadro de Pessoal da Prefeitura do Municipio de Nazaré Paulista,
Administracéo Direta, € composto do Quadro de Provimento Permanente, e do Quadro de Provimento
em Comiss&o.

Art. 5° - O Quadro de Provimento Permanente é o constante do Anexo I, nas
quantidades, denominagdes e salarios mensais no mesmo previstos, com as atribuicdes e requisitos
para preenchimento elencados no Anexo .

Paragrafo Unico. Constam ainda no Anexo | os empregos que poderdo ser
remunerados por hora, quando a natureza do servigo assim recomendar.

Art. 6° - O Quadro de Provimento em Comissdo é constituido de cargos de livre
nomeacédo e exoneragdo, constante do Anexo I, nas quantidades, denominagdes e salarios mensais
no mesmo previstos, com as atribui¢des, requisitos de qualificacéo e perfis profissionais elencados no
Anexo IV.

§ 1° - Aos empregados publicos que virem a ocupar empregos em comissdo, €
sempre assegurado o retorno ao emprego permanente de origem ou, caso tenha esse emprego sido
transformado, é garantido o retorno a emprego permanente equivalente as fungdes por Ultimo
desempenhadas pelo servidor.

8§ 2° - Nas profissdes sujeitas a inscricdo obrigatéria em o6rgdos de classe, o
comprovante da mesma também sera requisito para preenchimento do cargo ou emprego.

CAPITULO IIl - DO INGRESSO E DO DESLIGAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7° - O ingresso de servidores na Prefeitura Municipal se fara por contratagdo pela
CLT, na forma da Constituicdo Federal, a saber:

| - por livre escolha do Prefeito, para os empregos em comissdo constantes do Anexo II,
obedecendo o nimero de vagas existentes e as demais condigdes do mesmo, consignando-se,
expressamente, no contrato, a natureza “em comissao”.

Il - apds concurso publico, de prova ou de provas e titulos, entre os candidatos para os
empregos permanentes constantes do Anexo |, obedecidas as vagas existentes e preenchidos os
requisitos ali constantes.

Art. 8° - Qualquer contratacédo sera determinada por Portaria do Chefe do Executivo,
nunca em carater de experiéncia.

Art. 9° - Dar-se-a o desligamento definitivo do servidor, com abertura de vaga, nas
hipéteses seguintes:

| - por aposentadoria;

1 - a pedido do servidor;

] - demissdo de empregado permanente, determinada pela  Administracéo,
apos processo administrativo regular;

v - exoneragdo e rescisdo do contrato, a critério discricionario exclusivo do
Prefeito, no caso de empregado em comissao;
\% - por morte.

Art. 10 - A aposentadoria dos servidores publicos municipais sera concedida nas
condi¢des estabelecidas na Constituicdo Federal em seu Artigo 40, seus itens e paragrafos, e na Lei
Orgéanica do Municipio, Artigo 83.
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CAPITULO IV - DOS MENORES E ESTAGIARIOS

Art. 11 - Fica o Executivo Municipal autorizado a contratar pela CLT, pelo valor de
Referéncia 01 do Anexo V e em jornada de trabalho completa, ou por metade dele, se por jornada de
4 (quatro) horas diarias, menores, dentre 14 (quatorze) a 18 (dezoito) anos incompletos, para servigos
auxiliares na Prefeitura Municipal, em qualquer Departamento, em nimero nédo superior a 10 (dez), na
qualidade de Aprendizes.

Art. 12 - Fica o Executivo Municipal autorizado a firmar convénios ou acordos com
unidades de ensino de 2° grau e nivel superior, para a admissdo de estagiarios entre estudantes
cursando carreiras especificas que possam, reciprocamente, trazer interesse muituo aos Servigos
existentes na Prefeitura.

Paragrafo Unico - Os estagiarios cumprirdo jornada de trabalho de quatro horas
diarias, sendo remunerados com 50% (cinqiienta por cento) do salario de referéncia 01 do Anexo V
por més, e seu nimero fica determinado por Departamentos, conforme segue:

a) Gabinete do Prefeito 01
b) Planejamento 01
C)  FINANGAS ....vviiiiiiiiieciiiee e 01
d) Administracdo 01
e) Juridico 03
f) Educagao e Cultura... 05
g) Saude 05
h) Obras e Servicos .. 01
i) Desenvolvimento Econdmico .. 01
j) Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer .. . 01
I) Acéo e Desenvolvimento Social...........ccceeverreerinennnen. 01

CAPITULO V - DO ENQUADRAMENTO, DO REENQUADRAMENTO E
DA MOBILIDADE

SECAO | - DO ENQUADRAMENTO

Art. 13 - O enquadramento e o reenquadramento dos servidores permanentes e
estaveis terd em vista o mais perfeito ajustamento possivel das situagdes individuais existentes, as
determinacdes e exigéncias constitucionais, legais e trabalhistas, corrigidas, na melhor medida, as
distorcdes funcionais existentes, respeitadas as fungfes atualmente desempenhadas, em cada caso.

§ 1° - Para fins de adequagcdo & nova estrutura administrativa, considerando a
alteragdo de denominagdo de empregos, ficam imediatamente reenquadrados os ocupantes dos
empregos constantes no Anexo VI desta lei, na forma |& indicada.

§ 2° - Os servidores admitidos ap6ds a publicacéo da presente lei, serdo enquadrados
pela referéncia constante do Anexo V, de acordo com 0s empregos para 0s quais sejam admitidos.

SEQAO Il - DO REENQUADRAMENTO
Art. 14 - Todos os servidores serdo enquadrados ou reenquadrados pelo salario
bésico, constante do anexo |, sobre o qual, ap6s o enquadramento, reenquadramento ou designacao,
serdo calculados os adicionais e as vantagens pessoais a que fizerem jus.
Paragrafo Unico - Ap6s o reenquadramento, serdo feitas as competentes anotacdes

na CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

SECAO Ill - DA MOBILIDADE
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Art. 15 - Poderdo ser autorizadas pelo Executivo Municipal, a titulo precério e
consoante suas atribuicdes, substituicbes eventuais e temporérias, nos impedimentos de titulares de
empregos permanentes, ficando garantido sempre o retorno ao seu emprego de origem.

§ 1° - Nos casos de substituicdo, o substituto passara a receber a diferenca entre os
dois empregos, exclusivamente enquanto se der a situagao, a titulo de gratificagédo por substitui¢éo,
ndo se incorporando a diferenca aos salarios.

§ 2° - A diferenca descrita no § 1° sera calculada entre o salario base — nivel “A” - do
substituto e do substituido.

Art. 16 - Podera ser autorizada por Portaria, em caso de relevante interesse publico
devidamente justificado e por prazo determinado, a cesséo de servidores a titulo de empréstimo, a
outros 6rgéos, para prestacdo de seus servicos.

Paragrafo Unico - O empréstimo de que trata este Artigo podera ser prorrogado
sempre que haja o competente pedido a tempo do 6rgéo beneficiado, e devidamente justificado.

CAPITULO VI — DOS BENEFICIOS

SEGAO | - DO PLANO DE CARREIRA

Art. 17 - Plano de Carreira é a evolugdo funcional possibilitada por esta lei aos
servidores publicos municipais, privativa dos empregos constantes do Anexo |, como segue:

NIVEL PERCENTUAL DE AUMENTO
00%
05%
10%
15%
20%
25%
30%
35%

IOTMMOO >

Art. 18 - Todos os servidores serdo enquadrados ou reenquadrados inicialmente no
nivel “A”.

Art. 19 - Todos os ocupantes de empregos constantes do Anexo | fardo jus a
evolugcdo de que trata o Artigo 17 desta lei, que ser& feita sucessivamente letra a letra, a cada 5
(cinco) anos de servigos efetivamente prestados, na seqiiéncia de niveis no mesmo prevista.

SECAO Il - DO ADICIONAL ANUAL

Art. 20 - Fica instituido o adicional anual, que corresponde a 1% (um por cento) do
valor da remuneracgéo de cada empregado publico, para cada periodo completo de 12 (doze) meses
de trabalho.

Paragrafo Unico - Fardo jus ao adicional anual somente os servidores publicos
constantes do Anexo |.

Art. 21 - O adicional anual sera percebido com base no valor constante do Anexo |,
figurando na folha de pagamento em coluna destacada, distinta de outras vantagens.

SEGAO IIl - DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS
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Art. 22 - Aplicam-se imediatamente, os direitos sociais previstos na Constituicdo
Federal, Artigo 7°, incisos IV, VI, VII, VIII, IX, X, XII, XIIl, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIII
e XXX.

Art. 23 - Dar-se-a ao servidor publico, para efeito de aposentadoria, a contagem de
seu tempo anterior de servigo, publico ou privado, sob qualquer regime juridico, na forma da
Constituicao Federal.

Art. 24 - Sdo estaveis os empregados publicos assim declarados na Constituicdo
Federal, fazendo jus, em caso de extincdo de emprego, & disponibilidade remunerada, com proventos
proporcionais ao tempo de servigo.

Art. 25 - Fica garantido aos inativos e pensionistas 0 enquadramento em idéntica
referéncia conforme as fungcdes em que hajam se afastado, e demais vantagens concedidas ao
pessoal da ativa, corrigindo-se as distor¢8es porventura surgidas.

Art. 26 - E livre a associagéo sindical dos servidores.
SEGAO IV — DO ADICIONAL DE NIVEL UNIVERSITARIO

Art. 27 — Fica o Poder Executivo autorizado a pagar, a titulo de gratificacdo, ao
servidor publico ocupante de emprego constante do Anexo | que tenha ou venha a adquirir
escolaridade superior ao requisito exigido para o emprego, 0s seguintes adicionais:

| - 15% (quinze por cento), considerando-se o Ensino Médio quando o emprego venha a exigir nivel
alfabetizado, 1° Ciclo do Ensino Fundamental ou Ensino Fundamental Completo.

Il - 25% (vinte e cinco por cento), considerando-se o nivel universitario quando o emprego exigir
Ensino Fundamental ou Ensino Médio Completo, e desde que a matéria ou carreira referente a nova
escolaridade tenha relagdo com o emprego ocupado pelo servidor publico, inclusive para o emprego
de professor, que também serdo considerados os cursos de grau superior com habilitacdo para
ministrar aulas, cuja exigéncia basica é Ensino Médio Completo no Curso de Magistério.

IIl - 20% (vinte por cento), considerando-se o nivel pds-universitario quando o emprego exigir nivel
universitario, e desde que o novo nivel académico tenha relagdo com o emprego ocupado pelo
servidor publico.

§ 1°. Caso o servidor publico ja tenha sido beneficiado pelo disposto no inciso |, e
venha a adquirir nivel superior, fara jus tdo somente a 10% (dez por cento), correspondente ao
diferencial entre os incisos | e Il;

§ 2° - Os acréscimos tratados nesta Secdo serdo classificados como outras
vantagens, sendo pagos em colunas a parte na folha de pagamento, e com base na referéncia do
Anexo .

§ 3° - Para concesséo do adicional previsto nesta Secdo apenas serdo considerados
os cursos devidamente reconhecidos pelos 6rgdos competentes.

§ 4° - As vantagens concedidas por este Artigo ndo sdo cumulativas.

SECAO V - DA CESTA BASICA DE ALIMENTOS

Art. 28 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a subsidiar uma cesta basica
de alimentos mensalmente aos servidores publicos e aos servidores temporarios.

Art 29 - Sera cobrado dos servidores beneficiados o valor mensal de R$ 0,10 (dez
centavos), descontado em folha de pagamento, sendo o restante do valor referente a cesta basica
subsidiado pela municipalidade.
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Art. 30 — N&o sera fornecida a cesta basica de alimentos ao servidor que, durante o
més referente ao de seu fornecimento, afastar-se do servigco em virtude de:

| — falta injustificada ao servico, em nimero superior a 01 (uma), sem prejuizo dos
descontos dai decorrentes, previstos na Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT);

Il — penalidade disciplinar de suspenséo por qualquer periodo;
SECAO VI — DA LICENCA NAO REMUNERADA
Art. 31 — Podera ser concedida ao servidor publico licenga para trato de assuntos

particulares, pelo prazo de 2 (dois) anos consecutivos, a critério discricionario da Administragcao.

§ 1°. A licenca serd concedida com total prejuizo da remuneracdo, vantagens e
adicionais pessoais do licenciado, durante o periodo de afastamento.

§ 2° A licenca podera ser interrompida a qualquer tempo, no interesse da
Administracdo, ndo lhe sendo concedida nova licenga antes de decorridos 2 (dois) anos do término
ou interrupcao da anterior.

§ 3°. Néo se concedera a licenga antes de cumprido o estagio probatério do Artigo 41
da Constituicdo Federal.

§ 4°. O servidor publico aguardar4 em exercicio a concesséo da licen¢a, sob pena de
demissao por abandono de emprego.

§ 5°. Interrompida a licenca, no interesse do servigo publico, o servidor tera até 30
(trinta) dias para reassumir o exercicio de suas fun¢des apds divulgacdo publica do ato.

CAPITULO VIl — DA CONTRATACAO TEMPORARIA

SECAO |
DA CONTRATAGCAO TEMPORARIA POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 32 — Para atender a necessidade temporéria de excepcional interesse publico, os
6rgdos da Administragdo Municipal poderdo efetuar contratagcéo de pessoal por tempo determinado,
nas condi¢des e prazos estabelecidos nesta secao.

Art. 33 — As contratagdes temporarias dar-se-d4o somente em situagdes excepcionais
e com prazo determinado, devidamente fundamentadas por ato do Diretor do Departamento
solicitante.

Art. 34 - O recrutamento do pessoal a ser contratado, nos termos desta Secgéo, sera
feito mediante processo seletivo simplificado, sujeito & ampla divulgagdo ou aproveitamento da lista
de espera de concurso publico realizado.

Paragrafo Unico — Excegdo ao “caput” , sera a contratac&o temporaria com vistas ao
atendimento de calamidade publica.

Art. 35 - As contratacGes serdo feitas pelo prazo de até 12 (doze) meses, com
possibilidade de prorrogagédo por decisao justificada e publica por igual periodo.

Art. 36 - As contratagcdes somente poderdo ser feitas com observancia da dotacéo
or¢camentaria especifica e mediante prévia autoriza¢éo do Prefeito Municipal.
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Art. 37 - E proibida a contratagéo temporaria de servidores da Administracéo direta
ou indireta da Unido, do Distrito Federal, Estado e dos Municipios, bem como de empregados ou
servidores de suas subsidiarias e controladas.

Paragrafo Unico - Excetuam-se do disposto no “caput” deste artigo as contratagdes
elencadas nas alineas a, b e ¢ do inciso XVI do artigo 37 da Constituicdo Federal.

Art. 38 - O pessoal contratado temporariamente ndo podera:
| - receber retribui¢Bes, fungbes ou encargos ndo previstos no respectivo contrato;

Il - ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precério ou em substitui¢cdo, para
exercicio de cargo em comisséo ou fungdo de confianga;

Art. 39 - A inobservancia do disposto no artigo anterior importarda na rescisédo do
contrato, ou na declaracédo da sua insubsisténcia, sem prejuizo da responsabilidade administrativa
das autoridades envolvidas na transgressao.

Art. 40 - O tempo de servico prestado em virtude de contratacdo nos termos desta
Secdo sera contado para todos os efeitos.

SEGAO Il - DAS FRENTES DE TRABALHO

Art. 41 - O Poder Executivo podera criar frentes de trabalho de servigos gerais, com o
objetivo de capina, rogada e limpeza geral, em préprios municipais, vias e logradouros publicos.

Art. 42 - Na contratacdo dos servidores temporarios previstos nesta segdo, a
Prefeitura Municipal, através da unidade administrativa competente, devera divulgar as vagas e
realizar processo seletivo simplificado, podendo ser utilizado como critério de desempate a
proximidade da residéncia do candidato com o local no qual a frente de trabalho desenvolvera suas
atividades.

Art. 43 - A remuneracédo dos trabalhadores contratados para frente de trabalho sera a
constante na Referéncia n° 01 do Anexo V, sem qualquer vantagem ou adicional, com exce¢éo do
subsidio mensal, pela Prefeitura, de uma cesta basica de alimentos, nos mesmos moldes previstos no
artigo 28 e seguintes desta lei.

Art. 44 - O prazo de contratagdo para formagéo de frente de trabalho ndo podera ser
superior a doze meses, sendo vedada a recontratacdo para o periodo imediatamente subsequente.

Art. 45 - Aplicam-se as frentes de trabalho o disposto nos artigos 36, 37 e seus
paragrafos, 38, 39 e 41 desta lei.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 46 — Fica vedado o provimento de cargos em comissdo, de parentes
consangliineos ou afins até 2° (segundo) grau, do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores.

Art. 47 - Conforme o disposto no inciso VIII do Artigo 80 da Lei Organica do
Municipio, 4% (quatro por cento) dos empregos constantes do Anexo | da lei ser4 ocupado por
deficientes fisicos, admitidos através de concurso, garantindo os Poderes Publicos as adaptagbes
necessarias a sua participacdo no certame, observada a necessaria compatibilidade entre as
atribuicBes dos empregos e a capacidade de trabalho dos mesmos.

Art. 48 - Os Poderes Publicos Municipais admitirdo, nos empregos constantes dos

Anexos | e Il, apenas os servidores considerados necessarios ao servigo publico, preenchendo,
gradativamente, as vagas, segundo avaliacdo daquelas necessidades.
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Art. 49 - A despesa com o pessoal ativo e inativo, esta limitado na forma do Artigo
169 da Constituicdo Federal e a Lei Complementar Federal n° 101/00.

Art. 50 - Ficam mantidas todas as vantagens e os adicionais de qualquer natureza,
aos servidores municipais, desde que nao expressamente alterados pela Constituicdo Federal ou por
esta Lei.

Art. 51 — O Poder Executivo concedera reajuste salarial anual, por ocasido do
reajuste do salario minimo nacional, respeitadas as disposi¢Ges legais da ocasiao.

Paragrafo Unico. A concesséo de reajuste podera ser feita por Decreto, desde que
tenha como base indice apurado pelos érgaos oficiais.

Art 52 — Os atestados médicos com afastamento superior a 3 (trés) dias,
apresentados pelos servidores municipais, somente serdo vélidos desde que submetidos a avaliagdo
da Medicina do Trabalho mantida pelo municipio, dentro do prazo maximo de 48 (quarenta e oito)
horas a contar da ocorréncia.

Art. 53 - A prestacdo de servigos extraordinarios por parte de servidores municipais
constantes do Anexo |, exclusivamente, ficara condicionada a prévia autorizagdo do Poder Executivo,
mediante requisi¢céo do Diretor de Departamento ou responsavel equivalente.

§ 1° - A requisicdo de que trata este Artigo devera ser acompanhada de arrazoado
justificativo da extrema necessidade dos servicos extraordindrios.

§ 2° - Ser4 obrigatéria a observancia do limite diario de 2 (duas) horas, aplicando-se
o disposto neste Artigo apenas para os dias Uteis, e desde que ndo venham a se constituir em
habitualidade.

§ 3° - Serd de responsabilidade do Diretor de Departamento envolvido ou
responsavel equivalente, conforme o disposto no “caput” deste Artigo, a conferéncia e certificagéo das
horas extraordinérias efetivamente cumpridas, para fins de pagamento.

Art. 54 - O Chefe da Divisdo de Tesouraria fara jus a um adicional de 20% (vinte por
cento) a titulo de auxilio para diferenga de caixa, calculado sobre o valor de referéncia constante do
Anexo |, ndo cumulativo, sendo pago em coluna destacada na folha de pagamento.

Art. 55 — O Chefe das Divisdes do Juridico e os advogados do quadro de pessoal de
empregos permanentes fardo jus aos honorarios de sucumbéncia, fixados em definitivo na esfera
judicial.

Art. 56 - Ficam os Poderes Publicos autorizados a reembolsarem despesas
verificadas por servidores quando assim o exigirem seus cargos, nas deslocagdes fora do Municipio.

Art. 57 - A Tabela de Referéncias, com o valor do salario base, é a constante do
Anexo V.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58 - Os requisitos para preenchimento dos empregos constantes do Anexo Il sdo
exigiveis apenas as admissdes posteriores a esta lei, aproveitando-se os atuais servidores que forem
reenquadrados, ressalvando-se o direito adquirido.

Art. 59 - O enquadramento e o reenquadramento dos servidores atuais se dara por
Portaria do Executivo Municipal.
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Art. 60 - A aplicagdo do § 4° do Artigo 40 da Constituicdo Federal sera procedida,
caso a caso, através de ato do Prefeito Municipal, a partir do inicio da vigéncia desta lei.

Art. 61 — Ficam renomeados, com vistas a adequagdo a nova estrutura
administrativa, os empregos constantes no Anexo VI desta lei.

Art. 62 - Fica o Departamento de Administracdo, através da Divisdo de Recursos
Humanos da Prefeitura, autorizado a tomar todas as providéncias necessarias ao cumprimento e
executoriedade desta lei.

Art. 63- Fica o Poder Executivo autorizado a editar e promulgar o Regimento Interno
dos Servidores Publicos, com suas atribuigdes, direitos e deveres.

Art. 64 - O Poder Legislativo Municipal podera optar pela adocdo da presente lei ao
seu quadro de pessoal, procedendo as adaptacdes necessérias, na forma legal.

Art. 65 - As despesas decorrentes da execucdo desta lei correrdo a conta de
dotacgdes especificas consignadas no orcamento municipal vigente, no que concerne aos 6rgaos e
unidades mantidos, alterados ou criados.

Art. 66 - Esta lei entrarda em vigor a partir de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrério, especialmente as Leis Municipais 255/1993, 360/95, 524/01 e 677/06.

Prefeitura Municipal de Nazaré Paulista, 11 de setembro de 2.006.

Mario Antonio Pinheiro
Prefeito Municipal

Publicado conforme o disposto no
Artigo 86 da Lei Orgéanica Municipal

José Benedito Pinheiro Neto
Chefe de Gabinete
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES

QUANT Denominagédo CHS | REF
03 Advogado 40 20
15 Agente Administrativo 40 12
04 Agente de Saude 40 06
02 Ajudante de Eletricista 44 02
02 Ajudante de Industrializacéo de Alimentos 44 02
02 Ajudante de Mecéanico 44 06
12 Ajudante de Pedreiro 44 02
04 Ajudante de Saude/Odontologia 40 04
01 Almoxarife 40 09
01 Armazenista 40 09
06 Assistente de Direcdo 40 18
03 Assistente Social 30 19
04 Auxiliar de Enfermagem 40 12
01 Auxiliar de Laboratério 40 12
02 Auxiliar de Radiologia 24 12
06 Auxiliar de Secretaria — Educagéo 40 09
01 Bibliotecério 40 09
01 Bioguimico 30 19
01 Borracheiro 44 02
50 Bracal 44 02
01 Chefe da Diviséo de A¢do Social 40 16
01 Chefe da Divisdo de Administracdo de| 40 16

Materiais
01 Chefe da Divisédo de Agricultura 40 16
01 Chefe da Divisdo de Cadastros e Tributos 40 16
01 Chefe da Divisdo de Comércio e Indistria 40 16
01 Chefe da Divisdo de Contabilidade 40 20
01 Chefe da Diviséo de CotacBes e Compras 40 16
01 Chefe da Divisdo de Cultura 40 16
01 Chefe da Divisdo de Desenvolvimento Social 40 16
01 Chefe da Divisdo de Educacgéo 40 16
01 Chefe da Divisdo de Esportes 40 16
01 Chefe da Divisdo de Informatica e| 40 16

Processamento de Dados
01 Chefe da Diviséo de Licitacdes e Contratacdes | 40 16
01 Chefe da Divisdo de Meio Ambiente 40 16
01 Chefe da Divisdo de Obras e Infra-Estrutura 40 16
01 Chefe da Divisdo de Planejamento 40 16
01 Chefe da Diviséo de Projetos e Fiscalizacdo 40 18
01 Chefe da Diviséo de Recreacdo e Lazer 40 16
01 Chefe da Divisdo de Recursos Humanos 40 16
01 Chefe da Divisdo de Saude 40 16
01 Chefe da Diviséo de Servicos 40 16
01 Chefe da Divis@o de Servicos Administrativos 40 16
01 Chefe da Divisdo de Tesouraria 40 16
01 Chefe da Divisdo de Transportes e Transito 40 16
01 Chefe da Divisdo de Turismo e Eventos 40 16
01 Chefe da Diviséo de Vigilancia em Saude 40 16
01 Chefe da Divisdo Técnica e Assistencial de| 40 16

Salde

11
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ESTADO DE SAO PAULO

01 Chefe da Divisdo Técnica-Pedagdgica 40 16
01 Chefe das Divisdes do Juridico 40 21
08 Coletor de Lixo 44 03
01 Controlador de Pessoal 40 04
01 Coordenador de Assuntos Comunitarios 40 10
04 Coordenador de Creche 40 18
01 Coordenador de Vigilancia 40 10
06 Coordenador Pedagdégico 40 18
05 Copeiro 44 02
01 Corebgrafo 40 06
08 Coveiro 44 03
08 Cozinheiro 44 02
01 Desenhista Projetista 40 13
06 Diretor de Escola 40 21
02 Distribuidor de Merenda Escolar 40 02
02 Eletricista 44 11
01 Eletricista de Autos 44 11
01 Encarregado de Abastecimento e Manutencédo | 40 14
de Veiculos
01 Encarregado de Divida Ativa 40 14
01 Encarregado de Faturamento 40 14
02 Encarregado de Veldrios e Cemitérios 40 14
01 Encarregado do Setor de Cadastro Fiscal| 40 14
Imobiliario
01 Encarregado do Setor de Cadastro Fiscal| 40 14
Mobiliario
04 Enfermeiro 20 19
02 Enfermeiro da Familia 40 21
02 Engenheiro Agricola 30 19
02 Engenheiro Agrimensor 30 19
02 Engenheiro Agrénomo 30 19
02 Engenheiro Civil 30 19
35 Escriturario 40 09
01 Escriturario do Cartério Eleitoral 40 09
02 Farmacéutico 30 19
02 Farmacista 40 12
16 Faxineiro 44 02
01 Fiscal de Feiras 40 09
02 Fiscal de Industria e Comércio 40 09
02 Fiscal de Meio Ambiente 40 09
07 Fiscal de Obras 40 09
02 Fiscal de Posturas Municipais 40 09
03 Fiscal de Rendas Imobilidrias 40 13
03 Fiscal de Rendas Mobiliarias 40 13
02 Fiscal de Transporte Coletivo 40 13
02 Fisioterapeuta 20 19
02 Fonoauditlogo 20 19
40 Gari 44 02
12 Inspetor de Alunos 40 07
01 Instrutor de Fanfarra 20 10
02 Instrutor de Trabalhos Manuais 40 06
04 Jardineiro 44 07
05 Lavadeira 44 02
02 Lavador de Autos 44 06
02 Mecanico 44 15
04 Médico 20 20

12
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ESTADO DE SAO PAULO

02 Médico da Familia 40 24
01 Médico do Trabalho 20 20
02 Médico Veterinario 30 20
02 Mensageiro | 40 02
02 Mensageiro Il 40 04
22 Merendeira 44 03
01 Mestre de Obras 44 13
40 Monitor Educacional 40 06
15 Motorista 44 09
15 Motorista — Educagéo 44 09
08 Motorista — Salude 44 09
03 Nutricionista 30 19
04 Odontélogo 20 19
23 Oficial de Escola Rural 44 01
10 Operador de Maquinas | 44 11
05 Operador de M4quinas I 44 12
02 Orientador Educacéo Especial 20 19
02 Padeiro 44 06
18 Pedreiro 44 09
03 Pintor 44 11
80 Professor 30 15
03 Professor de Educagéo Artistica 40 16
05 Professor de Educacgdo Especial 40 16
05 Professor de Educacéo Fisica 40 16
06 Professor de Ensino de Jovens e Adultos 20 11
08 Psicologo 20 19
02 Psicopedagogo 40 19
15 Recepcionista 40 06
01 Secretaria da Junta Militar 40 12
06 Secretaria de Escola 40 12
01 Secretaria do Gabinete 40 12
30 Servente de Escola 44 02
01 Supervisor de Ensino 40 21
01 Técnico Agricola 40 11
01 Técnico Agrimensor 40 11
02 Técnico de Gesso 40 08
02 Técnico de Laboratério 40 12
01 Técnico de Turismo 40 12
04 Técnico em Enfermagem 40 14
02 Técnico em Radiologia 24 12
02 Terapeuta Ocupacional 30 19
20 Vigilante 44 03
01 Vigilante Epidemiolégico 40 05
02 Vigilante Sanitario 40 05
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

QUANT. |CARGO/ EMPREGO Lotagéo Ref.
01 Assessor de Assuntos Legislativos Gabinete do Prefeito 17
09 Assessor de Assuntos Sociais Departamento de Agéo e 05

Desenvolvimento Social
01 Assessor de Convénios e Consorcios Departamento de 10
Administracio
04 Assessor de Convénios e Consorcios Departamento de Educacéo 10
e Cultura
05 Assessor de Gabinete Gabinete do Prefeito 17
01 Assessor de Projetos e Programas Departamento de 17
Planejamento
02 Assessor de Projetos e Programas Departamento de Educacao 17
e Cultura
05 Assessor de Relagbes Gabinete do Prefeito 17
Governamentais
02 Assessor Especial do Prefeito Gabinete do Prefeito 22
01 Chefe de Gabinete Gabinete do Prefeito 24
01 Diretor de Acdo e Desenvolvimento| Departamento de Agéo e 24
Social Desenvolvimento Social
01 Diretor de Administragédo Departamento de 24
Administracéo
01 Diretor de Desenvolvimento Departamento de 24
Econdmico Desenvolvimento
Econdmico
01 Diretor de Educagéo e Cultura Departamento de Educacao 24
e Cultura
01 Diretor de Financas Departamento de Financas 24
01 Diretor de Obras e Servigos Departamento de Obras e 24
Servicos
01 Diretor de Planejamento Departamento de 24
Planejamento
01 Diretor de Salde Departamento de Salde 24
01 Diretor de Turismo, Meio Ambiente, | Departamento de Turismo, 24
Esportes e Lazer Meio Ambiente, Esportes e
Lazer
01 Diretor Juridico Departamento Juridico 24
01 Presidente do Fundo Social de Fundo Social de 17

Solidariedade

Solidariedade
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

ado

Descrigdo sintética

Representa o Poder Executivo Municipal juridicamente, procedendo a defesa dos
interesses do Municipio. Efetua consultoria e assessoria juridica a todos os componentes
organizacionais da Prefeitura. Propde ag¢des, opina sobre a forma de cumprimento das
decisdes judiciais e defende o Municipio no foro, nos tribunais ou em qualquer outra
instancia. Participa de sindicancias administrativas e inquéritos, observando os requisitos
legais.

Atribuicdes tipicas
I.  Atua em qualquer instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor,
réu, assistente ou terceiro interessado, no sentido de resguardar seus interesses;

Il. Presta assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,
constitucionais, civis, contratos, processos licitatrios, de habite-se, parcelamento
de solo e outros, através de pesquisas da legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e
instrucdes regulamentares;

Ill. Estuda e redige minutas de projetos de lei, decretos, portarias, atos normativos e
documentos contratuais, de acordo com as normas legais;

IV. Interpreta normas legais e administrativas diversas, para responder as consultas
das unidades administrativas da Prefeitura;

V. Estuda questbes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

VI. Assiste & Prefeitura na negociagéo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

VIl. Analisa processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienagdo, cesséo,
permuta, permissdo e concessao de bens ou servicos, conforme o caso, em que
for interessado o municipio;

VIIl. Presta assessoria juridica aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

IX. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observa¢Bes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacao;

X. Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuacéo;

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

XIl. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicGes sobre situagGes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
municipio;

Xlll. Realiza outras atribuices compativeis com sua especializagéo profissional.

Requisitos para provimento
Nivel superior completo em Direito.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Agente Administrativo

Descrigao sintética

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas simples
e rotineiras de apoio administrativo e financeiro, em todas as unidades administrativas da
Prefeitura.

Atribuigdes tipicas

- Atende ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- Datilografa ou digita textos, documentos, tabelas e originais, duplica documentos;

HE Atende as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagoes;

P4 Arquiva processos, leis, publicages, atos normativos e documentos diversos do
interesse da unidade administrativa;

\L Recebe, confere e registra a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

V4 Autua documentos e preenche fichas de registros para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades administrativas ou aos superiores competentes;

VA Controla estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicéo de acordo com normas preestabelecidas;

VHH-Recebe material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de
entrega;

X Recebe, registra e encaminha o publico ao destino solicitado;

X- Preenche fichas, formularios e mapas, conferindo as informagfes e os documentos
originais;

Xk Elabora, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

XH- Faz calculos simples;

XHkAtua na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da unidade administrativa,;

XML Realiza, sob orientagdo especifica, coleta de pregos para aquisicdo de material;

X\ Controla estoque de materiais da unidade, inspecionando o recebimento e a entrega,
bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de
suprimento dos estoques;

XM Colabora nos estudos para a organizagdo e a racionalizagdo dos servigos da
unidade administrativa;

XMH-  Orienta e supervisiona as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservacéo e niveis de suprimento;

XV Organiza o armazenamento de materiais;

Xb4%  Zela pela conservagao do material estocado;

XX Efetua o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas,
langcando os dados em sistema de controle apropriado, a fim de facilitar consultas e
elaboracéo dos inventarios;

XXk Faz o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes a fim de manter atualizados os
controles de materiais;

XXH-  Prepara relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

XXHE  Realiza, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis residenciais e
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

XXM Averba e confere documentos contabeis;

XXM. Faz a conciliagdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realiza sua corregao;

XXM Auxilia nos servigos de andlise econdmica financeira e patrimonial da Prefeitura;
XXVH- Controla estoque de materiais da unidade, inspecionando o recebimento e a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade de suprimento dos estoques;

XM Autua documentos e preenche fichas de registros para formalizar processos,
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ESTADO DE SAO PAULO

encaminhando-os as unidades administrativas ou aos superiores competentes;
XX Executa outras atividades correlatas a sua fungao;

I Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo;
Nocdes de informética.
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ESTADO DE SAO PAULO

Agente de Saude

| Descricdo Sintética:

Atua junto as Unidades de Saude descentralizadas, atendendo pessoas nesses locais
ou fazendo visitas domiciliares, dando orientagbes em conformidade com os
Programas do Departamento de Salde.

Il AtribuicGes Tipicas:

I. Atende pessoas que devem passar por consultas médicas, preenchendo
fichas e formuléarios com informagdes preliminares, tais como: anamnese,
temperatura, presséao arterial, etc., a fim de prepara-las para o atendimento do
Médico;

Il. Dar orientagbes aos pacientes, apés a consulta médica, quanto a exames
complementares, regimes e outras condutas especificas do tratamento, com
vistas a reciclar e fixar a orientacdo médica;

Ill. Faz visitas domiciliares, a partir de um problema apresentado e atendido na
Unidade de Saude, com vistas a dar orientagdo de base aos familiares,
versando sobre a higiene, saneamento bésico, escolarizagdo de menores,
alfabetizacdo de adultos etc., encaminhando /ou mobilizando recursos da
comunidade;

IV. Comunicar a Unidade Basica de Saude as necessidades de internacédo
hospitalar e/ou ambulancias para pacientes atendidos pela Unidade
descentralizada, informando as condicbes dos mesmos, o0 tipo de
enfermidade, etc.;

V. E responséavel pela abertura e fechamento da Unidade de Satde, bem como
providencia a limpeza e o bom arranjo de suas instalagdes;

VI. Participa semanalmente, de reunides técnicas com a Chefia da Divisdo de
Assisténcia @ Comunidade, com vistas a apresentar suas dificuldades e
receber orientacéo sobre a forma adequada de agir;

VIl. Registra em formulario apropriado, informagdes sobre os atendimentos
realizados, com vistas a elaboragdo dos relatérios e gréaficos de produgdo, da
Divisdo de Assisténcia a Comunidade;

VIIl. Executa outras tarefas correlatas.

1 Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo
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ESTADO DE SAO PAULO

Ajudante de Eletricista

Descricéo Sintética:
Auxilia o eletricista no desempenho de suas fungdes.

AtribuicBes Tipicas:

L Presta auxilio direto ao eletricista, segundo orienta¢des deste;

- Realiza servigos simples na instalac¢éo, substituicdo e manutencéo de luminérias,
instalagdes elétricas e correlatos;

HE Auxilia na realizacé@o de servicos de iluminagdo por ocasiéo de eventos gerais,
realizados em logradouros publicos ou préprios municipais;

I Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo
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Ajudante de Industrializag8do de Alimentos

Descricéo Sintética:

Auxilia no processo de Industrializagcdo de alimentos, participando da preparacdo de
pées e de leite de soja, para fins de enriguecimento da merenda escolar. Auxilia na
contagem e separacdo de pdes e no acondicionamento do leite de soja, para
distribuicdo nas escolas. Faz a limpeza da padaria e da maquina de hidrossoluvel.

AtribuicBes Tipicas:

L Participa da preparagdo da massa de pdes, misturando trigo, fermento, sal e
acucar, nas quantidades e condigdes pré-determinadas;

H#- Passa a massa pelos cilindros mecénicos, regulando o espago entre eles e a
velocidade, a fim de obter o ponto adequado de homogeneidade;

HE Coloca a massa na maquina enroladeira, para dar a forma de tiras cilindricas, na
espessura certa do pdo cru, e a seguir corta-las no tamanho adequado;

N/ Coloca o péao cru em formas metélicas, deixando-o repousar em estufa, por tempo
determinado, e controlando a temperatura;

\Z Coloca o pao cru no forno, observando o processo de assamento, até que adquira
a coloragdo e o tamanho préprio;

V4 Retira do forno, o pdo assado, aguarda o resfriamento e os coloca em caixas,
observando as quantidades correspondentes a cada escola;

V- Auxilia o operador de Usina Hidrossoluvel, nas diversas etapas do preparo de leite
de soja: maceracao, centrifugacéo, pasteurizacao e refrigeracao;

VH-Ajuda no acondicionamento do leite de soja, observando as quantidades
correspondentes a cada escola;

b Faz a limpeza das maquinas, utensilios e local de trabalho, usando &gua,
detergente, &cido nitrico, soda caustica e agua sanitaria, visando manté-los em
condicdes de uso;

X- Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo
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Ajudante de Mecéanico

Descricéo Sintética:

Auxilia 0 mecanico no desempenho de suas fungoes.

Atribui¢cBes Tipicas:

. Presta auxilio direto ao mecanico, constatando e consertando defeitos
apresentados pelos veiculos da municipalidade;

H#- Mantém limpo o local de trabalho;

WL Zela pela guarda e conservagéo de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

P Substitui 0 mecénico eventualmente, segundo determinacé@o do superior imediato;
V.. Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo
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Ajudante de Pedreiro

Descricéo Sintética:

Auxilia o pedreiro no desempenho de suas funcdes.

Atribui¢cBes Tipicas:

k- Presta auxilio direto ao pedreiro, auxiliando na execucéo dos servicos de
construgdo, manutencgao e conservagdo dos préprios do municipio;

H- Substitui o pedreiro eventualmente, segundo determinacédo do superior imediato;
H= Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
1° Ciclo do Ensino Fundamental
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ESTADO DE SAO PAULO

Ajudante de Salde/ Odontologia

Descrigao sintética

Assessora nas atividades dos consultérios dentarios do municipio, auxiliando os
odontélogos na manipulagdo dos materiais de uso odontoldgico e na orientagdo da higiene
bucal, a fim de cuidar da saude bucal dos cidaddos. Controla e orienta 0s pacientes e
respectivos acompanhantes na marcagdo de consultas odontolégicas, bem como
desenvolve todo acompanhamento individual do paciente, através do preenchimento de
fichas e controle de arquivo. Cuida para que as dependéncias do servigco odontolégico
estejam devidamente organizadas e em harmonia.

Atribuigdes tipicas
I. Recebe, registra e encaminha pacientes para atendimento odontoldgico;
Il. Preenche fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informag6es odontoldgicas;

Ill. Informa os horarios de atendimento e agenda consultas, pessoalmente ou por
telefone;

IV. Controla fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico ou
odontdlogo consulta-los;

V. Providencia a distribui¢cdo e a reposi¢do de estogues e medicamentos, de acordo
com orientacdo superior;

VI. Recebe, registra e encaminha material para exame de laboratério;

VII. Auxilia o odont6logo no preparo do material a ser utilizado na consulta;

VIIl. Lava e esteriliza todo material odontolégico;

IX. Prepara o paciente para o atendimento odontoldgico;

X. Zela pela conservacéo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

XI. Executa outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo.
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Almoxarife

Descricdo Sintética:

Executa e coordena os servicos de recebimento, estocagem e distribuicdo de
materiais. Executa e acompanha o registro de entrada e saida de materiais. Efetua a
organizacdo e 0 armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodacdo de forma adequada. Providencia condigbes
necessarias para evitar o deterioramento e perdas. Controla data de validade dos
produtos pereciveis. Efetua a solicitagdo de materiais, sempre que o estoque dos
mesmos atingir o ponto de ressuprimento. Elabora relatérios e inventarios mensal e
anual. Zela pelo local de estoque de materiais.

AtribuicGes Tipicas:

L Verifica a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias, calculando as necessidades futuras a fim de preparar pedidos de
reposicao;

- Controla o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedido e
as especificagbes com o material entregue, a fim de assegurar sua perfeita
correspondéncia as necessidades da Prefeitura;

HE Organiza o armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando sua
acomodacéo de forma tecnicamente adequada, a fim de garantir e estocagem racional
e ordenada dos materiais;

N Zela pela conservagdo do material estocado, providenciando as condicdes
necessarias para evitar deterioramento e perda;

V.. Efetua o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades
realizadas, langando os dados em sistema de controle apropriado, a fim de facilitar
consultas e elaboragéo dos inventarios;

WV Faz o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes a fim de manter atualizados os
controles de materiais;

V- Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Armazenista

Descricédo Sintética:
E responsavel pelo armazenamento da merenda escolar.

AtribuicBes Tipicas:

k- Efetua o armazenamento e o controle de estoque da merenda escolar, visando
garantir a correta armazenagem e a continuidade de seu fornecimento.

- Comunica ao superior imediato eventual deterioragdo ou perda da merenda
escolar, indicando o responsavel pelo fato;

HE Recebe dos fornecedores os componentes da merenda escolar, conferindo a
espécie, quantidade e qualidade da mercadoria e assinando o respectivo comprovante
de entrega;

N Zela pela higiene, limpeza e integridade do depdésito de merenda escolar;

VL Auxilia no transporte da merenda escolar do depdsito ao veiculo com o qual se
faré a distribuicéo as escolas;

V4 Executa outras funcdes correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

Assistente de Dire¢ao

Descricdo Sintética:
Auxilia o Diretor de Escola no desenvolvimento de suas atividades profissionais.

AtribuigcGes Tipicas:

k- Auxilia o Diretor de Escola no desempenho de suas fung¢des, de acordo com as
determinacgdes deste e do Departamento de Educacéo;

H-  E responsavel pela unidade escolar na auséncia do Diretor de Escola, substituindo-o
guando necessario;

HE Executa outras atribuigdes correlatas.

Requisitos para Provimento:
I. Licenciatura plena em pedagogia ou p6s graduagéo na area de educacéao;
Il. Ter no minimo 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no magistério.
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ESTADO DE SAO PAULO

Assistente Social

| Descricéo Sintética:

Faz cumprir a politica de Assisténcia Social no Municipio em consonanica com a Lei
Organica de Assisténcia Social, identificando necessidades e prioridades através do
diagnoéstico do Municipio. Elabora e executa o Plano Municipal de Assisténcia Social,
através de programas, projetos e servicos direcionados a popula¢do em situacdo de
vulnerabilidade social. Presta servicos de ambito social, individualidade e/ou em
grupos, identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais,
aplicando métodos e processos basicos do servico social.

I Atribui¢cGes Tipicas:

I. Elabora, implementa, executa e avalia politicas sociais junto a 6rgéos da
Administragcdo Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes
populares, inclusive aquelas voltadas a protecédo da criangca e do adolescente;

1. Elabora, coordena, executa e avalia planos, programas e projetos que sejam
do ambito de atuacéo do Servigo Social com participacdo da Sociedade Civil;

Ill.  Encaminha providéncias e presta orientagéo social a individuos, grupos e a
populagéo;

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

V. Planeja, organiza e administra beneficios e Servigos Sociais;

VI. Planeja, executa e avalia pesquisas que possam contribuir para analise da
realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

VII. Presta assessoria e consultoria a 6rgdos da Administracdo Publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades com relagdo a planos,
programas e projetos do ambito de atuagéo do Servico Social;

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

IX. Planeja, organiza e administra Servicos Sociais e de Unidade de Servico
Social;

X. Realiza estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e
servigos sociais junto a 6rgdos da Administracdo Publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades;

Xl. Coordena semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de Servigo Social;

XIll. Coordena, elabora, executa, supervisiona e avalia estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de Servigo Social que proporcionem a melhoria
da qualidade de vida dos servidores municipais;

XIll.  Atua na identificagdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam
interferindo na vida funcional do servidor;

XIV. Realiza estudo socioeconémico dos servidores para fins de beneficios e
servigos sociais da Administracdo Publica direta e indireta, encaminhando-os
aos recursos que se fizerem necessarios;

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

XVI. Elabora, executa e avalia projetos de readaptacéo e reabilitagdo profissional e
social de servidores, junto ao setor de pessoal.

n Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Servigo Social.
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ESTADO DE SAO PAULO

Auxiliar de Enfermagem

| Descricédo Sintética:

Assessora nas atividades de enfermagem, auxiliando os enfermeiros, médicos e
demais colaboradores no cuidado a saude dos pacientes, tratando-os conforme as
prescricbes médicas, utilizando-se de instrumentos, materiais e medicamentos
adequados as reais necessidades. Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho.
Controla e orienta os pacientes e respectivos acompanhantes no sentido de manter as
dependéncias hospitalares devidamente organizadas e em harmonia.

Il AtribuigGes Tipicas:

I.  Preenche fichas de pacientes, especificando nome, enderego, idade,
antecedentes clinicos, etc, visando coletar dados para formagéo de prontuério
e realizagdo de exames;

.  Efetua exames preliminares em pacientes, verificando peso, altura,
temperatura, pressao, pulso, etc., visando fornecer dados para o médico;

Ill.  Efetua curativos em pacientes, procedendo a limpeza, esterilizagéo, aplicacéo
de medicamentos e protegendo o local atingido, visando sua pronta
recuperacao;

IV.  Ministra medicamentos por via oral ou através de injecdes com base em
orientacdo médica;

V. Efetua a limpeza e esterilizagdo de equipamentos, aplicando produtos quimicos
e colocando-os em estufa, etc., visando mente-los em perfeitas condi¢cBes de
higiene e evitar contaminacoes;

VI.  Aplica vacinas, ministrando o conteido, conforme orientag6es recebidas;

VII.  Manter contatos com pais e mées, orientando-se quanto as medidas a serem
tomadas no tratamento da crian¢a, divulgando programa de saude, etc.
VIIl.  Zelar pelas condi¢cbes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas,

verificando e registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como
limpando-o periodicamente;
IX.  Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas
consultas, bem como no atendimento aos pacientes;
X. Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
médicos, a fim de solicitar reposi¢éo, quando necessario;
Xl.  Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacéo
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse médico;
Xll.  Participar de campanhas de educacéo e saude;
X, Auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia;
XIV.  Mantém o local de trabalho limpo e arrumado;
XV. Executa outras tarefas correlatas.

1 Requisitos para Provimento:
Curso técnico especifico.

30



PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Auxiliar de Laboratoério

| Descricéo Sintética:

Desenvolve atividades auxiliares gerais de laboratério de andlise clinicas, preparando
agulhas e vidraria, limpando instrumentos e aparelhos; limpa instrumentos e
aparelhos, como microscopio, centrifugas autoclaves ou estufas utilizando panos,
escovas ou outros expedientes, para conserva-los e possibilitar o seu uso imediato;
realiza colheita e amostras de materiais utilizando técnica especial, instrumentos e
recipientes apropriados, para possibilitar os exames das substancias; auxilia na
realizacdo de vérias tarefas de laboratério, preparando meios de cultura, fazendo
semeaduras e preparando vacinas, para aumentar o rendimento dos trabalhos ai
realizados.

I Atribui¢c6es Tipicas:

I.  Auxilio na coleta, preparacéo dos frascos, colocacéo de coletores;
Il. Conferéncia de materiais;
Ill. Registra e bate os proto-s, corta gazes para o uso do preparo do material;
IV. Registra as urinas, prepara tubos, passa as tiras e centrifuga;
V. Registra e prepara os pregnosticon e BHCG;
VI. Instala VHS, faz esfregaco e cora as laminas de hemograma;
VII. Registra as tipagens, os DU e os Coombs, prepara os tubos e centrifuga;
VIIl. Registra as bioquimicas e centrifuga, sorando os exames;
IX. Registra e prepara as laminas de escarro e flamba as laminas;
X. Destila &gua para uso no aparelho de bioquimica;
XI. Confere as laminas de papanicolau e manda para o Caism, e quando chegar
os resultados, confere e manda para os bairros;
Xll. Lava e esteriliza todo o material de urina, proto e bioquimica e hemograma e
faz toda a limpeza dos balcdes e aparelhos;
XIlIl.  Lava e esteriliza os coletores e vidrarias.

Na Coleta
Faz a preparacéo de frascos de exames, coloca coletores em criangas e auxilia na
coleta.

Nos Bairros

Confere os exames que chegam dos bairros, colocando nos tubos de sangue e 0s
exames a serem realizados e nas urinas especificando como BHCG, pregnosticon e
urina | e as proto-s.

Hemograma
I. Identifica os frascos de hemograma por nimeros, esfregago das laminas e
coloragéo das mesmas;
Il. Faz a instalacdo de VHS, preparacdo de RH, DU e Coobs, bem como,
numerar vidros, centrifugar, registrar, lavar e esterilizar os mesmos.

Urina
I. Numera, registra, coloca os tubos, passa tiras reagentes, |&é as mesmas e
centrifuga;
1. Prepara BHCG e Pregnosticon;
Ill.  Registra, coloca em tubos e centrifuga;
IV. Lava os materiais usados na preparacdo de urina, bem como os coletores,
para que posteriormente sejam distribuidos aos bairros;
V. Lava as caixas de isopor que chegam dos bairros;
VI. Confere exames.

Proto
I. Registra, prepara as tacas, corta gazes para a preparacéo do exame;
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II. Numera laminas para a leitura do material;
Ill. Lava materiais (tagas e laminas).

Biogquimica
I. Centrifuga os tubos de sangue, separa os exames a serem realizados;
Il. Sora exames que serdo encaminhados para outros laboratorios;
Ill. Lava e esteriliza os materiais dos mesmos.

Papanicolau
I.  Confere laminas de PPN e envia para o CAISM;
Il.  Confere e encaminha resultados que chegam para os bairros.

Escarro/BAAR/BK
I. Registra e numera lamina de BK;
Il. Faz preparacdo de materiais para os exames (bandeja, laminas, lamparinas e
estantes);
Ill. Lava e esteriliza materiais usados;
IV. Todos os dias faz esterilizacdo dos balc6es e limpeza dos aparelhos e
hemograma, urina e bioquimica;
V. Destila &gua que é usada nos aparelhos do laboratério;
VI. Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo e curso técnico especifico na area.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Auxiliar de Radiologia

Descricéo Sintética:

Auxilia na execucdo dos servicos do técnico em radiologia, na rede municipal de
saude.

AtribuicGes Tipicas:

L Presta servicos auxiliares de radiologia, de acordo com a indicagdo do médico
requisitante do exame e do técnico em radiologia;
H- E responsavel, em conjunto com o técnico em radiologia, pela integridade dos
equipamentos e instrumentos utilizados nos servicos de radiologia;
HL Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo e Curso de Auxiliar em Radiologia.
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ESTADO DE SAO PAULO

Auxiliar de Secretaria — Educacao

Descricéo Sintética:
Auxilia o Secretério de Escola no desenvolvimento de suas atividades profissionais.

AtribuicBes Tipicas:

L Auxilia o Secretario de Escola no desempenho de suas fungdes, de acordo com as
determinacdes do Diretor de Escola e do Departamento de Educagéo;

H- E responsavel pela secretaria escolar na auséncia do Secretario de Escola,
substituindo-o quando necesséario;

HE Executa outras atribuig6es correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo;
Nog6es de Informatica.
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ESTADO DE SAO PAULO

Bibliotecario

| Descricéo Sintética:

Organiza e executa trabalhos técnicos relativos as atividades da Biblioteca Municipal,
para armazenar ou recuperar informacdes de carater geral ou especifico e coloca-las
a disposicao dos usuérios. Planeja e executa a aquisi¢do, catalogacéo, classificagdo e
estabelecimento de referéncia de material bibliografico mantendo atualizado o acervo.
Supervisiona os trabalhos de encadernacdo e restauracdo de livros e demais
documentos.

Il AtribuigGes Tipicas:

I. Planeja, coordena ou executa a sele¢do, o registro, a catalogacdo e a
classificacdo de livros e publicacdes diversas do acervo da Biblioteca,
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar
informacgdes e coloca-las a disposi¢édo dos usuarios;

Il.  Seleciona, registra e analisa artigos de jornais, periédicos, capitulos de livros e
informacdes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo
com o assunto, para consulta ou divulgagao aos interessados;

Ill. Organiza ficharios, catdlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou
processos mecanizados, coordenando sua etiquetagdo e organizacdo em
estantes para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagcdo de
informacdes;

IV. Estabelece, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua
utilizac&o pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

V. Promove campanhas de obteng&o gratuita de obras para a Biblioteca;

VI. Elabora e executa programas de incentivo ao héabito de leitura junto a
populagéo e aos alunos da rede municipal de ensino;

VIl. Organiza e mantém atualizados os registros e os controles de consultas e
consulentes;

VIIl. Atende as solicitagdes dos leitores e demais interessados, indicando
bibliografias e orientando-os em suas pesquisas;

IX. Providencia a aquisi¢do e a manutenc¢éo de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

X. Elabora relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos
executados pela Biblioteca;

XI. Controla a devolucéo de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos
prazos estabelecidos;

XlIl. Organiza o servico de intercAmbio, filiando-se a o6rgdos, centros de
documentacdo e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de
informacdes e material bibliogréafico;

XIl. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagfes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

XIV. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacéo;

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

XVI. Realiza outras atribuicdes compativeis com sua especificacéo profissional.

n Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

Bioquimico

| Descricéo Sintética:

Faz diferentes tipos de andlises bioquimicas. Faz o registro dos resultados, para
controle. Zela pela higiene, limpeza e arranjo fisico do laboratério. Zela pela
manutencao do funcionamento dos equipamentos.

1] Atribui¢cBes Tipicas:

I. Faz a leitura de hemograma, usando microscépio, para a contagem de
glébulos brancos, de acordo com métodos cientificos;

Il. Faz sedimentoscopia de urina, usando tiras reagentes de urandlise e
microscépio, para contagem de elementos, observando métodos e parametros
cientificos;

IIl.  Faz bioquimica, para a determinacao de dosagens de &cido Urico, colesterol e
triglicéredes, usando especto-fatdmetro, colorometria e outros métodos;

IV. Faz andlise protoparasitoldgica, utilizando microscoépio, para a pesquisa de
ovos, larva, etc., orientando-se por critérios cientificos;

V. Faz outras analises mais raras, tais como: pesquisas de células LE, VLR,
indireto;

VI. Registra os resultados observados, em formulario e livros apropriados, a fim
de assegurar a orientagdo adequada aos pacientes e a conduta terapéutica
correta;

VII. Zela pela limpeza, higiene e boa ordem no laboratério, tendo em vista evitar
riscos de alteracdo dos processos de andlise e de contaminagao;

VIII. Requisita 0 material necessario as andlises, a higiene e a limpeza, bem como
informa as necessidades de reparos e manutengdo em equipamentos;

IX. Executa outras tarefas correlatas.

1 Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Farmacia ou Biogquimica.
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Borracheiro

| Descricao Sintética:

Realiza servigos de recuperacdo de pneus e camaras de ar com vazamentos,
aplicando cola com remendo ou manchéo. Faz a calibragem de pneus, adequada ao
seu tipo de uso. Ajuda o mecénico na substituicdo de rodas com defeito. Registra em
mapa apropriado, dados relativos aos pneus consertados e respectivos veiculos, para
fins de controle e avaliagao.

Il Atribuic6es Tipicas:

. Retira o pneu do aro, usando “maquina de desmontagem de pneus” e retira,
manualmente, a cAmara de ar danificada;

Il. Enche de ar a camara, observando-a ou mergulhando-a numa caixa d agua, a
fim de localizar e dimensionar o tamanho do furo;

Ill.  Lixa o local do furo com esmeril, lava com gasolina e seca com estopa;

IV. Passa cola vulcanizante e aguarda que seque, aplicando, a seguir o remendo
a frio se o furo estiver na parte de contato com o pneu;

V. Passa cola e aplica remendo plastico apropriado, quando o furo estiver na
parte de contato com o aro ou quando é grande e coloca a caAmara na prensa
guente, por tempo necessario;

VI. Coloca a camara em agua fria e enche de ar para testar o remendo;

VIl. Monta pneus grandes, usando marreta e alavanca e pneus pequenos, usando
martelo de borracha e espatula;

VIIl. Coloca o pneu no eixo do veiculo suspenso sobre macaco e fixa-o com chave
de roda;

IX. Faz a calibragem do pneu, usando mangueiras de ar comprimido e calibre, de
acordo com o tipo e peso do veiculo;

X. Coloca o manchéo sobre a cola, apés a limpeza do local do furo, quando, se
trata de pneu sem camara de ar;

XI. Registra, em formulario apropriado, a data do servigo, o tipo e a marca do
veiculo e as horas de entrada e saida do pneu, para controle do encarregado;

XIl.  Zela pela limpeza do local e pela guarda das ferramentas e dos equipamentos;
Xlll.  Executa outras tarefas correlatas.

1] Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.
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Descricéo Sintética:

Executa trabalhos bracais, tais como: capina de ruas e vias publicas, coleta de
entulho, limpeza de galerias pluviais, rogada de mato, manutengdo de ruas, estradas e
préprios municipais.

Atribui¢cBes Tipicas:

I Efetua a limpeza de terrenos, ruas, rios e estradas, varrendo sujeiras, carpindo
matos, retirando detritos e entulhos, etc., visando manter a cidade limpa e higiénica;

H#- Roga mato em terrenos baldios, utilizando foice, rastelo, e outras ferramentas;

H= Efetua a limpeza das areas do cemitério, varrendo detritos ou capinando, bem
como, amontoa o lixo para ser recolhido pelo caminh&o de coleta;

N/ Efetua a manutengdo de ruas, estradas e proprios municipais;

V.. Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado
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Chefe da Divis&o de Acdo Social

Descrigdo sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periddicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuigdes tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo & aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Administracdo de Materiais

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequac&o dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Agricultura

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Cadastros e Tributos

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Comércio e IndUstria

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Contabilidade

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisdo. Responde por planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e
pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as
determinagdes de controle externo, para permitir a administracéo dos recursos patrimoniais
e financeiros da Prefeitura

Atribuicdes tipicas
I

VI

VII.

VIII.

XL

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a
serem alcangados pela Diviséo;

Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

Organiza os servigos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o
controle cont4bil e orcamentério;

Supervisiona os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando 0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagéo contabil;

Analisa, confere, elabora e assina balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e langcamento, verificando a
documentagao pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle;
Controla a execugdo or¢gamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

Controla a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancérias, para apoiar a administragéo dos recursos financeiros da Prefeitura;
Analisa aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacéo aplicavel,

Analisa aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugéo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel;

Analisa os atos de natureza orgcamentéria, financeira, contébil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

Planeja, programa, coordena e realiza exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como, orienta a organizacdo de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;
Elabora pareceres, informes técnicas e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacBes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;
Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

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

Participa de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
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fazendo exposi¢cGes sobre situagGes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

XVIl. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis
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Chefe da Divis&o de Cota¢des e Compras

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Cultura

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovagao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Desenvolvimento Social

| Descrigdo sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Educacéao

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Esportes

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
|I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do

Departamento, a serem alcangados pela Diviséo;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1ll. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovagao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento,
de acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Informatica e Processamento de Dados

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo ou Curso Técnico Especifico
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Chefe da Divisdo de Licitagfes e Contratagcdes

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Meio Ambiente

Descrigdo sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Diviso.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periddicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuigdes tipicas
V. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a
serem alcancados pela Divisao;
VI. Estabelece Planos e Programas, submetendo & aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;
VII. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;
VIIl. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Obras e Infra-estrutura

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo.
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Chefe da Divisdo de Planejamento

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequac&o dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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Chefe da Divisdo de Projetos e Fiscalizagao

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisdo. Planeja, orienta e fiscaliza os trabalhos de reforma e reparos. Planeja, orienta e
controla a construgéo de areas urbanas, obras publicas, parque de recreagdo e centros
civicos de acordo com o Plano Diretor. Elabora, executa e dirige projetos paisagisticos,
harmonizando os tracados com as caracteristicas da cidade. Emite laudos e pareceres
técnicos. Realiza vistorias e pericias.

Atribuigdes tipicas

. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a
serem alcangados pela Divis&o;

- Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

HE Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovagdo do Diretor do Departamento, quando for o caso;

I Analisa projetos arquitetdnicos, observando tipo, dimens6es, estilo de edificacdo, bem
como custos estimados e materiais a serem empregados, duragdo e outros detalhes do
empreendimento;

V- Planeja as plantas e edificagbes do projeto;

V4 Elabora o projeto final para os trabalhos de construcéo vigentes e estilos arquiteténicos
do local, para os trabalhos de construgdo ou reforma de conjuntos urbanos, edificacdes,
parques, jardins, areas de lazer e outras obras;

- Elabora, executa e dirige projetos de urbanizagdo, planejando, orientando e
controlando a construgéo de areas urbanas, parques de recreacdo e centros civicos, para
possibilitar a criagdo e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais
no municipio;

VH-Prepara esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas industriais,
comerciais e residenciais e das instalacdes de recreagdo, educacdo e outros servicos
comunitarios, para permitir a visualizagéo das ordenacdes atual e futura do municipio;

b Elabora, executa e dirige projetos paisagisticos, analisando as condi¢des e disposi¢ées
dos terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais e
residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenagéo estética e funcional da
paisagem do municipio;

X. Estuda as condicdes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o
solo, as condigdes climéticas, vegetacgao, configuragdo das rochas, drenagem e localizagéo
das edificacdes, para indicar os tipos de vegetacdo mais adequados ao mesmo, conforme
a vocagao ambiental do municipio;

Xk Prepara previsdes detalhadas das necessidades da execugdo dos projetos,
especificando e calculando materiais, méo-de-obra, custos, tempo de duragdo e outros
elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a implantacdo do mesmo;

XH- Orienta e fiscaliza a execugdo de projetos arquitetonicos e paisagisticos;

XH-Participa da fiscalizagdo das posturas urbanisticas;

KL Analisa projetos de obras publicas e particulares, de
loteamentos, desmembramento e remembramento de terrenos;

X\~ Realiza estudos e elabora projetos, objetivando a preservacdo do patriménio histérico
do municipio;

XV Elabora pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacBes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

XVH- Participa das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuagéao;
pavaies Realiza outras atribuicbes compativeis com sua

especializac¢éo profissional.
XX Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

acordo com os documentos e atos administrativos especificos

Requisitos para provimento
Nivel Superior em Arquitetura
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divis&o de Recreacéo e Lazer

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

| Descrigdo sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divisdo de Saude

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divisdo de Servigos

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

Ill. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divis&o de Servicos Administrativos

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divisdo de Tesouraria

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divisdo de Transportes e Transito

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divisdo de Turismo e Eventos

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequac&o dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
|I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divisdo de Vigilancia em Sadde

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divisdo Técnica e Assistencial de Saude

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Diviséo

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

Atribuicdes tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe da Divisdo Técnica-pedagdgica

| Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divis&o.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na
Divisé&o.

I Atribuig@es tipicas
. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a

serem alcancados pela Divisao;

Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovagdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

1. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

] Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe das Divisdes do Juridico

Descrigao sintética

Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo as Divis6es do Departamento;
Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes as Divisdes, fazendo
levantamentos para melhor adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios
periédicos de avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo nas
Divis@es.

Atribuicdes tipicas

. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a
serem alcancados pela Diviséo;

= Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacdo do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

HE Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para
aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;

N Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de acordo
com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Superior em Direito e no minimo dois anos de experiéncia no exercicio da
advocacia em 6rgdos da Administracdo Publica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Coletor de Lixo

Descricéo Sintética:

Atua na coleta de lixo domiciliar, acompanhando o caminh&o coletor. Acompanha o
caminh&o na operacéo do despejo do lixo no aterro sanitario. Lava o caminh&o coletor,
usando agua sob presséo, através de mangueira.

Atribui¢cBes Tipicas:

I. Acompanha o caminh&o coletor, indo a sua frente, recolhendo os sacos de lixo
e jogando-os para dentro do depésito do caminhdo, de forma que o leme
possa comprimi-los no fundo;

II. Acompanha a operacéo de despejo do lixo, no aterro sanitério, retirando os
detritos que param na abertura do depoésito do caminh&o;

Ill. Faz a lavagem do caminhdo coletor, usando agua sob pressdo, através de
mangueira de borracha;
IV. Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Controlador de Pessoal

Descricdo Sintética:

Controla cartdo de ponto dos servidores e efetua a emissdo de guias, requerimentos e
atestados diversos, relativos a afastamento médico, orientando a observacdo de
exigéncias legais, periodos, valores, etc., sempre em conjunto com a Divisdo de
Administracdo de Recursos Humanos.

AtribuicBes Tipicas:

k. Efetua o controle do cartdo de ponto dos servidores, verificando faltas, horas
extras, etc.;

- Orienta o servidor sobre requerimento de férias, atestado diverso, afastamento
médico, etc., sempre em conjunto com a Divisdo de administracdo de Recursos
Humanos;

W Elabora relatério mensal, encaminhando-o ao Gerente da Divisdo de
Administracdo de Recursos Humanos;

P Mantém, em arquivo organizado, toda a documentagé&o pertinente a sua area;

. Mantém-se atualizado nas normas e rotinas do Departamento de Recursos
Humanos, pesquisando novos procedimentos, conforme legislacdo trabalhista
existente;

V4 Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Coordenador de Assuntos Comunitérios

Descricéo Sintética:
Coordena os servicos de atendimento & populacédo, sob a supervisdo da Assistente
Social.

Atribui¢cBes Tipicas:

k- Coordena os servigos de atendimento & populagdo carente que procura o Fundo
Social de Solidariedade, realizando triagem dos problemas sociais sob a supervisao
da Assistente Social;

- Coordena os encaminhamentos de pessoas que buscam apoio, contactando os
diversos 6rgéos, dentro e fora do municipio, visando a resolucdo dos diversos
problemas;

HE Executa tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Coordenador de Creche

Descricéo Sintética:

Coordena o desenvolvimento de atividades de apoio administrativo e pedagégico da
rede municipal de creches.

AtribuicGes Tipicas:

kL Orienta no controle de dados funcionais da rede municipal de creches, na
observancia dos critérios e cronogramas estabelecidos pelo Departamento de
Educagéo;

- Avalia o cumprimento dos objetivos e metas propostos pelo Departamento;

L Acompanha o aprimoramento pedagégico dos profissionais da rede municipal de
creches;

N Coordena a preparacéo e controla o cronograma das atividades;

V. Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Curso superior completo em pedagogia.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Coordenador de Vigilancia

Descricéo Sintética:
Desempenha atividades de organizacdo das tarefas referentes ao servigo de vigilancia
do municipio.

Atribui¢cBes Tipicas:

. Coordena e organiza os servigos dos vigilantes, conforme determinag6es do
superior imediato;

H-  Elabora relatérios periddicos acerca do desempenho dos vigilantes, bem como de
sua fungéo;

HE Organiza e controla a escala de trabalho, a freqiiéncia e a pontualidade dos
vigilantes;

R/ Zela pela disciplina e harmonia entre os vigilantes;

. Comunica ao superior imediato eventuais irregularidades ou anormalidades
apresentadas;

V4 Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Coordenador Pedag6gico

Descricéo Sintética:

Coordena o desenvolvimento de atividades de apoio administrativo e pedagégico da
rede municipal de ensino.

AtribuicGes Tipicas:

L Orienta no controle de dados funcionais da rede municipal de ensino, na
observancia dos critérios e cronogramas estabelecidos pelo Departamento de
Educagéo;

- Avalia o cumprimento dos objetivos e metas propostos pelo Departamento;

L Acompanha o aprimoramento pedagégico dos profissionais da rede municipal de
educacao;

N Coordena a preparagao e controla o cronograma das aulas;

\L Coordena e orienta na elaboragdo das avaliagBes a serem aplicadas aos alunos;
V4 Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Curso superior completo em pedagogia.

75



PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Copeiro

Descrigdo sintética

Executa atividades de limpeza dos equipamentos, aparelhos, utensilios utilizados e do local
de preparo e armazenamento dos alimentos. Zela pela conservacdo do material e
equipamentos de cozinha, mantendo-os limpos e ordenados, para conseguir perfeitas
condi¢Oes de utilizacdo, higiene e seguranca.

Atribuigdes tipicas

| — Executa servigos de copa, preparando e servindo café, cha, sucos e 4gua, bem como
recolhe a abastece garrafas térmicas;

Il — Serve o café, cha, sucos e &gua, em horarios pré-estabelecidos, nas salas das
unidades administrativas da Prefeitura;

Ill — Fica a disposicdo das unidades administrativas, para servir café, cha, suco e agua,
sempre que solicitado por motivos de reunides, etc.

IV — Zela pela limpeza da copa e dos utensilios usados, lavando pia, fogdo, xicaras, copos,
etc.;

V — Executa tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
1° Ciclo do Ensino Fundamental.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Coredgrafo

Descricéo Sintética:
Monta coreografias para as apresenta¢cdes Municipio, ensinando seus participantes a
desenvolvé-las.

Atribui¢cBes Tipicas:

L Cria obras coreogréficas e movimentacdes cénicas, utilizando-se de recursos
humanos, técnicos e artisticos, a partir de uma idéia basica, valendo-se, para tanto, de
musica, texto, ou qualquer outro estimulo;

- Estrutura o esquema do trabalho a ser desenvolvido e cria as figuras coreograficas
ou sequéncias;

HE Transmite aos participantes da coreografia a forma, a movimentacéo, o ritmo, a
dindmica ou interpretacéo, necessarios para a execucao da obra proposta;

N/ Dedica-se a preparacéo corporal dos participantes da coreografia.

V. Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
DRT de bailarino ou coreégrafo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Coveiro

Descrigdo sintética

Prepara sepultura (carneira ou tdmulo) para receber caixdo funerério. Realiza
sepultamentos, descendo o caixdo e fechando a sepultura com cimento e terra. Abre
sepulturas para exumacao de corpos ou translados de 0ssos para 0ssarios ou para hichos.
Ajuda na conservacao e limpeza da area do Cemitério.

Atribuigdes tipicas

| — Efetua edificagcbes de tumulos ou carneiras, usando os materiais nas proporcdes
adequadas ao tipo de construcao;

Il — Prepara a sepultura para receber caixao funerario;

Il — Realiza sepultamentos, fazendo descer o caixdo preso por cordas, fechando em
seguida, com o material adequado;

IV — Abre sepulturas para e exumacéo de corpos, sob a orientagéo de técnicos do Instituto
Médico Legal ou da Policia;

V — Abre a sepultura para a retirada de 0ssos, ap6s cinco anos de sepultamento, sob a
orientagdo do superior imediato, acondicionando-os em sacos plasticos, a fim de transferi-
los para nichos ou para o osséario comum;

VI — Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Alfabetizado.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Cozinheiro

Descricéo Sintética:

Prepara a alimentagé&o a ser servida, segundo as orienta¢des do nutricionista.

Atribui¢cBes Tipicas:

k- Prepara a alimentacéo a ser servida, conforme as orienta¢des do nutricionista e de
acordo com as boas préticas de higiene, preparagdo e conservagdo dos alimentos;

- Zela pela limpeza e manutencéo da cozinha;

Hk Zela pela conservacéo e guarda dos alimentos, mantimentos e utensilios da
cozinha;

N Executa outras funcdes correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
1° Ciclo do Ensino Fundamental.

Desenhista Projetista

[ Descrigdo Sintética:
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Elabora desenhos de anteprojetos e projetos, relativos a construgdo de prédios
municipais, desenha plantas e croquis de levantamentos topogréaficos, mantém
atualizado mapa do Municipio.

AtribuicBes Tipicas:

} Elabora desenho de projetos, especificando e detalhando fundag6es, arquitetura,
medidas e disposi¢cdes de cdmodos, sistemas elétricos e hidraulicos, demonstrando
cortes e perfis, relacionando e especificando materiais, etc., visando a preparacéo de
pacotes técnicos de reforma ou construgdo de creches, postos de saude, escolas,
moradias populares, etc.;

i Elabora, copia e amplia desenhos técnicos, arquitetonicos e cartogréaficos;

HE Elaborar desenhos artisticos, segundo orienta¢éo recebida;

P~ Desenha plantas e croquis de levantamentos topogréficos, especificando medidas
e perimetros das areas, indicando cotas, angulos, curvas de nivel, etc., visando a
definicdo de locais para abertura de ruas e vias publicas;

\L Efetua desenhos de croquis de areas, especificando a disposi¢éo de loteamentos,
perfis, medidas, etc., visando subsidiar anteprojetos em estudo na Camara Municipal;
V4 Mantém atualizado mapa do Municipio, desenhando loteamentos, ruas, quadras,
lotes, construgdes, areas institucionais e de lazer, rios e area urbana e rural,
especificando dados de amarracéo, cotas, angulos, curvas de nivel, etc.;

V- Desenha mapas e quadros diversos, visando a complementacdo de informacgfes
para processos em estudo;

VHEZela pelo material de desenho utilizado;

X Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Curso Técnico Especifico na area.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Diretor de Escola

Descricéo Sintética:

Coordena as atividades dos profissionais do ensino e da educagéo nas escolas da
rede municipal. Orienta a elaborac¢éo, execugdo e avaliacdo do plano escolar, tendo
por objetivo a formagdo basica do cidaddo nos termos da legislagcdo vigente.
Representa o estabelecimento de ensino perante os 6rgdos publicos, privados e a
comunidade.

Atribui¢cGes Tipicas:

Coordena a elaboracéo da execucéo e avaliagdo da proposta pedagdgica;
Administra o pessoal, recursos materiais e financeiros da unidade escolar;
Assegura o cumprimento dos dias efetivos de trabalho escolar;

IV. Verifica o cumprimento do plano de trabalho de cada docente;
V. Providencia os meios necessarios para a recuperacdo dos alunos de menor
rendimento;
VI. Articula-se com as familias e a comunidade, criando processos de integracédo
da sociedade com a escola e a comunidade;
VII. Informa aos pais e responséaveis sobre a frequéncia e rendimento do aluno,
bem como sobre a execucdo da proposta pedagogica;
VIII. Executa outras tarefas correlatas.
1] Requisitos para Provimento:

k- Licenciatura plena em pedagogia ou p6s graduacéo na area de educagao;
H#- Ter no minimo 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no magistério.

Formatados: Marcadores e
numeragdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Distribuidor de Merenda Escolar

Descricao sintética

Separa em lotes, produtos alimenticios, de limpeza, gas de cozinha e faz entregas nas
escolas municipais e estaduais, de acordo com a programagdo estabelecida. Ajuda no
recebimento de produtos, acomodando-o0s nos locais pré-determinados. Ajuda a manter a
limpeza e a higiene do local de armazenamento dos produtos.

Atribuicgd@es tipicas:

I. Prepara lotes para distribuicdo de produtos alimenticios (industrializados e
pereciveis), material de higiene e limpeza e gas de cozinha, de acordo com a
especificacdo de tipos e quantidades, indicados nas Notas de Entrega, para
cada escola;

Il. Efetua a entrega dos produtos, carregando e descarregando o caminhéo,
acomodando-os nas despensas das escolas, nas quantidades e tipos
especificados nas Notas de Entrega;

Ill. Colhe a assinatura da merendeira nas segundas vias das notas de entrega,
apos conferéncia, retendo-as consigo e entregando-as ao superior imediato;

IV. Ajuda no recebimento de produtos que chegam ao depdsito de merenda
escolar, acomodando-os nos locais pré-determinados e dispostos de forma a
facilitar a sua retirada;

V. Ajuda a manter a limpeza e a higiene do local de armazenamento de
produtos, retirando embalagens vazias, papéis e outros materiais
desocupados, varrendo ou lavando o piso;

VI. Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Eletricista

| Descricéo Sintética:

Executa servigos relativos a manutengéo das lumindrias situadas nos logradouros
publicos do municipio, bem como reparos e modificagdes em instalagdes elétricas
prediais nos préprios da Prefeitura, conforme orientacéo recebida.

1] Atribui¢cBes Tipicas:

I. Executa a manutencdo de luminarias em diversos pontos do municipio,
verificando problemas na iluminagédo local, examinando fusiveis, |ampadas,
suportes, bragcadeiras, soquetes, relés, etc.;

Il. Executa a substituicdo e reparo de pecgas no local, verificando problemas de
contatos, limpando componentes, reapertando suportes e bragadeiras, etc.,
para normalizag&o do circuito;

Ill. Observa problemas de curto circuito, mau funcionamento e danos na rede
elétrica para comunicagdo imediata a concessiondria dos servicos da regiéo;

IV. Executa a manutengdo de pegas simples, bem como de relés, junto a oficina
da unidade, efetuando a substituicdo de componentes e fiagdo conforme
danos observados;

V. Executa servicos de modificacbes e reparos em instalacdes elétricas de
escolas, creches e prédios municipais, estendendo fiagbes internas e
externas, fixando luminérias, substituindo lampadas, etc, conforme orientagao
recebida;

VI. Realiza servigos de iluminagdo especial em logradouros publicos, por ocasido
de festas regionais, recep¢do e eventos gerais, estendendo redes de
iluminacdo em pragas, jardins, palanques, etc., conforme orientacao;

VII. Executa outras tarefas correlatas.

1 Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Eletricista de Autos

| Descricéo Sintética:

Executa servigos de manutengdo elétrica nos veiculos da Prefeitura, tanto na oficina
como em atendimentos externos.

Il AtribuicGes Tipicas:

I. Localiza defeitos ocorridos em instalag8es elétricas de veiculos, efetuando os
reparos necessarios;

Il. Efetua reparos e regulagens em bobinas, dinamos, alternadores, motor de
arranque, etc.;

Ill. Procede a reparos, substituindo ou consertando componentes elétricos dos
veiculos, tais como: faréis, setas, lanternas, chave de contato, limpador de
péara-brisa, buzina, baterias;

IV. Efetua testes e regulagens nos circuitos e componentes elétricos dos veiculos,
utilizando instrumentos apropriados;

V. Instala equipamentos elétricos de seguranga nos veiculos e eventualmente em
equipamentos de terraplenagem, tais como: setas, luz de aviso, pisca-alerta,
etc;

VI. Utiliza para execucdo de suas tarefas, ferramentas e aparelhos, tais como:
chave e alicates diversos, martelos, limas, lixas, instrumentos de medicao,
carregador de bateria, etc;

VII. Executa outras tarefas correlatas.

1] Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Encarregado de Abastecimento e Manutencéo de Veiculos

Descricéo Sintética:

Coordena os servigos de manutencdo mecanica, de borracharia, de lavagem e
lubrificag8o, de funilaria e pintura. Providencia os materiais necessarios para o
abastecimento e manutengéo de veiculos automotivos.

Atribui¢cBes Tipicas:

L Coordena os servigos de abastecimento e manutengdo mecanica, de borracharia,
de lavagem e lubrificag¢&o, de funilaria e pintura, etc., dos veiculos municipais;

. Coordena e orienta pedidos de pecas e ferramentas necessarias a execugdo dos
servigos, a partir do parecer dos mecénicos;

HE Coordena e analisa as causas de perdas, danos e desgastes de ferramentas e
equipamentos, a fim de substitui-los;

P4 Coordena e orienta os motoristas quanto ao consumo de combustivel, o uso
racional dos veiculos, verificando os dados da programagcéo estabelecida;

V- Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Encarregado de Divida Ativa

Descricéo Sintética:

Efetua a revisdo e o controle de cobranga amigavel e judicial da Divida Ativa do
municipio.

AtribuicGes Tipicas:

L Atende e orienta os contribuintes, dando informag6es referentes a Divida Ativa e
Execucéo Fiscal do municipio;

- Efetua e orienta no parcelamento dos débitos mobiliarios e imobiliarios da Divida
Ativa, segundo a legislacéo vigente;

Hk Auxilia os advogados na cobranga extra-judicial e judicial dos débitos inscritos em
Divida Ativa;

N Executa outras fungdes correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Encarregado de Faturamento

Descricéo Sintética:
E responsavel pelo processamento de dados relativos ao sistema referente aos
repasses da Unié@o e do Estado.

Atribui¢cdes Tipicas:
l.
1.

1.
V.

Coordena e executa as atividades referentes ao processamento de dados das
Unidades Bésicas de Saude;

E responsavel pela entrega tempestiva de dados, faturamentos e correlatos
aos O6rgaos responsaveis;

Apresenta relatérios periddicos ao Chefe da Divisdo Administrativa;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Encarregado de Velérios e Cemitérios

Descricdo Sintética:
Coordena os trabalhos de velérios e cemitérios.

Atribui¢cdes Tipicas:

L Cuida da organizagéo do arquivo de informacdes dos cemitérios;

- Faz levantamento das necessidades de materiais de escritério e de construcéo
para garantir o bom andamento dos servigos;

= Coordena os trabalhos de melhoramentos dos cemitérios, cuidando inclusive do
bom aspecto dos cemitérios;

N/ Coordena os trabalhos de arrumacéo dos velérios, para garantir bom aspecto aos
USUuarios;

. Cuida diretamente dos trabalhos que envolvem o IML para garantir o
funcionamento de boa qualidade;

V4 Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Encarregado do Setor de Cadastro Fiscal Imobiliario

Descricao Sintética:

Exerce fungbes de chefe, comandando e dirigindo o Setor. Desempenha atividades de
organizacdo de tarefas referentes ao Setor, fazendo levantamentos para melhor
adequacéo dos servicos publicos prestados. Elabora relatérios periédicos de avaliagdo
de desempenho dos servidores subordinados, com lota¢&o no Setor.

Atribuicdes Tipicas:

|. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Gerente da Divisdo, a

serem alcancados pelo Setor;

Il. Estabelece Planos e Programas submetendo a aprovacdo do Gerente da
Diviséo, para posterior desenvolvimento;

Ill. Emite pareceres acerca dos documentos de seu Setor, submetendo-os para
aprovacao do Gerente da Divisdo, quando for o caso;

IV. Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Gerente da Divisdo de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Encarregado do Setor de Cadastro Fiscal Mobiliario

Descricao Sintética:

Exerce fungdes de chefe, comandando e dirigindo o Setor. Desempenha atividades de
organizacdo de tarefas referentes ao Setor, fazendo levantamentos para melhor
adequacéo dos servigos publicos prestados. Elabora relatérios periédicos de avaliagéo
de desempenho dos servidores subordinados, com lota¢&o no Setor.

Atribuicdes Tipicas:
l.
I.
1.

V.

Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Gerente da Diviséo, a
serem alcangados pelo Setor;

Estabelece Planos e Programas submetendo a aprovacdo do Gerente da
Diviséo, para posterior desenvolvimento;

Emite pareceres acerca dos documentos de seu Setor, submetendo-os para
aprovacao do Gerente da Divisdo, quando for o caso;

Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Gerente da Divisdo de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Enfermeiro

| Descricdo Sintética:

Acompanha as atividades de enfermagem, orientando a execucdo dos servigos de
curativos, exames preliminares de pacientes, limpeza e esterilizacdo de
equipamentos. Coordena o0s servicos de coleta de materiais para exames
laboratoriais, atendendo pacientes, ministrando medicamentos e orientando quanto
aos procedimentos recomendados pelo médico.

1] AtribuicBes Tipicas:

I. Elabora plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

Il. Planeja, organiza e dirige os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;

Ill. Coleta e analisa dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

IV. Supervisiona os servicos de curativos em pacientes, orientando a limpeza,
esterilizagéo, aplicacdo de medicamentos e protegendo o local atingido,
visando sua pronta recuperacao;

V. Coordena a realizagdo de exames preliminares em pacientes orientando na
verificagdo de peso, altura, temperatura, presséo, etc., bem como, o registro
dos dados obtidos em ficha prépria;

VI. Coordena as atividades de coleta de materiais para exames laboratoriais,
orientando quanto a técnica a ser utilizada, esterilizagdo de recipientes,
maneira de acondicionamento, etc.;

VII. Ministra medicamentos em pacientes, através de via oral ou injecdes, com
base em orientag6es médicas;

VIIl. Acompanha os servigos de limpeza do local de trabalho e esterilizagdo dos
equipamentos utilizados, determinando a temperatura de estufas,
especificando detergentes e solventes para uso, indicando materiais a serem
incinerados, etc.;

IX. Executa trabalho de orientag@o a grupos de adolescentes, gestantes, pais de
alunos, professores e comunidade em geral, prestando ou solicitando
informacdes referentes ao estado de saude de pacientes, programas de
vacinacao, higiene, informando sobre pré-natal, aleitamento materno, etc.;

X. Emite requisicdo de materiais e medicamentos, especificando quantidade e
qualidade dos materiais necessarios a execugéo dos servigos;

XI. Executa outras tarefas correlatas.

mn Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Enfermagem e registro no 6rgéo de classe
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Enfermeiro da Familia

Descricdo Sintética:

Enfermeiro para atuar como instrutor e supervisor dos técnicos de enfermagem e
agente comunitario de saude, além de prestar assisténcia de enfermagem, integrando
uma Equipe de Salde da Familia, de acordo com as normas do Ministério da Saude e
demais estabelecidas pelo seu superior hierarquico.

AtribuicBes Tipicas:

k- Planeja, supervisiona e executa servicos de enfermagem, empregando processos
de rotina ou especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperagdo da saude
individual ou coletiva;

i Participa do planejamento, execugéo e avaliagdo dos programas de saude;

HE Coleta e analisa dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

N/ Executa tarefas complementares ao tratamento médico, preparando o paciente, o
material e o ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realizagdo dos exames e
tratamentos;

. Coordena as atividades de coleta de materiais para exames laboratoriais,
orientando quanto a tecnica a ser utilizada, esterilizagdo de recipientes, maneira de
acondicionamento, etc.;

V4 Coordena e supervisiona os auxiliares de enfermagem, a fim de assegurar a
salde dos pacientes;

VH- Executa trabalho de orientacdo a grupos de adolescentes, gestantes, pais de
alunos, professores e comunidade em geral, prestando ou solicitando informagées
referentes ao estado de saude de pacientes, programas de vacinagdo, higiene,
informando sobre pré-natal, aleitamento materno, etc.;

VHE-Desenvolve atividades tecnico-administrativas em sua unidade, como elaboragéo
de normas, instrucdes, roteiros e rotinas especificas;

b Efetua registro dos tratamentos ministrados nos pacientes, a fim de manter um
arquivo informativo de todos os dados necessarios para acompanhamento médico
legal;

X- Executa quaisquer outras atividades correlatas a sua funcéo, determinadas pelo
superior imediato.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Enfermagem.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Engenheiro Agricola

| Descricao Sintética:

Realiza a aplicagdo de conhecimentos tecnolégicos para a solugdo de problemas
relacionados a produgéo agricola, envolvendo energia, transporte, sistemas estruturais
e equipamentos nas areas de solos e aguas, constru¢des para fins rurais, eletrificacéo,
maquinas e implementos agricolas, processamento e armazenamento de produtos
agricolas, controle da poluicdo em meio rural e demais ligado ao servigo publico,
visando a melhoria da produtividade, da mé&o-de-obra, da terra, dos animais, dos
equipamentos e da infra-estrutura, de forma sustentavel e competitiva.

I AtribuigBes Tipicas:

Na area de mecanizagéo agricola:
I. Promove o uso racional de tratores, maquinas e implementos agricolas;
Il. Pesquisa, ensaia, avalia e projeta implementos agricolas;
Ill.  Acompanha o transporte de produtos agricolas.

Na area de processamento agroindustrial:
I. Projeta, planeja e gerencia unidades correlatas;
II.  Promove o uso racional de tratores, maquinas e implementos agricolas;
IIl.  Realiza cronograma fisico-financeiro.

Na area de Engenharia de agua e solos:
I. Projeta, executa, realiza manutencdo e recuperacdo de sistemas de irrigacéo,
drenagem, barragens, conservacao do solo e estradas vicinais;
Il. Realiza recuperacgao de varzeas e areas alagadas;

Na area de energizacao rural:
Promove planejamento e projetos para o aproveitamento de fontes renovaveis de
lenergia na propriedade rural, sendo de origem solar, de biomassa, hidrica e edlica;

Na area de edificagGes e ambiéncia rural:
I. Faz planejamento, orgamento e condugdo de construgdes para fins agricolas,
bem como estruturas para tratamento de residuos agricolas;
Il. Executa quaisquer atividades correlatas & sua fungdo, assim como as
determinadas pelo seu superior imediato.

1 Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Engenharia Agricola.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Engenheiro Agrimensor

| Descricao Sintética:

Executa levantamentos topograficos, batimétricos, geodésicos e aerofotogramétricos,
além de atividades referentes a arruamentos, estradas e obras hidraulicas. E
responsavel pela preparacdo das areas que serdo ocupadas por qualquer tipo de
construcdo e determinam a necessidade de terraplenagem ou aterro.

I AtribuigBes Tipicas:

Na 4area de Ilevantamentos topograficos, batimétricos, geodésicos e
aerofotogramétricos:
|. Faz a supervisdo, coordenacdo e orientacéo técnica;
Il. Estuda, planeja, projeta e faz especificagoes;
Ill.  Estuda a viabilidade técnico-econémica;
IV. Faz assisténcia, assessoria e consultoria;
V. Executa diregdo de obra e servigo técnico;
VI. Faz elaboracéo de orcamento.

Na area de arruamentos, estradas e obras hidraulicas:
I. Realiza vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Il. Elabora ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e divulgacédo
técnica;

Ill. Executa padronizagdo, mensuragao e controle;

IV. Realiza a execugdo de obras e servigos técnicos;

V. Conduz equipe de instalagdo, montagem, operagéo, reparo ou manutengao;
VI. Projeta desenhos técnicos;
VIl. Faz elaborac&o de orcamento.

Demais atuagoes:
|. Faz arruamento de loteamentos, sistemas de saneamento, irrigacdo e
drenagem, tracados da cidade e estradas;
Il. Atua junto a fiscalizagdo de obras e servicos técnicos;
Ill. Executa outras tarefas correlatas a sua funcéo e/ou determinadas pelo seu
superior hierarquico.

] Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Engenharia e Agrimensura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Engenheiro Agrénomo

| Descricao Sintética:

Compreende ao emprego orientar, planejar, organizar e executar servicos
especializados & adubacao, plantio, colheita e beneficiamento das espécies vegetais.

Il Atribui¢cBes Tipicas:

I. Planeja, organiza, dirige e executa servicos especializados relativos &
adubagdo, plantio, colheita e beneficiamento das espécies vegetais;
Il. Supervisiona a mecanizacdo agricola e industrializagdo de produtos
alimenticios de origem vegetal e animal;
Ill.  Supervisiona os servicos de armazenamento e beneficiamento de produtos
agricolas;
IV. Planeja e executa sistemas de irrigacédo e drenagem para fins agricolas;
V. Expede Laudos diversos;
VI. Fiscaliza propriedades para fins de ndo incidéncia de IPTU;
VIl. Faz atendimentos técnicos a agricultores e municipes;
VIIIl. Expede receitas agronémicas;
IX. Realiza visitas técnicas a produtores rurais do Municipio;
X. Realiza andlise da terra;
XI. Executa outras tarefas correlatas.

1] Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Engenharia Agrénoma.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Engenheiro Civil

Descricdo Sintética:

Executa e orienta o desenvolvimento de projetos de sua especialidade. Realiza orgcamento de
obras. Analisa e aprova projetos prestando as devidas informac¢des que possibilitem a
aprovacao dos mesmos, conforme legislacdo vigente. Providencia registro e acompanhar
aprovacdo de projetos junto aos 6rgdos publicos competentes. Acompanha a execugdo das
obras realizadas pela municipalidade, dentro de sua area de atuagdo, assegurando o
cumprimento dos padrdes técnicos. Emite laudo e pareceres técnicos.

Atribuic6es Tipicas:

Avalia as condi¢cBes requeridas para obras, estudando o projeto e examinado as
caracteristicas do terreno disponivel para a construgao;

H-  Calcula os esforcos e deformagBes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragéo fatores como carga
calculada, press@es de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar
a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgao;

L Consulta outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informacgdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacionadas a obra a ser executada;

P Elabora e/ou modifica projetos civis, elétricos e hidraulicos, discriminando medidas,
disposicéo dos cémodos, desenhando plantas, detalhes cortes, fachadas, etc.;

\L.  Elabora memoriais técnicos descritivos de obras, bem como, lista de materiais a serem
utilizados, discriminando quantidades, tipos, especifica¢fes, etc., com base em consultas e
catélogos diversos;

V4 Prepara o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orienta¢éo e fiscalizagdo do
desenvolvimento das obras;

V- Efetua a fiscaliza¢@o de obras que estdo sendo executadas por empreiteiras, verificando se
estdo sendo realizadas em conformidade com o projeto;

VHiEfetua medi¢cBes de obras, verificando os servicos que foram executados, visando
realizagdo de pagamentos;

b4 Elabora normas e acompanha concorréncias;

X- Analisa processos e da pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislacéo
especifica;

Xk Promove a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

XH- Analisa e emite pareceres em projetos de construgcdo, demoligdo ou desmembramento de
areas publicas e particulares;

XHkElabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

XM~ Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

X\ Participa de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos e sua area de atuacéo;

XVt Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publica e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XM Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Engenharia Civil.
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Escriturario

| Descricao Sintética:

Executa servicos administrativos nas diversas unidades administrativas da Prefeitura,
e outras éareas, recebendo e orientando o publico, datilografando ou digitando e
arquivando documentos diversos, prestando apoio administrativo ao Agente
Administrativo.

I Atribui¢cBes Tipicas:

|.  Executa atividades referentes a compra de materiais, procedendo a montagem
de processos de pré-empenho, conferindo Notas Fiscais, etc., visando suprir
as necessidades de materiais as diversas atividades desenvolvidas pela
Prefeitura e atender a legislagao vigente;

Il. Faz levantamentos de dados pessoais e funcionais dos servidores, dando
atendimento aos mesmos acerca de assuntos relacionados a relacdo de
emprego;

Ill. Efetua atividades diversas referentes ao recebimento, armazenamento,
controle e entrega de materiais no almoxarifado, visando suprir em tempo e
lugar as necessidades de materiais de diversas atividades da Prefeitura e
atender as exigéncias do Tribunal de Contas;

IV. Executa servigos referentes a area tributaria, emitindo planilhas, carnés e
avisos de impostos, taxas e licengas, preenchendo Guias de ISS, elaborando
movimento de arrecadagdo municipal, fornecendo Certiddes, inscrevendo
devedores na Divida Ativa, parcelando débitos, calculando juros e correcéo
monetéaria, procedendo cobranca amigaveis e baixas no recebimento,
arquivando documentos, visando cumprir obrigacdes legais;

V. Efetua servicos relativos a tesouraria, efetuando recebimentos diversos,
conferindo avisos e recibos bancarios, procedendo a pagamentos, emitindo e
autenticando Recibos e Guias, controlando saldos de contas bancérias,
elaborando Boletim Diario de Caixa, calculando multas, juros e corregdo
monetaria;

VI. Efetua o controle dos bens patrimoniais méveis da Prefeitura, registrando as
aquisicBes, transferéncia, retiradas e baixas, bem como, procedendo o
chapeamento dos mesmos;

VIl. Executa os servicos de protocolo, numerando documentos, registrando
procedéncia, destinatario, data de entrada e saida, visando localizagdo dos
documentos quando necessario;

VIIl. Participa da distribuicdo de veiculos, atendendo solicitagdes emitindo e
conferindo mapas de controle e fichas diarias, verificando consumo de
combustiveis e lubrificantes, etc., bem como, efetua a atualizagdo da
documentacdo dos veiculos e maquinas pesadas, renovando licenciamento
junto a Delegacias de Transito, observando prazos e critérios legais definidos;

IX. Executa atividades administrativas da area de Engenharia, conferindo e
preparando documentos para regularizacdo de construgdes, obras e
aprovacao de plantas particulares, emisséo de Habite-se e Certiddes diversas,
etc,;

X. Executa servigos administrativos na area de Saude, tabulando dados relativos
aos atendimentos médicos, odontolégicos, de enfermagem e de atendimento a
comunidade, com vistas a elaboracéo de relatérios e graficos de produgéo;

XI. Executa servicos administrativos na area da Educag&o e Cultura, efetuando
matriculas e transferéncias de alunos; preenchendo fichas cadastrais,
remissivas e individuais de alunos; selecionando atos publicados no Diério
Oficial, arquivando-os ap6s o conhecimento do Diretor da Escola; fazendo o
fichamento de livros ou de consulentes, na Biblioteca Municipal;

XIl. Executa servicos administrativos no Departamento Juridico, recebendo e
registrando processos; datilografando e digitando oficios, decretos, leis,
pareceres e outros documentos; encaminhando consultas diversas ao
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cadastro Imobiliario, ao Cadastro Mobiliario, ao Cartério Eleitoral, ao Cartério
de Registro de Iméveis; arquivando documentos, etc.;

XIll. Executa servicos administrativos no Anexo Fiscal, datilografando mandados
de penhora, com base em Edital de Citacdo publicado em Diéario Oficial;
informando e instruindo processos, apés a citacédo; fazendo célculos de
débitos, de acordo com tabelas especificas; datilografando ou digitando
relagBes de processos para encaminhamento ao Juiz, etc.;

XIV. Executa servicos administrativos na Junta dos Servigos Militar, datilografando
ou digitando requerimentos e formularios diversos; organizando e instruindo
processos; recebendo e orientando jovens sobre Alistamento Militar,
incorporacéo, dispensa, multas, etc.;

XV. Executa servigcos administrativos no Cartério da 162 Zona Eleitoral, recebendo
e orientando o politico; inscricdo de candidatos; datilografando ou digitando
formulérios, oficios, etc.; organizando arquivos; dando apoio administrativo
durante o processo eleitoral, etc.;

XVI. Executa servi¢cos administrativos na Unidade Municipal do Cadastro Rural, do
INCRA, recebendo e orientando o contribuinte sobre recolhimento de
impostos, segundas vias de carnés, atualizacdo de enderecos e de dados
cadastrais; mantendo contatos com os Escritérios do INCRA em S&o Paulo,
etc.;

XVII. Mantém atualizado arquivo de documentos, classificando-se em ordem
numeérica, cronoldgica, alfabética, ou de servigos, visando sua localizagédo
guando necessario;

XVIII.  Atende pessoas, verificando assunto a ser tratado, prestando informagdes,
esclarecendo duvidas, etc.. Elabora quadros demonstrativos, realizando
cédlculos simples, coletando dados, bem como, procede a montagem de
gréficos quando necessario;

XIX. Executa outras tarefas correlatas.

] Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo;
Nogdes de Informatica.
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Escriturario do Cartério Eleitoral

| Descricao Sintética:

Analisa processos referentes a cancelamentos de inscri¢céo de eleitor ou a inscrigdo de
candidatos ou a filiacdo partidaria. Atua em todas as fases do processo eleitoral,
coordenando as atividades administrativas de apoio ao Juiz Eleitoral. Mantém contatos
com o Tribunal Eleitoral.

Il Atribui¢cBes Tipicas:

I. Supervisiona a tramitacdo dos processos referentes a cancelamento de
inscric8o de eleitor ou a inscricdo de candidatos a cargo eletivos ou a filiagdo
partidaria ou a cancelamento de filiacdo partidaria, conferindo documentos e
dando informacdes necessarias ao despacho do Juiz Eleitoral;

Il. Emite e manda afixar, em local publico, Edital referente a cancelamento de
inscricdo de eleitor civilmente incapacitado ou de candidatos a cargos eletivos;

Ill.  Supervisiona o recebimento e a verificagdo das Atas das convencgfes dos
Partidos politicos, no caso de eleigdes para cargos dos Poderes Executivo e
Legislativo das cidades pertencentes a 162 Zona Eleitoral, verificando se
cumpriram os requisitos legais, a fim de autenticadas pelo Juiz Eleitoral;

IV. Redige e emite oficios ao Juiz Eleitoral, ao Tribunal Regional Eleitoral e aos
Partidos Politicos, a respeito de cancelamento de filiagdo partidaria, de
inscricdo de candidatos e de convencéo partidéria;

V. Redige oficios para Diretores de Escolas das cidades pertencentes & 162 Zona
Eleitoral, requisitando-as, bem como o pessoal de apoio necessario a
arrumacao das mesmas, para a realiza¢é@o das eleigoes;

VI. Seleciona eleitores, segundo critério pré-estabelecidos, para trabalharem
como mesarios ou como escrutinadores, durante o processo eleitoral,
comunica seus nomes ao TRE e ao Juiz Eleitoral e emite convocagdes aos
mesmos para as reunides de orientagéo;

VII. Orienta e preparagdo e a distribuigdo de cabines, urnas, cédulas, mapas e
demais materiais aos representantes das Escolas e aos meséarios e
escrutinadores, fazendo o controle de tipos e quantidades;

VIIl. Coordena o apoio administrativo necessario ao Juiz Eleitoral, durante todo o
processo, que se encera 0 envio ao TRE, sob sua responsabilidade, dos
mapas de apuracao;

IX. Emite e encaminha, mensalmente, ao Tribunal Regional Eleitoral, informacées
a respeito da quantidade de pedidos de filiagao partidaria, de cancelamento de
filiag&o partidaria e de aplicagdo de multas, para fins estatisticos do TRE;

X. Emite e encaminha, mensalmente, ao Departamento de Recursos Humanos,
da Prefeitura Municipal relagéo de freqiiéncia do Encarregado de Cartério
Eleitoral e dos Escriturarios do Cartério Eleitoral, para fins de processamento
do pagamento;

XI. Orienta as providéncias no que se referem ao recolhimento de multas por
auséncia do eleitor ao processo eleitoral ou por inscri¢cdo eleitoral em atraso;

XIl. Executa outras tarefas correlatas.

1] Requisitos para Provimento:

Ensino Médio Completo e Nocdes de Informética.
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Farmacéutico

| Descricdo Sintética:

Executa atividades de controle, fiscalizacdo e gestdo de medicamentos,
entorpecentes, psicotropicos, produtos de higiene correlatos e outros, em
estabelecimentos que distribuem, fabricam, armazenam, manipulam e comercializam.
Executa tarefas diversas relacionadas com a composi¢do de medicamentos e outros
preparos. Analisar substancias materiais e produtos acabados, valendo-se de técnicas
e aparelhos especiais, baseando-se em formas estabelecidas para atender as receitas
médicas, odontoldgicas e veterinarias. Mantém controle sobre a organizagdo, bem
como atualizar o fichario de produtos farmacéuticos, quimicos e biolégicos, mantendo
registro permanente do estoque de drogas.

I Atribui¢c6es Tipicas:

I. Faz o aviamento de receitas médicas para pacientes atendidos, orientando-os
guanto ao uso, efeitos colaterais e eventuais precaucdes, tendo em vista
reforgar e/ou esclarecer as recomendagdes médicas;

Il. Controla os estoques de vacinas, soros, medicamentos, material de
enfermagem, mobilidrio e utensilios hospitalares e materiais de higiene,
limpeza e de expediente para uso do Departamento de Saulde;

Ill. Atende pedidos da Unidade Basica de Salde, que distribui para as demais
Unidades de Saude, de todo material sob seu controle, bem como emite
requisicdo de compra ou solicitagcdo ao ERSA com vistas ao ressuprimento do
itens faltantes;

IV. Faz o controle da movimentagdo de medicamentos psicotrépicos, através da
retencdo das receitas especificas e do registro em livro apropriado que fica a
disposi¢éo da fiscalizacdo, bem como emite relatérios mensais ao ERSA e ao
Conselho Regional de Farmécia;

V. Emite relatérios mensais ao ERSA, sobre aplicacéo de vacinas e soros, a fim
de que seja feita a reposi¢éo dos itens aplicados, mantendo-se abastecido o
estoque;

VI. Participa do planejamento, execugao, controle e avaliagdo das campanhas de
imunizagdo da populacdo, providenciando todo o material necessario e
distribuindo-o aos técnicos, bem como tabulando os mapas de vacinacao,
para fins estatisticos e de informag&o ao ERSA;

VII. Executa outras tarefas correlatas.

1 Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Farmécia.
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Farmacista

Descricéo Sintética:

Sob supervisdo do farmacéutico, atua no recebimento, triagem e armazenamento de
produtos farmacéuticos.

AtribuicGes Tipicas:

k- Realiza conferéncia e aviamento de receitas, orientando os pacientes quanto a
utilizac@o dos medicamentos;

H#- Recebe, confere, analisa, classifica, armazena e distribui medicamentos e
substancias correlatas;

HE Fraciona medicamentos e substancias correlatas, para fornecimento por dose
individual, as diversas unidades de saulde;

N Limpa frascos, provetas e outros instrumentos, esterilizando-os antes e depois do
manuseio;

V- Faz controle de estoque, inventarios e outros;

V4 Registra a entrada e saida de medicamentos;

V- Zela pela limpeza das prateleiras, balcGes e outras areas de trabalho;

VHEExecuta outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo ou Curso técnico especifico.
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Faxineiro

| Descricéo Sintética:

Executa a limpeza interna e externa dos préprios municipais.

1] Atribui¢cdes Tipicas:

+ Executa os servicos de limpeza interna e externa dos préprios municipais, « Formatados: Marcadores e
compreendendo todos os locais onde funcionem unidades, departamentos e afins da numerago

municipalidade;

H-  Zela pela higiene e arrumagéo de todos os préprios municipais;
- Zela pela guarda do material utilizado nos servigos de limpeza;
P Executa outras funcdes correlatas.

n Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.
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Fiscal de Feiras

Descricéo Sintética:

Fiscaliza e acompanha as atividades dos permissionarios para a comercializagéo de
produtos em feiras livres, pautando sua atuagdo pelo que estabelece os instrumentos
legais especificos. Atende e orienta publico em geral, dando informag6es referentes a
todos aspectos pertinentes ao comércio de produtos em feiras livres. Reporta-se ao
superior imediato, sempre que encontra dificuldade no exercicio de suas distribui¢des.

Atribui¢cGes Tipicas:

k. Fiscaliza o funcionamento das feiras livres, quanto aos diversos aspectos legais,
verificando documentacdo dos permissionarios e cumprimento, pelos mesmos, das
condi¢des de organizagao, higiene e comercializagdo dos produtos;

- Verifica o cumprimento de horéarios de atendimento ao publico, pelos feirantes,
assim como as condi¢gdes dos produtos comercializados;

Hk Cuida para que sejam utilizadas embalagens adequadas, quanto a resisténcia e
higiene, no acondicionamento das mercadorias;

N Inspeciona e afere balangas, bem como observa a limpeza e higiene do local
utilizado pelo permissionario;

V. Orienta e fiscaliza o permissionario quanto & disciplina e a conduta perante o
publico usuério;

V4 Prepara avisos, notificagdes, adverténcias, circulares, etc., ao permissionarios,
caso observe irregularidades ou inobservancia de orientacdes e determinacdes legais;
VH- Comunica ao superior imediato as irregularidades observadas, bem como toma
iniciativa de recorrer a forca policial, caso encontre dificuldades ou resisténcia
insuperavel no exercicio de suas atividades;

VAHH-Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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Fiscal de Industria e Comércio

Descricéo Sintética:

Atua na fiscalizagdo dos estabelecimentos industriais, comerciais e de prestagdo de
servicos e do comércio informal (ambulantes), legalmente autorizados, no que
concerne as posturas municipais.

Atribui¢cBes Tipicas:

. Atende a reclamagdes relacionadas ao funcionamento dos mencionados
estabelecimentos, que digam respeito a perturbacdo do sossego publico, inclusive no
periodo noturno e nos finais de semana e feriados e durante a realizagdo de eventos
publicos;

H-  Fiscaliza os estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacéo de servigos e
o comércio informal, no que respeita ao funcionamento clandestino, lavrando autuagédo
e o competente termo de fechamento administrativo;

. Executa outras tarefas pertinentes a sua fungéo.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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Fiscal de Meio Ambiente

Descricéo Sintética:

Promove a fiscalizagdo de campo nas areas de preservacéo determinadas pelo Chefe
da Diviséo.

AtribuicGes Tipicas:

k- Apresenta relatérios periddicos sobre as atividades de fiscalizagdo ao superior
hierarquico;

- Orientar e quando necessario autuar os municipes, segundo a legislagdo
pertinente, quando for observada alguma forma de agressdo ao meio ambiente;

L Fiscalizar todas as formas de poluicdo ambiental, tomando providéncias para que
as mesmas nao voltem a ocorrer;

I Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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Fiscal de Obras

Descricao Sintética:

Efetua a fiscalizag&o de obras, estado de conservacédo de terrenos e posturas urbanas
de forma geral. Presta as orientacdes necessarias a comunidade, quanto aos
procedimentos necessarios para registro e regularizacdo de obras. Procede a
intimacéo de municipes, caso haja alguma irregularidade, solicitando que o mesmo
apresente a documentacédo que o habilite para a execugdo da obra. Emite laudos de
infracdo ou embarga obras irregulares. Define o padrdo de acabamento e as
caracteristicas das edificacdes na vistoria final, visando os célculos de IPTU, ISS e
demais impostos. Toma as providéncias quando da invasdo das areas publicas.
Fiscaliza a execucéo de obras e manutencao de vias publicas.

Atribuicdes Tipicas:

k- Verifica e orienta o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a
obras publicas e particulares;

H- Verifica iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagfes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concesséo de habite-se;
HE Verifica o licenciamento de construgéo ou reconstrucdo, embargando as que néo
estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

N/ Embarga construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

- Solicita & autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecem em
desacordo com as normas vigentes;

4 Verifica a colocagé@o de andaimes e tapumes nas obras em execucao, reforma ou
demolicdo, bem como a carga e descarga de material na via publica;

4k Verifica o depésito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de
material de construgdo, entulhos provenientes de reformas e demoli¢Ges, residuos de
casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares,
objetivando a desobstrugdo da via publica;

V4H-Analisa e emite parecer nos pedidos de demoli¢cdo e habite-se;

b Verifica a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido alteragdes de ampliagdo, transformacéo e reducéo;

X Acompanha os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegfes e vistoria
realizadas em sua jurisdi¢éo;

Xk Inspeciona a execugéo de reformas de proprios municipais;

XH- Verifica alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

XHkFiscaliza os terrenos, pétios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato,
agua estagnada e lixo;

XML Fiscaliza as ligagBes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos e
lagoas;

XM Fiscaliza as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere
a licenga exigida pela legislacdo especifica;

XML Fiscaliza, intima e autua os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados
em ruas dotadas de meio fio, que ndo estejam devidamente murados e com a
respectiva calcada construida;

XMH-  Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relacdo aos transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares;

XVH  Realiza sindicancias especiais para instru¢cdo de processos ou apuracédo de
denudncias e reclamacgdes;

Xb&  Emite relatérios perioédicos sobre suas atividades e mantém a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

XX Coleta dados para a atualizacéo do cadastro urbanistico do Municipio;

XXk Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo
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1 Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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Fiscal de Posturas Municipais

Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das leis,
regulamentos e normas que regem as posturas municipais.

Atribui¢cdes Tipicas:

k- Verifica a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de
prestagado de servigos das pessoas juridicas e autbnomos e produtores rural;

H- Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que ndo possuam a documentacao exigida;

HE Verificar a instalacao e localizacdo de mdveis, equipamentos, veiculos, utensilios e
objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permisséo para cada
tipo de comércio, bem cbo quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e
segurancga publica;

P Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizacéo, a instalagéo, ao horario e a organizacao;

V4 Verificar a regularidade da exibicéo e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes e vitrines ou em logradouros publicos;

4 Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmécias;

V/H- Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

V4H-Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depdsitos
publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas;

bX: Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

X- Verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

Xk Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacéo de documento
de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

XH- Verificar as violagBes as normas sobre poluigdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto falantes, bandas de musica, entre outras;
XHkIntimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
transgressores das posturas municipais e da legislagao urbanistica;

XP4 Realizar sindicancia especiais para instru¢cdo de processos ou apuragédo de
dendncias e reclamagdes;

XV Solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando
necessario;

XV Emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

XMH-  Executar outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Fiscal de Rendas Imobiliarias

| Descricéo Sintética:

Faz medicBes de terrenos e de areas construidas, elaborando rascunhos de croqui,
para posterior transferéncia para papel melimetrado. Faz célculos de areas, em metro
guadrado. Faz enquadramento, para fins de tributacdo das éareas levantadas, de
acordo com tabelas do Cédigo Tributario do Municipio. Confronta medidas levantadas
com as constantes do Cadastro Imobiliario.

Il AtribuigGes Tipicas:

I. Faz medigGes de terrenos e areas construidas, de suas dependéncias, interna
e externamente, elaborando croqui, em rascunho que, posteriormente sera
transferido para papel melimetrado;

Il. Faz célculos de terrenos e de areas construidas em metro quadrado, com
base nos levantamentos efetuados no campo;

Ill.  Orienta o auxiliar de fiscalizagdo imobiliaria, na transferéncia do rascunho do
croqui, para o papel melimetrado, e na elaboragdo de calculos de escalas
redutoras, a fim de atualizar e documentar o cadastro imobiliario;

IV. Faz enquadramentos de &reas levantadas, para fins de tributacgao,
confrontando as medidas com tabelas do cddigo Tributario do Municipio, e
definindo tamanho e padrao dos imoéveis;

V. Consulta mapas de loteamentos para localizar as areas a serem levantadas
e/lou para esclarecer enderecos e outros dados constantes do cadastro
imobiliario;

VI. Anualmente, nos meses de setembro e outubro, faz vistoria nos iméveis das
obras e sua conformidade com a planta cadastrada, para fins de
enguadramento tributario, no préximo exercicio;

VII. Executa outras tarefas correlatas.

n Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Fiscal de Rendas Mobiliarias

| Descricéo Sintética:

Faz vistorias e fiscaliza estabelecimentos novos; atividades de vendedores
ambulantes e de auténomos; folhetos, faixas, painéis, cartazes, etc., de publicidade; e
micro empresas. Lavra autos de infragcdo. Emite notificacdes. Apreende bens,
mercadorias, livros fiscais, talonérios, etc.; confere dados cadastrais de pedidos de
autorizagdo para impressao de documentos fiscais. Orienta e instrui os contribuintes.

Il AtribuigGes Tipicas:

. Faz vistorias em estabelecimentos novos, a fim de constatar a exatiddo das
informacgdes de enquadramento no Caédigo Tributario do Municipio;

Il. Fiscaliza as atividades dos vendedores ambulantes e autbnomos, verificando
se as declaracdes cadastrais conferem com o tipo de atividade, bem como se
estdo devidamente registradas;

lll. Faz vistorias em estabelecimentos irregulares ou com suspeita de
irregularidades, a fim de orientar e/ou atuar os contribuintes tendo em vista
corrigir as anomalias;

IV. Verifica se cartazes, faixas, folhetos, e todo tipo de publicidade em circulacdo
e expostos pela cidade, estd devidamente registrada e regularizada junto ao
fisco municipal;

V. Verifica e confere declaracdes de micro empresa, tendo em vista constatar se
estdo corretas quanto ao enquadramento fiscal;

VI. Emite notificacdo, quando constatar alguma situacao irregular, caracterizada
no caédigo Tributario do Municipio, orientando o contribuinte quanto a forma de
sanar a irregularidade;

VII. Lavra auto de infracdo, bem como apreende mercadorias, livros fiscais,
talonarios, etc., nas hipéteses previstas pelo codigo Tributario do Municipio;

VIIl. Confere os dados cadastrais dos pedidos de autorizagdo para impressao de
documentos fiscais, a fim de que sejam despachados pela chefia;

IX. Faz vistoria, verifica talonarios e livros de prestacéo de servigos, confrontando-
0s com os valores do ISS, conforme constam das guias de recolhimento;

X. Faz vistoria e verifica 0 movimento de vendas de combustiveis, nos postos
revendedores, confrontando os dados com mapas fornecidos pelo Conselho
Nacional de Petréleo, para fins de recolhimento do SID;

Xl. Faz calculos estimativos do indice de participa¢do do Municipio, no produto de
arrecadacao do ICMS, para informar ao diretor financeiro, tendo em vista a
elaboragéo do orgamento do préximo exercicio;

Xll. Orienta e instrui os contribuintes a respeito da legislacéo fiscal do Municipio;

XIll.  Executa outras tarefas correlatas.

1 Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Fiscal de Transporte Coletivo

Descricao Sintética:

Fiscaliza os servicos de transportes de passageiros, verificando o cumprimento de
horérios, a venda de passagens e as condi¢cdes em que trafegam os veiculos, para
descobrir possiveis irregularidades e proporcionar Uteis ao melhoramento dos
Servicos.

Atribuicdes Tipicas:

L Examina as papeletas referentes a horarios dos veiculos, verificando os registros
nelas efetuados, para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;

- Fiscaliza a venda de passagens no interior dos veiculos, solicitando-as aos
passageiros examinando 0s comprovantes, para assegurar-se da corre¢cdo da
cobranca;

HE Toma as medidas oportunas em relagdo a irregularidades observadas, procedendo
de acordo com as disposicdes do trafego e da empresa a fim de contribuir para a
melhoria dos servicos e a seguranga dos passageiros;

N Faz os registros devidos sobre horarios e outras ocorréncias, utilizando os
formularios e papeletas proprias, para informar a empresa ou ensejar a tomada de
medidas para o melhoramento dos servigos;

\L  Confere, nos 6nibus, o nimero de passageiros, com 0 mapa de cada empresa;

4 Controla os horérios de chegada e saida de 6nibus;

Vi Controla, diariamente, o montante das taxas de embarque e encaminha ao
Encarregado da Rodoviaria;

V4 Transmite ao Encarregado da Rodoviaria, todas as irregularidades observadas no
exercicio de suas atribuicdes;

P& Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Fisioterapeuta

| Descricéo Sintética:

Presta assisténcia fisioterapéutica, através de tratamentos especificos para cada caso,
visando a promocéao, prevengdo, restauracdo e preservacdo da saude da populagéo.
Acompanha e mantém informacdes sobre o quadro médico de pacientes sob sua
responsabilidade. Participa de campanhas preventivas. Mantém em bom estado os
aparelhos e instrumentos de sua utilizag&o.

I Atribui¢cGes Tipicas:

I. Realiza testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagao
cinética e movimentac&o, de pesquisa de reflexos, provas de esfor¢o e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgéos;

Il. Planeja e executa tratamentos de afecgbes reumaticas, osteoporoses,
sequelas de acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomielite, de
paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e
outros;

Ill.  Atua na recuperacéo de pacientes, tanto nas areas ortopédica e neuroldgica,
como na pulmonar, de acordo com a indicagdo do médico com o diagndstico e
a conduta a ser seguida;

IV. Da orientagdo aos pacientes quanto a postura e ginastica corretiva, com a
utilizacdo de técnicas especiais para cada caso e aparelhagens, tais como,
ondas curtas, forno de Bler, ultra-som, sinésioterapia, neurotrom, turbilhdo,
etc.;

V. Trabalha os pacientes para a aquisicdo da fase motora que estiver em
defasagem, através de exercicios ativos e passivos, treino de equilibrio e
postura, normalizacédo do tdnus para que 0s mesmos atinjam o objetivo;

VI. Trabalha as criancas hemiplégicas que possuem a metade do corpo com
dificuldade motora, realizando exercicios ativos, passivos, normalizagdo do
ténus, treino de equilibrio e de postura nas diferentes posigdes, para que
chegue o mais préximo do normal;

VII. Executa trabalho terapéutico, mediante aplicacéo de técnicas especializadas,
nos ramos da ortopedia, reumatologia, neurologia, ginéco e obstetricia,
pneumologia, medicina esportiva, estética e outros, visando prevenir, curar e
reabilitar;

VIII. Participa da programacdo de passeios e festividades com os atendidos e de
reunides multidisciplinares;

IX. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacBes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo;

X. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacéo;

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

XIll. Executa outras tarefas correlatas.

1] Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Fisioterapia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Fonoaudi6logo

| Descricéo Sintética:

Atua em pesquisas, prevencdo, avaliacdo e terapia fonoaudidlogas na area da
comunicagdo oral e escrita, voz e audicdo, bem como em aperfeicoamento dos
padrdes da fala e da voz. Realiza atendimentos a comunidade, emitindo diagnoésticos,
prescrevendo medicamentos, efetuando exames especificos e propondo tratamento
para resolugdo de problemas fonoaudiolégicos dos pacientes. Procede ao tratamento
dos distarbios fonoarticulares, audiolégicos, adaptagdo de aparelhos para surdez e
demais tratamentos com finalidade profilatica. Mantém em bom estado os aparelhos e
instrumentos de sua utilizagéo. Participa de campanhas peventivas.

Il AtribuicGes Tipicas:

I. Faz avaliagdo da probleméatica envolvida (fala, audigao, dislexia, afasia, etc.);

Il. Elabora plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da
avaliagdo do fonoaudiologo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario
nas informag6es médicas;

Ill. Encaminha pacientes para exames audiométricos, que consiste na
mensuracao da capacidade auditiva,;

IV. Desenvolver trabalhos de correcdo de disturbios de palavra, voz, linguagem e
audicdo, objetivando a reeducacdo neuromuscular e a reabilitagdo do
paciente;

V. Solicita, nos casos de gagueira e/ou hiperatividade, a participacdo de
psicologo para possibilitar sua atuagao;

VI. Trata adultos nos casos de correcdo de gagueira, distirbio da voz, paralisia
cerebral (afasia) e questdes auditivas;

VII. Acompanha a colocagdo de préteses auditivas para o desenvolvimento da
comunicagéo;

VIIl. Convoca a familia e professores para participarem das sessdes, quando
necessario;

IX. Elabora pareceres informes e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantag&o,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

X. Participa da equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a fonoaudiologia;

Xl. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuagao;

Xll. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servigos ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos em sua area de
atuacéao;

XIll.  Participa dos grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando, emitindo pareceres ou
fazendo exposi¢Oes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formacgé&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

XIV. Executa outras tarefas correlatas & sua fungéo.

1 Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Fonoaudiologia.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Descricéo Sintética:

Executa trabalhos de limpeza de ruas e vias publicas, coleta de detritos, varre pracas
e vias publicas.

AtribuicGes Tipicas:

k- Efetua a limpeza de ruas e pragas publicas, varrendo sujeiras, retirando detritos e
entulhos, etc., visando manter a cidade limpa e higiénica;

#- Varre as pracas e vias publicas, retirando papel, madeira e outros detritos,
utilizando vassouras, pa e carrinho apropriado;

= Efetua a limpeza dos locais de feiras livres, lavando e esfregando, utilizando agua,
vassoura, pa, garfo e outras ferramentas apropriadas;

N Efetua servigos de limpeza, varrendo, lavando, espanando, encerando e lustrando
salas, corredores, pisos, portas, janelas, paredes, instalacdes sanitérias, etc., das
diversas areas da Prefeitura;

V- Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Inspetor de Alunos

Descricao Sintética:

Acompanha os alunos na entrada, no recreio e na saida. Registra a frequéncia dos
alunos, carimbando as respectivas carteiras. Opera mimedgrafo a &lcool ou a tinta.
Distribui correspondéncias e documentos do Estabelecimento de Ensino e do
solicitado. Atende os Professores transportando e instalando equipamentos &udio
visuais. Ajuda na preparagdo da Escola para as comemoragdes civicas.

Atribuic6es Tipicas:

. Acompanha os alunos na entrada, no recreio e na saida, controlando a disciplina,
o cumprimento dos horéarios e a seguranca;

H- Recolhe as carteiras dos alunos na sua entrada registra a freqiiéncia, carimbando
cada uma delas, e lhes devolve na saida;

HE D4 apoio aos Professores, transportando e instalando equipamentos audio visuais
ou fazendo a reproducéo de pequenos textos, provas, etc.;

P4 Aciona, nos horérios pré-determinados, o sinal sonoro de inicio e término das
aulas;

\~  Ajuda nas atividades de preparacéo do prédio da Escola, para as comemoragdes
civicas e outras;

4 Ajuda na manutengdo e na limpeza do prédio, bem como na distribuicdo da
Merenda Escolar;

- Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Instrutor de Fanfarra

Descricéo Sintética:
Ministra aulas de musica aos membros da Fanfarra do Municipio.

AtribuicBes Tipicas:

k- Orienta toda a parte de preparacdo musical, passando exercicios ritmicos, leitura
de partituras, etc;

- Orienta os alunos, passando exercicios de disciplina, postura e concentracéo
durante os ensaios e apresentagoes;

HE E responsavel pela manutencdo e conservacdo de todos os instrumentos e
partituras musicais pertencentes & Fanfarra Municipal;

P Acompanha a Fanfarra na apresentacdo de shows e eventos, dentro e fora do
municipio;

- Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Curso profissional especifico na area.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Instrutor de Trabalhos Manuais

Descricao Sintética:

Coordena os diversos cursos desenvolvidos pelo Departamento de Agdo e
Desenvolvimento Social e monitora alunos em diversas areas de conhecimento
artesanal mais especifico.

Atribuic@es Tipicas:

1l.
V.

V.
VI

Ministra aulas de trabalhos manuais;

Coordena as tarefas a serem executadas e é o responsavel pelo estoque e
distribuicdo dos materiais utilizados nos servigos;

Coordena e orienta na realizagdo de exposi¢Ges dos trabalhos confeccionados
pelos alunos;

Coordena o preparo e selegdo dos diversos materiais a serem empregados,
conforme o trabalho que sera executado;

Verifica se 0s equipamentos e maquinas estdo em perfeito funcionamento;
Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Jardineiro

| Descricéo Sintética:

Executa servigos de jardinagem nas pragas e areas verde do Municipio, assim como
zela pela sua conservagéo.

Il AtribuicGes Tipicas:

I. Prepara as areas para o plantio de cultivos, procedendo & limpeza do terreno,
bem como covear e abrir valas, observando as dimensdes e caracteristicas
estabelecidas;

II.  Procede a limpeza de area cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros, e
fazer as podas necessarias;

Ill. Observa as instrugdes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e
coroamento de mudas;
IV. Aplica defensivos agricolas, mediante orientagéo superior;
V. Opera motosserra para podar arvore, sob orientacdo e de acordo com
instrucdes recebidas;
VI. Prepara o solo para o plantio, adubando e revolvendo a terra de acordo com a
muda a ser plantada e orientacdes recebidas;
VIl. Efetua o plantio da grama, folhagens, flores e &rvores, abrindo cova,
colocando muda e terra necessaria, bem como, procede a sua protecéo;
VIIl. Apara ou poda grama, folhagens, arvores, etc., cortando ou serrando os
galhos, utilizando tesoura ou serrote, conforme orienta¢des recebidas;
IX. Pulveriza os jardins e arvores do Municipio, preparando o material a ser
utilizando, visando eliminar pragas existentes;
X. Prepara mudas de folhagens, arvores e flores, colocando terra, semente ou
ramas em recipientes e ambiente proprio;
Xl. Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocadas sob sua guarda e
solicitar, quando necessario, a aquisicdo ou manutengdo dos mesmos;
XIll. Executa outras tarefas correlatas.

1] Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Lavadeira

| Descricéo Sintética:

Executa servigos de lavagem das roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do

Municipio.

Il AtribuicGes Tipicas:
L Lava e passa as roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do Municipio, tais « Formatados: Marcadores e
como lencois, toalhas, aventais, etc. numeragdo

- Zela pela guarda do material utilizado para limpeza das roupas;
HE Executa outras fungdes correlatas.

n Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Lavador de Autos

Descricéo Sintética:

Lava veiculos e maquinas, externa e internamente. Faz a troca de 6leo do motor, do
cambio, do diferencial e dos freios. Faz a aspersdo de lubrificantes nas partes
mecanicas, substitui o filtro de ar.

Atribui¢cBes Tipicas:

L Lava veiculos e maquinas, interna e externamente, usando agua sob pressao,
através de aspersor acionado por compressor, conforme programagdo e
disponibilidade dos veiculos e maquinas;

- Aplica 6leo queimado sob o piso dos veiculos, bem como engraxa as partes
mecanicas, através de bombas apropriadas, acopladas ao compressor;

- Faz a troca de 6leo do motor, do cambio, do diferencial e dos freios, levando em
consideracdo a quilometragem rodada pelo veiculo e a quilometragem registrada na
etiqueta;

N/ Faz a troca de filtro de ar dos veiculos, levando em consideragédo as condi¢des de
uso, através de observagdo do seu aspecto;

V. Faz anotagdes e registros diversos em etiquetas e/ou em formulérios apropriados,
estabelecendo a quilometragem das préximas trocas de 6leo ou de filtro, como no
caso de caminhdes;

V4 Controla os estoques de 6leos, graxas, produtos e materiais de limpeza, filtros de
ar e outros, informando a chefia, antecipadamente, a necessidade de reposicdes;

V- Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.

120



PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Mecanico

Descricéo Sintética:

Executa servicos de montagem e desmontagem de motores, regulagem, conserto,
substituicdo de pegas em veiculos, maquinas e equipamentos da Prefeitura.

AtribuicGes Tipicas:

|. Constata defeitos em veiculos, abrindo motores, caixa de cambio,
transmissdao, etc., visando a realizacdo da manutencao dos mesmos;

Il. Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissédo, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramentas necessarias;

. Revisa motores e pecas diversas, utlizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicé@o e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condigdes de funcionamento;

IV. Desmonta motores de veiculos em suas diversas partes, reparando e
regulando-os com base em especificages do fabricante;

V. Regula, repara e quando necessario, substitui pegas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentagdo de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensdo e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar
0 equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

VI. Efetua servigos externos de socorro, realizando reparos de emergéncia;

VII. Efetua a manutengéo preventiva, procedendo a revisdo nas diversas partes
mecanicas do veiculo;

VIII. Testa os veiculos reparados, certificando-se do perfeito funcionamento da
peca revisada e/ou trocada, juntamente com o encarregado, antes de entrega-
lo ao motorista;

IX. Utiliza diversos tipos de ferramentas, tais como: chave de fenda, de boca,
alicate, etc.;

X. Mantém limpo o local de trabalho;

Xl. Zela pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;

XIll.  Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.
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Descricéo Sintética:

Participa de programas de salde do Municipio, efetuando exames, realizando
palestras, prescrevendo medicamentos, etc., com vista & melhoria das condi¢bes de
saude da populagéo.

Atribui¢cBes Tipicas:

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

Faz exames clinicos, de acordo com a respectiva especialidade, formulando
hipéteses diagndsticas, prescrevendo exames complementares de laboratdrio,
receitando medicamento e orientando o paciente e/ou responsaveis quanto a
regimes e outras condutas especificas de cada caso;

Faz avaliagdo e o controle dos resultados do tratamento adotado,
estabelecendo retorno ou decidindo pela alta do paciente;

Analisa o0s resultados dos exames complementares de laboratério,
reformulando ou mantendo o tratamento ou decidindo pela alta do paciente;
Faz relatérios e/ou registra no prontuario do paciente todas as informagdes
necessarias a continuidade do tratamento, cuidando que seja assegurada a
absoluta confidencialidade das mesmas;

Registra em formulario apropriado, dados referentes aos atos médicos
praticados, para fins de elaboracdo de relatério técnico de producédo do
Departamento;

Encaminha pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
Participa de campanhas de orienta¢do a populagdo, fazendo palestras sobre
assuntos relacionados aos temas das campanhas;

Participa do desenvolvimento e execugéo de planos de fiscalizagdo sanitéria;
Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagfes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;
Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuagao;

Coordena equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem criadas, bem
como equipes técnicas de plantao;

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

Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

Participa de agbes para atendimento médico de urgéncia, em situagbes de
calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Medicina.
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Médico da Familia

Descricéo Sintética:

Médico generalista para atuar nas areas basicas de Clinica Médica, Pediatria e
Ginecologia, integrando uma Equipe de Salde da Familia, de acordo com as normas
do Ministério da Saude, e demais estabelecidas pelo seu superior hierarquico.

Atribui¢cBes Tipicas:

L Executa exames médicos, emite diagnésticos e prescreve medicamentos,
aplicando recursos de medicina preventiva e curativa, com a finalidade de cuidar da
saude da populagéo;

#- Examina os pacientes fazendo andlises, utilizando instrumentos ou aparelhos
especiais, para avaliar a necessidade da intervencgéo cirlrgica;

HL Prescreve tratamento de repouso ou exercicios fisicos e medicacdo, a fim de
melhorar as condicdes fisicas do paciente;

N/ Solicita e avalia exames de laboratério, raios-X, ultra-som, ECG e solicitar junta
médica quando necessario;

\L Faz relatérios e/ou registra no prontuario do paciente todas as informacdes
necessérias a continuidade do tratamento, cuidando que seja assegurada a absoluta
confidencialidade das mesmas;

4 Registra em formulario apropriado, dados referentes aos atos médicos praticados,
para fins de elaboracéo do relatério técnico de produgdo do Departamento;

VH. Acompanha as intervengdes cirlrgicas e partos;

V4HH-Realiza cirurgias de pequeno porte nas uniddes béasicas de saude e prontos
SOCOIT0s;

b Participa de campanhas preventivas;

X- Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre sutuacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Xk Manter em bom estado os aparelhos e instrumentos de sua utilizag&o;

XH- Participa de agBes para atendimento médico de urgéncia, em situacdes de
calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura;

XHLExecuta quaisquer outras atividades correlatas a sua funcéo, determinadas pelo
superior imediato.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Medicina.
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Médico do Trabalho

| Descricéo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a fazer exames pré-admissionais, periédicos,
de mudanca de cargo, de retorno a atividade e demissional, realizando o exame
clinico, interpretando os resultados dos exames complementares de diagnéstico,
comparando os resultado finais com as exigéncias psicossomaéticas de cada tipo de
atividade, para permitir a prevengdo de doengas ocupacionais bem como a adequagéo

do trabalhador a tarefa especifica que vai realizar.

Il AtribuicGes Tipicas:

I.  Executa exames periédicos de todos os trabalhadores e em especial daqueles
expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais,
fazendo o exame clinico e interpretando os resultados de exames
complementares, para controlar as condicbes de salde dos mesmos e
assegurar a continuidade operacional e a produtividade;

Il. Executa exames médicos especiais em trabalhadores do sexo feminino,
menores, idosos ou portadores de sub-anormalidades, fazendo anamnese,
exame clinico e outros procedimentos, para detectar possiveis danos a saude
decorrentes do trabalho executado;

Ill. Faz tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes
agudas da saude, para prevenir conseqiiéncias mais graves ao trabalhador;

IV. Avalia, juntamente com outros profissionais, condi¢des de insegurancga,
visitando periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas
destinadas a remover ou atenuar 0s riscos existentes;

V. Participa juntamente com outros profissionais, da elaboracéo e execugéo de
programas de protecdo a saude dos trabalhadores, analisando em conjunto os
riscos as condicdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e
outros, para obter a reducédo de absenteismo e a renovagéo da méo-de-obra;

VI. Participa das atividades de prevencao de acidentes, comparecendo a reunides
e assessoramento em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de
acidentes do trabalho;

VII. Procede aos exames médicos destinados a selecdo ou orientacdo de
candidatos, para possibilitar o aproveitamento dos aptos;

VIII. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

IX. Participa das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisdo de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
em suas areas de atuagéo;

X. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacBes efou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Prefeitura.

Xl. Executa outras tarefas correlatas a sua fungéo.

1 Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Medicina, acrescido de curso de especializagdo em
Medicina do Trabalho.
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Médico Veterinario

Descricéo Sintética:

Desenvolve atividades o campo da veterinaria, diagnosticando as patologias que
afetam os animais e prescrevendo medicamentos. Realiza a profilaxia, diagnosticando
e tratando para assegurar a saude individual e coletiva dos animais e da comunidade.
Orienta os responsaveis por criagdes de animais sobre medidas sanitarias a serem
adotadas, bem como da alimentacdo mais adequada aos animais, a fim de garantir a
saude do animal. Participa de programas de defesa sanitaria do Municipio.

Atribui¢cBes Tipicas:

L Promove a fiscalizacdo sanitaria nos locais de produgdo, fabrico, preparo,
beneficiamento, manipulagdo, acondicionamento, depésitos e/ou armazenamento e
comercializagdo dos produtos de origem animal;

- Realiza vistorias em atendimento as reclamacdes referentes aos problemas do
meio ambiente, alimentos e zoonoses que coloquem em risco a saude publica,
solicitando as providéncias necessarias para o cumprimento da legislagéo sanitéria;

1 Procede o controle de alimentos e zoonoses, efetuando levantamentos de dados,
avaliacGes epidemiolégicas e programas, para possibilitar a profilaxia dessas doencas;
P4 Promove o controle sanitario da reproducdo animal destinada a industria e a
comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatolégico,
laboratorias ante e post-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da
populagéo;

V- Realiza visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca
dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formagéo e o acumulo de moléstias
infecto-contagiosas;

V4 Promove e supervisiona a inspecdo e a fiscalizagcdo sanitaria nos locais de
producdo, manipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem
animal, bem como de sua qualidade, determinando visita “in loco”, para fazer cumprir
a legislagédo pertinente;

V- Orienta empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior
lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

VH-Elabora projetos que visem o aprimoramento da atividade agropecuéria;

b Faz pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos
experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratério, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterinaria;

X- Treina os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizag&o sanitaria, bem como supervisionar a execugéo das tarefas realizadas;

Xk Participa da elaboracdo e coordenacé@o de programas de combate e controle da
fauna nociva e vetores;

XH- Assessora a elaboragdo de campanhas educativas no campo de saude publica;
XHi-Coordena campanhas de vacinagéo animal;

XL Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantagéo, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

XM Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

XM Participa das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua &rea de
atuacéao;

XMH:  Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposi¢cbes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins

Formatados: Marcadores e
numeragdo
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de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
XVHL  Executar outras atividades afins previstas pelo Conselho Federal e Regional
de Medicina Veterinaria, além daquelas previstas pelo Conselho Federal de Educagéo,
e demais solicitadas pelo seu superior hierarquico.

Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Medicina Veterinaria

Mensageiro |

Descricdo Sintética:

Executa tarefas relativas a distribuicdo interna e externa de correspondéncia; auxilia
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nos servicos de arquivo de documentos; efetua reproducdo xerogréafica de impressos e
documentos.

I AtribuigBes Tipicas:

. Efetua a distribuicdo interna e externa de correspondéncias, separando e
entregando-as, bem como, mantendo registros pertinentes, visando possibilitar perfeita
recepcdo das mesmas pelos destinatarios;

- Efetua atividades internas de entrega e/ou retirada de correspondéncias,
documentos, carnés e materiais, separando cartas, impressos, avisos e encomendas
de pequeno porte, conferido os dados de identificacdo constantes em registros e
procedendo a sua distribuicdo junto as diversas unidades da Prefeitura;

WL Auxilia nos servicos de arquivo de documentos pertencentes a unidade,
colocando-os em ordem numérica, alfabética ou cronolégica, dispondo-os em locais
apropriados, visando facilitar sua localizag&o, quando necessario;

N Providencia a reprodugéo xerogréafica de documentos, conferindo a quantidade de
copias emitidas e entregando ao solicitante;

£ Executa outras tarefas correlatas.

1] Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.

Mensageiro Il

| Descricao Sintética:

Executa tarefas relativas a distribuicdo interna e externa de correspondéncia e
documentos, executa servigos gerais externos, utlizando-se de veiculo tipo
motocicleta ou outro meio de transporte disponivel.
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Atribuic8es Tipicas:

L Efetua a distribuicdo externa de correspondéncias, separando e entregando-as,
bem como, mantendo registros pertinentes, visando possibilitar perfeita recep¢ao das
mesmas pelos destinatarios;

- Efetua atividades externas de entrega e/ou retirada de correspondéncias,
documentos, carnés, materiais, impressos, avisos e encomendas de pequeno porte,
conferido os dados de identificagcdo constantes em registros e procedendo a sua
distribuicdo junto as diversas unidades da Prefeitura;

HE Realiza servigos externos diversos, entregando correspondéncias e documentos
em locais determinados, efetuando depositos e pagamentos em locais determinados,
efetuando depdsitos e pagamentos de contas, etc., segundo determinagdes da chefia;

P4 Auxilia nos servicos de arquivo de documentos pertencentes a unidade,
colocando-os em ordem numérica, alfabética ou cronolégica, dispondo-os em locais
apropriados, visando facilitar sua localiza¢&o, quando necessario;

V4 Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo e CNH categoria “A/B”.
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Merendeira

| Descricéo Sintética:

Atua nas diversas cozinhas da rede de ensino, preparando e servindo refei¢des,
recebendo e armazenando alimentos, serve merenda aos alunos, efetua a limpeza da
cozinha e utensilios, efetua o armazenamento dos alimentos, controlando utilizagcdo e
necessidade de reposi¢ao.

I Atribui¢c6es Tipicas:

|. Efetua o preparo de merenda, observando horarios determinados para café,
almogo, lanche e jantar, fervendo leite, coando café, preparando sucos, lavando
e cortando ingredientes, colocando tempero, verificando grau de cozimento, etc.,
visando o fornecimento de alimentagdo as criancas, de acordo com orientagdo
da nutricionista;
Il. Serve merenda aos alunos, colocando em recipientes préprios as porcdes,
fornecendo talheres, etc.;
Ill. Efetua a limpeza da cozinha e utensilios, lavando chao, fogéo, panelas, pratos,
etc., visando manté-los limpos e higiénicos;
IV. Recebe os alimentos para a merenda, verificando quantidade e qualidade dos
géneros, registrando entradas e saidas;
V. Armazena os alimentos, acondicionando-os em locais e recipientes préprios,
visando manté-los em bom estado de conservacéo;
VI. Elabora relacdo de materiais, discriminando a quantidade e tipo de produto
necessarios, visando a continuidade dos servicos;
VII. Executa outras atividades correlatas.

] Requisitos para Provimento:
1° Ciclo do Ensino Fundamental.
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Mestre de Obras

Descricéo Sintética:

Orienta e executa servigos diversos de manutengéo civil, abrangendo reformas e
construg8es novas de proprios da Prefeitura, instrui a equipe nos servigos,
recomendando forma de trabalho, propriedades, etc., providencia o material necessario a
execucao dos servigos.

AtribuicBes Tipicas:

V.
V.
VI.

Orienta e/ou executa servicos de acabamento nos diversos proprios do
Municipio, assentando azulejos, pisos, ladrilhos, pegas sanitarias, aplicando
massa fina, etc.;

Constréi colunas de concreto, armando ferragens, preparando fundagées,
determinando especificagdo e quantidade dos materiais no concreto;

Orienta e/ou executa servicos de construgdo de galerias fluviais, assentando
tubos, confeccionando caixas de captacédo de aguas, montando canaletas, etc.;
Constr6i muros de arrimo, armando ferragens, preparando fundagoes, etc.;
Prevé, relaciona e calcula a quantidade de material a ser utilizado nas obras;
Executa tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo
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Monitor Educacional

Descricéo Sintética:

Atua nas Escolas do Municipio (Creches, Pré-Escolas e Ensino Fundamental),
recebendo os alunos, em atividades educacionais, de recreagdo, higiene, atividades
culturais e civicas, etc.. Administra medicamentos, conforme orientacdo dos pais.
Participa do processo de avaliagdo dos alunos.

AtribuicBes Tipicas:

k- Recebe os alunos a entrada do Estabelecimento, orientando-os a se conduzirem
de forma disciplinada;

- Verifica as cadernetas dos alunos, quais as recomendacdes dos pais, a respeito
da administracdo de medicamentos ou de regime alimentar ou outra informacao e
procede conforme anotagdes verificadas;

HE Auxilia na distribuicdo das refeicdes aos alunos conforme a idade, orientando seus
habitos alimentares e higiénicos, postura a mesa ou outros comportamentos;

P4 Acompanha os alunos de menor idade, durante o repouso, observando o
comportamento e as reagfes de cada um, para fins de avaliagéo;

- Acompanha os alunos que se acidentam ou que adoecem, até o Pronto Socorro
ou até suas casas, conforme o caso;

V4 Acompanha os alunos a saida do Estabelecimento, controlando a disciplina e a
ordem, entrega-os para 0s responsaveis, devidamente reconhecidos ou identificados;
V- D4 apoio aos professores, acompanhando os alunos nas atividades culturais,
civicas e de recreagdo, jogos e brincadeiras, orientando-se pelos principios da
psicologia infantil;

ViH-Participa de reunides técnicas com professores e a Diregdo do Estabelecimento,
com vistas a avaliar o desenvolvimento dos alunos;

P& Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.

[Motorista
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Descrigao sintética

Dirige veiculos de propriedade da Prefeitura, tais como: carros de passeio, peruas e
caminhonetes e caminhdes, transportando empregados a servi¢cos externos ou cargas,
conservando o veiculo em perfeitas condi¢cdes de aparéncia e funcionamento.

Atribuicdes tipicas:
I

VI
VII.
VIII.
IX.

X.
X

Dirige automdveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos de transporte de
passageiros;

Verifica diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo antes de sua
utilizagéo;

Zela pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;

Transporta cargas, interna e externamente do municipio, bem como providencia a
carga e descarga do veiculo;

Efetua o transporte de empregados ou passageiros, levando-os aos locais em
horérios pré-determinados;

Anota, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Emite formulério préprio, informando & chefia possiveis irregularidades no
funcionamento do veiculo;

Mantém o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-
0 a manutengao sempre que Necessario;

Observa os periodos de revisdo e manutencgéo preventiva do veiculo;

Recolhe o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Alfabetizado e CNH categoria “D”.
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Motorista — Educacgao

Descrigao sintética
Dirige veiculos de transporte escolar, tais como peruas, 6nibus e correlatos, transportando
alunos, conforme orientagdes recebidas.

Atribuigdes tipicas

+. Dirige veiculos de transporte de escolares;

- Verifica diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo antes de sua utilizag&o;
HE Zela pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;

I Efetua o transporte de escolares, levando-os aos locais em horarios pré-determinados;

A Anota, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

V4 Emite formulario préprio, informando a chefia possiveis irregularidades no
funcionamento do veiculo;

VH: Mantém o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario;

H-Observa os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

X Recolhe o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

X- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Fundamental Completo, CNH categoria “D” e Curso de Transporte Escolar.
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Motorista — Saude

Descrigao sintética
Dirige veiculos para transportar pacientes. Conserva os veiculos em perfeitas condi¢ées de
higiene e seguranca, conforme orientagfes recebidas.

Atribuicdes tipicas
I

Il.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.
IX.

Dirige veiculo, para transporte de pacientes que necessitam de atendimento
urgente, dentro ou fora do municipio;

Verifica diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizac&o, verificando o estado dos pneus, dgua de radiador, bateria, nivel de 6leo,
sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel entre outros;
Verifica se a documentacé@o do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

Faz pequenos reparos de urgéncia no veiculo a fim de garantir o transporte do
paciente ao local predeterminado;

Mantém o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condi¢bes de
higiene e assepsia necessérias;

Observa os periodos de revisdo e manutengéo preventivas do veiculo, levando-o a
manutencao sempre gue necessario;

Anota, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolhe o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Executa outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:
Ensino Fundamental Completo, CNH categoria “D” e Curso de Primeiros Socorros.
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Nutricionista — Educacgao

| Descricéo Sintética:

Planeja e garante a preparacdo de uma alimentagdo saudavel, propondo dietas
balanceadas de acordo com as caracteristicas de nutricdo individual e genérica.
Elabora cardapios balanceados em principios nutritivos, obedecendo aos habitos
alimentares regionais. Prevé a necessidade de géneros e materiais para o
abastecimento do servico de alimentacdo. Confere a qualidade dos géneros
alimenticios recebidos pelos 6rgdos municipais. Orienta o preparo e a distribuigdo de
alimentacdo a ser confeccionada, bem como verificar a sua aceitabilidade.
Supervisiona as Unidades Administrativas no que se refere a alimentagéo e orienta-as
sobre técnicas corretas de higienizacdo de cantinas e de armazenamento de
alimentos. Prepara e realiza cursos de treinamento para merendeiras, cozinheiras,
bem como palestras de educagéo nutricional para alunos e pessoas de comunidade.

Il AtribuicGes Tipicas:

I. Faz visitas as Unidades Administrativas Municipais e Estaduais, a fim de
acompanhar as atividades das Merendeiras/cozinheiras e auxiliares, quanto
ao armazenamento do produto, preparo e distribuicdo dos alimentos, bem
como quanto & higiene pessoal e limpeza do local de trabalho;

Il.  Organiza o Cardapio da alimentagdo distribuida, levando em consideracéo as
propriedades e a sazonalidade dos alimentos, bem como as necessidades
alimentares especificas das criancas;

Ill. Organiza e desenvolve programas de treinamento para
Merendeiras/cozinheiras e auxiliares, com vistas a difundir novas técnicas de
preparo de alimentos ou novos produtos;

IV. Participa do processo de licitagdo, na avaliagdo das propostas e na
degustacdo dos produtos licitados, levando em consideragdo propriedades
alimenticias, sabor aparéncia e preco;

V. Supervisiona os servigos de alimentacao promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e
averiguacdo do cumprimento das normas estabelecidas;

VI. Acompanha e orienta o trabalho de educagdo alimentar realizado nas
Unidades Administrativas do Municipio;

VII. Elabora cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os
programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

VIIl. Planeja e executa programas que visem a melhoria das condi¢es de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares
mais adequados, de higiene e de educag¢do do consumidor;

IX. Participa do planejamento da area fisica de cozinhas, depésitos, refeitérios e
copas dos 6rgdos municipais, aplicando principios concernentes a aspectos
funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizagdo dessas dependéncias;

X. Elabora previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculando e determinando as quantidades necessarias a execucdo dos
servigos de nutricdo bem como estimando os respectivos custos;

Xl. Participa das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional —
SISVAM;

Xll. Reporta-se aos Chefes Administrativos, informando-o quanto aos problemas
administrativos relativos as Merendeiras/cozinheiras e aos auxiliares, a fim de
gue sejam tomadas as medidas adequadas;

XIll. Exerce supervisdo técnica sobre o fabrico de pées e leite de soja, fazendo
pesquisas sobre novas técnicas e sobre racionalizacdo, bem como dando
orientacdo visando o aprimoramento no preparo desse alimento;

XIV. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacBes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

XV. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoa técnico
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e auxiliar, realizando-as em servi¢os ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacéo;

XVI. Executa outras fungdes correlatas.

Requisitos para Provimento:
Curso Superior Completo em Nutri¢&o.
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Odontélogo

| Descricdo Sintética:

Participa dos programas de saude do Municipio, atuando preventivamente, em
campanhas educativas e de fluoretacdo, bem como atua, corretivamente em
erradicacéo de caries ou restauragdes radiculares ou extragées.

Il AtribuicGes Tipicas:

I. Examina os tecidos duros e moles da boca no que couber ao odontélogo,
utilizando instrumentos ou equipamentos odontolégicos por via direta, para
verificar patologias dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos
casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente;

Il. Atende pacientes, fazendo avaliagdo de diagnéstico odontolégico, definindo
tratamentos, exames radiol6gicos, e a¢des preventivas e educativas;

Ill. Aplica anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tépicas ou quaisquer outros
tipos regulamentadas pela CFO, para promover conforto e facilitar a execugéo
do tratamento;

IV. Efetua levantamentos de condi¢Ges odontol6gicas dos alunos das escolas da
rede municipal e estadual, e estabelece a programacéo de atendimento e de
acdes preventivas e educativas, para execuc¢éo durante o ano letivo;

V. Participa dos programas preventivos de educagdo da populagdo, fazendo
palestra sobre temas relacionados a saude bucal;

VI. Extrai raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos,
quando ndo houver condigbes técnicas e/ou materiais de tratamento
conservador;

VIl. Efetua remocgdo de tecido cariado e restauracdo dentéria, utilizando
instrumentos, aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para
restabelecer a forma e a fungéo de dente;

VIII. Executa remogéo mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e
subgengival, utilizando-se de meios ultra-sénicos ou manuais;

IX. Prescreve ou administra medicamentos, inclusive homeopéticos, quando o
odontélogo for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia
determinando a via de aplicacéo, para auxiliar no tratamento pré, trans e pos-
operatorio;

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

Xl. Registra em formulério apropriado, todas as ag6es odontoldgicas praticadas,
tendo em elaboracéo de relatérios e gréaficos de producdo da Diviséo;

XIll. Orienta e zela pela prevencdo e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizando em sua especialidade, observando sua correta
utilizacéo;

XIl. Elabora, coordena e executa programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo voltado principalmente para a comunidade de baixa
renda e para estudantes da rede municipal de ensino;

XIV. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

XV. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacéo;

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

XVII. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacBes efou problemas
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identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagcdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio.

Requisitos para Provimento:
Curso Superior Completo em Odontologia.
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Oficial de Escola Rural

Descricéo Sintética:

Executa servicos de preparacdo de alimentos, limpeza, arrumacdo e guarda das
escolas rurais do municipio.

AtribuicGes Tipicas:

. Efetua o preparo da merenda escolar para os alunos das escolas rurais do
municipio;

H#: Efetua servi¢os de limpeza e arrumacéo, nas areas interna e externa das escolas
rurais do municipio;

H= Abre e fecha a unidade escolar respectiva, nos horérios determinados pelo
Departamento de Educacao;

AL Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.
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Operador de Maquinas |

Descricéo Sintética:

Atua nas diversas unidades da Prefeitura, operando equipamentos automotivos tais
como: pa carregadeira, trator de laminas, motoniveladora ou rolo compressor.

AtribuicGes Tipicas:

k. Opera pé carregadeira, manuseando alavancas e acionando, pedais, visando a
limpeza e nivelamento de terrenos e remocao de terra e/ou outros materiais;

- Opera trator de lamina em servigos de acertos de terrenos, escavacoes, aterros,
etc., conforme orienta¢des ou demarcacao existentes;

H#= Opera motoniveladoras, executando servicos de acabamento de terraplanagem,
nivelando, aterrando, cortando taludes e terrenos, baseando-se em demarcagées no
solo;

P4 Zela pela conservacdo e manutencdo da maquina sob sua responsabilidade,
verificando nivel de 6leo, agua e lubrificacéo;

V- Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado e CNH categoria “D”.
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Operador de Maquinas Il

Descricéo Sintética:

Atua nas diversas unidades da Prefeitura, operando equipamentos automotivos tais
como: retroescavadeira, pa carregadeira, trator de laminas, motoniveladora ou rolo
compressor.

Atribui¢cBes Tipicas:

V4 Opera retroescavadeira, manuseando alavancas e acionando pedais, visando a
abertura de valas e/ou remogao de terra ou outras matérias;

V4 Opera péa carregadeira, manuseando alavancas e acionando, pedais, visando a
limpeza e nivelamento de terrenos e remocéao de terra e/ou outros materiais;
VHEOpera trator de lamina em servigcos de acertos de terrenos, escavacgdes, aterros,
etc., conforme orienta¢des ou demarcacéo existentes;

P& Opera motoniveladoras, executando servicos de acabamento de terraplanagem,
nivelando, aterrando, cortando taludes e terrenos, baseando-se em demarcagées no
solo;

X. Zela pela conservacdo e manutengdo da maquina sob sua responsabilidade,
verificando nivel de 6leo, 4gua e lubrificacéo;

Xk Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para Provimento:
1° Ciclo do Ensino Fundamental e CNH categoria “D”.
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Orientador de Educacgéo Especial

Descricéo Sintética:
Coordena, orienta e avalia a educacéo especial do municipio.

AtribuicBes Tipicas:

L Elabora o plano anual da educagdo especial, em conjunto como o0s demais
profissionais da educacéo envolvidos;

H- Orienta o professor de educacao especial no desempenho de suas fungdes;

HE Auxilia na preparacdo de aulas e atividades referentes a educacéo especial, bem
como das salas de aula que tenham alunos especiais inclusos;

P Avalia e propbe as medidas necessarias para a incluséo de alunos especiais na rede
regular de ensino;

V- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Psicopedagogia.
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Padeiro

| Descricéo Sintética:

Executa trabalhos de fabricagdo de paes, coordenando, preparando e cozinhando
massas diversas, para abastecer o servico de merenda escolar e outros.

Il AtribuicGes Tipicas:

|. Separa os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades
necessarias, para o preparo da massa;

Il. Preparar a massa misturando e amassando seus ingredientes, a fim de
prepara-la para o cozimento;

Ill. Corta e enrola a massa para dar-lhe a forma desejada;

IV. Cozinha a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura
determinada e observando o tempo de permanéncia, para obter os paes,
doces e outros alimentos na consisténcia desejada;

V. Calcula o rendimento do p&o, do doce e de outros alimentos e seu volume
especifico, para permitir o controle do consumo de materiais;

VI. Supervisiona a distribuicdo dos alimentos produzidos;

VIl. Comunica ao superior imediato, as irregularidades encontradas nas
mercadorias e nas maquinas, para evitar o consumo de género deteriorados e
assegurar o funcionamento das maquinas;

VIIl. Requisita 0 material e mantimentos, quando necessario;

IX. Preenche formularios de controle de produgéo;

X. Zela pela conservagdo e limpeza dos instrumentos e das dependéncias que
utiliza;

Xl. Executa outras atribui¢des afins.

1 Requisitos para Provimento:
1° Ciclo do Ensino Fundamental.
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Pedreiro

| Descricéo Sintética:

Executa servicos de construgcdo, manutengdo e conservacdo dos préprios do
municipio, demolindo e rebocando paredes, muros, escadas, colocando portas, vitrés,
etc..

1] Atribui¢cBes Tipicas:

I. Faz a limpeza de paredes, retirando residuos de massa seca, a fim de aplicar
massa grossa, usando colher de pedreiro;
1. Corta com a régua, a massa aplicada, alisando-a, em seguida com o
desempeno;
Ill. Aplica a massa fina com o desempeno, para dar acabamento, sobre a massa
grossa;
IV. Assenta tijolos, usando linha, prumo, nivel, esquadro e colher de pedreiro;
V. Assenta telha sobre o madeiramento preparado pelo carpinteiro e chumba
com cimento o beiral do telhado e a cumeeira;
VI. Aplica massa de concreto, em piso, sarjetas, etc., nivelando-a com a colher de
pedreiro ou com enxadas;

VIl. Faz o assentamento de guias em ruas e pragas, aplicando massa de concreto
nas jungoes;

VIll. Orienta o ajudante na preparagdo dos diferentes tipos de massa,
determinando a quantidade de cada ingrediente, tendo em vista a aplicacdo do
total resultante do preparo, evitando sempre ao maximo o desperdicio de
material;

IX. Interpreta, juntamente com o Supervisor, e executa 0s projetos de obras;
X. Executa tarefas correlatas.

1 Requisitos para Provimento:
Alfabetizado
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Pintor

Descricéo Sintética:

Executa servigos de pintura nos préprios e instalagdes do municipio.

Atribui¢cBes Tipicas:

I. Prepara e mistura tintas, de acordo com o material a ser pintado;

Il.  Prepara as superficies a serem pintadas;

Ill. Executa servigos de pintura em paredes, muros, postes e demais prédios e
instalagbes da municipalidade;

IV. Executa servigos de pintura em moveis;

V. Determina, por estimativa, as quantidades e, quando necessario, os precos do
material a ser utilizado, retira-os do almoxarifado ou informa a chefia para que
seja adquirido;

VI. Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.
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Professor

Descricéo Sintética:

Atua em escolas da rede Municipal de ensino: infantil e fundamental, desenvolvendo
atividades de planejamento, execucéo e avaliacdo, de acordo com os principios psico-
pedagdgicos, com vista ao desenvolvimento integral dos educandos.

Atribui¢cBes Tipicas:

I. Participa do planejamento das atividades pedagdgicas, sob a orientagédo do
Diretor de Escola, observando principios e teorias pedagogicas da educagdo
atual, bem como diretrizes e politicas oficiais da educagéo;

Il. Elabora planos de aula, especificando atividades a serem desenvolvidas em
classe pelos alunos;

Ill. Prepara os alunos e participa de atividades recreativas, extracurriculares,
festividades e comemoragdes civicas previstas no plano de ensino;

IV. Registra suas observacdes a respeito da conduta e do desenvolvimento de
cada aluno, nas “Fichas Psico-Pedagdgicas Individuais” ou no Diario de
classe, bem como prepara relatérios, quando necessario, com vistas a
avaliagdo de cada crianca e do plano de ensino;

V. Participa de reunides com os pais dos alunos, apresentando dados referentes
ao desenvolvimento dos mesmos, esclarecendo davidas existentes,
informando quais as responsabilidades do professor, do aluno e da familia,
visando a integragdo comunidade-escola;

VI. Participa da elaboracdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu conteudo;

VII. Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Curso superior, licenciatura de graduacéo plena com habilitagdo especifica, ou curso
magistério em nivel médio.
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Professor de Educagédo Artistica

| Descricéo Sintética:
Ministra aulas de Educagéo Artistica na rede municipal de ensino.

I Atribui¢cGes Tipicas:

£ Ministra aulas de Educacéo Artistica na rede municipal de ensino, visando que 0s « Formatados: Marcadores e
alunos desenvolvam nocdes bésicas de arte; numeragdo

H-  Participa da elaboracédo do plano escolar anual;
= Elabora os documentos correspondentes & sua atuacao profissional;
P4 Executa outras tarefas correlatas.

1] Requisitos para Provimento:
Nivel superior completo em Educacéo Artistica.
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Professor de Educacgéo Especial

Descricéo Sintética:
Ministra aulas aos alunos especiais da rede municipal de ensino, que néo estejam
matriculados na rede regular;

Atribui¢cBes Tipicas:

£ Ministra aulas para a turma de alunos especiais da rede municipal de ensino,
objetivando o desenvolvimento das capacidades e habilidades dos mesmos;

H#- Segue as orientagcbes do Orientador de Educacdo Especial, apresentando
relatérios periédicos acerca de seu trabalho com os alunos, bem como sobre o
desenvolvimento dos mesmos;

H# Elabora os documentos correspondentes a sua atuagéo profissional;

P/ Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Licenciatura de 1° grau obtida em curso superior.
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Professor de Educagéo Fisica |

Descricéo Sintética:

Promove na &rea escolar a pratica de exercicios fisicos e de jogos em geral,
ensinando e orientando os alunos. Orienta tecnicamente, as diversas equipes
esportivas. Orienta as providéncias quanto a transporte e alojamento para as equipes.

Atribui¢cBes Tipicas:

+ Promove a prética de exercicios fisicos e de jogos em geral, na rede municipal
de ensino;

H-Ensina os principios e regras das atividades esportivas, orientando a execugéo
das mesmas, para possibilitar o desenvolvimento harmdnico do corpo e a
manutencao de boas condicdes fisicas e mentais dos alunos;

H-Elabora o programa de atividades esportivas, baseando-se na comprovagao
de necessidades e capacidades e nos objetivos visados, coordenando a
execucao dessas atividades;

P Atua como técnico de equipes que representam o Municipio, em
competicbes esportivas de dmbito estadual em diversas modalidades;

V. Planeja e desenvolve o treinamento das equipes, quer na sua parte de
fundamentos, quer na sua parte tatica, quer na sua parte de preparacgéo fisica;

Vi Orienta e participa da organizagdo dos jogos, no que diz respeito ao
transporte, material esportivo, alojamento, alimentacao, etc., para os atletas;
VIL Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Nivel superior completo em Educagéo Fisica.
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Professor de Educacéo de Jovens e Adultos (EJA)

Descricao Sintética:

Elabora plano anual de aulas, ministra aulas, controla freqiiéncia de alunos, aplica e
corrige provas e efetua pesquisas de materiais didaticos.

Atribui¢cdes Tipicas:

. Elabora plano anual seguido um cronograma, conforme orientacdo da Chefia
Imediata;

H- Ministra aulas de Portugués, Matemética, Ciéncias, Estudos Sociais e
Conhecimentos Gerais, em nivel de 1° grau, para os alunos de supletivo;

HE Pesquisa a matéria a ser ministrada em diversos livros para passar melhores
informacgdes aos alunos;

N4 Em conjunto com a Chefia imediata, procura solucionar os problemas e
dificuldades ocorridas no dia a dia;

- Anota em Diario apropriado, as faltas e presengas, controlando assim, a
frequiéncia dos alunos;

V4 Aplica, fiscaliza e controla o tempo de execugédo de provas, bem como as corrige;
VA Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Curso superior, licenciatura de graduagéo plena com habilitacéo especifica, ou curso
magistério em nivel médio.
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Psicélogo

| Descricéo Sintética:

Atua junto ao usuario e familia através de intervengédo psicolégica, auxiliando-os nos
desajustes emocionais com a aplicagdo de entrevistas individuais, testes apropriados
e grupos para orientagdo. Aplica técnicas especializadas de apoio. Elabora relatérios
dos casos e participa de reunibes multidisciplinares. Participa da elaboracdo e
execucao de programas de atendimento, ensino e pesquisa. Colabora nas atividades
de readaptacdo de individuos incapacitados por acidentes e outras causas. Colabora
com os profissionais das areas da Saude, Educacéo e Assisténcia Social.

I Atribui¢cGes Tipicas:

I. Estuda e avalia individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas
de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas
apropriadas, para orientar-se no diagnostico;

II. Desenvolve trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes
normais de comportamento e relacionamento humano;

Ill.  Articula-se com equipe multidisciplinar, para elaboracdo e execugdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

IV. Atende aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e
empregando técnicas psicolégicas adequadas, para tratamento terapéutico;

V. Presta assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situagfes resultantes de
enfermidades;

VI. Reune informacdes a respeito de pacientes, levando dados psicopatolégicos,
para fornecer aos médicos subsidios para diagnostico e tratamento de
enfermidades;

VII. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagGes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

VIII. Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referente a sua
area de atuacao;

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

X. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacBes efou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afeto ao Municipio;

XI. Realiza outras tarefas correlatas.

n Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Psicologia Clinica.
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Psicopedagogo

Descricéo Sintética:

Executa atendimento psicopedagdgico individual e em grupo, para criangas,
adolescentes e adultos da rede municipal de ensino, prestando o auxilio necessarios aos
profissionais da educacdo, no que se refere a sua area de atuacao.

Atribuicdes Tipicas:

k- Aplica técnicas e principios apropriados ao desenvolvimento intelectual dos alunos;
H#- Procede ou providencia a aplicacdo de técnicas psicologicas e pedagdgicas
adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, em conjunto
com o psicélogo educacional;

HE Estuda sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento,
ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da
natureza e causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de
procedimentos educacionais capazes de atender as necessidades individuais, em
conjunto com o psic6logo educacional;

P4 Identifica a existéncia de possiveis problemas na &rea da psicomotricidade e
distUrbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros
reativos psicologicos, para aconselhar tratamento adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

V. Presta orientacdo psico-pedagégica aos professores da rede de ensino e das
creches municipais;

V. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

V- Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

VH-Participa das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢cos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

X Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situagBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

X- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Psicopedagogia.
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Recepcionista

Descricdo Sintética:

Atende ao publico nas Unidades Administrativas da Prefeitura.

Atribui¢cBes Tipicas:

k- Presta atendimento ao publico nas Unidades Administrativas da Prefeitura,
segundo determinagdes da chefia imediata;

H- Preenche e separa fichas e prontuarios de pacientes, visando entrega-los ao
médico quando da realizacdo do atendimento;

HE Atende e efetua as chamadas telefonicas da recepcéo, anotando recados e
agendando consultas e atendimentos;

P/ Executa outras fungdes correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.
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Secretaria da Junta Militar

Descrigao sintética

Realiza o alistamento eleitoral dos jovens para o servi¢co militar, analisando e decidindo de
acordo com a legislacéo especifica os casos fora da classe convocada. Realiza a emissdo
de documentos, abertura de processos, aplicagdo de multas e acolhimento de
requerimentos diversos. Controla o uso e o estoque dos formularios de alistamento militar,
certificados de reservista e outros. Reporta-se a Delegacia do Servico Militar ou a
Circunscrigao do Servigo Militar, conforme o caso.

Atribuicdes tipicas
I. Atende as pessoas que procuram a Junta Militar, para obter informagfes ou se
alistarem, analisando e decidindo, de acordo com a legislagéo especifica;
Il. Realiza a emisséo de documentos, abertura e montagem de processos, aplicacdo
de multas, acolhimento de requerimentos diversos, etc.
Ill.  Exerce outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo.
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Secretéria de Escola

Descricao Sintética:

Organizar e manter atualizado os prontudrios dos alunos, procedendo ao registro e
escrituracao relativos a vida escolar, bem como o que se refere a matricula, frequéncia e
histérico escolar. Executar tarefas relativas a anotagdo, organizagdo de documentos e
outros servicos administrativos, procedendo de acordo com normas especificas, para
agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria. Supervisionar e orientar os demais
servidores na execucdo das atividades de Secretaria. Elaborar propostas das
necessidades de material permanente e de consumo, submetendo a aprovacao do diretor,
para atender as necessidades da unidade.

Atribui¢cdes Tipicas:

k£ Responder perante o Diretor pelo expediente e servigos geral da Secretaria da Escola;
- Organizar arquivos de modo a assegurar a preservagéo dos documentos escolares e a
poder atender prontamente qualquer pedido de informacdo ou esclarecimento de
interessados ou da Diretoria;

HE Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da Escola, submetendo-a antes a
assinatura do Diretor;

N Escriturar livros, fichas e demais documentos do arquivo;

V4 Assinar juntamente com o Diretor, fichas, atas, certificados e outros documentos;

4 Controlar agenda de compromissos, anotando datas e horéarios de reunifes, a fim de
informar o Diretor sobre os compromissos assumidos;

- Recepcionar os pais e visitantes, inteirando-se dos assuntos a serem tratados
anotando ou comunicando ao Diretor;

VA-Expedir documentos quando autorizado;

P& Prestar informagdes sobre assuntos de interesse da Escola;

X- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

Secretéria de Gabinete

Descricao Sintética:

Secretaria, orienta e coordena 0s servigos burocraticos do gabinete do Prefeito e de suas
Assessorias, controla a entrada e saida de documentos; datilografa ou digita
correspondéncias e documentos diversos; arquiva processos, publicagdes e documentos.

Atribuic@es Tipicas:

L Recepciona e atende ao publico, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
verificando disponibilidade de atendimento;

. Responde pelo expediente diario, tais como entradas e saidas de processos,
datilografa ou digita todos os depoimentos, estatisticas mensais, contestacées, projetos de
lei, decretos, etc.;

W& Datilografa ou digita pareceres e demais atos relativos aos processos de
desapropriacées;

N Elabora prestacéo de contas junto a Divisdo de Contabilidade;

\/. Convoca os envolvidos em inquéritos, processos, etc., para serem ouvidos nos
depoimentos;

V4 Acompanha a tramitacdo dos processos que transitam pela area e, junto as demais
Unidades, quando digam respeito ao Gabinete;

4k Executa os servicos de datilografia ou digitagdo de cartas, oficios e demais
correspondéncias do Gabinete e respectivas Assessorias, transcrevendo dados recebidos
ou desenvolvendo textos e providenciando sua expedigdo aos destinatarios;

VHRedige textos simples e rotineiros e datilografando-os ou digitando-os;

X: Arquiva, mantém sob sua guarda e desarquiva, quando necessario, copias e originais
de documentos, textos legais e publicacdes;

X- Providencia e/ou tira copias de documentos, quando necessario, a critério de seus
superiores;

Xk Datilografa ou digita e prepara os projetos de lei e oficios a serem assinados pelo
Prefeito e remetidos & Camara Municipal;

XM Efetua o arquivamento das correspondéncias destinadas ao Prefeito e suas
Assessorias, classificando-as conforme os assuntos, coédigos, nlmero, etc., visando
facilitar a sua localizacdo quando necessario;

XHExecuta outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.
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Servente de Escola

| Descricéo Sintética:

Realiza servigos de limpeza e arrumagdo das dependéncias escolares que lhe sédo
atribuidas. Zela pela conservacao interna e externa do prédio e do mobiliario em geral.

Il AtribuicGes Tipicas:

I. Executa os servicos de limpeza e arrumacdo das dependéncias do prédio
escolar;
Il. Transporta maquinas, moveis, etc.;
Ill. Exerce servicos de mensageiros, verifica a seguranca dos portdes, portas e
janelas, dando conhecimento a seu superior de qualquer irregularidade;
IV. Zela pela conservagdo interna e externa do prédio, salas de aula e outras
dependéncias;
V. Verifica o uso indevido de iluminagdo, agua, bem como do equipamento em
geral;
VI. Auxilia, quando necessério, por determinacéo da direcdo da escola, o inspetor
de alunos na manuteng&o da ordem e disciplina;
VII. Executa outras tarefas correlatas.

n Requisitos para Provimento:

1° Ciclo do Ensino Fundamental.
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Supervisor de Ensino

| Descricéo Sintética:

Participa do processo de planejamento, execugdo e avaliacdo das atividades
escolares. Atua nas atividades de apoio curricular. Participa do processo de avaliagdo,
adaptacdo e recuperacdo de alunos de aproveitamento insuficiente. Colabora no
processo de integracdo escola-comunidade. Exerce toda substituicdo de cargos da
classe a que pertence, que lhe for atribuida.

Il AtribuigGes Tipicas:

I. Viabiliza a politica educacional do Departamento de Educagdo e Cultura,
visando um melhor fluxo de informacdes ascendentes e descendentes;

1. Favorece o intercambio e o aprimoramento das relagdes intra e extra escolar,
possibilitando que as Unidades de Ensino atinjam sua autonomia, tendo a
legislac&o vigente como base e o aluno como esséncia de todo o0 processo;

lll. Prop8e melhoria das relagdes interpessoais nas escolas, promovendo a
colaboracéo, a solidariedade, o respeito mituo e o respeito as diferencas
dentro dos principios éticos universais;

IV. Fortalece a participacdo da comunidade, acompanhando e assistindo
programas de integracao;

V. Detecta as necessidades dos estabelecimentos de ensino no decorrer do ano
letivo, oferecendo subsidios administrativos e pedagégicos;

VI. Analisa, acompanha e aprova o programa politico pedagégico, os Projetos
Especiais, o Calendario Escolar, o horario dos professores e demais
profissionais que prestam servigcos nas Unidades de Ensino, redimensionando
0 processo quando necessario;

VII. Acompanha e supervisiona o funcionamento das escolas, zelando pelo
cumprimento da legislacdo, normas educacionais e pelo padréo de qualidade
de ensino;

VIIl. Sugere medidas para melhoria da produtividade escolar e orienta
encaminhamentos a serem adotados;

IX. Oferece alternativas para superagéo dos problemas enfrentados pela Unidade
de Ensino, se possivel através de decisdes coletivas;

X. Integra e acompanha o trabalho desenvolvido pelos profissionais ligados a
Administragcdo e Coordenagdo, promovendo eventos que ensejam a formagao
permanente dos educadores do Departamento de Educacéo e Cultura;

XIl. Realiza agOes referentes aos processos de autorizagdo e funcionamento das
Escolas Particulares de Educagéo Infantil;

Xll. Executa demais atribui¢Ges inerentes a fungéo docente e outras estabelecidas
pelo seu superior imediato.

n Requisitos para Provimento:

| — licenciatura plena em pedagogia ou pés graduagéo na area de educacéo;

Il — no minimo 8 (oito) anos de efetivo exercicio no magistério, dos quais 2 (dois) no
exercicio de fun¢do de suporte pedagdgico educacional ou de dire¢cdo de 6rgaos
técnicos, ou no minimo 10 (dez) anos no exercicio do magistério.
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Técnico Agricola

| Descricéo Sintética:

Executa tarefas de carater técnico relativo a programacgao, execugéo e controle de
atividade nas areas de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bem
como auxiliar na execugdo de programas de incentivo ao setor agropecuario
promovido pela Prefeitura.

I Atribui¢c6es Tipicas:

I. Organiza e executa os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros
ou de culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a
aplicacdo de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

Il.  Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio,
a populacéo e os participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada e
recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formacé&o e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando o aspecto fitossanitarios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para
estudos que possibilitem recomendag¢6es mais adequadas;

Ill. Auxilia na identificacdo de pragas ou doengas que afetam o plantio em
viveiros, areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal,
para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou
prevencdo das mesmas;

IV. Orienta sobre a aplicacao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou
em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada
caso, instruindo quanto a técnica de aplicagdo, esclarecendo duavidas e
fazendo demonstragdes praticas para sua correta utilizagao;

V. Procede a coleta de amostras de solo, sempre que necessério, e envia-las
para analise;

VI. Orienta o balizamento de areas destinas a implantagcdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada
tipo de cultura;

VII. Orienta a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construcéo de ripados, escolha da terra e de
insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o
aparecimento de pragas e doencas;

VIIl. Promove reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a
para adogcdo de praticas hotifrutigranjeiras, recomendando técnicas
adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizagdo, reportando-se a
resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢des para a introdugéo
de praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

IX. Orienta produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentagdo animal;

X. Orienta produtores quanto a combinagdo de alimentos, propondo férmulas
adequadas a cada tipo de criacdo animal;

Xl. Orientar produtores quanto as condigdes ideiais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideracdo a
localizacéo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir
a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

XIll. Executa outras tarefas correlatas.

1] Requisitos para Provimento:
Curso Técnico especifico na &rea.

159



ESTADO DE SAO PAULO
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Técnico Agrimensor

Descricao Sintética:

Promove em conjunto ao engenheiro agrimensor, medi¢cdes, mapeamento e estudos
em éreas urbanas, suburbanas e rurais, analisando o relevo da regido, fazendo
célculos precisos que permitam o uso do local para os fins programados.

AtribuicGes Tipicas:

. Executa a preparagdo das areas que serdo ocupadas por qualquer tipo de
construgdo e determinam a necessidade de terraplenagem, assentamentos, etc.;

- Utiliza aparelhos e equipamentos tecnoldgicos, que permitem medir angulos e
distancia, alem de outros sistemas de informagao geogréfica;

HE Determina a posic¢éo de estrutura e construcoes;

N Projeta canais de irrigacao;

\~ Realiza mudancas fisicas de solo, como a pratica de aterro;

V4 Faz a demarcagéo de construcdes, com o planejamento de disposi¢@o de quadras
e ruas;

4k Executa outras atribuicBes correlatas a sua funcdo promovidas pelo superior
imediato.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para Provimento:
Curso Técnico especifico na area..
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Técnico de Gesso

Descricéo Sintética:

Acompanha e executa os servicos de aplicacdo de gesso nos pacientes da rede
municipal de saude.

AtribuicGes Tipicas:

- Aplica gesso nos pacientes da rede municipal de salde, de acordo com a
indicagdo do médico requisitante;

I E responsavel pela retirada e eventual substituicdo de gesso nos pacientes;

HE E responséavel pela integridade dos equipamentos e instrumentos utilizados nos
servicos de colocacdo de gesso;

P Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Curso Técnico especifico na &rea.
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Técnico de Laborat6rio

| Descricéo Sintética:

Efetua nas unidades do laboratério central ou laboratérios volantes, a coleta e
preparacdo do material necessario para a realizacdo de exames laboratoriais, de
acordo com a determinacéo da prescricdo médica, cuidando para que seja efetuado o
registro da amostra colhida do paciente, a fim de permitir a plena identificacdo do
mesmo posteriormente. Prepara reagentes, laminas microscoépicas e meios de cultura.
Elabora relatérios dos exames laboratoriais realizados. Cuida da higienizagdo dos
aparelhos, equipamentos e materiais de laboratérios, bem como colabora com a
manutengdo da qualidade dos exames, reagentes e demais utensilios utilizados.
Executa quaisquer outras atividades correlatas a sua funcdo, determinadas pelo
superior imediato.

1] Atribui¢cBes Tipicas:

Na area de Hematologia:
I.  Preparagdo do aparelho a ser usado (limpeza, calibracéo);
Il. Leitura das amostras no aparelho;
Ill. Avaliagdo das amostras para que sejam feitas as laminas necessarias;
IV. Preparagéo das laminas para serem lidas no microscopio;
V. Limpeza semanal do aparelho (Coulter);
VI. Instalagdo dos exames para VHS;
VII. Preparagdo do material para verificar fator “RH”;
VIII. Limpeza e esterilizagdo de todo material usado no setor.

Na &rea de Uroanalise:
I.  Registro de todas as amostras;

Il.  Andlise de pH, densidade, cor, volume, odor, etc;

Ill. Preparo das amostras para serem lidas no microscépio;
IV. Preparo dos exames de VDRL;

V. Preparo dos exames de BHCG;

VI. Preparo dos exames de Beta Latex;
VII. Limpeza e esterilizagdo de todo material usado no setor.

Na area de Parasitologia:
I. Registro de todas as amostras do dia;
Il. Preparo das amostras para serem lidas no microscépio;
Ill.  Limpeza e esterilizacéo de todo material usado no setor.

Na area de Bioquimica:
I.  Centrifugacéo de todas as amostras de sangue;
Il.  Separacdo das amostras pelo tipo de exame (glicose, bioguimica, sorologia);
Ill.  Registro de tudo o que sera feito (home dos pacientes e exames a serem
feitos);
IV. Separacdo dos soros para serem examinados aqui ou enviados a outro
laboratoério;
V. Programagao e calibragdo do equipamento de bioquimica (Cobra Mira Plus);
VI. Limpeza e esterilizagéo de todo material usado no setor.

Na &rea de Servicos Gerais:
. Levantamento de materiais usados no laboratério;
Il. Limpeza e conservagao dos aparelhos;
Ill. Destilacédo de 4gua;
IV. Preparo de solugdes, tanto para limpeza como procedimento de andlises;
V. Manutencdo de alguns equipamentos que estdo dentro dos nossos
conhecimentos evitando despesas extras;
VI. Executa outras tarefas correlatas.
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Requisitos para Provimento:

Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Bioquimica e Patologia Clinica.
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Técnico de Turismo

Descricéo Sintética:

Executa os servigos técnico-administrativos, e a distribuicio das atividades, de acordo
com os programas em andamento, a fim de garantir a manutencé@o da produtividade,
eficiéncia e continuidade dos trabalhos.

AtribuicGes Tipicas:

L Auxilia na coleta de informagdes junto ao publico, para efetuar avaliagdo do
potencial do municipio em relagdo as atividades turisticas;

H# Executa os novos métodos e técnicas de desenvolvimento das atividades
turisticas;

H#= Acompanha o desenvolvimento dos trabalhos dos subordinados diretos com a
finalidade de garantir o cumprimento das metas estabelecidas;

P Participa do planejamento e organizacédo de atividades turisticas e acompanha a
sua execucao;

\Z  Elabora materiais de divulgacéo dos pontos turisticos da cidade;

V4 Executa outras tarefas correlatas a sua fungdo estabelecidas pelo seu superior
imediato.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Curso Técnico especifico na area.
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ESTADO DE SAO PAULO

Técnico em Enfermagem

| Descricéo Sintética:

Acompanha e executa os servigos de enfermagem nas unidades de salde, zelando
pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar no atendimento aos pacientes. Auxilia
na elaboracdo do plano de enfermagem. Desenvolve programas de orientacdo as
gestantes, as doencas transmissiveis e outros. Prepara e esteriliza material e
instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a normas e rotinas
preestabelecidas para realizagdo de exames, tratamentos e intervengdes cirdrgicas.

Il AtribuicGes Tipicas:

V. Presta, sob orientagdo do médico ou enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

VI. Controla sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando
aparelhos de ausculta e presséo;

VII. Efetua curativos diversos, empregando o0s medicamentos e materiais
adequados, segundo orientacdo médica;

VIIl. Orienta a populagdo em assuntos de sua competéncia;

IX. Prepara e esteriliza material, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e intervengdes cirdrgicas;

X. Auxilia o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e
entregando o instrumental necessério, conforme instru¢des recebidas;

XI. Auxilia na coleta e andlise de dados séciossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagéo sanitéria;

XIl. Procede a visita domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagao,
investigacdes, bem como auxiliar na promogéo e protegdo da saude de grupos
prioritarios;

XII. Participa de programas educativos de salide que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criangas,
gestantes e outros);

XIV. Participa de campanhas de educagéo e saude;

XV. Controla o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

XVI. Supervisiona e orienta a limpeza e desinfec¢é@o dos recintos, bem como zelar
pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

XVII. Executa outras tarefas correlatas.

1 Requisitos para Provimento:
Curso Técnico em Enfermagem.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Técnico em Radiologia

Descricéo Sintética:

Acompanha e executa os servi¢os de radiologia nas unidades municipais de saude,
zelando pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar no atendimento aos
pacientes.Prepara material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a
normas e rotinas preestabelecidas para realizacdo de exames radiolégicos.

AtribuicBes Tipicas:

L Presta servigos técnicos de radiologia, de acordo com a indicagdo do médico
requisitante do exame;

I E responsavel pela obteng&o do resultado dos exames radioldgicos efetivados;

HE E responsavel pela integridade dos equipamentos e instrumentos utilizados nos
servicos de radiologia;

P Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Curso Técnico especifico na area.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Terapeuta Ocupacional

Descricéo Sintética:

Auxilia na reabilitacdo de pacientes portadores de deficiéncias fisicas ou psiquicas,
promovendo atividades para ajuda-los na recuperacé@o e integracdo social. Realiza
analise minuciosa na condi¢do ocupacional dos pacientes para propor terapias
adequadas para cada caso. Redefine objetivos ou reorientar o tratamento de acordo
com as avaliagdes realizadas, procedendo a orientagdo necessaria ao paciente e
familiares. Planeja trabalhos recreativos, criativos e manuais, individuais ou em
grupos, que possibilitem uma forma de comunicacdo ndo verbal e uma adequada
relagdo terapeuta e paciente. Participa de campanhas preventivas. Zela pela
conservacgao dos aparelhos e instrumentos de sua utilizagao.

AtribuicBes Tipicas:

VH: Trata o paciente psiquiatrico através da atividade, objetivando estruturar
oportunidades para o desenvolvimento de relagbes mais satisfatdrias, possibilitar a
liberacdo ou sublimacdo de impulsos emocionais, favorece a participagdo em
atividades individuais grupais (grupo de neuréticos, psicéticos, alcoolistas,
toxicofilicos, familiares, orientacéo);

VH-Restaura a funcdo fisica, amplitude articular, aumentar a forca muscular,
coordenagdo a resisténcia. Reabilitagdo em pacientes com disfun¢des neurolégicas,
sensoriais, ortopédicas, promovendo melhora no quadro motor, diminuindo possiveis
contraturas dolorosas, aumentando sua independéncia, melhorando assim, sua
gualidade de vida;

1X: Desenvolve e orienta as atividades da vida diaria, tais como alimentagdo, a
escrita, o vestir/despir, a higiene pessoal e, quando necessario, adaptar equipamentos
e utensilios domésticos e préteses;

X- Desenvolve tolerancia ao trabalho e a manutencéo de habilidades especiais pela
profisséo do paciente;

Xk Atendimento preventivo: prevencéo e salude do trabalhador;

XH- Favorece a vocacdo pré-vocacional, determinar a capacidade fisica e mental do
paciente, seus interesses, habilidades e habitos de trabalho;

XHkIdentifica precocemente e trata de criangas de risco através de estimulagédo
sensorial, ou de técnicas que favorecem o desenvolvimento infantil;

XML Trata de disfungdo de precepto-cognitiva motora e ou de distdrbios de
aprendizagem;

X\ Atendimento a pacientes portadores de HIV (disfungdes psicolégicas/fisicas) e
familiares;

XM Grupo de orientagdo e prevencdo a adolescentes (HIV, drogas, gravidez
precoce);

XMH-  Grupo de gestantes: orientando quanto ao desenvolvimento de sua imagem
corporal e cuidados com o bebé;

XMHEL Grupo de terceira idade: manutencao fisica, adaptagdes no ambiente-barreiras
arguitetdnicas; aspectos emocionais, expectativas e frustracoes;

Xxb&  Participa de equipe multidisciplinar na elaborac@o de programas individuais e
institucionais e, através de coleta de dados, possibilita a execugcdo dos itens acima
descritos;

XX Elabora, com as autoridades competentes, na organizagdo, implantacdo e
execucdo de projetos de educagdo e salde publica que visem a prevengdo e
promogédo da salde na &rea afim;

XXk Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Terapia Ocupacional.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Vigilante

Descrigao sintética

Executa servicos de vigilancia, em diversos locais da Prefeitura, controlando a
movimentagdo de pessoas e materiais, a fim de zelar pelo patrimdnio municipal. Abre e
fecha os portdes em horérios pré-fixados. Comunica a autoridade policial a ocorréncia de
movimentos suspeitos ou de violacdes consumadas.

Atribuicdes tipicas
|. Efetua rondas de inspec&o, adotando providéncias para evitar roubos, incéndios e
acoes predatdrias nos edificios, materiais e locais sob sua responsabilidade;
Il. Acompanha a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais dos proprios da
Prefeitura, verificando nomes, placas, documentos fiscais e de controle;
Ill.  Abre e fecha port6es em horérios e circunstancias previamente fixados;
IV. Impede a entrada de pessoas ndo autorizadas nas areas da Prefeitura;
V. Comunica a autoridade policial a ocorréncia de movimentos suspeitos de violagdes
consumadas;
VI. Executa tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
1° Ciclo do Ensino Fundamental.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Vigilante Epidemiolégico

Descrigao sintética
Executa servicos de fiscalizacdo, vistorias e diligéncias inerentes a Vigilancia
Epidemioldgica.

Atribuigdes tipicas
|. Fiscalizar e vistoriar as atividades atreladas & Vigilancia Epidemiolégica do
Municipio;
Il. Executar as determina¢Ges emanadas pelo Diretor do Departamento;
Ill.  Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Vigilante Sanitério

Descrigao sintética
Executa servigos de fiscalizagao, vistorias e diligéncias inerentes a Vigilancia Sanitaria.

Atribuicdes tipicas
I. Fiscalizar e vistoriar as atividades atreladas a Vigilancia Sanitaria do Municipio;
Il. Executar as determina¢Ges emanadas pelo Diretor do Departamento;
Ill.  Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO IV

DESCRICAO/ ESPECIFICACAO DOS CARGOS
EM COMISSAO
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Assessor de Relagdes Governamentais

Descricdo Sintética:

Assiste 0o Chefe de Gabinete do Prefeito nas suas relagdes com o6rgdos e
autoridades municipais, estaduais e federais, assessorando e intermediando nos
assuntos relativos ao Governo Municipal.

AtribuicBes Tipicas:

L Executa e controla os servigos rotineiros administrativos do Gabinete do
Prefeito;

H- Assessora e assiste o Chefe de Gabinete do Prefeito nas suas rela¢des
administrativas com representantes de 6rgéos e autoridades municipais, estaduais
e federais;

= Assessora o Chefe de Gabinete do Prefeito nas relagdes com os municipes e
nos assuntos politicos;

PL Assessora o Protocolo Geral da Prefeitura do Municipio de Nazaré Paulista;

\L Executa quaisquer outras atividades correlatas a sua fungéo.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo;
Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da funcéo.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Assessor de Assuntos Sociais

Descricdo Sintética:

Assiste o Prefeito e o Diretor da pasta nas atividades de Assisténcia Social, orienta
o atendimento as pessoas carentes, a doentes e aquelas que procuram o Fundo
Social. Auxilia o Presidente do Fundo Social nos projetos e programas
beneficentes.

Atribui¢cBes Tipicas:

k- Assiste o Prefeito nas atividades de assisténcia as pessoas carentes, doentes e
outras, que buscam apoio no referido érgéo;

H# Auxilia na coordenacdo e execucdo de projetos e planos de trabalho,
desenvolvendo-os juntamente com as Assistentes Sociais e Psicélogas,
submetendo-os a aprovagéo do Presidente;

HE Auxilia na supervisdo e ou executa diretamente, o atendimento a carentes,
doentes, indigentes e municipes em geral, verificando suas necessidades e
providenciando, quando e conforme o caso, o encaminhamento ao Presidente;

N Efetua visitas aos postos de salde municipais, levantando possiveis
deficiéncias no atendimento & populagdo e apresentando relatério ao Presidente;

V4 Auxilia na coordenagdo das reunifes realizadas com a populagdo, objetivando
divulgar programas, coletar reivindicacdes, prestar esclarecimentos, etc;

V4 Assiste o Presidente do Fundo Social na realizacdo de campanhas diversas de
mobiliza¢do da populagéo, divulgacéo de objetivos e etc.;

V- Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
1° Ciclo do Ensino Fundamental;
Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da funcéo.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Assessor de Convénios e Consércios

Descricao Sintética:
Responsavel pela coordenagéo, orientagdo, acompanhamento e execugdo de
Convénios e Consorcios nas diversas areas administrativas.

Atribuigcdes Tipicas:

k- Participa na elaboragéo de convénios e consorcios especificos direcionados
pelas demais esferas de governo, com atividades relativas ao preenchimento de
formulérios e preparagéo da documentacao;

- Acompanha a execugdo de convénios e consoércios nas diversas areas
administrativas;

Hk Elabora relatérios periddicos relativos a execugdo de convénios e
consorcios.

P Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
1° Ciclo do Ensino Fundamental;
Idoneidade moral e reconhecida aptidao para o desempenho da fungéo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Gabinete

Descrigéo sintética:
D4 apoio administrativo ao Sr. Prefeito Municipal e ao Chefe de Gabinete do Prefeito.

Atribuicdes tipicas:

L Recepciona os municipes que procuram pelo Sr. Prefeito Municipal e pelo Chefe de
Gabinete do Prefeito, para posterior encaminhamento;

H: Atende as ligagdes telefonicas diretas do Sr. Prefeito Municipal e do chefe de Gabinete
do Prefeito;

HE Cuida dos compromissos do Sr. Prefeito Municipal e do Chefe de Gabinete do Prefeito,
agendando-os e informando-os;

N Executa outras atividades correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para provimento:
Ensino Fundamental Completo;
Idoneidade moral e reconhecida aptidéo para o desempenho da fungéo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Projetos e Programas

Descricao Sintética:
Responsavel pela coordenagdo, orientagdo, acompanhamento e execucdo de
Projetos e Programas nas diversas areas administrativas.

Atribuigcdes Tipicas:

k. Participa na elaborac@o de projetos e programas especificos direcionados pelo
Governo Federal e Estadual, com atividades relativas ao preenchimento de
formulérios e preparagéo da documentacao;

- Acompanha a execugcdo de programas e projetos nas diversas areas
administrativas;

= Elabora relatérios periddicos relativos a execugéo de programas e projetos

P/ Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo.
Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da fungéo
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Formatados: Marcadores e
numeragdo




PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor Especial do Prefeito

Descrigéo sintética:

Assiste o Prefeito nas suas relagbes com 6rgdos e autoridades federais, estaduais e
intermunicipais, representando-o em comemoragles civicas e atos publicos, quando
designado.

Atribuicdes tipicas:

L Assessora e Assiste o Prefeito nas suas relagdes com 6rgéos e autoridades federais,
estaduais e de outros municipios;

- Intermedia os assuntos de interesse do municipio nas esferas federais, estaduais e
intermunicipais;

Hk Participa mediante delegagdo de competéncia, representando o Prefeito, de simpdsios,
reunibes, conferéncias e convénios com outros municipios, relativos a assuntos de
importancia do municipio;

ML Assessora o Prefeito nas relagdes com os municipes e nos assuntos politicos;

- Assessora o Prefeito nas atividades fins da Administracdo Municipal, percorrendo e
fiscalizando os servicos e obras, a fim de verificar o seu andamento e apurar possiveis
deficiéncias e soluciona-las, se de sua competéncia, apresentando relatério ao Prefeito;

W4 Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para provimento:
Ensino Médio Completo;
Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da fungao;
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Assessor de Assuntos Legislativos

Descricdo Sintética:
Coordena as atividades inerentes aos assuntos legislativos.

AtribuicBes Tipicas:

L Assessora diretamente o Prefeito Municipal, acerca de assuntos legislativos;

- Coordena, organiza e acompanha a tramitacéo desde a elaboracéo, os projetos de
Leis, Decretos e Portarias de Executivo;

= Assessora a elaborac@o dos textos legais encaminhados & aprovacdo da Camara
Municipal;

A4 Mantém relacionamento direto com os integrantes do Poder Legislativo;

\L Atende as consultas de todos os Departamentos, bem como, dos municipes em
geral, quanto as Legislacdes vigentes;

V4 Providencia a edicdo das redagdes finais das Leis aprovadas pela Camara, para
sancgdo e promulgacéo pelo Prefeito Municipal;

V- Providencia material (Leis, Decretos, Portarias, etc.) para publicagdo na Imprensa
Oficial;

\/H-Efetua rigoroso controle nos prazos previstos na Lei Organica do Municipio ao que
se refere a Legislagao;

X Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo;
Idoneidade moral e reconhecida aptidao para o desempenho da fungéo.
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Chefe de Gabinete

Descrigdo sintética:
Assessora o Prefeito Municipal em todas as questdes envolvidas na Administracdo
Municipal, em consonancia com as diretrizes estabelecidas.

Atribuicbes tipicas:

1. Assiste ao Prefeito nas suas relagdes com os municipes e autoridades;

- Marca e controla a agenda e audiéncias do Prefeito;

HE Atende e encaminha aos 6rgdos competentes, de acordo com o assunto que lhes
diga respeito, as pessoas que solicitem informag6es ou servi¢os da Prefeitura;

P Recebe, minuta, expede e controla a correspondéncia do Prefeito, preparando
relatérios, pareceres, portarias, resolu¢des, comunicados e despachos em geral, de
interesse da Prefeitura;

V. Prepara, diariamente, o expediente a ser apreciado pelo Prefeito, controlando os
prazos e dando os encaminhamentos necessarios;

V. Acompanha a tramitacdo de projetos de leis na Camara Municipal e colabora na
elaboracéo do relatério anual do Prefeito a Camara Municipal;

VH- Organiza o arquivo de documentos e papéis que interessem diretamente ao Prefeito,
principalmente aqueles que forem considerados de carater confidencial;

HRepresenta a Chefia do Executivo, sempre que necessario.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para provimento:
Ensino Médio Completo;
Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da funcgéo;
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Diretor de Agéo e Desenvolvimento Social

Descrigdo sintética:

Promove atividades relacionadas com a execucdo de programas de Agdo Social que
objetivem promover a populacdo carente, elevando-a a niveis sociais e econdmicos
satisfatérios.

Atribuicdes tipicas:

. Recebe do Prefeito as diretrizes a serem obedecidas e os objetivos a serem
alcancados;

- Estabelece planos e programas a serem desenvolvidos pelo Departamento,
submetendo-os a aprovagéo do Prefeito Municipal;

H# Analisa documentos de suas unidades administrativas subordinadas, remetendo-as
para o Prefeito Municipal para homologagéo, quando for necessario;

N/ Elabora, executa e coordena programas habitacionais;

V. Desenvolve programas especificos as pequenas e micro-empresas para ampliacéo e
criagdo de empregos e renda;

4 Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para provimento:

Ensino Superior e experiéncia profissional compativeis com as atividades a serem
desempenhadas;

Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da fungao;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Diretor de Administragao

Descrigdo sintética:

Coordena e orienta as atividades que assegurem 0 apoio necessario as diversas unidades
da Prefeitura, quanto a higieniza¢@o ambiental, manutencdo, comunicacéo, controle e guarda
de documentos e processos, transportes, seguranga patrimonial, licitagdo e compras, guarda
e distribuicAo de materiais, controle de bens patrimoniais, administracdo de recursos
humanos e andlise e implantacéo de sistemas organizacionais e de informatica.

Atribuicbes tipicas:

. Coordena e orienta o desenvolvimento de atividades de seguranga patrimonial, de
abastecimento, manutengao e distribuicdo de veiculos, de comunicacdo interna e externa e
de controle de documentos, destinados a apoiar e dar condi¢cdes adequadas de trabalho as
diversas unidades da Prefeitura;

- Coordena e orienta o controle dos bens patrimoniais, os processos de licitacdes e
compras, de guarda e distribuicdo de materiais, com vistas a atender com rapidez as
necessidades das unidades solicitantes;

HE Coordena e orienta o planejamento e a administracdo dos Recursos Humanos, bem
como a andlise e implantagdo de sistemas organizacionais e de informatica, tendo em vista
dotar a Prefeitura de Quadro de Pessoal competente e de estrutura organizacional eficaz;

N/ Coordena as providéncias especificas de situagdes que envolvam riscos de natureza
grave para a seguranga patrimonial ou a integridade fisica de pessoas em areas da
Prefeitura, a fim de que essas situag6es se resolvam rapidamente e sem prejuizos ou danos;
V. Coordena e orienta a elaboragdo e celebragdo de contratos de prestacédo de servigos e
de fornecimento de materiais e outros de sua competéncia, observando as especificacdes de
direitos e de obriga¢cBes das partes, levando em consideracao as exigéncias legais;

V4 Assessora o Prefeito em assuntos de administracdo interna e o representa perante
6rgdos e entidades, quando designado para tal fim;

VA Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Ensino Superior e experiéncia profissional compativeis com as atividades a serem
desempenhadas;

Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da funcao.
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Formatados: Marcadores e
numeragao




PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Diretor de Desenvolvimento Econdmico

Descrigdo sintética:
Assessora o Prefeito Municipal em questdes relacionadas & politica da agricultura, industria
e comércio do Municipio.

Atribuicdes tipicas:

k  Recebe do Prefeito as incumbéncias a serem obedecidas e o0s objetivos a serem
alcancados, nos assuntos relativos ao seu Departamento;

- Assessora o Prefeito em questBes relacionadas a politica da agricultura, visando o
crescimento e desenvolvimento do pequeno e médio agricultor;

HE Assessora o Prefeito em questdes relacionadas a politica da indUstria, visando propiciar
condi¢des de gerar mais empregos para o crescimento do Municipio;

N/ Assessora o Prefeito em questdes relacionadas a politica do comércio, dando maior
incentivo ao pequeno e médio comerciante;

VA Aprova os planos e programas de suas unidades administrativas, para oportunamente
controlar sua execugao;

4 Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Ensino Médio Completo e experiéncia profissional compativel com as atividades a serem
desempenhadas;

Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da funcao;
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Formatados: Marcadores e
numeragdo




PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Diretor de Educagdo e Cultura

Descrigéo sintética

Supervisiona o desenvolvimento das politicas de educacéo e cultura do Municipio.
Coordena e controla a aplicagdo dos recursos financeiros destinados aos programas de
educacéo e cultura. Orienta e toma decis6es sobre questdes técnicas e administrativas de
educacdo de cultura. Assessora o Prefeito sobre as politicas de educacgdo e cultura do
Municipio.

Atribuicbes tipicas

k. Supervisiona as atividades técnicas de educagdo e de cultura, levando em
consideracéo politicas e diretrizes especificas;

- Supervisiona as atividades administrativas, a fim de que as atividades técnicas tenham
0 necessario apoio e se viabilizem de acordo com os principios da racionalidade e da
otimizagao dos recursos disponiveis;

HE Supervisiona os programas de treinamento, tendo em vista o aprimoramento do
pessoal técnico do Departamento;

B Coordena e controla a aplicag@o dos recursos financeiros destinados aos programas de
educacdo e cultura, com vistas a Ihes dar o melhor aproveitamento;

V4 Supervisiona programas de passe escolar, da merenda escolar e outros, fazendo com
que as etapas de aquisicao, distribuicdo e avaliagdo se realizem de acordo com as normas
e critérios de cada programa;

V4 Supervisiona as atividades de manuteng&o, conservacéo, reforma e construcdo em
edificios, equipamentos e areas de uso do Departamento;

- Mantém ou orienta contatos com 6rgéos federais e estaduais, a propdésito de assuntos
relativos a educagéo e cultura;

AHH-Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Ensino Superior e experiéncia profissional compativeis com as atividades a serem
desempenhadas;

Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da fungéo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Diretor de Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer

Descrigéo sintética
Exerce atribui¢cBes referentes ao apoio e desenvolvimento ao turismo, meio ambiente,
esportes e lazer.

Atribuicdes tipicas

L Coordena e orienta o desenvolvimento de atividades de desenvolvimento do
turismo, meio ambiente, esportes e lazer;

- Coordena e orienta o planejamento e a administracdo das acdes referentes ao
turismo, ao meio ambiente, ao esporte e ao lazer;

HE Assessora o Prefeito em assuntos relativos a turismo, meio ambiente, esportes e
lazer;

N/ Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para provimento:

Ensino Superior e experiéncia profissional compativeis com as atividades a serem
desempenhadas;

Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da funcéo;
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Diretor de Financgas

Descrigdo sintética:

Assessora o Prefeito Municipal em questdes relacionadas a politica financeira do Municipio.
Coordena as agOes de elaboragdo do or¢camento de fiscalizagdo, tributos, receita e
despesa. Subsidia o Prefeito com dados sobre o desempenho de convénios firmados com
0s Governos Estadual e Federal.

Atribuicbes tipicas:

. Recebe do Prefeito as incumbéncias a serem obedecidas e os objetivos a serem
alcancados, nos assuntos relativos ao seu Departamento;

- Presta assessoria ao Prefeito, oferecendo subsidios e propostas para elaboracédo da
politica financeira, fornecendo-lhe dados e informag6es, bem como propondo alternativas e
critérios para tomada de decisdes;

L Coordena as agGes de fiscalizacdo de rendas mobiliarias e imobiliarias, bem como de
controle da divida ativa, a fim de assegurar um volume de arrecadagcdo compativel com o
potencial tributério;

P4 Coordena os trabalhos de coleta de dados e faz andlises sobre o desempenho de
convénios firmados, ressaltando os resultados financeiros e o alcance social e politico, de
sorte a subsidiar o Prefeito em agdes junto as demais esferas de governo;

\4 Participa da elaboracdo da pega orcamentaria, fornecendo os dados necessarios para
que cada unidade administrativa elabore sua parte;

V4 Mantém contatos com os 6rgdos de planejamento, com os 6rgdos concessores de
verbas conveniadas e com o Tribunal de Contas, com vistas a levantar dados e/ou prestar
contas sobre os resultados obtidos com convénios firmados pela Prefeitura;

- Representa a Prefeitura, comparecendo a eventos na area de planejamento municipal,
a fim de manter a assessoria de planejamento atualizado quanto a novas técnicas e
experiéncias;

VAH-Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Ensino Superior e experiéncia profissional compativeis com as atividades a serem
desempenhadas;

Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da funcao;

185

Formatados: Marcadores e
numeragdo




ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Diretor de Obras e Servigos

Descrigdo sintética:
Coordena e orienta as atividades relativas a obras, infra-estrutura, servigos e fiscalizagdo.

Atribuigbes tipicas:

. Coordena e orienta o desenvolvimento de atividades relativas a obras, infra-estrutura,
servigos e fiscalizagao;

- Coordena as providéncias especificas de situagfes que envolvam as atividades do
Departamento;

HE Assessora o Prefeito em assuntos relativos a obras, infra-estrutura, servicos e
fiscalizagao;

I Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para provimento:

Ensino Superior e experiéncia profissional compativeis com as atividades a serem
desempenhadas;

Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da funcao;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Diretor de Planejamento

Descrigdo sintética:

Assessora o Prefeito Municipal em questdes relacionadas a politica de planejamento do
Municipio. Coordena as acgdes de elaboragdo do plano diretor de desenvolvimento
integrado, do orcamento de contabilidade, receita e despesa. Subsidia o Prefeito com
dados sobre o desempenho de convénios firmados com os Governos Estadual e Federal.

Atribuicbes tipicas:

. Recebe do Prefeito as incumbéncias a serem obedecidas e os objetivos a serem
alcancados, nos assuntos relativos ao seu Departamento;

- Coordena os trabalhos de elaboracdo do plano diretor de desenvolvimento integrado e
do orcamento do Municipio, orientando na coleta de dados e na organizagdo dos mesmos,
de sorte a permitir estudos de projetos de curto, médio e longo prazo;

HE Coordena as atividades de contabilidade, analisando lancamentos de escrituragcao
fiscal de receitas e despesas, os balancetes mensais, 0 acompanhamento orcamentério, a
fim de decidir quanto a desembolsos, aplicagbes no mercado financeiro e a proposta de
critérios complementares;

P Coordena os trabalhos de coleta de dados e faz andlises sobre o desempenho de
convénios firmados, ressaltando os resultados financeiros e o alcance social e politico, de
sorte a subsidiar o Prefeito em agdes junto as demais esferas de governo;

\L Participa da elaboracédo da peca orgamentdria, fornecendo os dados necessarios para
que cada unidade administrativa elabore sua parte;

V4 Mantém contatos com os 6rgdos de planejamento, com os érgdos concessores de
verbas conveniadas e com o Tribunal de Contas, com vistas a levantar dados e/ou prestar
contas sobre os resultados obtidos com convénios firmados pela Prefeitura;

4 Representa a Prefeitura, comparecendo a eventos na area de planejamento municipal,
a fim de manter a assessoria de planejamento atualizado quanto a novas técnicas e
experiéncias;

VExecuta outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para provimento:

Ensino Superior e experiéncia profissional compativeis com as atividades a serem
desempenhadas;

Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da fungéo;
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Diretor de Salde

Descrigdo sintética:

Supervisiona o desenvolvimento da politica de saiude do Municipio, decorrente de
convénios com os Governos Estadual e Federal, ou da iniciativa da Prefeitura Municipal.
Acompanha e controla a aplicagdo dos recursos financeiros dos diversos programas, bem
como orienta e toma decisdes sobre questfes relacionadas ao pessoal técnico e
administrativo. Assessora o Prefeito sobre a politica de satde do Municipio.

Atribuicbes tipicas:

k. Coordena a elaboragdo do Plano de Saude do Municipio, bem como gerencia o
controle e a avaliacdo de seus resultados, cuidando para que sejam alcancadas as suas
metas;

. Supervisiona o Convénio SUDS, firmado com a Secretaria Estadual da Saude,
decidindo quanto aos programas a serem desenvolvidos e aos recursos financeiros a
serem aplicados;

H= Supervisiona o programa de distribuicdo de medicamentos e alimentos & populagdo
carente do Municipio, aprovando despesas e avaliando os resultados alcancados;

N/ Supervisiona o funcionamento do Hospital Municipal e das Unidades Basicas de
Saude do Municipio, decidindo quanto aos programas de cada uma, observadas as
peculiaridades da comunidade cliente, e analisando os resultados obtidos;

V4 Supervisiona o servico de concessdo de ambulancias, estabelecendo critérios e
verificando os controles de distribuicdo, de sorte a assegurar o atendimento aos
efetivamente necessitados e a racionalidade do uso desse recurso;

4 Promove e coordena e reunifes técnicas com as equipes de enfermagem, médicas,
odontolégicas e de assistentes sociais e psicélogos, decidindo sobre programas, bem
como dando orientacdes técnicas e politicas;

4 Representa a Prefeitura Municipal junto aos 6rgéos publicos de saude;

VHl-Assessora o Prefeito sobre os assuntos relacionados a politica de saude do
Municipio, bem como Ihe reporta os resultados globais obtidos pelos programas
conveniados ou da iniciativa da Prefeitura;

b< Executa outras tarefas correlatas.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Requisitos para provimento:

Ensino Superior e experiéncia profissional compativeis com as atividades a serem
desempenhadas;

Idoneidade moral e reconhecida aptiddo para o desempenho da fungéo;
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Diretor Juridico

Descrigao sintética:

Presta assessoria juridica ao Prefeito, instituindo planos e programas relativos a processos
civis, fiscais, trabalhistas e criminais.

Coordena as atividades de assessoramento juridico a Prefeitura, analisando, participando e
orientando o desenvolvimento de processos de natureza civil, comercial, tributaria,
trabalhista e criminal.

Atribuicbes tipicas:
L. Recebe do Prefeito as incumbéncias a serem obedecidas e os objetivos a serem
alcancados, visando preservar os interesses do municipio;
H- Assessora o Prefeito, dando parecer sobre processos e situa¢cdes que envolvam
consultoria juridica;
HE Analisa e aprova os documentos de sua assessoria e submete-os ao Prefeito para
homologacéo quando for necessario;
N Apresente relatorios periddicos ao Prefeito sobre o funcionamento de sua assessoria;
V4 Supervisiona a elaboragdo e a andlise de atos oficiais, contratos, convénios, decretos,
projetos de leis, portarias, resolugbes e congéneres, orientando quanto as implicagbes
legais, verificando a formulac@o e interpretac@o correta de textos normativos, visando a
posterior promulgacdo dos mesmos;
V4 Orienta a elaboracéo de textos e justificativas em vetos de projetos de lei, instruindo as
alteracdes de artigos, conforme legislacao vigente;
- Supervisiona o desenvolvimento de processos de natureza civil, comercial, fiscal,
trabalhista e criminal, orientando a interpretacdo da legislagdo vigente, instruindo na
formulacédo da defesa dos casos e da interposicéo de recursos, acompanhando 0s prazos e
etapas de julgamento, visando preservar os interesses do Municipio;
VHE-Analisa processos diversos recebidos, emitindo e instruindo pareceres e cotas
referentes a consultas e requerimentos de natureza trabalhista, fiscal, comercial, etc., bem
como presta apoio as demais unidades na interpretagéo da legislacao vigente;
P& Supervisiona o desenvolvimento de processos de sindicancia e de inquéritos
administrativos, orientando as diversas fases e a formulacéo de conclus@es e sugestdes
cabiveis em cada caso;

X. Acompanha a alteracdo nas legisla¢cdes municipais, estaduais e federais, visando
instruir, orientar e informar as diversas unidades;

Xl. Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Nivel superior completo em Direito e registro na OAB;
Idoneidade moral e reconhecida aptidao para o desempenho da fungéo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

Presidente do Fundo Social de Solidariedade

Descrigdo sintética:
Supervisiona 0s servi¢os junto ao Fundo Social de Solidariedade, coordenando os
trabalhos dos servidores da unidade administrativa. Analisa e assina projetos

beneficentes. Representa o Municipio junto a 6rgdos estaduais relativos a atividade
desenvolvida por sua unidade administrativa.

Atribuicdes tipicas:

L Organiza o funcionamento da unidade administrativa, efetuando despachos em
documentos, recebendo e expedindo correspondéncias, etc.;

H-  Representa o municipio, mantendo contato com 6rgéos e entidades relacionadas ao
Servico de Desenvolvimento Social nas diversas areas, tais como: Fundo Social do
Estado de Sédo Paulo, Secretaria de Promocdo Social, Palacio do Governo, entidades
filantropicas e sociais, dentre outras;

H= Mantém contatos com autoridades civis, militares e eclesiasticas, convidando-os a
fazerem palestras sobre drogas, seguranga, etc.;

P Confere e faz a expedicdo em documentos administrativos, encaminhando-os as
unidades administrativas correspondentes;

.- Executa outras atividades correlatas a sua funcdo, determinadas pelo superior
imediato.

Formatados: Marcadores e
numeragdo

Requisitos para provimento:
Idoneidade moral e reconhecida aptidédo para o desempenho da fungao;
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ANEXO V

REFERENCIAS SALARIAIS
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ANEXO V

TABELA DE REFERENCIAS - NIVEL “A”

Referéncia valor = R$
01 350,00
02 373,24
03 407,51
04 423,45
05 462,01
06 501,43
07 549,45
08 599,21
09 672,63
10 705,44
11 769,01
12 838,44
13 913,84
14 996,03
15 1.085,49
16 1.193,96
17 1.301,32
18 1.349,47
19 1.431,10
20 1.559,87
21 1.755,38
22 1.870,12
23 2.017,25
24 2.172,71
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ANEXO VI

EMPREGOS PERMANENTES
TRANSFORMADOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

RELACAO DE EMPREGOS PERMANENTES TRANSFORMADOS

denominacao anterior guantidade |denominacdo atual empregos
anterior transformados
Ajudante de Escolas Rurais 23 Oficial de Escola Rural 23
Ajudante de Padeiro 01 Ajudante de industrializagéo de | 01
alimentos
Auxiliar Adm/ Financas 08 Agente Administrativo 08
Auxiliar Adm/ Proc. Dados 07 Agente Administrativo 07
Auxiliar de Turismo 01 Agente Administrativo 01
Auxiliar Saude/ Proc. Dados 01 Encarregado de Faturamento |01
Chefe de Setor 05 Chefe da Divisdo de Cadastros | 01
Adm/ Financas e Tributos
Chefe da Diviséo de Cotacdes |01
e Compras
Chefe da Diviséo de LicitagBes | 01.
e Contratagdes
Chefe da Divisdo de Recursos |01
Humanos
Chefe da Diviséo de |01
Tesouraria
Chefe de Setor 01 Chefe da Diviséo de |01
Adm/ Contabilidade Contabilidade
Chefe de Setor 01 Chefe da Divisdo de |01
Adm/ Proc. Dados Informatica e Processamento
de Dados
Chefe de Setor 01 Chefe da Divisédo de Servicos |01
Arquivo Administrativos
Chefe de Setor 01 Chefe da Divisdo de Educagédo |01
Educacéo e Cultura
Chefe de Setor 01 Chefe da Divisdo de Obras e |01
Obras/ Servigos Infra-estrutura
Chefe de Setor 01 Chefe da Diviséo de Projetos e | 01
Projetos e Fiscalizagéo Fiscalizacdo
Chefe de Setor 01 Chefe da Divisdo de Servicos |01
Servigos
Chefe de Setor 01 Chefe da Diviséo de |01
Transportes Transportes e Transito
Diretor de Educacao Infantil 04 Diretor de Escola 04
Escriturario 01 Secretaria da Junta Militar 01
Junta de Servico Militar
Escriturério - Administracdo 06 Escriturério 06
Escriturdrio - Educacéo 12 Escriturério 12
Escriturério — Fundo Social 01 Escriturério 01
Escriturario - Juridico 04 Escriturario 04
Escriturario - Saude 08 Escriturario 08
Fiscal - Administragdo/ | 01 Fiscal de Rendas Mobiliarias 01
Tributos
Instrutor de Pintura e|01 Instrutor de Trabalhos Manuais |01
Artesanato
Monitor 11l 40 Monitor Educacional 40
Procurador Geral 01 Chefe das Divisdes do Juridico |01
Psicélogo — Educacéo 04 Psicélogo 04
Psicélogo — Saude 04 Psicélogo 04
Secretario Juridico 01 Encarregado de Divida Ativa 01
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