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Lei Complementar n® 82/2023

Dispde sobre “Consolida a legislacio sobre o
Plano de Carreira dos Servidores Piiblicos do
Municipio de Nazaré Paulista, estabelecendo a

organizacio, estruturas de cargos, CMPIegos e
carreiras, o sistema de evolug@io funcional e di
outras providéncias™

CANDIDO MURILO PINHEIRO RAMOS, Prefeito do Municipio
de Mazaré Paulista, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicdies legais, faz saber que a
Cimara Municipal de Nazaré Paulista aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei
Complementar:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O plano de carreira dos servidores piiblicos do Municipio
de Nazaré Paulista, estabelecendo a organizacfio, estruturas de cargos, empregos e
carreiras, enfre ouiros assuntos, dando providéncias necessdrias 4 sua execuclio, sio
regidos pelo disposto nesta lei, que consolida a legislaciio pertinente, com os seguint:
objetivos:

I - estimular o aperfeigoamento profissional, valorizando o servidor
municipal, come instrumento de melhoria qualitativa e quantitativa dos servigos
executados pela Administragio Munieipal;

Il - assegurar aos servidores municipais remuneragio condizente
com a naturcza ¢ complexidade do trabalho e qualificaciio para o seu exercicio;

III - assegurar a continuidade da aclo administrativa e a eficiéncia
do servico pablico.

Art. 2" - Para os efeitos desta lei, considera-se:
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| - Emprego Piblico, o lugar na organizacio do Servigo municipal,
& que correspende wm conjunto de responsabilidades e direitos cometidos a um empregado
publico;

II - Cargo em Comissdo, os que se destinam apenas is atribuicdes
de direcio, chefia e assessoramento, sd admitindo provimento em cardter provisorio, de
livre nomeagdio e exomeragdo, ndo se incluindo ma hipitese, independentemente ¢y
defini¢io ou nomenclatura do cargo, fungdes ou atividades técnicas ou burocriticas;

I - Empregado Piblico, o servidor municipal contratado e regido
pela CLT ¢ por esta lei, ocupante de emprego permanente.

[V - Servidor Pablico. o ocupante de emprego plblico, fungio de
confianca ou cArgo em comissio;

¥ - Bervidor Tempordrio, o ocupante de emprege  publico
contratado por tempo determinado, mediante regime juridico-administrative, na forma
condigBes previstas nesta lei:

- Quadre de Empregos, o conjunto dos empregos permanentes
Ou em comissdo, regidos pela CLT, da Prefeitura Municipal;

VI - Saldrio, a remuneragdo bésica, inicial, dos empregados
permanentes ou em comissio, sem qualquer vantager: ou adicional:

VIII - Vantagem ou Adicional, a parcela remuneratéria acesséria an
vencimento ou saldrio, instituida, definida e quantificada por lei;

IX - Remuneragio. o conjunto final de salirio e vantagens, quer
incorporadas definitivamente, quer pagas a titulo ProvISorio;

X - Regime Juridico, o conjunto de normas componentss ¢
definidoras do vinculo trabalhista, mantide entre o servigo plblico municipal e seus
servidores, Gnico aberto as sdmissSes em cardter permangnte ou tempordria ou em
comissio;

XI - Fungio de Confianga, o conjunte de dever
responsabilidades, tarefas ou atribuices conferidas temporariamente a servidor do quadro
efetive da Prefeitura, designado para esse fim pela autoridade competente, em cardter

provisorio, de livre nomeagiio e exoneragio.
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CAPITULO I - DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE
PESSOAL

Art. 3° - O Quadro de Pessoal da Prefeitura do Municipio de
Nazaré Paulista, Administragio Direta, & composto do Quadro de Provimento Permanent:
e do Quadro de Provimento em Comissao,

Art. 4° - O Quadro de Provimento Permanente é o constante do
Anexo L nas quantidades, denominagfes e vencimentos MENSAis, N0 MESmo previsios, com
as atribuigBes e requisitos para preenchimento elencados no Anexo IT],

Art. 5 - As fungdes de confianca, exercidas exclusivamente por
servidores de cargo efstivo, tém por finalidade o desempenho de atividades de
coordenaclio, supervisiio e assessoramento intermediarios.

§ 1" - As fungfies de confianga, suas denominagtes, quantidades e
forma de remuneracdio estiio elencadas no anexo [ - A desta Jai.

§ 2% - As funpgdes de confianga serfio remuneradas atraves de
percentuais incidentes sobre a referfneia salarial 24, constante da tabela do Anexo V desta
lei complementar, conforme descrito no Anexo T - A, vedada a sua acumulagiio cor
qualquer outra gratificagiio prevista em Jei.

§ 3 - A descricSio e requisitos das fungbes de confiance estio
elencadas no Anexo I-B desta lei.

§ 4° - Constam ainda no Anexo I os empregos que poderfio ser
remunerados por hora, quande a natureza do servico assim recomendar.

§ 5° - As fungBes gratificadas eriadas para substituicio dos
empregos publicos constantes do Art. 65, somente seriio nomeados quando ocorrer a
extingZo do emprego.

CAPITULO 1T - DO INGRESSO E DO DESLIGAMENTO DE SERVIDORES

Art. 6° - O ingresso de servidores na Prefeitura Municipal se fard
por contratagdo pela CLT, na forma da Constituigiio Federal, a saber;
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I - Apds concurso piblico, de prova ou de provas e titufos, entre os
candidatos para 0s empregos permanentes constantes do Anexo [, obedecidas as vagas
existentes ¢ preenchidos os requisitos ali constantes:

II - Por livee escolba do Prefeito, incidente sobre servidores do
quadro permanente, para as fungfes de confianga constantes do Anexo T-A.

§ 1° - As fungles de conflanga serfio providas em cariter
provistrio, demissiveis *ad nutum® pelo Chefe do Executivo.

§ 2" - Sabre o exercicio de funclio de confiancs ndo incidirio horas
extras, submetendo-se ao regime de dedicaciio integral.

Art. 7 - Qualquer contratacfio serd determinada por Portaria ¢
Chefe do Executivo, nunca em carster de experiéneia.

Art. §° - Dar-se-d o desligamento definitive do servidor, com
abertura de vaga, nas hipdteses seguintes:

I - por aposentadoria;

II  -apedido do servidor:

Il - demissio de empregado permanente, determinada pela
Administracdo, apds processo administrative regular;

IV - exoneraglio, a critério discricionario exclusivo do Prefeito,
no caso de nomeagdio para o exercicio de fungdo de confianga:

v - poT morte;

VI - reprovaglio no estdgio probatdrio, conforme parecer
elaborado pela Comissio de Avaliagho de Desempenho e deliberacio do Chefe do Poder
Executivo.

Art. 9° - A aposentadoria dos servidores puiblicos municipais sera
concedida nas condigdes estabelecidas na Constituiclo Federal para o Regime Geral de
Previdéncia Social, ¢ na Lei Orginica do Municipio, conforme o disposto no art, 83,
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CAPITULO IV - DOS MENORES | ESTAGIARIOS

Art. 10 - Fica o Executive Municipal autorizado a contratar pe'
CLT, pelo valor de Referéncia 01 do Anexo V e em jornada de trabalho completa, ou por
metade dele, sc por jornada de 4 (quatro) horas didrias, menores, dentre 14 {quatorze) a 18
(dezoito) anos incompletos, para servigos auxiliares na Prefeitura Municipal, em qualquer
Departamento, em nimero ndo superior a 10 (dez), na qualidade de Aprendizes, conforme
disposigdies contidas na Lei Federal n® 10,097, de 19 de dezembro de 2000,

Art. 11 - Fiea o Executivo Municipal autorizado a firmar
convénios ou acordos com unidades de ensine de 2° grau e nivel superior, para s admissio
de estagidrios entre estudantes cursando carreiras especificas que possam, reciprocamente,
trazer interesse mituo a0s servicos existentes na Prefeitura,

Parigrafo dnico. A carga hordria de cada estagidrio serd de 06
{seis) horas didriss, limitada so méximo de 30 (irinta) horas semanais, conforme
observando-se o disposto nos incisos T e I do artipo 10 da Lei do Estigio, Lei n*
11.788/08. sendo remunerados com o valor correspomdente a 01 (um) saldrio minim:
nacional por més, e seu nimero fica determinade por Departamentos, conforme segue:

a) Gabinete do Prefeito...........iveven 01
b}  Planejamento 01
c) PO i i i IO 01
di  ASMBERREES e . B
el 2 £ R i 03
£l LT | . 03
b Obras POblicas @ Servigos ... awmmmsomsin, 01
i) Desenvolvimento Econdmico ..o 01
i) Turisme, Meio Ambiente, Esportes ¢ Lazer .............., 01
y Agao e Desenvolvimento Social.........occcniieionnnnn, 06
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CAPITULO V-DO ENQUADRAMENTQ, DO REENQUADRAMENTO E
DA MOBILIDADE
SECAOI - DO ENQUADRAMENTO

Art. 12 - O enquadramento e o reenquadramento dos servidores
permanentes ¢ estaveis tera em vista o mais perfeito ajustamento possivel das situacBes
individuais existentes, ds determinages e exigéneias constitucionais, legais ¢ trabalhistas,
corrigidas, na melhor medida, as distorges funcionais existentes, respeitadas as funches
atualmente desempenhadas, em cada caso,

Parigrafo dnico. Os servidores admitidos apds a publicacio da
presente lei, serio enguadrados pela referéncia constante do Anexo IV, de acordo com os
CIpregos para os quais sejam admitidos.

SECAO II - DO REENQUADRAMENTO

Art. 13 - Todos os servidores serfio enquadrados ou reenquadrados
pelo vencimento bédsico, constante do anexo I sobre o qual, apds o enquadramento,
reenquadramento ou designaclio, serfio caleulados os adicionais ¢ as VANIAgens pessoais a
que hzerem jus.

Paragrafo dnico. Apds o reenquadramento, serfo feitas as
competentes anolagoes na CTPS - Canteira de Trabalho e Previdéncia Social.

SECAOIII - DA MOBILIDADE

Art. 14 - Poderdo ser aworizadas pelo Executivo Municipal, a
titulo precirio e consoante suas atribuicSes, substituicies eventuais « tempordrias, nos
impedimentos de titulares de empregos permanentes, ficando garantide sempre o retorno
a0 Seu emprego de onigem.

§ 1° Nos casos de substituicio, o substituto passard a receber a
diferenca entre os dois empregos, exclusivamente enguanto s der a situagdo, a titulo de
gratificagio por substituiglio, ndo se incorporando a diferenca aos saldrios.
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§ 2" A diferenga descrita no § 1° seré calculada entre o salirip hase
-nivel “A" - do substituto e do substituido.

Art. 15 - Poderd ser autorizada por Portaria, em caso de relevante
interesse piblico devidamente justificado e por prazo determinado, a cessdio de servidores
a titulo de empréstimo, a outros refios ou ente piblico, para prestaglio de seus servicos,

Pardgrafo dnico. O empréstimo de que trata cste Artigo poderd ser
promogado sempre que haja o competente pedido a tempo do drgdo ou ente beneficiado, e
devidamente justificado.

CAPITULO VI - DOS BENEFICIOS
SECAO I- DO PLANO DE CARREIRA

Art. 16 - Plano de Carreira € a evolugio funcional possibilitada por
esta lei aos servidores piblicos municipais, privativa dos CImpregos constantes do Anexo [,

como segue:

PERCENTUAL DE AUMENTO
L
03%
10%%
15%
20%
25%
30%
35%

Iﬂﬂﬂmﬂﬁmhg
=

Art. 17 - Todos os servidores serfio enquadrados ou reenquadrados

inicialmente no nivel “A™,

Art. 18 - Todos os ocupantes de empregos constantes do Anexo |
fardo jus 4 evolugdo de que trata o Artigo 17 desta lei, que serd feita sucessivamente letra a
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letra, & cada 5 (einco) anos de servigos efetivamente prestados, na sequéneia de niveis r

MEeSmo prevista,

SECAOQ II - DO ADICIONAL ANUAL

Art. 19 - Fica instituido o adicional anual, que comresponde a 1%
(um per cento) do valor da remuneragio de cada empregado piblico, para cada periodo
completo de 12 (doze) meses de trabalho,

Pardgrafo dnico. Farfo jus ac adicional anual somente os
servidores piblicos constantes do Anexo 1.

Art. 20 - O adicional anual serd percebido com base no valor
constante do Anexo I, figurando na folha de pagamento em coluna destacada, distinta de
outras vantagens,

SECAQ III - DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS

Art. 21 - Aplicam-se imediatamente, os direitos sociais previstos
na Constituigio Federal, Artign 7°, incisos IV, VI, VIL, VIIL IX, X, XII, X111, XV, XVL
KV XVIIIL, X1 XX, MO0, XTI, XOXI0T e XXX

Art. 12 - Darsed ac servidor piblico, para efeito de
aposentadoria, a contagem de seu tempo anterior de servigo, publico ou privade, sob
qualguer regime juridico, na forma da Constituichio Federal,

Art. 213 - Sio estiveis apds tr#s anos de efetivo exercicio os
servidores ou empregados pablicos nomeados para vaga de Cargo ou emprego de
provimento efetivo em virtude de aprovaciio em concurso piblico, fazendo jus, em caso de
extinglio do emprego ou cargo, 4 disponibilidade remunerada, com proventos proporciona’
ao tempo de servigo,

§1" Ao entrar em exercicio, o servidor ou empregado publico

nomeado para cargo ou emprego de provimento efetivo ficars sujeito a estagio probatério
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por perinde de 36 (trinta e seis) meses. durante o qual a sua aptidio e capacidade serfio
objeto de avaliagio para o desempenho, abservados os seguintes fatores;

I - assiduidade;

II - disciplina;

III - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade:

V- responsabilidade.

§2° A avaliagdo do desempenho do servidor, serd realizada por
comissdio constituida para essa finalidade, de acordo com o que dispuser essa lei podendo
ser regulamentada mediante Decreto do Chefe do Poder Executivo.

§3° - O servidor ndo aprovado no estdgio probatdrio serd exoncrado
ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente octpado.

§ 4° - O servidor em estdgio probatério poderd exercer quaisquer
cargos de provimento em comissio ou funcfes de direcdo, chefia ou assessoramento,
ficando suspensa a avaliagde durante as licengas ¢ os afastamentos que serd retomads a
partir do términe do impedimento.

Art. 24 - Fica garantido sos inativos e pensionistas o
enquadramento em idéntica referéncia conforme as fungées em que haja se afastado, e
demais vantagens concedidas ao pessoal da ativa, cormigindo-se as distorgdes porventura
surgidas,

Art. 25 - E livre a associagio sindical dos servidores.
SECAO IV - DO ADICIONAL DE NIVEL UNIVERSITARIO

Art. 26 - Fica 0 Poder Executivo autorizado g pagar, a titule de
gratificagfo, ao servidor piblico ocupante de emprego constante do Anexo I, que tenha ou
venha a adguirir escolaridade superior ao requisito exigido para 0 emprego, 08 seguintes

adicionais:
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[ - 15% (quinze por cemto), considerando-se o Ensino Meédio
quando o emprego venha a exigir nivel alfabetizado, 17 Cicle do Ensino Fundamental ou
Ensino Fundamental Completo;

II - 25% (vinte ¢ cinco por cento), considerando-se o nivel
universitirio quando o emprego exigir nivel alfabetizado, 17 Ciclo do Ensino Fundamental,
Ensino Fundamental Completo ou Ensino Médio Completo;

M - 20% (vinte por ccnto), considerando-se o nivel pds-
universitirio “lato sensu”, cormespondente & especializagio, com duragio minima de 360
(frezenios e sessenta) horas, quando o emprego exigir nivel universitirio;

IV - 40% (quarenta por cento) considerando © mnivel pis-
universitirio “stricto sensu”, correspondente ao mestrado, desde que o certificado seja
expedido por curse devidamente autorizado ou reconhecido pelo drgio governamental
competente, quando o emprego exigir nivel universitdrio;

YV - 50% (cinquenta por cento) considerando o nivel pos-
universitirio “stricto sensu”, comrespondente ao doutorado, desde que o certificado seja
expedide por curso devidamente autorizado ou reconhecido pelo drgio governamental
competente, quando o emprego exigir nivel universitario.

& 1° - O3 adicionais previstos nos incisos IT, ITI, TV e V deste artigo,
somente serfo concedidos, case a matéria ou carrcira referente 4 nova escolaridade
adquirida tenha relagiio com a fungfo ou emprego ocupado pelo servidor pablico.

§ 2° - Os acréscimos tratados nesta Sego serdo classificados como
outras vantagens, sendo pagos em colunas 4 parte na folha de pagamento, & com base na
referdncia do Anexo [

§ 3° - Para concessiio do adicional previsto nesta Se¢dic apenas
serio considerados os cursos devidamente reconhecidos pelos drgios competentes.

§ 4" - As vantagens concedidas por este artigo néo sfo cumulativas,
incluindo nesta vedacio as hipoteses de acumulacio permitida de cargos ou empregos
plblicos.
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SECAO V - DA CESTA BASICA DE ALIMENTOS

Art. 27 - Fica o Poder Executivoe Municipal autorizado a subsidiar
uma cesta bdsica de alimentos mensalmente aos servidores piblicos e aos servidores

temporirios.

Art. 28 - Serd cobrado dos servidores beneficiados o valor mensal
de RS 0,10 (dez centavos), descontado em folha de pagamento, sendo o restante do valor
referente a cesta basica subsidiado pela municipalidade.

Art. 29 Nio serd fornecida a cesta basica de alimentos 4o servidor
que, durante o més referente ao de scu fornecimento, afastar-se do servigo em virtude de:

I - falta injustificada ao servigo, em nimerc superior a 01 (uma),
semn prejuizo dos descontos dal decomentes, previstos na Consolidegio das Leis do
Trabalho (CLT);

[T - penalidade disciplinar de suspensdio por qualguer periodo;

111 - penalidade disciplinar de adverténcia.

§1" - A cesta bésica de alimentos devera ser refirada pelo servidor
até o dia 15 de cada més, sob pena de perda ¢ doagio da mesma ao Fundo Social de
Solidariedade.

82" - Nos casos de comprovado afastamento do servidor piblico
junto a Previdéncia Social, serd mantido o beneficio da concessdio da cesta basica.

§ 3* - Os detentores de mais de um cargo ou emprego piblico
municipal receberiio a cesta bdsica referente somente a um carge ou emprego, vedada a

acumulacio.
SECAO VI - DO VALE-ALIMENTACAO
Art, 30 - Fica instituide no fimbito do Poder Executivo Municipal,

o vale-alimentacio ou congénere, & ser pago mensalmente, o qual serd regulamentado e
poder ser reajustado anualmente pelo Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo
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(IPCA), elaborado pelo [BGE, mediante Decreto do Poder Executive e cujo valor serd
aplicado conforme o disposto no Anexo V1, desta Lei.

§ 1° - Os detentores de mais de um cargo ou EMpreEgo piiblico
municipal receberfio o equivalente a um cargo ou emprego, vedada a acumulagao.

§ 2° - O servidor que tiver faltas injustificadas ou que niio cump:
integralments sua carga horatia, perde o direito ao vale alimentagio no més
correspondente.

Art. 31 - O valor referente a concessfio do vale-alimentacdo ndo se
incorpora a0 VENCIMenta ou remuncragdo do servidor para guaisquer efeitos e, sobre ele,
nio incidira contribuigo trabalhista ou previdencidria.

SECAD VII - DA LICENCA NAO REMUNERADA

Art. 32 - Poderd ser concedida ao servidor pablico licenga para
trato de assuntos particulares, pelo prazo de 2 (dois) anos consccutives, a cnténo
discricionario da Administragio.

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

§ 2° - A licenca poderd ser interrompida a qualquer 1€mpo, 0o
interesse da Administrachio, ndo The sendo concedida nova licenga antes de decorridos 2
(dois) anos do término ou interrupgo da anteriot.

§ 3° - No sc concederd a licenga antes de cumprido o estigio
probatério do Artigo 41 da Constituigio Federal.

§ 4* - O servidor publico aguardard em exercicio a concessio da
licenga, sob pena de demissfio por abandono de emprego.

§ 5° - Interrompida a licenga, no interesse do servigo piblico, o
servidor terd até 30 (trinta) dias para reassumir o exereicio de suas funcgdes apis divulgacko
plblica do ato.
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CAPITULO VII - DA CONTRATACAO TEMPORARIA

SECAO 1
DA CONTRATACAQ TEMPORARIA POR EXCEPCIONAL INTERESSE
PUBLICO

Art. 33 - Para atender & necessidade tempordria de excepcional
interesse pablico, os drglos da Administracio Municipal poderfio efetuar contratagho de
pessoal por tempo determinado, mediante regime juridico-administrativo, nas condigbes e
prazos estabelecidos nesta secio.

§1° - Para 0s efeitos do disposto nesta Secio, a contratagio se fard
independentemente da existéncia de cargo, emprego ou fungdo.

82° - Aos servidores contratados por prazo determinado mediante
regime juridico-administrativo conforme previsto nesta lei, ficam asseguradas as seguintes
Vantagens

1 - vencimento;,

II - décimo - terceiro salario;

[11 - férias de 30 (trinta) dias apds cada periodo de 12 (doze) meses
de exercicio, screscido de 173 (um tergo):

IV - cesta basica;

W - vale-alimentagdo.

Art. 34 - O recrutamento do pessoal a ser comtratado, nos termne
desta Seglio, serd feito mediante processo seletivo simplificado, sujeito 4 ampla divulgagao.

Pardgrafo tdmico. Excegiio ao “capur”, setd A contratagio
temporiria com vistas ao atendimento de calamidade plblica.

Art. 35 - As contratagdes serfio feitas pelo prazo de até 12 (doze)
meses, com possibilidade de prorrogagio por deciso justificada e plblica por igual
periodo.

FALD MUNICIFAL MARLA TEREZA PINHEIRD RAMDOS
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Art. 36 - As contratagbes somente poderfio ser feitas com
ahserviincia da dotaglo orgamentéria especifica e mediante prévia autorizagio do Prefei:
Municipal.

Art. 37 - E proibida a contratagio temporéria de servidores da
Administraclio direta ou indireta da Unifio, do Distrito Federal. Estado e dos Municipios,
hem como de empregados ou servidores de suas subsididrias e controladas.

Pardgrafo tinico. Excetuam-se do disposto no “caput” deste artigo
as contratagdes elencadas nas alineas a, b ¢ ¢ do incizo XVI do artigo 37 da Constimuicio
Federal.

Art. 38 - O pessoal contratado temporariamente nio podera:

1 - receber retribuigtes, fungdes ou encargos ndo previstos no
respectivo CoOnirato;

II - ser nomeado ou designado, ainda que a titalo precdrio ou em
substituiclo, para exercicio de cargo em comissio ou funcio de confianga;

Art. 39 - A inobservincia do disposto no artigo anterior importard
na rescisio do contrato, ou ma declaragio da sua insubsistincia, sem prejuizo da
responsabilidade administrativa das autoridades envolvidas na transgressio.

Art. 40 - O tempo de servigo prestado em virtude de contratacio
nos termos desta Seco serd contado para todos os efeitos.

CAPITULO VIII - DO PODER DISCIPLINAR
SECAD I - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIFLINAR E DAS
PENALIDADES

Art. 41 - Serdo aplicadas as disposicBes contidas na Lei Federal n°
8,212, de 11 de dezembro de 1990, para a instauragdo, a instrugdo c a aplicaglo de sangdes

PACD MUNICIFAL MARLA TEREZA PIRHERD RAMOS
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decorrentes de processos administrativos disciplinares em relaglio aos servidores e
empregados pablicos municipais.

CAPITULO IX - DA JORNADA DE TRABALHO
SECAOQ 1- DO BANCO DE HORAS

Art. 42 - Fica instituido o sistema de banco de horas dos servidores
piiblicos municipais, disciplinando a compensagao das horas excedentes ao hordrio normal
trabalhadas em dias (teis, domingos e feriados, computadas como horas creditos
compensadas em horas folgas, observando-se os seguintes critérios:

[ - As horas trabalhadas além do hordrio de expediente normal,
sndividualmente atribuido & cada servidor publico municipal, entendidas coma extensdo de
jomada, serio compensadas, observadas as jornadas semanais dos CATgOS OU empregos
pliblicos, previstas nesta lei.

Il - As regras do banco de horas aplicam-se a todos os servidores
municipais, exceto para 0 cargos em comissio e fungdes de confianga, os quais nio fazem
jus a0 recebimento efou langamento de horas extras.

1l - As horas trabalhadas em dias Gteis, domingos e feriados, e
desde que niio fagam parte do sisterna de revezamenio de hordrio, previsto em lei
especifica ou acordo coletivo ou individual, serfio compensadas na proporcdo de uma hora
trabalhada por uma hora de folga.

IV - A compensagio do banco de horas, prevista nesta lei, deverd,
obrigatoriamente, ocorrer no prazo méximo de 06 {seis) meses, apds a execuclo das horas
excedentes, cabendo-lhe, neste caso, pagamento das mesmas com acréscimo de 50%,
(cinguenta por cento) scbre o valor da hora normal de trabalho do emprego ou cargo
piblico, a partir do sétimo més a contar da aquisigin, por ocasifo do pagamento de seus
vencimentos regulares,

V - As horas folgas serfio concedidas mediante solicitagio prévia
pelo servidor, apds autorizagio expressa da chefia imediata, com a devida comunicag8o ao
Setor de Recursos Humanos, para registro e controle, a fim de evitar prejuizo ao
desenvolvimento dos trabalhos, observado o prazo previsto para a devida compensag:

nesia lei.
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Art. 43 - E vedado ao servidor faltar ao trabalho, sem prévia
comunicacio ¢ autorizagdo do respective superior hierdrquico ou chefia imediata, para
posterior compensacio das falias no banco de horas.

Art. 44 - Nas ocasides em gue o servidor quiser utilizar em folgas
as horas acumuladas no banco de horas, este deverd requeré-lo por escrilo junto ao
respectivo superior hierdrquico ou chefia imediata, que providenciard o conhecimento do
ato ao Setor de Recursos Humanos,

§ 1° - No requerimento devera constar quantas horas serfio utilizadas e em que dias,

§ 2" A - Autorizacio para utilizagio das horas em folga ficard a critério do respectivo
superior hierarquico ou chefia imediata, observando-se critérios de proporgdo ¢ igualdade
entre 03 servidores.

Art. 45 Em caso de exoneraclio efou rescisSio do contrato de
trabalho, as horas constantes do banco de horas, serio pagas com acrescime de 50%
{cinguenta por cento) no valor da hora normal.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 46 - Conforme o disposto no inciso VIII do Artigo 80 da Lei
Orginica do Municipio, 5% (cinco por cente) dos empregos constanies do Anexo | da le
serd ocupado por deficientes fisicos, admitidos através de concurso, garantindo os Poder
Piiblicos as adaptapBes necessdrias 4 sua participagio no certame, observada a necessiria
compatibilidade entre as atribuigdes dos empregos ea capacidade de trabalho dos mesmos.

Art. 47 - Qs Poderes Piblicos Municipais admifirdo, nos empregos
constantes dos Anexos 1 e 11, apenas os servidores considerados necessdrios ao SETVigO
pliblico, preenchendo, gradativamente, as vagas, segundo avaliagio daguelas necessidades.

Art. 48 - Os beneficios previstos nas Segdes L, I1 e IV do Capitulo
V1 desta lei complementar aplicam-se apenas aos empregados plblicos ccupantes de

PACD MUNICIPAL MARLA TEREZA PINHEIRCY RAMOS
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emprego permancnte, admitidos no emprego ocupado mediante aprovagdo em COmCUTs.
piblico,

Art. 49 - A despesa com o pessoal ativo e inativo, esta limitado na
forma do Artigo 169 da Constituigfio Federal e a Lei Complementar Federal n” 101/00.

Art. 50 - Ficam mantidas todas as vantagens € os adicionais de
qualquer natureza, aos servidores municipais, desde que nfio expressamente alterados pela
Constitnigdo Federal ou por esta lel.

Art. 51 - O Poder Executive concederd reajuste salarial anval, por
ocasifio do reajuste do salirio minimo nacional, respeitadas as disposighes legais da
ocasifo,

Pardgrafo timico. A concessio de reajuste poderd ser feita por
Decreto, desde que tenha como base indice apurado pelos orgaos oficiais.

Art. 52 - Os atestados médicos intercalados ou sucessivos,
relacionados a mesma doenga, serdo submetidos 3 avaliagio da Medicina do Trabalho
mantida pelo municipio, dentro do prazo méximo de 48 (quarenta  oito) horas a contar da
DCOTTEncla.

Paragrafo tnico. O prazo para apresentagio de atestados pelos

servidores municipais serd de até 48 (quarenta e oito) horas apds a sua emissdo.

Art. 53 - A prestacio de servigos extraordinirios por parte de
servidores municipais constantes do Anexo I, exclusivamente, ficard condicionada a
aulorizagio do Poder Executivo, por intermédio do Diretor de Departamento ou
responsdvel equivalente.

§ 1° - A autorizaclio de que trata este Artigo devera ser
acompanhada de arrazoado justificativo da extrema necessidade  dos  servigos

extraordindrios.
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§ 2° - Serd obrigatiria a observincia do limite didrio de 2 (duas)
horas, aplicando-se © disposto neste artigo apenas para 0s dias iiteis, ¢ desde que ndo
venham a se constituir em habitualidade.

§ 3" - Sera de responsabilidade do Diretor de Departamento
envolvido ou responsdvel equivalente, conforme o disposto no “caput” deste Artigo.
conferéncin e certificagho das horas extraordindrias efetivamente cumpridas, para fins de
pagamento.

Art. 54 - O Chefie da Divisao de Tesouraria fard jus a um adicional
de 20% (vinte por cento) a titulo de auxilio para diferenca de caixa, calculado sobre o valor
de referéncia constante do Anexo L, néo cumulativo, sendo pago em coluna destacada na
folha de pagamento.

Art. 55 - Os procuradores municipais do quadro de pessoal de
empregos permanentes, disciplinados em lei especifica, farfio jus zo¢ honordrics de
sucumbéneia, fixados em definitive na esfera judicial.

Art. 56 - Ficam os Poderes Piblicos autorizados 2 reembolsarem
despesas verificadas por servidores quando assim o exigirem %€us Cargos ol EMpIegos, nos
deslocamentos fora do Municipio.

Art. 57 - A Tabela de Referéncias, com o valor do saldrio base, € a
constante dos Anexos [V e V.

Art. 58 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a conceder
adianiamento salarial, consistente em 40 % (quarenta por cento) do valor do salario, que
serd pago todo dia 17 (dezessete) de cada més.

§ 1° - Mediante requerimento escrito e justificado, conforme
modelo fornecido pela Divisio de Recursos Humanos, o servidor poderd renunciar
temporariamente ao recebimento do adiantamento salarial, passando a receber a
remuneraciio integral nos termos do art. 439, £ 1°da CLT.
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§ 2° A - Renincia serd autorizada pelo periodo minimo de doze
meses, podendo ser revogada findo esse periodo, mediante manifestagio do servidor, por
escrito, com antecedéncia de até 30 (trinta) dias do término.

§ 3" - A renfincia permanccerd om vigor nas hipiteses de ausénceia
ou extemporaneidade de requerimento de revogacdo, sendo revogada apenas aphs o
cumprimento da exigéneia contida na 2* parte do § 2° desse artigo.

CAPITULO XI - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art., 59 - Os requisitos para preenchimento dos empregos
constantes do Anexo III sdo exigivels apenas o admissBes posteriores a esta lei,
aproveitando-se o5 atuais servidores as disposicles vigentes no momento da investidura,
ressalvando-se o direito adquinido.

Art. 60 - O enquadramento & o reenquadramento dos servidores
atuais se dard nos casos necessarios por Portaria do Executive Municipal.

Art. 61 - A eventual aplicagio do § 4° do Artigo 40 da Constimigao
Federal serd procedida, caso a caso, através de ato do Prefeito Municipal, a partir do inicio
da vigéneia desta lei.

Art. 62 - Fica o Departamento de Administragdo, através da
Divisdo de Recursos Humanos da Prefeitura, awtorizado a tomar todas as providéncias

necessdrias ao cumprimento & executoriedade desta lei.

Art. 63 - Fica o Poder Executive autorizado a editar e promulgar o
Regimento Intemo dos Servidores Plblicos, com suas atribuighes, direitos ¢ deveres.

Paragrafo fnico, Fica assegurade ao empregade piblico
municipal, contratado pelo regime CLT, o direito a scis dies de folgas anualmente, que
poderfio ser gozadas, conforme as seguintes condiges:

BACD MUMICTPAL MARLA TEREZA PINHEIRC RAMOS
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| - 06 (seis) tolgas, sendo 01 (uma) a cada bimestre, em data a ser
previamente definida ¢ acordada com o superior imediato da reparticio ao qual o servidor
estiver vinculado, desde que comunicado com antecedéncia minima de 03 (irés) dias Gtels.

Art. 64 - O Poder Legislativo Municipal poderd optar pela adogdic
da presente lei a0 sen quadro de pessoal, procedendo 4= adaptagbes necessirias, na forma

legal.

Art. 65 - Ficam extintos na vacncia os empregos piblicos de
Chefe da Divisio de Cadastros ¢ Tributos, Chefe da Divisdo de Cotagfes e Compras,
Chefe da Divisio de Informatica ¢ Processamento de Dados, Chefe da Divisio de
Licitacdes e Contratagdes, Chefe da Divisio de Recursos Humanos, Chefe da Divisio de
Servigos, Chefe da Divisio de Servigos Administrativos, Chefe da Divisio de Tesouraria,
Chefe da Divisio de Transportes, Encarregado de Divida Ativa ¢ Encarregade de
Faturamento. elencados no Anexo I - Quadro de Empregos Permanente ¢ Anexo I —
Descrigio/Especificaco dos Empreges Permanentes, desta lei.

Art. 66 - A regulamentacio vigente, relativa as disposicles
consolidadas nesta lei, permanece em vigor, até que seja adequada, se necessério, pelo
Poder Executivo Municipal.

Art. 67 - As despesas decorrentes da execuglio da presente lei

correriio por conta das receitas orgamentarias proprias, suplementadas & necessario.

Art. 6% - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio,
revogadas por consolidagio. as dispesigGes em contrério, especialmente as inseridas na Let
Complementar n° 02, de 11 de setembro de 2006 ¢ nas seguintes Leis:

I -Lein® 690, de 18 de outubro de 2006;

11 - Lei Complementar n° 08, de 26 de junho de 2007:

111 - Lei Complementar n® 15, de 23 de dezembro de 2008;
[V - Lei Complementar n® 20, de 24 de junho de 2009;

V) - Lei Complementar n° 21 de 15 de dezembro de 2009;
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W1} - Lei n" 872, de 20 de outubro de 20110,

VIT) - Lei n° 882, de 24 de fevereiro de 2011;

VIID) - Lei Complementar n® 22, de 15 de margo de 2011;
IX) - Lei Complementar n® 24, de 15 de margo de 2011:

X} — Lei Complementar n® 23, de 05 de abril de 2011;

XI) — Lei Complementar n® 26, de 13 de abril de 2011;

XII) - Lei Complementar n* 28, de 08 de dezembro de 2011;
XIIT) — Lei n° 943, de 03 de janeiro de 2012;

XIV) - Lei Complementar n* 30, de 21 de margo de 2012;
XV Lei n® 952, de 04 de abril de 2012;

XVT) Lei n* 1.020, de 26 de fevereiro de 2013;

XVID) - Lei Complementar n® 34, de 15 de abril de 2014;
NV Lei n® 1.153, de 23 de janeiro de 2015,

XIX) Lei n® 1.158, de 27 de fevereiro de 20135;

XX Lein® 1.167, de 13 de abril de 2015;

XXI) Lei Complementar n® 37, de 02 de junho de 201 5

3 XIT)Lei Complementar n® 39, de 11 de dezembro de 2015;
XXIIT) Lei Complementar n° 40, de 17 de agosto de 2016;
XKV Lei Complementar n° 42, de 04 de maio de 2017;
XXWV) Lei n° 1.271, de 04 de mato de 2017,

XXVI) Lei n® 1.320, de 24 de novembro de 2017;

XXV} Lei Complementar n* 50, de 22 de janeiro de 2020;
XKV Lei n® 1492, de 22 de janeiro de 20205

XXIX) Lei Complementar n® 53, de 16 de margo de 2021;
NK) Lei Complementar n° 59, de 17 de marco de 2022;
XXXT) Lei Complementar n® 62, de 22 de abril de 2022;
XXXII) Lei Complementar n® 63, de 02 de maio de 2022
YXXII) Lei Complementar n° 66, de 15 de junho de 2022,
XNXXIV) Lei Complementar n° 67, de 04 de julho de 2022;
NXXV) Lei Complementar n° 68, de 04 de agosto de 2022,
HNKVID Lei Complementar n® 76, de 21 de marco de 2023,
VI Lei Complementar n® 7%, de 10 de maio de 2023;
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XXXV Lei Complementar n° 02, de 11 de setembro de 2006;
NIONIX) Lei Complementar n® 35, de 14 de julho de 2014

XL} Lei Complementar n® 38, de 29 de outubro de 2013;

XLIT) Lei Complementar n® 41, de 14 de margo de 2017;

XLI1I) Lei Complementar n® 60, de 15 de margo de 2022;

XLII) Lei Complementar n® 75, de 17 de janeiro de 2023;

Mazaré Paulista, 21 de setembro de 2023,
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ANEXO 1
QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES
QUANT. DENOMINACAQ CHS REF
15 | Agente Administrativo 40 16
s Agente Comunitirio de Satde 40 13
01 Agente de Combate as Endemias 40 13
04 Agente de Auroridade de Trénsito 40 16
02 Ajudante de Eletricista 46 02
12 Ajudante de Pedreiro 4 02
04 Ajudante de Sadde/Odontologia 40 07
01 Almoxanfe 410 09
01 Armazenista 40 09
01 Arquiteto Urbanists 30 19
05 Assistente Social 30 19
04 Auxiliar de Enfermagem 40 12
02 |Auxiliar de Radiclogia 24 12
ol Bibliotecario 40 0%
M Bioguimico 20 19
01 Baorracheiro 40 06
50 Bragal 40 02
01 Chefe da Divisio de Cadastros & Trbutos 40 20
01 Chefe da Divisio de Cotagdes e Compras 40 20
a1 Chefe Div. de Inform. e Proc.de Dados 40 20
01 Chefe da Divisgo de Licitacdes e Contratagies 40 20
o1 Chefe da Divisdio de Recursos Humanos 40 20
0] Chefe da Divisfio de Servigos 40 20
01 Chefe da Divisfo de Servicos Administrativos 40 20
] Chefe da Dvisio de Tesouraria 40 20
01 Chefe da Divisdio de Transportes 40 20
03 Coletor de Lixo 40 03

PACD MUNICIRAL MARIA TEREEA PRYHEIRD RAMOS
Praga Cel Antoeio Rodrigues dos Samios, 16 - Cestro - Mazard Pactists - SP - CEP 12960-000
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]| Contador 30 21
01 Controlador Internc 30 21
08 Coveiro 40 03
50  |Cozinheiro Geral 40 03
01 Desenhista Projetista 40 16
02 Distribuidor de Merenda Escolar 40 02
04 Eletricista 40 11
01 Eletricista de Autos 40 11
01 Encarregado de Divida Ativa 40 17
01 Encarregado de Faturamento 40 17
04 Enfermeiro 20 19
03 Enfermeiro da Familia 40 21
(2  |Engenheiro Agricola 30 ]
02 Engenheiro Agrimensor 30 19
02 Engenheiro Agrinomo 30 19
02 Engenheiro Civil 30 19
a7 Escriturdrio 40 09
04 Farmacéutico 20 19
07  |Fiscal de Obrmas 40 16
15 Fiscal Municipal 40 16
04 | Fisioterapeuta 20 19
04 Fonoaudidlogo 20 19
40 Grari 40 02
20 Inspetor de Alunos 40 07
01 Instrutor de Fanfarra 20 10
04  |Jardineiro 40 07
02 Lavador de Autos 40 06
04 Mecinico 40 15
02 Médico Veterinario 30 20
04 Mensageiro 40 4
01 Mestre de Obras 40 13
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40 Monitor Educacional 30 06
77 Meotorista Geral 40 09
03 Nutricionista 30 19
08 Odontologo 20 19
93 Oficial de Servigos Gerais 40 02
11 Operador de Maguinas [ 40 11
02 Orientador Social 40 16
02 Padeiro 40 09
25 Pedreiro 40 09
03 Pintor 40 11
08 Paicologo 20 19
02 Psicopedagogo 40 19
15 Recepcionista 40 06
01 Secretdria da Junta Militar 40 12
{6 Secretdria de Escola 40 12
01 Secretdria do Gabinete 40 12
01 Técnico Agricola 40 11
1 Técnico Agrimensor 40 11
01 Teécnico de Turismo 40 12
14 Técnico em Enfermagem 40 14
02 Técnico em Radiclogia 24 12
01 Técnico de Seguranga do Trabalho 40 13
02 Terapeuta Ocupacional 30 19
03 Tratorisia 40 0%
20 |Vigilante 40 03
a2 .I Vigilante Sanitdrio 40 16

PACD MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHERD RAMOS
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QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANGA

Gratificaciio sobre
Quant Denominaciio CHS 0 vencimento
(base ref. 24)

01 Assistente Juridico Integral 20846

18 Coordenador de Equipe Integral 15%

01 Coordenador de LicitagBes e Integral 3%
Contratacdes

01 Coordenador de Vigilincia Sanitdria Integral 35%

02 Coordenador de Transportes Integral 15%

01 Motorista do Gabinete do Prefeito Integral 15%

il Supervisor da Divisio de Cadastro e Integral 35%
Tributos

01 Supervisor da Divisio de Cotagdes e Integral 35%
Compras

01 Supervisor da Divisao de Divida Ativa Integral 35%

01 Supervisor da Divisdo de Informatica Integral 35%
& Processamento de Dados

il Supervisor da Divisdo de Licitagdes ¢ Integral 35%
Contratapbes

01 Supervisor da Divisfo de Recursos Integral 35%
Humanos

o1 Supervisor da Divisdo de Servigos Integral 35%

01 Supervisor da Divisiio de Tesouraria Integral 35%

01 Supervisor da Divisko de Transportes Integral 35%

PALCTH MURICIPAL MARLA TERESA PENHEIRD BAMILE
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Tel: (11)4597-1526  Sie; wwwnaznrep gl ista. op agy.br
P 43 2T9 63001 54




FEREFEETURA DO HUI“‘JF o BI INTEREEEE Tum|ETics BE

NAZARE PAU LISTA

cipDADE PREZF 1O
CETADD DE &0 PAFLD

1.t b ‘*?Eﬁ'ﬁ

CCNEFENIED®S pus masas madThhad

nax i i

ANEXOI-B
DESCRICAO { ESPECIFICACAO DAS
FUNCOES DE CONFIANCA

' ASSISTENTE JURIDICO

|1 Descricio Sintética:

Auxilia nas atividades inerentes as atribuigies da Procuradonia Geral do Mumicipio. Efetua
assisténcia ao desenvolvimento das atividades de consultoria ¢ assessoria juridica prestada
pela Procuradoria Geral do Municipio a todos os Departamentos da Prefeitura.

Il |Atribuices Tipicas:

I - Auxilia os procuradores municipais nos processos administrativos € judiciais;

II - Auxilia no atendimento prestade pela PGM, por intermédio de seus procuradores, em
relaclio as consultas de todos os Departamentos, bem como, dos municipes em geral,
quanto as Legislacdes vigentes;

[11 - Auxilia os procuradores municipais na prestagio de assessoria juridica aos Conselhos
Municipais, analisando as questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos
cabiveis;

IV - Auxilia os procuradores municipais no estudo e redagio de minutas de projetos de lei,

decretos, portarias, atos normmativos ¢ documentos contratuais, de acordo com as nommas

lepais;
V - Realiza outras atribuigdes compativels com & rotina de trabalho da PGM.

Il | Requisitos para Provimento:
Nivel Supetior Completo ¢ saber juridico.

' COORDENADOR DE EQUIPE

Descricao Sintética:

 Exerce fungdes de coordenagdo de equipes de obras e servigos, desempenha atividades de

‘mg_amm;ﬁu de tarefas referentes ao Setor, fazendo levantamentos para melhor adequagio
L dos servigos publicos prestados, Elabora relatorios periddicos de avaliagio de desempenho

PACD MUNKCIPAL MARLA TEREZA FINHEIRD BAMOS
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dos servidores subordinados, com lotagio no Setor.

NAZARE PAULISTA [ %

Il | Atribuigtes Tipicas:
I - Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo superior hierdrquico, a serem
; alcangados pelo Setor:
Tl - Estabelece Planos e Programas submetendo a aprovaglo do superior, para posterior
desenvolvimento;
| 111 - Emite pareceres acerca dos documentos de seu Setor, submetendo-os para aprovagio
do superior, quando for o caso;
IV - Desempenha outras atividades estabelecidas pelo superior, de acordo com os
documentos ¢ atos administrativos especificos.
T | Requisitos para Provimento:
|a"l-lfﬂhf:ti23ﬂ1].
COORDENADOR DE LICITACOES E CONTRATACOES
| | Descriciio sintética:
Exerce funcdes de coordenadoria, auxiliando o chefe da Divisdo.
Desempenha atividades de organizacio de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
;]Etramamenms para melhor adequagdo dos servigos pablicos prestados. Auxilia o Chefe
da Divisdo.
[1 | Atribuicies tipicas:
I - Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Chefe da Divisio, a serem
alcancados pela Divisao;

II - Estzbelece Planos e Programas, submetendo & aprovagio do Chefe da Divisio, para
posterior desenvelvimento;

11l - Emite pareceres acerca dos documentos de sua Diviséo, submetendo-os para
aprovagdo do Chefe da Diviso, quando for o caso;

IV - Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Chefe da Divisdo, de acordo com os
documentos & atos administrativos especificos.

1] |thuisitns para provimento

PACT MUNICIFAL MARIA TEREZA PINHEIRD RAMOS
Praga Cel. Amomio Rodrgues dos Santos, L6 - Cented - Heonnd Paulises - 5F - CEP 12060000
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Ensine Superior Completo em qualquer drea.

TCOORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA

1

Descrigiio Sintética:
Desempenha atividades de organizaclio das tarefas referentes ao servigo de vigilincia

sanitaria do municipio.

Atribuigoes Tipicas:

'1 - Coordena e organiza os servigos dos vigilantes sanitirios, conforme determinagdes do
| superior imediato;

11 - Elabora relatdrios periddicos acerca do desempenho dos vigilantes sanitarios, bem como
de sua fungio;
11T - Organiza e controla a escala de trabatho, a frequéncia e a pontualidade dos vigilantes

| canitarios;

| TV - Zela pela disciplina ¢ harmonia entre os vigilantes sanitdrios;

V - Comunica ao superior imediato eventuais irregularidades ou anormalidades

apresentadas;
V1 - Executa outras tarcfas comrelatas.

i

‘-Requititn! para Provimento:

Ensino Superior Completo em qualquer drea.

COORDENADOR DE TRANSPORTES

Deescricio Sintética:

Exerce funcdes de coordenagdo da Divisio de Transportes. Desempenha atividades de
organizacho de tarefas referentes ao Setor, fazendo levantamentos para melhor adequagdo
dos servigos publicos prestados. Elabora relatfrios periddicos de avaliagio de desempenho
dos servidores subordinados, com lotagho no Setor.

In

Atribuighes Tipicas:

[ - Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo superior hierdrquico, a serem
alcangados pelo Setor:

PACT MUMICIPAL MARLA TEREZA PINHEIRD RAMOS
Praca Cel, Antonio Rodrigues dos Sentos, b6 - Centro - Maeand Paulists - 5P - CEP 12060-000
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1 - Estabelece Planos e Programas submetendo a aprovagio do superior, para posterior

' desenvolvimento;

[11 - Emite pareceres acerca dos documentos de seu Setor, submetendo-os para aprovagio do
superior, quando for o caso;

IV - Desempenha outras atividades estabelecidas pelo superior, de acordo com os

| documentos e atos adminisirativos especificos.

I Requisitos para Provimento:
Alfabetizado e CNH categoria “D™

| MOTORISTA DO GABINETE DO PREFEITO

|1  Deserigiio sintética:
| Dirige carro oficial, transportande o Chefe do Poder Executivo, conforme orientagbes

recebidas.

11 | Atribuiches tipicas:

I - Fica & disposig@e do Prefeito Municipal para transporta-lo, com carro oficial, acs locaus
dentro e fora do municipio;

Il - Comunica & chefia possiveis irregularidades no funcionamento do veiculo;

111 - Mantém em perfeito estado de limpeza e funcionamento o veiculo sob sua
responsabilidade, verificando diariamente nivel de dleo, agua, freios, pneus, atc.
IV - Executa outras atividades correlatas.

I11 | Requisitos para provimento:
Ensine Fundamental Completo;
CNH categoria “D"

SUPERVISOR DA DIVISAO DE CADASTROS E TRIBUTOS

[ | Descrigio sintética
Analisar, implantar, supervisionar ¢ coordenar os trabalhos afetos ao desenvolvimento das
1

PACTH MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRD RAMOS
Prasca Cel. Antomio Rodrigucs 9os Samos, 16 « Centro - Mazaré Paslista - SP - CEP 12950-000
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atividades da Divisiio de Cadastro e Tributos do Departamento Municipal de Tributos.
Orientar seus subordinados acerca dos seus direitos, deveres e na execugiio dos servigos.
Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas do Departamento

Municipal de Tributos.

IT | Atribuigdes tipicas

[ - realizar afividades de superviséio ¢ coordenagio de natureza estratépica da Divisfio de
Cadasiro e Tributos do Departamento Municipal de Tributos;
Il - promover ¢ planejamento de agdes da DivisBo de Cadastro e Tributos do Departamento

Municipal de Tributos de modo a realizar a missSo e alcancar as metas e os objetivos 4+
|gu1.=emn;

Il - definir diretrizes, regras, planos ¢ projetos de atuagio em nivel estratégico de governo,
reportando-se a autoridade superior;

[V - promover a execugio e programagdo das acles e dos servicos afetos a drea de atividades
do Departamento Municipal de Tributos dentro dos prazos previstos;

V - tomar decisdes sobre a drea de atuaglo da Divisfio de Cadastro e Tributos do
Departamente  Municipal de Tributos em consondncia com as dirctrizes politics
governamentais determinadas pelo Diretor e pelo Chefe do Departamento ¢ alinhadas 4s da |
awtoridade superior;

¥1 - onentar seus subordinados na realizagiio dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional:

VII - responder pele conjunto de atrbuigbes ¢ responsabilidades correspondentes as
competéncias da Divisio de Cadastro e Tributos do Departamento Municipal de Tributos
previstas na estrutura organizacional do Poder Executive Municipal;

VIII - Executa outras tarefas corrclatas,

I

Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo em qualguer drea ¢ periodo minimo de 3 (trés) anos de efetivo

exercicio das suas atividades na Divisio de Cadastros e Tributos.

PACD MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Prags Cel. Antoedn Rodrigoes 8o Sstng, 16 - Centro « Mazard Pugfist - 5P - CEP 12960000
Tel- {117 4507-1536  Sire: woww nazanepaullea,sp,gov.b
CMPJ 45.279.643,0001-54




[}

FPEEFDITHRA Dd HLI'HI'I:|F O D FMTEREENE TuRiETICO DE

NAZARE PAU LISTA

€1 0 ADE PRESS
ESTRDD & EL0 #ala

v ii?Efﬂ!"ﬁ

e
r c
[ ALTEN E: CAMATRLUAADG Ui SB¥a &i

[SUPERVISOR DA DIVISAO DE COTACOES E COMPRAS

I

Descrigiio sintética

- Analisar, implantar, supervisionar ¢ coordenar os trabalhos afetos ao desenvolvimento das
atividades da Divisio de Cotaglies ¢ Compras do Departamento Municipal de
Administragio. Orientar seus subordinados acerca dos seus direitos, deveres e na execuglo
dos servigos. Identificar as necessidades e¢ propor melhorias nas rotinas laborativas do
respectivo Departamento Municipal.

Atribuigies tipicas
[ - realizar atividades de supervisio e coordenagio de natureza estratégica da Divisio de |
Cotagies e Compras do Departamento Municipal de Administraco;

I - promover o plancjamento de acdes do respective Departamento Municipal de
Administragio de modo a realizar a missio e alcangar as metas e os objetivos de governo;

[l - definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacio em nivel estratégico de zovemo,
reportando-se a autoridade superior;

[V - promover a execucio e programacgio das agbes e dos servigos afetos a drea de atividedes
da Divisdo de Cotagbes ¢ Compras do Departamento Municipal de Administracio dentro dos
prazos previstos;

V - tomar decises sobre a dreéa de atuagiio da Divisiio de Cotacdes ¢ Compras do
Departamento Municipal de Administracio em consondncia com as diretrizes politico-
governamentais determinadas pelo Chefe & pelo Diretor do Departamento e alinhadas as da
autoridade superior;

VI - orientar seus subordinados na realizacio dos trabalhos, bem como na sua conduta|
funcional:

VIl - responder pelo conjunto de atribuiges e responsabilidades correspondemes is
competéncias da Divisdo de Cotagdes e Compras do Departamento Municipal de
Adminisiragio previstas na estrutura organizacional do Poder Executive Municipal;

¥III - Executa outras tarefas correlatas.

[

Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo em qualquer rea e periodo minimo de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio das suas atividades na Divisio de Cotagdes e Compras.

PACD MUNICIFAL MARLA TEREEA PINHEIRD RAMOS
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SUPERVISOR DA DIVISAQ DE DIVIDA ATIVA

I

m———

| Descrigio sintética

| - Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos a0 desenvolvimento das
I atividades da Diviso de Divida Ativa da Procuradoria Geral do Municipio. Orientar seus
‘subordinados acerca dos seus direitos, deveres ¢ na execugfio dos servicos. Identificar as

necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da respectiva PGM,

1

Atribuicdes tipicas
| - realizar atividades de supervisio ¢ coordenaglio de natureza estratégica da Divisio de |
Divida Ativa da Procuradoria Geral do Municipio;

I - promover o planejamento de agdes da Divisdo de Divida Ativa da Procuradoria Geral do
Municipio de modo a realizar a misslio e alcancar as metas ¢ os objetivos de governo;

III - definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuagio em nivel estratégico de governo,
reportando-se a autoridade superior;

IV - promover a execucio e programacio das agdes e dos servigos afetos a drea de atividades
da Divisdo de Divida Ativa da Procuradoria Geral do Municipie dentro dos prazos previstos;

V - tomar decisdes sobre a drea de atuacio da Divisio de Divida Ativa da Procuradoria Geral
do Mumicipio em consondncia com as diretrizes politico-governamentais determinadas pelos
Procuradores Municipais ¢ pele Procurador Geral do Municipio e alinhadas is da autoridade
SUpeTion;

V1 - orientar seus subordinados na realizagio dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

VII - responder peflo conjunte de atribuicbes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da Diviséio de Divida Ativa da Procuradoria Geral do Municipio previstas na |

estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal;

VIII - Executa outtas tarefas correlatas,

{111

Requisitos para provimente

Municipio.

Ensino Superior Completo em qualguer drea e periodo minimo de 3 (trés) anos de efetive
exercicio das suas atividades na Divisfo de Divida Ativa da Procuradoria Geral do

PACD MUNICIFAL MARLA TEREZA MINHEIRC BAMOS
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: SUPERVISOR DA DIVISAQ DE INFORMATICA E PROCESSAMENTO DE DADOS

DMesericio sintética

- Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao desenvolvimento das
atividades da Divisio de Informitica e Processamento de Dados do Departamentn Municipal
de Administragdo. Orientar seus subordinados acerca dos seus direitos, deveres e na

execugiio dos servigos. Identificar as necessidades & propor melhorias nas rotinas laborativas
do respective Departamento Municipal.

I

Atribuicies tipicas

I - realizar afividades supervisio e de coordenagiio de natureza estratégica da Divisfio de
Informética e Processamento de Dados do Departamento Municipal de Administracdio;

II - promover o planejamento de agdes do respectivo Departamento Municipal de|

Administracio de modo a realizar a missfo ¢ alcangar as metas e os objetivos de governo;

11 - definir diretrizes, regras, planos e projetos de amaglio em nivel estratégico de governo.
reportando-se a auwtoridade superior;

IV - promover a execugdio e programagio das agdes e dos servigos afetos a drea de atividades
da Divisio de Informatica ¢ Processamento de Dados do Departamento Municipal de
Administracio dentro dos prazos previstos:

V - tomar decisBes sobre a frea de atuacio da Divisfo de Informética ¢ Processamento de
Dados do Deparamento Municipal de Administracio em consondncia com as diretrizes
politico-governamentais determinadas pelo Chefe e pelo Diretor do Departamento e
alinhadas s da autoridade superior;

VI - orientar seus subordinados na realizacio dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

VII - responder pelo conjunte de atribuicles e responsabilidades comespondentes ds
competéncias da Divisio de Informdtica e Processamento de Dados de Departamento
Municipal de Administragio previstas ma estrutura organizacional do Poder Executivo
Municipal;

VIII - Executa outras tarefas correlatas,

11

Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo na drea de informitica ou tecnologia ¢ periodo minimo de 3 (irds)

anos de efetivo exercicio das suas atividades na Divisio de Informatica e Processamento de
Dados.

FALLY MUNICIPAL MARLA TEREZA PINMEIRO RAMOS
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SUPERVISOR DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

1

Desericio sintética

- Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao desenvolviments das
ratividades da Divisio de Recursos Humanos do Departamento Municipal de Administracio.
 Orientar seus subordinados acerca dos seus direitos, deveres e na execugio dos servigos.
Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas do respectivo
Departamento Municipal.

I

Atribuighes tipicas

I - realizar atividades de coordenagfio de naturcza estratégica da Divisdo de Recursos
Humanos do Departamento Municipal de Administracio;

:I] - promover o planejamente de agles do respective Departamento Municipal de
Administragiio de modo a realizar a missfio ¢ alcangar as metas e os objetivos de govemno;

HI - definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuaglo em nivel estratégico de governo,
reportando-se a autoridade superior;

IV - promover a execucdo e programacio das acdes e dos servicos afetos a drea de atividades
da Divisio de Recursos Humanos do Departamento Municipal de Administracfio dentro dos |
Prazos previstos;

V - tomar decisSes sobre a drea de smaco da Divisio de Recursos Humanos do
Departamento Municipal de Administraciio em consondnciz com as diretrizes politico-
governamentais determinadas pelo Chefe ¢ pelo Diretor do Departamento e alinhadas as da

autoridade superior;
V1 - orientar seus subordinados na realizagio dos trabalhos, bem como na sua conduta |
funcional;

VI - responder pelo conjunto de atribuigies ¢ responsabilidades correspondentes #s
competéncias da Divisio de Recursos Humanos do Departamento Municipal de
Administragio previstas na estrutura organizacional do Poder Executive Municipal;

VIII - Execura outras tarefas correlatas.

[l

Requisitos para provimento

Ensino Superior Completo em qualquer drea e periodo minimo de 3 (irés) anos de efetivo

exercicio das suas atividades na Divisio de Recursos Humanos.
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SUPERVISOR DA DIVISAO DE SERVICOS

| | Descrigio sintética |
- Analisar, implantar, supervisionar ¢ coordenar os trabalhos afetos ao desenvolvimento das
atividades da Divisdo de Servigos do Departamento Municipal de Obras Piblicas e Servigos.
Omentar seus subordinados acerca dos seus direitos, deveres e na execuciio dos servigos,

[dentificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas do respectivo
Departamento Municipal.,

IT | Atribuigbes tipicas

| - realizar atividades de supervisiio ¢ coordenagiio de natureza estratégica da Divisio de
Servigos do Departamento Municipal de Obras Piblicas e Servigos;

Il - promover o planejamento de acbes da respectiva Divisio de Servigos do Departamento
' Municipal de Obras Piblicas e Servigos de modo a realizar & missfo e alcancar as metas e ¢

abjetivos de governo;

[T - definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuago em nivel estratégico de governo,
reportando-se a antoridade superior;

IV - promover a execugdo e programagde das aghes e dos servicos afetos a drca de atividades
da Divisdo de Servigos do Departamento Municipal de Obras Pablicas e Servigos deniro dos
Prazos previsios;

V - tomar decisdes sobre a drea de atuaciio da Divisio de Servigos do Departament
Municipal de Obras Publicas e Servicos em consondénecia com as diretrizes politico-
governamentais determinadas pelo Chefe e pelo Diretor do Departamento e alinhadas 4s da|
autoridade superior;

VI - orientar seus subordinados na realizacio dos trabalbos, bem como na sua conduta
funcional;

VII - responder pele comjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da Divis3io de Servigos do Departamento Municipal de Obras Piblicas e

Servigos previstas na estrutura organizacional do Poder Executive Municipal:
WVIII - Executa outras tarefas cormelatas,

Il | Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo em gualquer area e periodo minimo de 3 (trés) anos de efetivo

exercicio das suas atividades na Divisfio de Servigos.
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SUPERVISOR DA DIVISAO DE TESOURARIA

[ | Descrigho sintética

- Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao desenvolvimento das
atividades da Divisio de Tesouraria do Depertamento Municipal de Finangas. Orientar seus |
subordinados acerca dos seus direitos, deveres e na execusdo dos servicos. Identificar as
necessidades e propor melhorias nas rotinas leborativas do respectivo  Departamento
| Municipal.

T | Arribuigdes tipicas

| I - realizar atividades de supervisdo e coordenagiio de natureza estratégica da Divislio de
Tesouraria do Departamento Municipal de Finangas; |
[T - promover o planejamento de agbes da respectiva Divisdio de Tesouraria do Departament-
Municipal de Financas de modo a realizar a missdo e alcangar as metas ¢ os objetivos de

EOVETTHD;

Il - definir diretrizes, regras, planos ¢ projetos de atuagdo em nivel estratégico de govemo,
reportando-se a autoridade superior;

IV - promover a execucdio ¢ programacdo das agdes e dos servigos afetos a drea de atividades
da Divisdio de Tesouraria do Departamento Municipal de Financas dentro dos prazos
previstos;

V - tomar decisBes sobre a drea de atwacdo da Divisfo de Tesouraria do Departamento
Municipal de Finan¢as em consonfncia com as diretrizes politico-govermamentais
determinadas pelo Chefe e pelo Diretor do Departamento e alinhadas &s da sutoridade
Superior;

V1 - orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funeional;

VII - responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes -
| competéneias da Divisdo de Tesouraria do Departamento Municipal de Finangas previstas na
estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal;

VIIT - Executa outras tarefas correlatas,

Il | Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo em qualquer drea e periodo minimo de 3 (trés) anos de efetivo

exercicio das suas atividades na Divisiio de Tesouraria,
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| SUPERVISOR DA DIVISAO DE TRANSPORTES |

l J_Dcpanamenm Municipal.

| Descrigio sintética |
(= Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao desenvolvimento da-

atividades da Divisdo de Transportes do Departamento Municipal de Adnﬁnistra;ﬁn.l
Orientar seus subordinados acerca dos seus direitos, deveres e na execucio dos servicos.
Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas do respectivo

‘n | Atribuigiies tipicas

'da Divisdo de Transportes do Departamento Municipal de Administragio dentro dos prazos|

I - realizar atividades de coordenagio de natureza estratégica da Divisfio de Transportes do
Departamento Municipal de Administragiio;

Il - promover o planejamento de agbes do respective Departamento Municipal de
Administraciio de modo a realizar a missio ¢ alcangar as metas e 0s objetivos de govern;

I11 - definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuaglio em nivel estratégico de governo,
reportando-se a autoridade superior;

IV - promover a execugdo ¢ programacio das agdes e dos servigos afetos a drea de atividades

previstos;

V - tomar decisGes sobre a drea de atwacdo da DivisBo de Transportes do Departamento
Municipal de Administragio em consonfncia com as diretrizes politico-governamentais
determinadas pelo Chefe e pelo Diretor do Departamento e alinhadas 45 da autoridade
superior;

V1 - orentar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

VIl - responder pelo conjunte de awibuigfes ¢ responsabilidades comrespondentes is
competéncias da Divisdo de Transportes do Departamento Municipal de Administragio
previstas na éstrutura organizacional do Poder Executivo Municipal;

VIII - Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo em gqualquer drea e periodo mimmo de 3 (irés) anos de efetivo

exercicio das suas atividades na Divisio de Transportes.

PACT MUNICIPAL MARLS TEREZA PINHERD RAMDS
Praga Cel. Artonio Rodrigues gdos Samis, L6 - Dentro « Magsed Paulista < 5P - CEP 12960-000
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ANEXO 11

QUADRO DE PROFISSIONAIS MEDICOS

I | CARGA I
QUANTIDADE | DENOMINACAO HORARIA REFERENCIA
MINIMA
05 MEDICO 04 hora médica trabalhada
MEDICO DA
03 . 04 hora médica trabalhada
FAMILIA
MEDICO DO
01 04 hora médica trabalhada
TRABALHO
" MEDICO & .
| PEDIATRA | S :
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ANEXO 11

DESCRICAQ/ ESPECIFICACAO DOS EMPREGOS PERMANENTES

|

| Descriciio sintética

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

I

|V - Recebe, confere e registra a tramitacko de papéis, fiscalizando o cumprimento das
 normas referentes a protocolo;

| [X - Recebe, registra e encaminha o piblico ao destino solicitado;
' ¥ - Preenche fichas, formulérios e mapas, conferindo as informagles e os documentos
| originais;

Atribuiches tipicas
1 - Atende ao piblico, intermo e externo, prestando|

informagfes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e  efetuando

encaminhamentos; |

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

I1I - Atende &s chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer

informagdes;

IV - Arquiva proceszos, leis, publicagbes, atos normativos ¢ documentos diversos do

interesse da unidade administrativa:

V1 - Autus documentos e preenche fichas de registros para formalizar processos,
encaminhando-os 4s unidades administrativas ou aos superiores competentes;

VIl - Controla estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando su
reposigio de acordo com normas preestabelecidas;
VIII - Recebe material de fornecedores, conferindo as especificagfes com o documentos de

entregs;

%1 - Elabora, sob orientacio, demonstrativos e relagbes, realizando os levantamentos |
NCCCSSATIOS; '
X1I - Faz cdleulos simples;

PACD MUNKCIPAL MARLA TERELA PINHETRO BAMOS
Prags Cel. Antonis Rodrigoes dos Santas, 16 - Cantro « Nazaré Paulists - 57 - CEF 12960000
Tel: (1) 45971526 Site: worn nazarep el sp. v e
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XIII - Atua na elaboragiio de relatdrios parciais ¢ anuais, atendendo &s exigéncias ou norms -
‘ da unidade administrativa;

XIV - Realiza, sob orientacéio especifica, coleta de pregos para aquisigiio de material;

| XV - Controla estogue 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 estogues;
XVI - Colabora nos estudos para a organizagdo € a racionalizacio dos servigos da unidade |
administrativa;

AVII - Orienta e supervisiona as atividades de controle de estoque, & fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservagio e niveis de suprimento;

XVIII - Organiza o armazenamento de materiais;

XIX - Zela pela conservaciio do matenial estocado;

XX - Efetua o registro dos materiais em goarda no almoxarifado e das stividades realizadas,
langando os dados em sistema de controle apropriado, a fim de facilitar consultas e|
elaboracio dos inventarios;

AXI - Faz o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando

periodicamente os registros ¢ outros dados pertinentes a fim de manter atualizados os
controles de materiais;
XXII - Prepara relagio de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os

saldos, para facilitar o controle financeiro;

XXM - Realiza, sob orentagio especifica, cadastramento de imdweis residenciais e
comerciais, a fim de que 0 Municipio possa recolher tributos;

XXIV - Averba e confere documentos contabeis:

XXV - Faz a conciliagio de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos, pesquisando

quando for detectado erro e realiza sua corregio;

XXNVT - Auxilia nos servigos de analise econdmica financeira e patrimonial da Prefeitura;
XXV - Controla estogue de materiais da unidade, inspecionando o recebimento e a entrega.
bem como verilicando os prazos de validade dos materiaizs pereciveis e a necessidade de
suprimento dos estoques;

XXV - Autue documentos ¢ preenche fichas de registros para formalizar processos,
encaminhando-os a5 umidades administrativas ou aos superiores competentes;

XXIX - Executa outras atividades correlatas & sua fungiio;

PACE MUMNICTPAL MARLA TEREZA PINHEIRD RARCS
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Il ‘ Requisitos para provimento |
Ensino Médio Completo;
| I}Jm;ﬁ:s de informatica, |

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
| - a ulilizacao de instrumentos para diagndstico demogrifico e sécio-cultural dal
comunidade;

11 - a promocio de agBes de educacdo para a saide individual e coletiva;

| |Il-o registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das aghes de
| safide, de nascimentos, obites, doengas e outros agravos 4 sande;
| IV - o estimulo & participagio da comunidade nas politicas publicas voltadas para a drea da

| satide;
V' - a realizagdio de visitas domiciliares periédicas para monitoramento de situagdes de risco
a familia;

VI - a participacio em agdes que fortalegam os elos entre o setor salide e outras politicas que

| promovam & qualidade de vida;
VI - promover a ligagho entre a comunidade e os servigos de safide;

VIII - auxiliar as pessoas e 0s servigos na promogio e proteglio da sande;

IX - identificar situagdes de risco individual e coletivo;

X - promover a educacio para a conquista da safide;

X1 - acompanhar e encaminhar pessoas com agravo 4 salde as unidades de za(de, bem como
notificar ans servicos de saide as doengas que necessitam vigilincia;

X1l - efetuar o cadastramento das familias da comunidade e estimular a participagio

comunitaria;

X111 - analisar, com os demais membros da equipe, as necessidades da comumnidade;

XTIV - preencher formuldrios dos sistemas de informagdes pertinentes ao Programa de Saide
da Familia;

XV - atuar no controle das doengas epidémicas;

| XV1 - participar das agfies de saneamento bésico e melhoria do meio ambiente;

XVII - acompanhar as condigdes de saide das criangas, prioritariamente ate 0s 05 {ainm:ll

L]

PACG MUNICIPAL MARTA TEREZA PINHEIRD RAMOS
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anos de idade, e gestantes; incentivar a vacinagio; estimular o aleitamento matemo;
XVII - executar o controle de doencas diarréicas; prevenir doengas respiratrias; prestar
| prientagdes sobre cuidados de hipgiene; executar tarefas afins.

Requisitos para Provimento:

Ensine Médio Completo. Residir na area da comunidade #m que amar, desde a data da
publicagio do Edital do Processo Seletivo Piblico ou equivalente; haver concluido, com
aproveitamento, curso introdutério de formagdo inicial ¢ continuada com carga horaria

| minima de quarenta horas,

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

I

Descriciio sintética
Executa servigos de fiscalizachio, vistorias e diligéncias inerentes a Vigilincia Sanitéria,

1 | Arribuicoes tipicas
1 - Fizcalizar e vistoriar as atividades atreladas & Vigilincia Sanitaria do Municipio;
11 - Executar a5 determinaghes emanadas pelo Diretor do Departamento;
[11 - Executar outras tarefas correlatas.
Tl | Requisitos para Provimento:

Ensino Médio Completo. Residir na drea da comunidade em que atuar, desde a data da
| publicagdio do Edital do Processo Seletivo Piiblico ou equivalente; haver concluido, com
sproveitamento, curso introdutério de formagdo inicial e continuada com carga hordria
minima de quarenta horas.

AGENTE DE AUTORIDADE DE TRANSITO

Descriclo sintética:
Exercer as atividades administrativas instrumentarias ou de meio, necessirias &
operacionalizagio e a0 adequado funcionamento da Divisdo de Trinsito de Nazaré Paulista.

1

Atribuiches tipicas:

PACTT MUNKCIPAL MARLA TERETA FINHERD BAMOS
Praca Cel Antoeds Rodrigoes dos Sieans, 16 - Cantm - Mazand Paulizie - 59 = CEPF [ 266i0=01K]
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CHPT £5. 279 6430001 -5




FRAEFEITURA &8 Iumﬂr!:u oF AHTERESSE TuRiaTIca BE

NAZARE PAULISTA

cibAaDE PRESEPI O
pnTape SF 450 FAULD

: 1 ] e b

COKRINFIEEE dds HOITL HIDTENIS

]

[ - Desempenhar atividades técnicas, de gestdo e de execugdo dos servicos relativos ao
exercicio das competéncias institucionais e legais da Divisho de Transito de Nazaré Paulista,
em conformidade com a normatizagiio do Sistema Nacional de Trinsito;

Il- Atende ao piiblico, inlerno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Il - Operar os sistemas informatizados, resolver pendéncias & responder a questies ..
natureza téeniea & administrativa para atendimento ao plblico;

IV- Proceder no sistema o lancaments e a liberagio de penalidades e restrigbes
administrativas aos condutores;

V - Arguivar documentos mediante orientagio da diretoria na sun drea de atuagio;

VT - Fiscalizar o trinsito, lavrar autos de infragio ¢ exercer o poder de policia de trénsito
quando credenciado:

VI - Fiscalizar unidades credenciadas € comerciais relacionadas com o trénsito, autuar ¢
aplicar medidas administrativas cabiveis em consonincia com © Codigo de Trinsito
Brasileiro - CTBL

VIII - Auxiliar Forcas de Seguranca e Funcionédrios Municipais no desempenho de suas
fungdes em eventos pablicos;

IX - Promover vigilincia nos bens pliblicos afetos a0 municipio

X - Cumprir determinagdes relativas ao Departamento de Seguranga Pablica e Trénsito,
enviadas pelo Diretor 2 quem os agentes sio subordinados; .
%1 - Executa outras atividades correlatas & sua fungiio;

[T | Requisitos para provimento:
Ensino Médio, Nocdes de Informdtica e Legislagio de Tramsito, Carteira Nacional de
Habilitacdo, no minimo, Categoria "A"

"AJUDANTE DE ELETRICISTA

1 | Descrigio Sintética:
Auxilia o eletricista no desempenho de suas fungdes.

1T | AtribuicGes Tipicas:
I - Presta auxilio direto ao cletricisia, segundo orientagbes deste;

PACO MUNICTPAL MARIA TEREZA PINHEIRD BAMOS
Praca Cel, Amanio Rodrigues dos Samos, 16 - Cenira - Magst Pratism - SP - CER 12960-000
Tel: (113 4597-1526  Site www nagaepaulicin = 00, by
CHE] 45,279 643000154




PREFEITHRS B3 -uﬂ.lifnﬂ- mE INTEREESE TURISTICO OE

NAZARE PAULISTA

EIDADE FPRESEPRPI O
EETRDE Br io walis

i B s 4

JURETEEIESE WUS mavs HIETONIA

[T - Realiza servigos simples na instalaglio, substituigio e manutengdo de lumindrias,
instalagbes elétricas e correlatos;

[l - Auxilia na realizagio de servigos de iluminagSo por ocasifio de eventos gerais, realizados
em logradouros piblicos ou proprios municipais;

IV - Exccuta outras tarefas correlatas.

L1

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo

AJUDANTE DE PEDREIRO

I Descricio Sintética:
| Auxilia o pedreito no desempenho de suas fungles.

1

Atribui¢bes Tipicas:

I - Presta auxilio direto ao pedreirn, auxiliando na execuglio dos servigos de construgdio,
manutengio ¢ conservagio dos proprios do municipio;

11 - Substitui o pedreiro eventualmente, segundo determinagiio do superior imediato;

[1] - Executa outras tarefas correlatas.

T

Requisitos para Provimento:
1° Ciclo do Ensino Fundamental

AJUDANTE DE SAUDE/ODONTOLOGIA

I

| Descrigho sintética

Assessora nas atividades dos consultérios dentérios do municipio, auxiliando os odontélogos
na manipulacdo dos materiais de uso odontologico € na orientagiio da higiene bucal, a fim de
cuidar da sagde bucal dos cidadios. Controla e orienta os pacientes e TeSpectives |
acompanhantes na marcagio de consultas odontologicss, bem como desenvolve todo
|a~:nmpmal'ﬂmentu individual do paciente, através do preenchimento de fichas e controle de
| arquive. Cuida para gue as dependéncias do servico odontologico estejam dmﬁd.arnente_l

BACD MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Prags Cel, Antonio Rodrigees dos Santés, 16 - Centro - Nasand Paulists » 5F - CEP 1290000
[el: (1114597-1 526 Site www,narepalisty sp. oo br
CHPT 4527784 5001-54
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| organizadas e em harmonia,

Atribuigdes tipicas
|I - Recebe, registra e encaminha pacientes para atendimento odontoldgico:
I - Preenche fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informagdes
odontoldgicas:
lIH - Informa os hordrios de atendimento e agenda consultas, pessoalmente ou por telefone:
IV - Controla fichdrio e arquive de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os  atualizados. para possibilitar o médico oun odontdlogo
consulta-los:
V - Providencia a distribuigiio ¢ a reposicho de estoques ¢ medicamentos, de acordo com
orientacio superior;
V1 - Recebe, registra e encaminha materal para exame de laboratdrio;
VII - Auxilia o odontélogo no preparo do material a ser utilizado na consulta:
VI - Lava ¢ esteriliza todo material odontoldgico;
[X - Prepara o paciente para o atendimento odontoldgico;
X - Zela pela conservagio e limpeza dos wensilios e das dependéncias do local de trabalho:
Xl - Executa outras atividades correlatas.

LT

Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo,

i‘ ALMOXARIFE _J

Drescriciio Sintética: i
Executa e coordena os servigos de recebimento, eslocagem e distribuicdo de materiz
Executa ¢ acompanha o registro de entrada e saida de materiais, Efetua a organizacio e ﬂl
armazenamento de materiais e produtos, identificando-os ¢ determinando sua acomodacio de
forma adequada. Providencia condicties necessarias para evitar o deterioramento ¢ perdas.
Controla data de validade dos produtos pereciveis, Efetua a solicitaglio de materiais, sempre
que o estoque dos mesmos atingir o ponto de ressuprimento. Elabora relatérios e inventirios
mensal e anual. Zela pelo local de estoque de materiais,

'Atrfhnii;ﬁ-es Tipicas:

PACOMUNICIPAL MAREA TEREZA PINHEIRD RAMOS
Praga Cel. Astonio Rodrigues dos Santos, 16 « Cenro - Mizard Paalists - SP - CEP 1 20000
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| dos Inventirios:

I - Verifica a posiciio do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias, |
caleulando as necessidades futuras a fim de preparar pedidos de reposicdo; |
Il - Controla o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedido e
especificacbes com o material entregue, a fim de assegurar sua perfeita comespondéncia as
necessidades da Prefeiturs:

Il - Organiza o armazensmento dos materiais, identificando-os e determinando sya
acomodacio de forma tecnicamente adequada, a fim de garantir ¢ cstocagem racional e
ordenada dos materiais:

IV - Zela pela conservaglio do material estocado, providenciando as condicSes necessdrias
para evitar deterioramento e perda;

V - Efetua o registro dos materiais em puarda no almoxarifado e das atividades realizadas,
langando os dados em sistema de controle apropriado, a fim de facilitar consultas & elaboracio

VI - Faz o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os tegistros e outros dados pertinentes a fim de manter atualizados os
controles de materiais:

VII - Executa outras tarefas comrelatas.

11 | Requisitos para Provimento:
| Ensino Médio Completo,
ARMAZENISTA
1 |Descricio Sintética:
E responsével pelo armazenamento da merenda escalar.
T | Atribuigbes Tipicas:

I - Efetua o armazenamento e o controle de estogue da merenda escolar, visando garantir a
correla armazenagem ¢ a continuidade de seu fornecimento.

Il - Comunica ac superior imediato eventual deterioraglo ou perda da merenda escolar,
indicando o responsavel pelo fato;

II - Recebe dos fomecedores os componentes da merenda escolar, conferindo a espécie, |
quantidade e qualidade da mercadoria e assinando o respectivo comprovante de entrega;

FALC MUNICIPAL MARIA TEREZ A FINHEIRD BAMOS
Praga Cel. Astonic Rodrigues das Sanios, 18 - Cemtro - Mezeed Piulista - 5P < CEP | 280.000
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IV - Zela pela higiene, limpeza ¢ integridade do depésito de merenda escolar; =i
V - Auxilia no transporte da merenda escolar do depdsito a0 vefculo com o qual se fard a
distribuigio ds escolas:

V1 - Executa outras funcdes correlatas,

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo,

ARQUITETO URBANISTA

Deserigio sintética

Elabora planos ¢ projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analizando dados e informacdes.

Fiscalizar e executa obras e servigos, desenvolve estudos de viabilidade finaneceiros,
econdmicos, ambientais,

Presta servigos de consulloria e assessoramento bem como estabelece politicas de gestdo,
Assessora nas stividades de ensino, pesquisa ¢ extensio.

IT-

Atribuicdes tipicas

1 - Identificar necessidades do usnaro;

Il - Coletar informagdes e dados; analisar dados e informagdes;

LI - Elaborar diagnéstico; buscar um conceito arq: etdnico compativel com a demanda;
definir conceito projetual;

IV - Elaborar metodologia, estudos preliminares e alternativas;

V- Pré-dimensionar o empreendimento proposto; compatibilizar projetos complementares;

VI - Definir técnicas e materiais;

VII - Elaborar planos diretores e setoriais, detalhamento téenico construtive e orcamento do
projeto;

VIII - Buscar aprovagio do projeto junto aos orgios competentes;

[X - Registrar responsabilidade técnica (AR

A - Elaborar manual do usudrio:

X1 - Fiscalizar obras e servigos:

FACC MUNICIPAL MAREA TEREZ A PINHEIRD RAMOS
Praca Cel Anconlo Rodrigues 453 Santos, 16 - Cestrn - Mezsed Padlista = 5P - CEP LR0-000
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Al - Assegurar fidelidade quanto ao projeto; I
XIII - Fiscalizar obras e servigos quanto a0 andamento fisico, financeiro e legal;
XIV - Conferir medigies:
XV - Monitorar controle de qualidade dos materiais SErvigos;
XVI - Ajustar projeto a Imprevistos.
KVI - Prestar servigos de consultoria e A55C550ria;
XVII - Avaliar métodos e soluges técnicas:
XIX - Promover integracio entre comunidade e planos e entre estas e os bens edificados.
programas e projetos;
XX - Elaborar laudos, pericias e pareceres téenicos:
XXI - Realizar estudo de pos-ocupagio;
XX - Coordenar equipes de planos, programas e projetos,
XXIIT - Preparar cronograma fisico e financeiro;
XXIV - Elaborar o caderno de ENCATZ0S;
XXV - Cumprir exigéncias legais de garantia dos servigos prestados;
XXVI - Implementar parimetros de Seguranga;
XXVIL - Selecionar prestadores de servigo, mio-de-obra e fornecedores;
XAVII - Acompanhar execucio de servicos especificos:
AXIX - Aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra;
XXX - Efetuar mediges do SETVICO executado;
XXX - Aprovar os servigos executados;
XXX - Entregar a obra executada;
XXXIII - Executar reparos e servigos de garantia da obra.
XXXIV - Analisar documentagdo do empreendimento proposto:
XXXV - Verificar adequagio do projeto & legislagho, condigBes ambientais ¢ institucionais;
HXXVI - Avaliar alternativas de implantacio do projeto;
Identificar alternativas de operacionalizagdo e de financiamento;
XXXVII - Elaborar relatérios conclusivos de viabilidade:
XNHXVII - Assessorar formulagdo de politicas piblicas:
XNXIX - Estabelecer diretrizes para legislagio Urbanistica:
XL - Estabelecer diretrizes para legislacio ambiental, preservaghio do patriménio histdrico e
cultural;

PALD MUNIKCIPAL MARLA TEREZA PINHEIRD BaMGS
Praca {el. Amtanio Rodeigis: dos Sanins, 16§ - Crerno - Iagcare Paalista - 5P« CEF 12960000
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XLI - Monitorar implementacio de programas, planos e projetos;

XLIT - Estabelecer programas de SCEuranea, manutencio e controle dos espagos e estruturas;
XLIII - Capacitar a sociedade para participagdo nas politicas piiblicas.

XLIV - Analisar e sistematizar legislacio existente:

XLV - Definir diretrizes para uso e ocupagio do espaco;

XLVI - monitorar a implementagio da legislacdo urbanistica.

XLV - Utilizar recursos de Informatica.

Executa outras atribuicdes afins.

11

Requisitos para provimento:
Nivel Superior Completo em Arquitetura, Registro no Conselho de ¢lasse competente,

| ASSISTENTE SOCIAL

F
(1

Faz cumprir & politica de Assisténcia Social no Municipic em consondncia com a Lei|

 diagnéstico do Municipio. Elabora & executa o Plano Municipal de Assisiéncia Social, através

Descricio Sintética:

Organica de Assisténcia Social, idemtificando necessidades prioridades através do

de programas, projetos e servicos direcionados 4 populaciio em situacio de vulnerabilidade
social. Presta servigos de dmbito social, individualidade e/oy em grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos
basicos do servigo social.

| Atribuigbes Tipicas:

I - Elabora, implementa, executa e avalia politicas socisis junto a drpfos da Administracio
Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacies populares, inclusive dquelas
voltadas a protecdo da erianca e do adolescente;

Il - Elabora, coordena, executa e avalia planos, Programas e projetos que sejam do Ambito de |
atuagio do Servigo Social com participagio da Secicdade Civil: '
[II - Encaminha providéncias e presta orientacio social a individuos, grupos & a populacéo;

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

PACO MUMICIPAL MARIA TERETA PINHEIRD BAMOS
Praga Cel. Astanio Redrigues dos Sanios, 16 « Cestro - Mazerd Peslist - SF - CEP 1 296000
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V - Plancja, organiza e administra beneficios ¢ Servicos Sociais:

V1 - Planeja, executa e avalia Pesquisas que possam contribuir para andlise da realidade social
€ para subsidiar acfies profissionais:

VII - Presta assessoria ¢ consultoria a orgios da Administragio Piblica direta & indireta,
empresas privadas ¢ outras entidades com relagdo a planos, programas e projetos do mbito de |
atuacio do Servigo Social: |
VIII - Presta assessoria e apoio a0s movimentos sociais em matéria relacionada 4s politic. .

| 50¢Hals no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade:

| IX - Planeja, organiza e administra Servigos Sociais e de Unidade de Servico Social;

X - Realiza estudos socioecondmicos com os usudrios para fins de beneficios e SeTVicos
socials junto a orgios da Administracio Piblica direta e indireta, empresas privadas ¢ outras
entidades;

XI - Coordena semingrios, Cnconiros, congressos ¢ cventos assemelthados sobre assuntos de
Servico Social;

XII - Coordena, elabora, executa, supervisiona e avalia estudos, pesquisas, planos, programas
€ projetos na dres de Servigo Social que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos
servidores municipais;

K - Atua na identificaciio de fatores psicossociais ¢ econdmicos que estejam interferindo na
vida funcional do servidor;

i?{["-.’ - Realiza estudo socioeconémico dos servidores para fins de beneficios e servicos sociaic
da AdministragSo Poblica direta e indireta. encaminhando-os 405 recursos que se fizere

necessirios;

AV - Realiza vistorias, laudos técnicos, informagBes e pareceres sobre matéria de SEFVige
social relacionados aos servidores;

XVI - Elabora, executa ¢ avalia projetos de readaptacio e reabilitagio profissional e social de
servidores, junto ao setor de pessoal.

11

Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Servico Social,

PALDD MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHETRO BAMOS
Praca Cel. Andonio Rodrigues dos Sanios, [6 - Cemtro - Muea Paalista - 5F - CEP | 25960-000
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Descrigiio Sintética;

|Assessora nas afividades de enfermagem, auxiliando os enfermeiros, médicos ¢ demais

colaboradores no cuidado & saide dos pacientes, tratando-os conforme as preserigbes médicas,
utilizando-se de instrumentos, materiais e medicamentos adequados s reais necessidades,
Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho, Controla e orienta 0s pacientes e respectivos
acompanhantes no sentido de manter ac dependéncias hospitalares devidamente organizadas ¢
em harmonia.

Il

Atribuicbes Tipicas:

I - Preenche fichas de pacientes, especificando nome, endereco, idade, antecedentes clinicos,
etc, visando coletar dados para formagiio de pronfudrio e realizacio de exames:

IT - Efetua exames preliminares em pacientes, verificando peso, altura, temperatura, pressio.
pulso, ete., visande fornecer dados para o médico:

IIl - Efetua curatives em pacientes, procedendo & limpeza, esterilizagiio, aplicacio de
medicamentos e protegendos o local atingido, visando sua pronta recuperacio;

IV - Ministra medicamentos por via oral ou através de injecdes com base em orientacio
médica;

V - Efetua a limpeza ¢ esterilizacio de cquipamentos, aplicando produtos - quimicos f
colocando-os em estufa, etc., visando mente-log em perfeitas condiches de higiene e evitar
contaminagfies:

V1 - Aplica vacinas, ministrando o conteddo, conforme orientacdes recebidas:

V1I - Manter contatos com pais e mies, orlentando-se quanto as medidas a serem tomadas no

| ratamento da crianga, divelgando programa de satde, etc,

VI - Zelar pelas condicdes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas, verificando
€ registrando  diariamente a temperatura do rofrigerador, bem como limpando-o |
periodicaments:;

IX - Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nags consultas, ber
como no atendimento aos pacientes;

X - Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais ¢ instrumentos médicos, a
fim de solicitar reposicdo, quando necessério;

Al - Fazer visitas domiciliares, & escolas e creches segundo programacio estabelecida, para
atender pacientes e coletar dados de interesse médico: J

FACOMUNICIPAL MARIA TERERA FIMHERS RAMOS
Praga Cel. Astonio Rodrigees dos Santos, 16 - Centro - Mamré Pilists « 5P = CEP 129600600
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XII - Participar de campanhas de educagio ¢ saide: i
X1 - Auxiliar no atendimento da populacio em programas de emergéncia;
ALV - Mantém o local de trabalho limpo & arrumado;

XV - Executa outras tarefas correlatas.

I

L |

Requisitos para Provimento:
Curso técnico especifico.

| AUXILIAR DE RADIOLOGIA

1

Descricio Sintética:
Auxilia na execuclio dos servicos do téenico em radiologia, na rede municipal de saiide.

| Atribuicaes Tipicas:

I - Presta servigos auxiliares de radiologia, de acordo com a indicacio do médico requisitante
do exame e do técnico em radiologia:

I - E responsivel, em conjunte com o técnico em radiologia, pela integridade dos
equipamentos ¢ instrumentos utilizados nos servigos de radiologia;

Executa outras tarefas correlatas,

I

Requisitos para Provimento:

Ensino Fundamental Completo e Curso de Auxiliar em Radiologia, |

BIB

LIOTECARIOD

1

Desericio Sintética:

Organiza ¢ exccuta trabalhos técnicos relativos ds atividades da Biblioteca Municipal, para
drmazendr ou recuperar informagbes de cardter geral ou especifico e coloea-las 4 disposicio
dos usudrios. Planeja ¢ executa a aguisicao, catalogacdo, classificaglio e estabelecimento de
referéncia de material bibliografico mantende atualizade © acervo. Supervisiona os trabalhos
de encadernaclio e restanrago de livros ¢ demais documentos.

IT

L]

Atribuighes Tipicas:
I - Planeja, coordena ou executa a seleglio, o Tegistro, a catalogacio e a classificaglio de livros

PADD MUNICIFAL MARLA TEREZA PINHEIRD BAMOS
Prazn Col Antoeio Rodrigues dos Sosdos, |6 = Clentn: - hazard Paolista - 5P = CEP 2960000
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e publicagdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos, para |
armazenar ¢ recuperar informagies e coloca-las & disposiclio dos usudrios;

Il - Seleciona, registra e analisa artigos de jornais, periddicos, capitulos de livros e
informagdes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o assuntc.
para consulta ou divulgagio aos interessados;

Il - Organiza fichdrios, catdlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou Processos
| mecanizados, coordenando sua etiquetacio e organizacdo em estantes para possibilitar o
armazenamento, a busca e a recuperacio de informagdes:

IV - Estabelece, mediante consulta aos drgios de ensino e & propria comunidade, critérios de
aquisicio e permuta de obras literdrias, tendo em vista sua utilizagio pelos alunos dos
| estabelecimentos de ensino do Municipio;

V - Promove campanhas de obtengo gratuita de obras para a Biblioteca;

VI - Elabora e executa programas de incentive ao hébito de leitura Jjunto & populacio ¢ aos
alunos da rede municipal de ensino;

VIT - Organiza e mantém atualizados os registros ¢ os controles de consultas & consulentes;
VIIT - Atende as solicitagBes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e
orientando-os em suas pesquisas;
X - Providencia a aquisicho e a manutengdo de livros, revistas e demais materiai-!
biblingrificos;

X - Elabora relatorios mensais, anuais ¢ outros levantamentos dos servigos executados pela
Biblioteca;

XI - Controla a devolugiio de livros, revistas, folhetos e outras publicaglies nos prazos

' estabelecidos;

XII - Organiza o servigo de intercdmbio, filiando-se a drgdos, centros de documentagio ¢ a
outras biblictecas, para tornar possivel a troca de informagdes e material bibliografico;

XIIT - Elabora pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagies e sugerinde medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagiio;

XIV - Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua drea de
| atuacio;

|I‘n" - Participe das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,

Eeaiizﬂ.ndo-a.a em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o

PACDOMUNICIPAL MARLA TEREZA PINHEIRD BLAMOS
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desenvalvimento qualitative dos recursos humanos em sug area de atuagin; |
XVI - Realiza outras atribuictes compativeis com sua especificacio profissional.

[II 'Requisitos para Provimento: “
Nivel superior completo em biblisteconomia,

| BIOQUIMICO '
I | Descrigio Sintética:
Faz diferentes tipos de andlises bioguimicas. Faz o registro dos resultados, para controle. Zel: |
| pela higiene, limpeza e arranjo fisico do laboratorio. Zela pela manutengio do funcionameno

dos equipamentos.
Il | Atribuigies Tipicas:
I - Faz a leitura de hemograma, usando microscopio, para a contagem de globulos brancos, de

(acordo com métodos cientificos;

I - Faz sedimentoscopia de urina. usando tiras reagentes de urandlise ¢ microscdpio, para
contagem de elementos, observando métodos e parémetros cientificos:

Ml - Faz bioquimica, para a determinacio de dosagens de dcido trico. colesterol e
triglicéredes, usando especto-fatémetro, colorometria ¢ outros métodos;

IV - Faz andlise protoparasitoldgica, utilizando microsedpio, para a pesquisa de ovos, larva,

ete., orientando-se por critérios cientificos;

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

V1 - Registra os resultados observados, em formulério e livros apropriades, a fim de asscgurar
a cricntagio adequada aos pacientes e & conduts terapéutica correta;

VIL - Zela pela limpeza, higiene e boa ordem no laboratério, tendo em vista evitar riscos o
alteragio dos processos de analise e de contaminagio;

VIII - Requisita o material necessrio as andlises, & higiene e 4 limpeza, bem como informa as
necessidades de reparos e manutencio em equipamentos:

[X - Executa outras tarefas correlatas.

I | Requisitos para Provimento:

| Nivel Superior Completo em Farmicia ou Bioquimica,

PAC MIMICIFAL MARLA TERETA FINHEIRD RAMOS
Prica Cal. Ansemio Rodrigues dos Santos, 16 - Cendro - Nazare Prslist = SP - CEP 12960.000
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| Descrigio Sintética:

Realiza servicos de recuperacio de pneus e clmaras de ar com vazamentos, aplicando cola
com remendo ou manchio, Faz a calibragem de pneus, adequada ao seu tipe de uso. Ajuda o
mecinico na substituicdo de rodas com defeito. Repistra em mapa apropriade, dados relativos
405 pneus consertados e respectivos veiculos, para fins de controle ¢ avaliagio.

I

Atribuigdes Tipicas:
I - Retira o pneu do aro, usando “miquina de desmontagem de pneus” ¢ retira, manualmente,
a cdmara de ar danificada;

- Enche de ar a cdmara, observando-a ou mergulhando-a numa caixa d 4gua, a fim de
localizar e dimensionar o tamanhao do furg;
1T - Lixa o local do furo com esmeril, lava com gasoling e seca com estopa;
[V - Passa cola vulcanizante e aguarda que seque, aplicando, a seguir o remendo a frio se o
furo estiver na parte de contato com o poeu;
V - Passa cola e aplica remendo pléstico apropriade, quando o fura estiver na parte de contato
Com 0 aro ou quando ¢ grande ¢ coloca a chmara ng Premsa quente, por tempo necessario:
VI - Coloca a ciimara em dgua fria ¢ enche de ar para testar o remendo;
VII - Monta pneus grandes, usando marreta e alavancs e PIEUS pequenos, usando martelo de
borracha e espamula:
VI - Coloca o pneu no eixo do veiculo suspenso sobre macaco e fixa-o com chave de roda;
IX - Faz a calibragem do pnew, usando mangueiras de ar comprimido e calibre, de acordo com
0 tipo e peso do veiculo:
X - Coloca o manchio sobre a cola, apis a limpeza do loceal do furo, quando, se trata de pney
sem cémara de ar;
Al - Registra, em formuldrio apropriado, a data do servigo, o tipo ¢ a marca do veiculo e as !
horas de entrada e saida do prew, para controle do encarregado:
| NI - Zela pela limpeza do local ¢ pela guarda das ferramentas e dos equipamentos;

|
! XTI - Executa outras tarefas correlatas,

1 'Reqniiitu-s para Provimento:

| Alfabetizado.
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|

| Desericiio Sintética:
Executa trabalhos bracais, tais como: capina de ruas e vias piblicas, coleta de entulho,
limpeza de galerias pluviais, rocada de mato, manuien¢ao de ruas, estradas e proprios

municipais.

11

Atribuighes Tipicas:

| - Efetun a limpeza de terrenos, ruas, rios e estradas, varrendo sujeiras, carpindo matos,
retirando detritos e entulhos, ete., visando manter a cidade limpa e higiénica;

II - Roca mato em terrenos baldios, utilizando foice, rastelo, e outras ferramentas:

amontoa o lixo para ser recolhide pelo caminhéo de coleta;
IV - Efetua a manutengio de ruas, estradas e proprios municipais;
V - Executa outras tarefas cormrelatas,

IFHI | Requisitos para Provimento:

Il - Efetua a limpeza das dreas do cemitério, varrenda detritos o capinando, bem como, |

| Alfabetizado

CHEFE DA DIVISAO DE CADASTROS E TRIBUTOS

Dese ri;;ﬂn sintética
 Exerce fungdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisdio,

| Desempenha atividades de organizagfio de tarefas referentes a Diviséio, fazendo ]evanlsmﬂnms
para melhor adequagiio dos servigos piblicos prestados. Elabora relatérios periddicos
avaliagfo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagiio na Divisao,

Atribuicdes tipicas

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

Il - Estabelece Planos ¢ Programas, submetendo 4 aprovagdo do Diretor do Departamento,
para posterior desenvolvimento:

do Diretor do Departamento, guando for o CAs0;

I - Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os para aprovagd |

PACO MUNICIPAL MARLA TEREDA PEHEHERD RAMOS
Frags Cel, Antonio Rodrigues dos S, 16 - Cenoro « Nazard Paitfsts » 5P « CEP [1960-000
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IV - Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de acordo
com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo

'CHEFE DA DIVISAO DE COTACOES E COMPRAS

T

Deserigio sintética

Exerce funglies de chefla, comandando e dirigindo a Divisio,
Desempenha atividades de organizagho de tarefas referentes a Divisdo, fazendo levantamentos
para melhor adequaclo dos servigos piblicos prestados. Elabora relatorios periddicos de
‘avaliagio de desempenho dos servidores subordinados, com lotagiio na Divisao,

I IAmhmq:nes tipicas

I - Desenvolve as Diretrizes & os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a serem
aleangados pela Divisdo:
Il - Estabelece Planos e Programas, submetendo & aprovaglio do Diretor do Departamento,

para posterior desenvolvimento:

(UL - Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-og para aprovaghio

do Diretor do Departamento, quando for o caso:
IV - Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de acordo
com os documentos ¢ atos administrativos especificos,

[l

Requisitos para provimento
Ensino Médie Completo

'CHEFE DA DIVISAO DE INFORMATICA E PROCESSAMENTO DE DADOS

|

Descrigio sintética
Exerce fungGes de chefia, comandando e dirigindo a Divisfio.
Desempenha atividades de organizacfio de tarefas referentes a [ivisdo, fazendo levantamentos

PACC MUNICIFAL MARLY TEREZA PINHEIRD RAMOS
Fracs Cel. Antosio Rodrigues dos Sacos. 16 - Cenero « Nazeré Paista » 5P « CEP [1960-000
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para melhor adequagio dos servigos piblicos prestados. Elabora relatérios periddicos de
avaliagiio de desempenho dos servidores subordinados, com lotagio na Divisio.

II

-

Atribuiges tipicas
[ - Desenvolve as diretrizes e os objetivos definidos pela Direglio do Departamento. a serem
alcangados pela Divisdo;
I1 - Estabelece Planos e Programas, submetendo & aprovacdo do Diretor do Departamento.
para posterior desenvolvimento;
HI - Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisio, submetendo-os para aprovagio
do Diretor do Departamento, quando for o caso;
IV - Desenvolve, implanta e dd manutencfo as redes internas de dados e aos sistemnas digitais
€ microprocessados;
V' - Implanta, instala ¢ prové manutengBo das maquinas e equipamentos dos Departamentos,

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

il

Requisitos para provimento
Ensing Médio Completo com Curse Téenico Especifico

| CHEFE DA DIVISAOQ DE LICITACOES E CONTRATACOES

1

Descrigfio sintética
Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divissio,

para melhor adequacdio dos servigos pablicos prestados. Elabora relatérios periodicos de
avaliacio de desempenho dos servidores subordinados, com lotagfio na Divisdo,

| Desempenha atividades de organizagio de tarefas referentes a Drivisio, fazendo levantamentos |

1

 Atribuigdes tipicas

| I - Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a serem
alcancados pela Divisdio;

Il - Estabelece Planos e Programas, submetendo & aprovagio do Diretor do Departamento,
para posterior desenvolvimento;

I - Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisfio, submetendo-os para aprovagio
do Diretor do Departarnento, quando for o caso:

PACT MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRD RRAMOS
Fraga Cel. Antonio Fodrizues dos Santes, 16 - Centro « Mozare Paulists - 5P - CEP | 28602000
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IV - Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de acordo
com os documentos e atos administrativos especificos,

| 111

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo

| CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

! Descrigho sintética

Exerce fungies de chefia, comandando e dirigindo a Divisiio,

Desempenha atividades de organizacio de tarefas referentes a Divisdio, fazendo levantamentos
pera melhor adequacBio dos servigos piblicos prestados. Elsbora relatérios periddicos de
avaliago de desempenho dos servidores subordinados, com lotagio na Diviso.

Il

Atribuighes tipicas

[ - Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a serem
aleancados pela Divisio;

Il - Estabelece Planos e Programas, submetendo 3 aprovacio do Diretor do Departamento,

| para posterior desenvolvimento;

Il - Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisio, submetendo-os para aprovacho |
do Diretor do Departamento, quando for o caso:

IV - Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de acordo

com 08 documentos € atos administrativos especificos.

il

Requisitos para provimento
Ensing Médic Completo

/CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS

Descriciio sintética

| Exerce funcdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisdo,
| Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divistio, farendo levantamentos
|

PAQD MUNIKCIPAL MARLA TEREZA FINHEIRD BAMOS
Proga Col. Amtonle Rodrgues dos Sanios, 16 - Cemro - Mazard Paulista - 5P « CEP 12960-000
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pars melhor adequaglio dos servicos plblicos prestados, Elabora relstonos periddicos de |
avaliaghio de desempenho dos servidores subordinados, com lotago na Divisdo,

I

Atribuiches tipicas

I - Desenvolve as Diretrizes e 05 Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a serem
alcancados pela Divisdo;

Il - Estabelece Planos ¢ Programas, submetendo aprovagio do Diretor do Departamento,
para posterior desenvolvimento;

Il - Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisho, submetendo-os para aprovagiio
do Diretor do Departamento, quando for o caso:

IV - Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de acordo
coth 05 documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento

Ensine Médio Completo

'CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

I

Descriciio sintética

Exerce fungdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisdo,

Desempenka atividades de organizagio de tarefas referentes a Divislio, fazendo levantamentos
para melhor adequaglio dos servicos piblicos prestados. Elabora relmdrios periddicos de
avaliagio de desempenho dos servidores subordinados. com lotagdo na Divisio.

11

| do Diretor do Departamento, quando for o caso;

Atribuiches tipicas

I - Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do Departamento, a serem
alcancados pela Diviséio;

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

Il - Emite parcceres acerca dos documentos de sua Diviglio, submetendo-os para aprovagio

[V - Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de acordo
com os documentos e atos administrativos especificos,

PACO MUNICIPAL MARTA TEREZA FINHE RO BAMOS
Pragh Cel. Antonko Rodrigoes dos Santon, 16 - Centro - Nazaré Paulists 5P = CEP [2860-000
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Hequisitos para provimento
Ensine Médio Completo

[

CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA

Descrigiio sintética

Exerce fungdes de chefia, cormandande ¢ dirigindo a Divisio.

Desempenha atividades de organizacio de tarefas referentes a Divisdio, fazendo levantamentos
para melhor adequacio dos servigos pablicos prestados. Elabora relatérios periddicos de
avaliaglio de desempenho dos servidores subordinados, com lotagio na Divisfio.

|1

Atribuighes tipicas

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

11 - Estabelece Planos ¢ Programas, submetendo 4 aprovaco do Diretor do Departamento,
para posterior desenvolvimento:

IIl - Emite pareceres acerca dos documentos de sua Livisfo, submetendo-os para aprovagio
do Diretor do Departamento, gquando for o caso;

IV - Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de acord
com os documentos & atos administrativos especificos.

IMI

Requisitos para provimento
Enzino Médio Completo

CHEFE DA DIVISAQ DE TRANSPORTES

1

Descricfio sintética

Exerce fungdes de chefia, comandando e dingindo a Divisfo.

Desempenha atividades de organizaclio de tarefas referentes a Divislio, fazendo levantamenios
para melhor adequaclio dos servigos plblicos prestados. Elabora relatdrios periddicos de
avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados, com lotagdo na Divisfo.

B0 MAUNICIPAL MARLA TEREZA PINHEIRO BANMUS
PrasgaCul. Astonio Rodegues doa Sanine, 16 - Centra - Mzt Pooliste - 5P « CEP 12960000
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I - Estabelece Planos e Programas, submetendo i aprovacio do Dirctor do Departament:: |

Atribuighes tipicas
I - Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Dirctor do Diepartamento, a serem
alcancados pela Divisio;

para posterior desenvolvimento;

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

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

Il | Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo |
'COLETOR DE LIXO ‘-

I

Descricio Simtética:

Ata na coleta de lixo domiciliar, acompanhando o caminhfio coletor. Acompanha o
caminho na operagdo do despejo do lixo no aterro ssnitirio. Lava o caminhfo coletr
usando dgua sob pressdo, através de mangueira.

Il

11 - Acompanha a operagio de despejo do lixo, no aterro sanitirio, retirande os detritos que

Atribuicdes Tipicas:
I - Acompanha o caminhio coletor, indo 4 sua frente, recolhenda os sacos de lixo e jogando-
o3 para dentre do depdsite do caminhgio, de forma que o leme possa comprimi-los no fundo:

param na abertura do depésito do caminhiio;

lII - Faz a lavagem do caminhio coletor, usando 4gua sob pressdo, através de mangueira de
borracha;

IV - Executa outras tarefas correlatas.

111

Requisitos para Provimento:
Altfabetizado,

PALTD MUNICIPAL MARLA TEREZA PINHEIRD RAMOS
Prage Cel. Antemio Rodrigues dos Smtos, 16 - Centro - Nazaré Paulistn - 5P - CEP 12960000
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I | Deserigiio sintética
Compreende os empregos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de
andlise, registro e pericias contibeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
obedecendo s determinages de controle externo, para permitir a administracio dos recursos
patrimoniais ¢ financeiros da Prefeitura,

I1 | Atribuicdes tipicas:

I. analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos ¢ demonstratives de contas e empenhos,
observando sua correta classificacio e lancamento, verificando a documentacio pertinente,
para atender a exigéncias legais & formais de controle:

IL. controlar a execupSio orpamentiria, analisando documentos, claborando relatdrios e
demonstrativos;

[T controlar a movimentacio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento
de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administragio dos recursos financeiros da Prefeitura:

IV. analisar aspectos financeiros, contdbeis ¢ orcamentirios da execugEo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos ¢ obrigagbes, verificando a propriedade na
aplicagio de recursos repassados. analisando cliusulas contratuais, dando orientaglo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacio aplicgvel:

V. analisar aspectos financeiros, contibeis e orgamentirios da execugdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagiio dos recursos repassados, dando orientacio aos
cxccutores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacio aplicivel:

V1. analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil ¢ patrimonial, verificando
sua comeqdo, para determinar ou realizar suditorias ¢ medidas de aperfeicoamento de
controle intemo;

VIL. planejar, programar, coordenar ¢ realizar exames, pericias ¢ auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizacio de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais:

V1L elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacies e sugerindo medidas para implantagfio, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua drea de atuagio;

IX. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 4 sua drea de

PACQD MUNICIPAL MARLA TEREZA FINHEIRD BAMOS
Fraga Cel, Anonio Rodrige:s dos Santos. 16 - Centeo = Nozand Paulisza - 5P - CEP 120960-000
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atuacio,

X. participar das atividades de treinamento ¢ aperfeicoamento de pessoal técnico e auxilias
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento gualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

XI. participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com unidades da Prefeitura e outras
entidades piblicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposighes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabathos técnico-cientificos, para fing de formulagiio de direrrizes,
planas e programas de trabalho afetos ao Munieipio; e

XIL realizar outras atribuicies compativeis com sua especializagio profissional.

Requisitos para provimento
I - Nivel Superior Completo em Ciéncias Contdbeis,
IT - Minimo de 02{dois) anos de efetive exercicic em contabilidade,

| CONTROLADOR INTERNO

Descrigio Sintética:

Exccutar a previsfo, programacho, aplicacfo, registros econtroledos recursos financeiros,
desenvolvendo as atividades da drea econdmico-financeiras, que envolvam atribuiges de
oTgamento, custos, contabilizacho, financas e administragio patrimonial. Apoiar o Tribunal de
Contas no exercicio de sua miss#io constitucional.

Il

Atribuigbes Tipicas:

. Instrumentalizar o5 controles necessdrios para 0 acompanhamento da execucdo
orgamentiria do exercicio de do comportamento da Programacio Financeira ¢ do Cronograma
de Execucdo Mensal de Desembolso;

Il Revisar oz controles sobre as aplicagbes nas Areas de atuacio da Educagio, Saide,
recursos vinculados ¢ adiantamentos, conforme dispositiveos constitucionais e legislacho

complementar; |

ILRevizar os controles sobre Despesa com Pessoal, conforme dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;
IV Assegurar o exercicio dos coniroles estabelecidos no artigo 59 da Lei de Responsabilidade

PACCH MUMICIPAL MARLS TEREZA FINHEIRD RAMIDS
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Fiscal;

V.Definir os diversos sistemas administrativos e respectivos drgfos centrais, assim como, as
instrugdes normativas que deverdo ser desenvolvidas;

V1.Orientar as diversas unidades da Administragdo na identificagfio dos pontos de controle ¢
no desenvolvimento das instrugies normativas;

VII.Coordenar o diagndstico 2 ser realizado sobre o8 controles perais da Prefeitura, incluindo:
adequacdio da estrutura organizacional — capacitagio de equipes de trabalho VIII. delegacio
de poderes e determinagio de responsabilidades — segregagio de fungBes chaves — grau de
aderéneia & legislacio;

[X.Verificar o cumprimento de todos os demais dispositivos da Lei de Responssbilidade
Fiscal, no dmbito da Administragio Municipal;

X.Propor metodologia ¢ programa de trabalho para a atividade de auditoria interna:

XLAvaliar o cumprimente das metas fisicas e financeiras dos planos orcamentirios, bem
como & eficiéncia de seus resultados;

KIL.Comprovar a legalidade da gestfio orcamentaria, financeira e patrimonial;

XIIL.Comprovar a legalidade dos repasses a entidades do terceire setor avaliando a cficicia ¢
a eficiéncia dos resultados alcancados, bem como de sua real prestagio de contas;
AIV.Exercer o controle das operagfes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e

haveres do municipio;
XV, Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo constitucional:
XVI.Executa outras tarefas correlatas,

Requisitos para Provimento:

Mivel Superior em Direito, Ciéncias Contdbeis, Fconomia, Administraciio ou Gestio Priblice.
|

'COVEIRO

I

| Prepara sepultura (carneira ou timulo) para receber caixfio funerdrio. Realiza sepultamentos,

Descricio sintética

descendo o caix3o e fechando a sepultura com cimento ¢ terra. Abre sepulturas parn
exumagio de corpos ou translado de ossos para ossudrios ou para nichos. Ajuda na
conservagdo ¢ limpeza da drea do Cemitério.
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I - Efetua edificagdes de timulos ou carneiras, usando os materiais nas proporcoes adequadas
‘a0 tipo de construcio:

| 11 - Prepara a sepultura para receber caixdo funerdsio;

[l - Realiza sepultamentos, fazendo descer o caix®io preso por cordas, fechando em seguida,
com o material adequado;

IV - Abre sepulturas para e exumacio de corpos, sob a orientagiio de técnicos do Instituto
Meédico Legal ou da Policia;

'V - Abre a sepultura para a retirada de ossos, apbs cinco anos de sepultamento, sob a

orientagio do superior imediato, acondicionando-os em sacos pldsticos, a fim de transferi-los
para nichos ou para o ossudrio comum;

V1 - Executa outras tarefas correlatas.

1

Requisitos para provimento
Alfabetizade,

COZINHEIRO GERAL

|

Descricio Sintética:

Atua nas diversas cozinhas da rede de ensino, preparando ¢ servindo refeicdes, recebendo ¢
armazenando alimentos, serve merenda aos alunos, efetua a limpeza da cozinha e utensilios,
efetua o armazenamento dos alimentos, controlando utilizaglo e necessidade de reposigio.
Prepara a alimentagho a ser servida, segundo as orientagBes do nutricionista.

1l

Atribuighes Tipicas:

[ - Efetua o preparo de merenda, observando hordrios determinados para café, almoco, lanche
¢ jantar, fervendo leite, coando café, preparando sucos, lavando e cortando ingredientes,
colocando tempero, verificando grau de cozimemto, etc., visando o fomecimento de
alimentagfio 4s criangas, de acordo com crientagdo da nutricionista;

Il - Serve merenda aos alunos, colocando em recipientes proprios as porgbes, fornecendo
talheres, etc.:

Il - Efetua a limpeza da cozinha e utensilios, lavando chio, fogio, panelas, pratos, ete.,

PACD MUNICIPAL MARLA TEREES PINHEIRD RAMOS
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visando manté-los limpos e higignicos;

IV - Recebe os alimentos para a merenda, verificando quantidade ¢ qualidade dos géneros,
registrando entradas ¢ safdas;

V - Armazena os alimentos, acondicionando-os em locais e recipientes proprios, visando
manté-los em bom estado de conservagio;

¥1 - Elabora relago de materiais. diseriminando a quantidade e tipo de produto necessdrios,
visando a continuidade dos servicos;

VII - Prepara a alimentag@o a ser servida, conforme as orientacBes do nutricionista e de
acordo com as boas priticas de higiene, preparaciio ¢ conservaco dos alimentos:

VIII - Zela pela limpeza ¢ manutencéio da cozinha;

IX - Zela pela conservacio e guarda dos alimentos, mantimentos & utensilios da cozinha:
Executa outras atividades correlatas.

il

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.

DESENHISTA PROJETISTA

jl_—l Descriciio Sintética:

Elsbora desenhos de anteprojetos e projetos, relativos & construglo de prédios municipais,
desenha plantas e croquis de levantamentos topograficos, mantém atualizado mapa do

Mumnicipio.

I

Atribuigbes Tipicas:

I - Elabora desenho de projetos, especificando e detalhando fundacbes, arquitetura, medidas ¢
disposigies de chmodos, sistemas elétricos e hidriulicos, demonstrando cortes e perfis,
relacionando e especificando materiais, etc., visando a preparaco de pacotes técnicos de

| reforma ou construgio de creches, postos de sande, escolas, moradias populares, etc.:

Il - Elabora, copia ¢ amplia desenhos técnicos, arquiteténicos ¢ cartogrificos:

I - Elaborar desenhos artisticos, segundo orientacio recebida:

IV - Desenha plantas e croquis de levantamentos topogrificos, especificando medidas ¢
perimeiros das arcas, indicando cotas, dngulos, curvas de nivel, etc., visando & definigio de
locais para abertura de ruas e vias piiblicas;

FACD MUNICIPFAL MARLA TEREZA PFINHEIRD RAMOS
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V - Efetua desenhos de croquis de dreas, especificando a disposigio de loteamentos, perfis,
medidas, etc., visando subsidiar anteprojetos em estudo na Cimara Municipal;

VI - Mantém amualizado mapa do Municipio, desenhando loteamentos, ruas, quadras, lotes,
construcBes, dreas institucionais e de [lazer, rios e drea urbana & rural, especificando dados de
amarragio, cotas, &ngulos, curvas de nivel, etc.;

VII - Desenha mapas e quadros diverses, visando a complementagiio de informages par:
processos em estudo; |
WVIIT - Zela pelo material de desenho utilizado:
Executa outras tarefas correlatas.

i

| Requisitos para Provimento:
Curso Técnico Especifice na drea.

DISTRIBUIDOR DE MERENDA ESCOLAR

I

Descricdo sintética

Separa em lotes, produtos alimenticios, de limpeza, gés de cozinha e faz entregas nas escolas
municipais ¢ estaduais, de acordo com a programagio estabelecida. Ajuda no recebimento de
produtos, acomodando-os nos locais pre-determinados. Ajuda a manter a limpeza e a higiene
do local de armazenamento dos produtos.

Atribuigdes tipicas:
[ - Prepara lotes para distribuigio de produtos alimenticios (industrializados ¢ pereciveis),
material de higiene e limpeza e gis de cozinha, de acordo com a especificaglio de tipos e

quantidades, indicados nas Notas de Entrega, para cada escola;

Il - Efetua a entrega dos produtos, carregando ¢ déescarregando o caminhio, scomodando-os
nas despensas das escolas, nas quantidades e tipos especificados nas Notas de Entrega;

Il - Colhe a assinamira da merendeira nas sepundas vias das notas de entrega, apds|
conferéneia, retendo-as consigo ¢ eniregando-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;
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V1 - Executa ontras tarefas correlatas.

Requisitos para provimente

| Ensino Fundamental Completo

ELETRICISTA

{1

Descricio Sintética:

Executa servicos relativos & manutengiio das lumindrias situadas nos logradouros pitblicos da
municipio, bem como reparos e modificagies em instalacSes elétricas prediais nos proprios da
Prefeitura, conforme orientaclio recebida,

I

Atribuighes Tipieas:

I - Executa a manutencio de lumindrias em diversos pomtos do municipie, verificando
problemas na iluminagiio local, examinando fusiveis, limpadas, suportes, bracadeiras,
soquetes, relés, etc.; .
Il - Executa a substimicio ¢ reparo de pegas no local, verificando problemas de contatos,
limpando componentes, reapertando suportes e bragadeiras, etc, para normalizagio do
eireuito;

III - Observa problemas de curto circuito, mau funcionamento e danos na rede elétrica para
comunicagio imediata 4 concessiondria dos servigos da regifio;

| IV - Exccuta a manutengiio de pegas simples, bem como de relés, junto a oficina da unidade,
efetuande a substituigio de componentes & flagio conforme danos observados:

V - Executa servigos de modificagbes ¢ reparos em instalagBes elétricas de escolas, creches ¢ |
prédios municipais, cstendendo fiagdes internas e externas, fixando Jumindrias, substituindo
limpadas, etc, conforme orientachio recebida;

V1 - Realiza servigos de iluminagdio especial em logradouros piblicos, por ocasido de festas
regicnais, recepglio € eventos gerais, estendendo redes de iluminaglo em pracas, jardic:,
palanques, ete., conforme orientagdo;

Executa outras tarefas correlatas.

Il Requisitos para Provimento:

| Ensino Médio Completo. Curso Técnico na drea de Eletricidads

PACC MUNICIPAL MARLA TERELA PINHEIRD BRAMOS
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| ELETRICISTA DE AUTOS
[ | Descrigio Sintética:
Executa servigos de manutencio elétrica nos veiculos da Prefeitura, tanto na oficina como em
atendimentos externos.
IT | AtribuigBes Tipicas:
- Localiza defeitos ocorridos em instalagles elétricas de vefeulos, efetuando os reparos
Necessarios;
II - Efetua reparos e regulagens em bobinas, dinamos. alternadores, motor de arranque, etc.;
IIl - Procede a reparos, substituindo ou consertando componentes elétricos dos veiculos, tais
como: farois, setas, lanternas, chave de contato, limpador de para-brisa, buzina, baterias;
IV - Efetua testes e regulagens nos circuitos ¢ componentes elétricos dos veiculos, utilizando
instrumentos apropriados;
|V - Instala equipamentos elétricos de seguranga nos veiculos e eventualmente cm
equipamentos de terraplenagem, tais como: setas, luz de aviso, pisca-alerta, etc.;
V1 - Utiliza para execuglio de suas tarefas, ferramentas e aparelhos, tais como: chave e alicates |
diversos, martelos, limas, lixas, instrumentos de medicio, carregador de bateria, etc.;
Executa outras tarefas correlatas.
Il | Requisitos para Provimento:

| Ensino Fundamental Completo.

ENCARREGADO DE DIVIDA ATIVA

I

I

== o

Deserigho Sintética:

Efetua a reviso ¢ o controle de cobranca amigivel e judicial da Divida Ativa do municipio.
Atribuigges Tipicas:

I - Atende e orienta os contribuintes, dando informagbes referentes a Divida Ativa e Execugiio
Fiscal do municipio;

Il - Efetua e orienta no parcelamento dos débitos mobilidrios e imobilidrios da Divida Ativa,
scgundo a legislagio vigente;

[11 - Auxilia os advogados na cobranga extrajudicial & judicial dos débitos inscritos em Divida

PaCO MUNICIPAL MaARLA TERERS PENHEIRG BAMOS
Praga Cel. Antonid Radrignes dos S, 16 - Ceniro - Wazaré Paulists - 5P - CEP 12960-000
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Ativa
[V - Executa outras funcdes correlatas.

11

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.

'ENCARREGADO DE FATURAMENTO

Descrigiio Sintética:

E responsével pelo processamento de dados relativos ao sistema referente a0s repasses da
Unifio e do Estado.

I1

Atribuigbes Tipicas:

I - Coordena e executa as atividades referentes ao processamento de dados das Unidades
Bésicas de Satde;

IT - E responsdvel pela entrega tempestiva de dados, faturamentos e comelatos aos drgios |
respOnsavels;

III - Apresenta relatérios periddicos ao Chefe da Divisio Administrativa;

Executa outras tarefas correlatas.

Il | Requisitos para Provimento:

| Ensino Médio Completo.

ENFERMEIRO

| |Desericio Sintética:
 Agompanha as atividades de enfermagem, orientando a execugfio dos servigos de curativos,
exames preliminares de pacientes, limpeza e esterilizagio de equipamentos. Coordena os
servigos de coleta de materiais para exames laboretoriais, atendendo pacientes, ministrando
medicamentos e orientando quanto aos procedimentos recomendados pelo médico.

II | Atribuigles Tipicas:

[ - Elabora planc de enfermagem a partir de levantamento e andlise das necessidades

PACO MUNICIPAL MARLA TEREZA FINHEIRD BRAMOS
Praga Cel. Antonio Rodngues dos Sanms, 16 - Cintrd - Mamans Paulisea - 5P - CER 12060000
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| prioritarias de atendimento aos pacientes ¢ doentes;

Il - Plangja, organiza e dirige os servicos de enfermagem, atuando téenica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrio de assisténcia;

[II - Coleta & analisa dados sociossanitirios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de satde;

IV - Supervisiona o servigos de curativos em pacientes, orentando a limpeza, esterilizaciio,
aplicagiio de medicamentos ¢ protegendo o local atingido, visando sua pronta recuperagio;

V - Coordena a realizagio de exames preliminares em pacientes orientando na verificacio de
peso, altura, temperatara, pressio, etc., bem como, o registro dos dados obtidos em Ficha
propria;

VI - Coordena as atividades de coleta de materiais para exames laboratoriais, orientando
quanto 4 técnica a ser utilizada, esterilizaciio de recipientes, maneira de acondicionamento,

etc.;
VIl - Ministra medicamentos em pacientes, através de via oral ou injegdes, com base em
orientacdes médicas;

VIl - 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 orientagdo a grupos de adolescentes, gestantes, pais de alunos,
professores e comunidade em geral, prestando ou solicitando informacGes referentes ao estado
de salide de pacientes, programas de vacinagho, higiene, informando sobre pré-natal,
aleitamento materno, efc.;

X - Emite requisi¢fio de materiais e medicamentos, especificando quantidade ¢ qualidade dos
| | materiais necessdrios a execuglio dos servicos;

| Executa outras tarefas correlatas,

iIII Requisitos para Provimento:
| Nivel Superior Completo em Enfermagem ¢ registro no drefio de classe
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'ENFERMEIRO DA FAMILIA ]
Fi | Descrigiio Sintética:
Enfermeiro para atuar como instrutor e supervisor dos técnicos de enfermagem e agente
comunitério de salide, além de prestar assisténeis de enfermagem, integrando uma Equipe de
Saide da Familia, de acordo com as normas do Ministério da Satide e demais estabelecidas
pelo seu superior hierdrquico,

Il | Atribuicies Tipicas:

[ - Planeja, supervisiona e executa servicos de enfermagem, empregando processos de rotina
| ou cspecificos, para possibilitar a protecao e a recuperacdo da saide individual ou coletiva;

I - Participa do planejamento, exccugio e avaliaghio dos programas de satide:

(1T - Coleta ¢ analisa dados sociossanitdrios da comunidade g ser atendida pelos programas |

especificos de saide:

| IV - Executa tarefas complementares ao tratamento médico, preparando o paciente, o material
| ¢ 0 ambiente, para assegurar maior eficiéncia nia realizagio dos cxames e trammentos;

|‘i." - Coordena as atividades de coleta de materiais para exames laboratoriais, orientando
quanto & técnica a ser wilizada, esterilizaglio de recipientes, maneira de acondicionamento,
ElC..

VI - Coordena e supervisiona os auxiliares de enfermagem, a fim de assegurar a saide dos

pacicntes;

VII - Executa trabalho de orientacdo a grupos de adolescentes, gestantes, pais de alunos,
professores e comunidade em geral, prestando ou solicitando informagies referentes ao estado
de saide de pacientes, programas de vacinagdo, higiene, informando sobre pré-natal,
' aleitamento materno, ete.; |
VIII - Desenvolve atividades técnico-sdministrativas em sua unidade, como elaboragio de
normas, instrugles, roteiros e rotinas especificas:

| [X - Efetua registro dos tratamentos ministrados nos pacientes, a fim de manter um argquivo
informativo de todos os dados necessérios para acompanhamento médico legal;

Executa quaisquer outras atividades correlatas a sua fungdio, determinadas pelo superior
imediato.

I | Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Enfermagem e registro no Orgfo ou Conselho de Classe
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ENGENHEIRO AGRICOLA

e

I

| Deserigio Sintética:

Realiza a aplicacio de conhecimentos tecnoldgicos para a solucho de problemas relacionados
a produgdo agricola, envolvendo energia, transporte, sisteras estruturais e equipamentos nas
areas de solos e dguas, construghes para fins rurais, eletrificagdio, maquinas e implementos
agricolas, processamento e armazenamento de produtos agricolas, controle da poluigio em
meio rural e demais ligado ao servigo plblico, visando a melhoria da produtividade, da mao-
de-obra, da terra, dos animais, dos equipamentos e da infraestrutura, de forma sustentgvel
competitiva. |

I

| I - Projeta, planeja e gerencia unidades correlatas;

Atribuigies Tipicas:

Na drea de mecanizaciio agricola:

[ - Promove o uso rcional de tratores, maquinas ¢ implementos agricolas:
Il - Pesquisa, ensaia, avalia e projeta implementos agricolas:

[Tl - Acompanha o transporte de produtos agricolas.

Na drea de processamento agroindustrial:

[T - Promave o uso racional de tratores, mdquinas e implementos agricolas:

[II - Realiza cronograma fisico-financeiro.
I
'Na drea de Engenharia de dgua e solos:
I - Projeta, executa, realiza manutenclio e recuperacdo de sistemas de irrigagiio, drenagem |
barragens, conservagdo do solo ¢ estradas vicinais:
IT - Realiza recuperagiio de virzeas e sreas alagadas;

Na drea de energizaciio rural:
I - Promove plangjamento e projetos para o

aproveitamento de fontes renoviveis de energia na propriedade rural, sendo de origem solar,
de biomassa, hidrica e edlica: |
Na direa de edificacies e ambiéncia rural:

|1 - Faz planejamento, orcamento e conducio de construgdes para fins agricolas, bem como

FACO MUNICIFAL MAR LA TEREZ & MINHEIRD RAMOS
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Tal: (11)4597-1526  Site; www nazarenmalisia s sov hr

CHP) 452706430000 -54




.{C'.;:';E.-‘-._-- FAEFEITURA S50 muweci OF INFEREESE TURIAT C0 BE

NAZARE PAULISTA

CIDADE PRESERP | o
EETADE od plo pauLn

T DRSS 7 IR = e

EOREFAVINRE dMa MOVE NILTORI&

estruiiras para tratamento de residuos apricolas;
Executa quaisquer atividades correlatas & sua fungdo, assim como as determinadas pelo seq
superior imediato,

1

Requisitos para Provimento:
| Nivel Superior Completo em Engenharia Agricola.

I_“ GENHEIRO AGRIMENSOR

I

Desericiio Sintética:

Executa levaniamentos topograficos, batimétricos, geodésicos e aerofotogramétricos, além de
atividades referentes a arruamentos, estradas e obras hidrdulicas. E responsavel pela
 preparagio das dreas que serio ocupadas por qualquer tipo de construgiio e determinam a
necessidade de terraplenagem ou aterro.

I

11 - Elabora ensino, pesquisa, andlise, experimentaciio, ensaio ¢ divulgacio téonica;

Atribuiches Tipicas:
| Na drea de levantamentos topogrificos, batimétricos, geodésicos e aerofotogramétricos:
|1 - Faz a supervisio, coordenacio e orientaciio técnica:
Il - Estuda, planeja, projeta e faz especificactes;
II - Estuda a viahilidade técnico-econdmica;
IV - Faz assisténcia, assessoria e consultoria;
V - Executa direcfio de obra e servigo téenico;
¥1 - Faz elaboracio de orcamento.

Na drea de arroamentos, estradas ¢ obras hidriulicas:
[ - Realiza vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer técnico:

[l - Executa padronizacio, mensuracio ¢ controle;

IV - Realiza a execuclio de obras e servigos téenicos:

¥ - Conduz equipe de instalagdo, montagem, Operagao, reparc ou manutencdo;
V1 - Projeta desenhos técnicos:

VII - Faz elaborac@o de orgamento,

PACD MUNKTIPAL MARLL TEREZ A PINHEIRG RAMOS
Priga Cel, Andonio Rodrigues dos Santos, 16 - Crntno « Mizeee Paulist = 5F - CEF 1 2960-000
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Demais atuaghes:

I - Faz arruamento de loteamentos, sisternas de saneamento, irrigagdo e drenagem, tragados da
cidade e estradas;

IT - Atua junto a fiscalizagio de obras & servicos téenicos:

Executa outras tarefas comrelatas 4 sua funclio efou determinadas pelo seu superior
hicrarguico.

{ 11

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo cm Engenharia ¢ Agrimensura,

ENGENHEIRO AGRONOMO

I

Descrigio Sintética: |
Compreende ao emprego orientar, planejar, OTganizar e executar servigos especializados L
adubagdo, plantio, colheita e beneficiamento das espécies vegetais.

11

Atribuicies Tipicas:
I - Plangja, organiza, dirige e executa servigos especializados relativos & adubacfio, plantio,

‘colheita e beneficiamento das espécies vegetais:
Il - Supervisiona a mecanizaglio agricola e industrializagio de produtos alimenticios de |
origem vegetal ¢ animal

1T - Supervisiona os servigos de armazenamento e beneficiamento de produtos agricolas;
IV - Planeja e exccuta sistemas de irrigaclo e drenagem para fins agricolas;

V - Expede Laudos diversos;

V1 - Fisealiza propriedades para fins de ndo incidéneia de [PTU;

| VI - Faz atendimentos técnicos a agricultores ¢ municipes;

VILI - Expede receitas agrondmicas;

[X - Realiza visitas téenicas a produtores rurais do Municipio;

X - Realiza andlise da terra:

' Executa outras tarefas comrelatas.

| Requisitos para Provimento:
| Nivel Superior Completo em Engenharia Agrénoma.

PADD MUNICIPAL MARLA TEREZA PINHETRD FAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigees dis Sentos. 16 - Centro « Wazard Pauliag - 59 - CEP [ 2960-000

Tel.: (1145971526 Site; wiw.nazarensafista an pov br
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FAIFOITURS Do uupl:lr!w DE INTERESSE TumisTicD BE

NAZAR PAULISTA

EI b ADE PRESS PiIw
E3TA00 OE SAD FATLD

T g ”Eﬂ'ﬂ

ili:-rﬂ'lur.l-\: UHA NOPE EidTA&Ea

l

ENGENHEIRO CIVIL

Descricho Sintética:

Executa e orienta o desenvolvimento de projetos de sua especialidade. Realiza orgamento de
obras. Analisa e aprova projetos prestando as devidas informagdes que possibilitern a
aprovagio dos mesmos, conforme legislag@io vigente. Providencia registro e acompanhar
aprovaco de projetos junto aos drglos piblicos competentes. Acompanha a execugio -::’Is-_:-I
obras realizadas pela municipalidade, dentro de sua drea de atuagio, assegurando o |
cumprimento dos padries técnicos. Emite laudo e pareceres téenicos.

1

WII - Efetua a fiscalizagdo de obras que estio sendo executadas por empreiteiras, verificando

Atribuighes Tipicas:
I - Avalia as condigles requeridas para obras, estudando o projeto & examinado as
caracteristicas do terreno disponivel para a construgtio;
Il - Caleula os esforgos e deformacies previstos na obra projetada ou que afetern 8 mesma,
consultando tabelas e efetnando comparagfes, levando em consideragio fatores como carga
caleulada, pressies de dgua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a
naturcza dos materiais que devem ser utilizados na construggo;
I - Consulta outros especialistas da drea de engenharia e arquitetura, trocando informages
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias téenicas e estéticas
relacionadas & obra a ser executada:
IV - Elabora efou modifica projetos civis, elétricos e hidraulicos, discriminando medidas,
disposicio dos comodos, desenhando plantas, detalhes cortes, fachadag, ete.:

- Elabora memoriais téenicos descritivos de obras, bem como, lista de materiais a serem

utilizados, discriminando quantidades, tipos. especificages, etc., com base em consultas e
catilogos diversos;

VI - Prepara o programa de execugiio do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas
e outros subsidios que se fizerem necessdrios, para possibilitar a orientagio e fiscalizagdo do

desenvolvimento das obrag;

se estio sendo realizadas em conformidade com o projeto;

VIII - Efetua medig@es de obras, verficando os servigos que foram executados, visando
realizaglio de pagamentos;

IX - Elzbora normas e acompanha concorréncias;

X - Analisa processos ¢ dd pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislagio

PACO MUKICIPAL MARIA TEREZA FINHERD FLAMOS
Fraga Cel. Amonio Fodrigees dos Santos, 16 « Cenom - Wazard Panlisie - 5F - CEP 12960-004

Tel: (114367180 Sie: wws naewrenemalistn sp. gov hr
CHPT 45,270 543000154
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especifica;

X1 - Promove a regularizaco dos loteamentos clandestinos e irregulares;

XD - Analisa e emite pareceres em projetos de construgéio, demoligiio ou desmembramento
de dreas piblicas e particulares:

XIIT - Elabora pareceres, informes téenicos ¢ relatirios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacies e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e

s aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdio;

XIV - Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 4 sua drea de |
aluagHo:

XV - Participa de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal téenico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrande aulas e palestras, a fim de contribuir para o/
desenvolvimento qualitative dos récursos humanos e sua drea de atuacio;

XVI - Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com vnidades da Prefeitura ¢ outras
entidades piblica ¢ particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposipbes sobre situagdes efou problemas identificados, opinando, oferecendo sugesthes,
revisando e discutindo trabalhos téenico-cientificos, para fins de formulaciio de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Executa outras tarefas correlatas.

[11

Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Engenharia Civil e registro no Orgio ou Conselho de Classe,

| ESCRITURARID

Descricio Sintética;s
Executa servigos administrativos nas diversas unidades administrativas da Prefeitura, e outras

 dreas, recebendo e orientando o piblice, datilografando ou digitando e arquivando
| documentos diversos, prestando apoio administrative ao Agente Administrativo.

Il

Atribuicdes Tipicas:
I - Executa atividades referentes a compra de materiais, procedendo & montagem de processos

: de pré-empenho, conferindo Notas Fiscais, ete., visando suprir as necessidades de materiais as

diversas atividades desenvolvidas pela Prefeitura ¢ atender a legislagio vigente:

PACT MUMICTPAL MARLA TEREZA PINHEIRD RAMOS
Praga Cel Anbomio Todriguss dos Sanios, 16 - Cestro - Mazars Paelism - 5F - CEP 11080 ()

Tel: {1T)4597-1506  Site: www, nazarepanlista sp gov. br
CMPI 45 279 £43000] .54
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Il - Faz levantamentos de dados pessoais ¢ funcionais dos servidores, dando atendimento aos
mesmos acerca de assuntos relacionados a relagio de cmprego;

I - Efetua atividades diversas, referentes ao recchimento, armazenamento, controle e entrega
de materiais no almoxarifado, visando suprir em tempo e lugar as necessidades de materic”
de diversas atividades da Prefeitura ¢ atender as exigéncias do Tribunal de Contas;

IV - Executa servicos referentes a drea tributdria, emitindo planithas, camés e avisos de
impostos, taxas e licengas, preenchendo Guias de 88, elaborando movimento de arrecadacio
municipal, fornecendo Centiddes. inscrevendo devedores na Divida Ativa, parcelando débitos,
caiculando juros e correglo monetaria, procedends cobranga amipdveis ¢ baixas no
recebimento, arquivando documentos, visando cumprir obrigactes legais;

V - Eferua servigos relativos a tesouraria, efetuando recebimentos diversos, conferindo avisos
¢ recibos bancérios, procedendo a pagamentos, emitindo ¢ autenticando Recibos e Guias,
controlando saldes de comtas bancérias, elaborando Boletim Didrio de Caixa caleulando
multas, juros e correclio monetdria;

V1 - Efetua o controle dos bens patrimoniais moveis da Prefeitura, registrando as aquisigdes,
transferéncia, retiradas e baixas, bem como, procedendo o chapeamento dos mesmos;

VII - Executa os servigos de protocolo, numerando documentos, registrando procedéncia, |
destinatdrio, data de entrada e saida, visando localizagso dos documentos quando necessirio:
VIII - Participa da distribuicio de veiculos, atendendo solicitaples emitindo e conferindo
mapas de controle € fichas didrias, verificando consumo de combustiveis e lubrificantes, etc.,
bem como, efetua a amalizacio da documentacdo dos veiculos e maquinas pesadas,
renovando licenciamento junto & Delegacias de Transito, observando prazos e critérios legais
definidos;

IX - Executa atividades administrativas da drea de Engenharia, conferindo e preparando

documentos para regularizacio de construgBes, obras ¢ aprovagio de plantas particulares.

emissdo de Habite-se e Certiddes diversas, etc.;

X - Executa servigos administrativos na dres de Saide, tabulando dados relativos aos
atendimentos médicos, odontolbgicos, de enfermagem e de atendimento & comunidade, com
vistas & elaboragio de relatdrios ¢ grificos de producio;

XI - Executa servigos administrativos na drea da Educagfio e Cultura, efetuando matriculas e
transferéncias de alunos; preenchendo fichas cadastrais, remissivas e individuaiz de alunos:
selecionando atos publicados no Didrio Oficial, arquivando-os apds o conhecimento do |

PACD MUNICIPAL MARLA TEREEZA FINHEIRD RAMOS
Praga Cel, Antonio Bddmaats dos Santos, 16 = Centrn « Nazaré Paulists - 57 - CEP 12960-D00
Tel: (110439715206 Site; wivw naamepmgfidl p e br
CHIPT 43270 84 30000 - 24
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Diretor da Escola; fazendo o fichamento de livros ou de consulentes, na Biblioteca Municipal;
XII - Executa servigos administrativos no Departamento Juridico, recebendo ¢ registrando
processos; datilografando e digitando oficios, decretos, leis, pareceres e outros documentos:
encaminhando consultas diversas ao cadastro Imobilidrio, a0 Cadastro Mobilidrio, ao Cartério |
Eleitoral, ao Cartdrio de Registro de Iméveis; arquivando documentos, ete.:

XTI - Executa servigos administrativos no Anexo Fiscal, datilografando mandados de
penhora, com base em Edital de Citagdo publicado em Didrio Oficial: informando e instruindo
processos, apos a citagio; fazendo cdleulos de débitos, de acordo com tabelas especificas;
datilogratando ou digitando relagBes de processos para encaminhamento ao Juiz, ete.:

XIV - Exccuta servigos administrativos na Junta dos Servigos Militar, datilografando ou
digitando requerimentos e formuldrios diversos; organizando e instruindo processos;
reccbendo ¢ orientando jovens sobre Alistamento Militar, incorporagiio, dispensa, multas, ete.:
XV - Executa servigos administrativos no Cartdric da 16* Zona Eleitoral, recebendo e
orientando o politico; inscricio de candidatos; datilografando ou digitando formuldrios,
oficios, etc.; organizando arquivos; dando apoio administrativo durante o processo eleitoral,

etc.;

XV - Executa servicos administrativos na Unidade Municipal do Cadastro Rural, do INCRA

recebendo ¢ orientando o contribuinte sobre recolhimento de impostos, segundas vias o
carnes, atualizacio de enderecos e de dados cadastrais; mantendo contatos com os Escritdrios
do INCRA em S&o0 Paulo, etc.;

XV - Mantém atualizado arquivo de documentos, classificando-se em ordem numérica,
cronologica, alfabética, ou de servigos, visando sua localizaglio quando necessério;

XVIIl - Atende pessoas, verificando assunto a ser ftratado, prestando informacgdes,
esclarecendo dividas, ete..

XIX - Elabora quadros demonstrativos, realizando caleulos simples, coletando dados, bem

como, procede a montagem de graficos quando necessirio;

XX - Executa outras tarefas correlatas.

1]

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo;
| Mogdes de Informatica.

FACD MUNICIPAL MARLA TEREZA FINHEIRD RAMOS
Praca Cel. Aptamio Rnd.l.'ip;uu:d:t; Santos, |6 = Cenino - Mezwrd Poulista - 5P - CEP 12960000
Tel: (D0} ASUT-1526  Sice: M eazarepiilices i g br
P45 270 6610001 -54
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'FARMACEUTICO B

Descricio Sintética:

Executa atividades de controle, fiscalizacdo e gestio de medicamentos, entorpecentes,
psicotrdpicos, produtos de higiene correlatos e outros, em estabelecimentos que distribuem,
fabricam, ammazenam, manipulam e comercializam. Executa tarefas diversas relacionadas
com & composicio de medicamentos e outros preparos. Analisar substincias materiais o
produtos acabados, valendo-se de téenicas e aparelhos especiais, baseando-se em formas
estabelecidas para atender as receitas medicas, odontoldgicas e veterinirias. Mantém contrale
sobre a organizaglio, bem como atualizar o fichédrio de produtos farmacéuticos, quimicos ¢
biolégicos, mantendo registro permanente do estoque de drogas.

[

!mobilidrio & utensflios hospitalares e materiais de higiene, limpeza ¢ de expediente para uso

Atribuigdes Tipicas:

I - Faz o avismento de receitas médicas para pacientes atendidos, orientando-os quanto ao
uso, efeitos colaterais e eventuais precaugdies, tendo vista reforcar efon esclarecer as
recomendagies médicas:

Il - Controla os estoques de vacinas, soros, medicamentos, material de enfermagem,

do Departamento de Satde:
111 - Atende pedidos da Unidade Basica de Satde, que distribui para as demais Unidades de

Saude. de todo material sob seu controle, bem como emite requisicio de compra ou
solicitaglo ao ERSA com vistas ao ressuprimentodos itens faltantes:

I"l.-" Faz o controle da movimentacio de medicamentos psicotropicos, através da retenciio das
|re¢::eut.us especificas e do registro em livro apropriado que fiea & disposigio da fiscalizaciio,
bem como emite relatdrios mensais 20 ERSA e ao Conselho Regional de Farmécia;

V' - Emite relatérios mensais so ERSA, sobre aplicagio de vacines e soros, & fim de que seja
feita a reposigio dos itens aplicados, mantendo-se abastecido o estoque;

VI - Participa do planejamento, execugdo, controle ¢ avaliacio das campanhas de imunizacso
da populacio, providenciando todo o material necessirio e distribuindo-o aos téenicos, bem
como tabulando os mapas de vacinacfio, para fins estatisticos ¢ de informagio ao ERSA:

VII - Executa outras tarefas correlatas.

II

| Nivel Superior Completo em Farmécia e registro no Orgéo ou Conselho de Classe.

Requisitos para Provimento:

PACC MUNICIPAL MARLA TEREZ A FINHEIRD RAMOS
Praign Cel. Antowio Rodrigues dos Sudos, 16 « Cantre - Mazard Paulist - ZF < CEP 1206000
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FISCAL DE OBRAS

Descriciio Sintética:
Efetua a fiscalizagio de obras, estado de conservagio de terrenos e posturas urbanas de forma

geral, Presta as orientagdes necessédrias 4 comunidade, quanto aos procedimentos necessdrios
para registro e regularizacdo de obras. Procede & intimagio de municipes, caso haja alguma
iregularidade, solicitando que o mesmo apresente a documentagio que o habilite para a
execugdo da obra. Emite laudos de infragio ou embarga obras imregulares. Define o padrio de
acabamento ¢ as caracteristicas das edificagies na vistoria final, visando os célculos de IPTL,
IS5 e demais impostos. Toma as providéncias quando da invasfo das dreas pdblicas, Fiscaliza
a execugiio de obras e manutengdo de vias piiblicas,

Il

Atribuictes Tipicas:
[ - Verifica ¢ orienta o cumprimento da regulamentacio urbanistica concemente a obras
plblicas e particulares:
Il - Verifica imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalaglies sanitérias ¢ o estado de conservaglio das paredes, telhados, portas e janelas, a
de opinar nos processos de concessio de habite-se;
Il - Verifica o licenciamento de construgio ou recomstruglio, embargando as que nfo
estiverem  providas de competente autorizagio ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

- Embarga construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;
W - Solicita & autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecem em desacordo com
A% ROTIMAS Vigentes;
¥l - Verifica a colocaglio de andaimes e tapumes nas obras em execugfio, reforma ou
demoligio, bem como a carga e descarpa de material na via pablica;
VIl - Verifica o depbsito na via piblica, de residues de fibricas e oficinas, restos de material
de construgdo, entulhos provenientes de reformas e demolicSes, residuos de casas comerciais,
bem como terra, folhas e galhos dos jardins & quintais particulares, objetivando a desobstrucio
da via piblica;
VIII - Analisa e emite parecer nos pedidos de demoligio ¢ habite-se;
IX - Verifica a existéncia de habite-se nos imodveis construidos, reconstrufdos ou que tenham
sofrido alteraghes de ampliacio, transformacio e redugio;

PACD MUNKIPAL MaRLA TEREZA PINHEIRCY RAMOS
Praga Cel, Amenin RodSnigues dos Sannes. 16 - Cenro - Marant Paulists - 5P « CEP 25602000
Tl (115 4397-1526  Site: wew naarepastisin sp.gov br
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X - Acompanha os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegies & vistoria realizadas
em sua jurisdigio;

X1 - Inspeciona a execuglio de reformas de proprios municipais;

K11 - Verifica alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

XIIT - Fiscaliza os terrenos, pétios e quintais, para que sejam mantidos livies de mato, dgua
estagnada ¢ lixo;

XIV - Fiscaliza as ligagdes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos e lagoas;

XV - Fiscaliza as obras e servicos realizados em logradouros piblicos no que se refere s
licenga exigida pela legislaciio especifica;

XV - Fiscaliza, intima e autua os proprictirios ou arrendatdrios de terrenos situados em ruas
dotadas de meio fio, que ndo estejam devidamente murados e com a respectiva calgada
construida;

AVII - Intimar, autvar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagio
0% transgressores das leis. normas ¢ regulamentos concementes s obras particulares;

XVIII - Realiza sindicincias especiais para instruggo de processos ou apuragso de dentincias e
reclamagies;

XIX - Emite relatérios periddicos sobre suas atividades ¢ mantém a chefia permanentemente
informada a respeito das imregularidades encontradas;

XX - Coleta dados para a atualizacio do cadastro urbanistico do Munieipio;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior em Engenharia ou Arquitetura

FISCAL MUNICIPAL

I

Descriclio Sintética:

Fiscaliza e acompanha as atividades dos permissiondrios para a comercializacio de produtos
em feiras livres, pautando sua atuagio pelo que estabelece os instrumentos legais especificos.
Atende e orienta piiblico em geral, dando informages referentes a todos aspectos pertinentes

ao comércio de produtos em feiras livres,

PACH MUMNICIFAL MARLA TEREZA FINHEIRD RAMOS
Praga Cel. Amaonio Redrigues dos Sanics, |6 - Centno - Mieare Paulism « 5P « CEP 12960000
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Reporta-se a0 superior imediato, sempre gue encontra dificuldade no exercicio de suas
distribuigdes.

Atua na fiscalizagdo dos estabelecimentos industriais, comerciais ¢ de prestaciio de servicos e
do comércio informal (ambulantes), legalmente autorizados, no que concemne is posturas
municipais.

Promove & fiscalizacio de campo nas dreas de preservagfo determinadas pelo Chefe da
Diviso,

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

Faz mediches de terrenos e de dreas construidas, elaborando rascunhos de croqui, para
posterior ransferéncia para papel milimetrado.

Faz céleulos de dreas, em metro quadrado.

Faz enquadramento, para fins de tributagio das dreas levantadas, de acordo com tabelas do
Codigo Tributdrio do Municipio.

Confronta medidas levantadas com as constantes do Cadastro Tmobiligrio, XT - Auxilia na
localizacio de loteamentos clandestinos e no processo de regularizagio destes, para posterior
enquadramento no cadastro imobilidrio.

Faz vistorias e fiscaliza estabelecimentos novos; atividades de vendedores ambulantes e de
autbnomos; folhetos, faixas, painéis, cartazes, ete., de publicidade; e micro empresas.

Lavra autos de infragio.

Emite notificagdes.

Apreende bens. mercadorias, livios fiscais. talondrios, ctc.; confere dados cadastrais de
pedidos de autorizaclo para impressio de documentos fiscais. Orients e instrui os
contribuintes.

Auxilia na localizagiio de loteamentos clandestinos,

Fiscaliza os servigos de transportes de passageiros, verificando o cumprimento de hordtios, a
venda de passagens e as condigles em que trafegam os veiculos, para descobrir possiveis
irregularidades e proporcionar (iteis ao melhoramento dos servigos.

Atribuiches Tipicas:

I - Fiscaliza o funcionamento das feiras livres, quanto aos diversos aspectos legais,
verificando documentagio dos permissiondrios ¢ cumprimento, pelos mesmos, das condighes
de organizagiio, higiene ¢ comercializagdo dos produtos;

PACO MUNICIPFAL MARIA TEREZA PINHEIRD RAMOS
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IT - Verifica 0 cumprimente de hordrios de atendimento ao piblico, pelos feirantes, assim
como as condigdes dos produtos comercializados;
111 - Cuida para que sejam utilizadas embalagens adequadas, quanto  resisténcia e higiene, no
acondicionamento das mercadorias;
IV - Inspeciona e afere balangas, bem como observa a limpeza ¢ higiene do local utilizado
pelo permissiondrio;

- Urienta e fiscaliza o permisgionario quanto 4 disciplina ¢ a conduta perante o pliblico
usuArio;
V1 - Prepara avisos, notificagfes, adverténcias, circulares, ete., aos permissiondrios, caso
observe irregularidades ou inobservincia de orientagdes e determinagies legais;
WII - Comunica ao superior imediato as irregularidades observadas, bem como toma iniciativa
de recorrer & forga policial, caso encontre dificuldades ou resisténeia insuperdvel no exercicio
de suas atividades;
VIII - Atende a reclamages relacionadas ao funcionamento dos mencionados
estabelecimentos, que digam respeito & perturbag@io do sossego publico, inclusive no periodo
notumo e nos finais de semana e feriados ¢ durante a realizaclio de eventos plblicos;
[X - Fiscaliza os estabelecimentos industriais, comerciais e de prestagio de servicos e o
comércio informal, no que Tespeita ao funcionamento clandestino, lavrando autuacdio e o
competente termo de fechamento administrativo;
X- Apresenta relatorios periddicos sobre as atividades de fiscalizaciio ao superior hierdrquico;
X1 - Orientar e quando necessério autuar os municipes, segundo a legislaglio pertinente,
quando for observada alguma forma de agressfio ao meio ambiente;
XIT - Fiscalizar todas as formas de poluigio ambiental, tomando providéneias para que as
mesmas nio voltern a ocomer;
XIIT - Verifica a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de
prestagio de servigos das pessoas juridicas ¢ auténomos e produtores rural;
AV - Verificar as licengas de ambulantes ¢ impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentagio exigida;
XV - Venficar a instalagio e localizaglo de mdveis, equipamentos, veiculos, utensilios e
objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto 4 permissiio para cada tipo de
comereio, bem como quanto 4 observincia de aspectos estéticos, de ordem e seguranga
pliblica;
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AWV1 - Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas & localizac3o, & instalaglio, ao hordrio e 4 organizacio;

AVII - Verificar a regularidade da exibigio e wtilizacio de anincios, alto-falantes e outros
meing de publicidade em via piblica, bem como a propaganda comercial afixada em muros,
tapumes € vitrines ou em logradouros publicos:

KVIIT - Verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observincia das escalas de plantdo das farmdcias:

XIX - Apreender, por infragio, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados
ou abandonados em ruas ¢ logradouros piblicos;

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

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

XXIT - Verificar o licenciamento para realizagio de festas populares em vias e logradouros
plblicos:

KT - Verificar o licenciamento para instalagiio de circos e outros tipos de espetaculos
pablicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacio de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

XXIV - Verificar as violaghes &s normas sobre poluigio sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto falantes, bandes de misica, entre outras:

XXV - Intimar, autuar, estabelecer prazos ¢ tomar outras providéncias relativas aos
ransgressores das posturas municipais e da legislacZo urbanistica;

XXV - Realizar sindicdncia especiais para instrucéio de processos ou apurachio de dentincias ¢
reclamaces;

XXVII - Solicitar forga policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando necessdrio;
XXV - Emitir relatdrios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

XXIX - Faz averiguacdes formais sobre medigdes de terrenos e dreas construidas, de suas
dependéncias, interna e externamente, elaborando croqui, em rascunho que, posteriormente
serd transferido para papel milimetrado;

XXX — Faz averiguages sobre cdlculos de terrenos ¢ de dreas construidas em metro
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quadrado, com base nos levantamentos efetuados no campo;

XXXI - Orienta o auxiliar de fiscalizagio imobilidria, na transferéneia do rascunhe do croqui,
para ¢ papel milimetrado, e na elaboragdo de cdlculos de escalas redutoras, a fim de atualizar
e documentar o cadastro imobilidrio;

XXXII - Faz enquadramentos de dreas levantadas, para fins de tributacdo, confrontando as
medidas com tabelas do eddigo Tributdrio do Municipio, ¢ definindo tamanho ¢ padriio dos
imdveis;

KXXXKIIT - Consulta mapas de loteamentos para localizar as dreas a serem levantadas efou para

esclarecer enderegos e outros dados constantes do cadastro imobilirio;

XXXV - Anualmente. nos meses de setembro e outubro, faz vistoria nos iméveis das obras e
sua conformidade com a planta cadastrada, para fins de enquadramento tributério, no priximo
exercicio;

XXX V- Notifica os proprietirios de imdveis em loteamentos clandestinos a tomaremn
providenciais para a regularizagio imobilidria, inclusive podendo embargar qualquer obra em
construgdc irregular ou ilicita;

XXXV - Faz vistorias em estabelecimentos novos, a fim de constatar a exatidio das
informagies de enquadramento no Codigo Tributdrio do Municipio;

KXV - Fiscaliza as atividades dos vendedores ambulantes e autinomos, verificando se as
declaractes cadastrais conferem com o tipo de atividade, bem como se estdo devidamente
registradas;

XXXWVIII - Faz vistorias em estabelecimentos irregulares ou com suspeita de irregularidades,
a fim de onentar e/ou atuar os contribuintes tendo em vista corrigir as anomalias:

XXXIX - Verifica se cartazes, faixas, folhetos, e todo tipo de publicidade em circulaglio e
expostos pela cidade, estd devidamente registrada e re:ularizada junto ao fisco municipal;
XL - Verifica e confere declaragdes de micro empresa, tendo em vista constatar se estio
corretas quanto a0 enquadramento fiscal;

XLI - Emite notificagdo, quando constatar alpuma situaciio frregular, caracterizada no codigo
Tributario do Municipio, orientando o contribuinte quanto & forma de sanar a irregularidade:
XLII - Lavra auto de infragdo, bem como apreende mercadorias, livros fiscais, talondrios, etc.,
nas hipoteses previstas pelo cddigo Tributério do Municipio;

XLHI - Confere os dados cadastrais dos pedidos de autorizacio para impressfo de
documentos fiscais, a fim de que scjam despachados pela chefia;

PACO MUNKCIPAL MARIA TEREESA PINHERD RAMOS
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XLIV - Faz vistoria, verifica talondrios e livros de prestagio de servigos, confrontando-os
com os valores do 1SS, conforme constam das guias de recolhimento;

XLV - Faz vistoria e verifica o movimento de vendas de combustiveis, nos postos
revendedores, confrontando os dados com mapas fornecidos pele Conselho Nacional de
Petrdleo, para fins de recolhimento do SID;

XLVI - Faz cileulos estimativos do indice de participagSo do Municipio, no produto de
arrecadacio do ICMS, para informar ao diretor financeiro, tendo em vista a claboragio do
orgamento do proximo exercicio;

XLVII - Orienta e instrui os contribuintes a respeito da legislacfo fiscal do Municipio;
XLVIII- Examina as papeletas referentes a hordrios dos veiculos, verificando os registros
nelas efetuados, para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos:

LIX - Fiscaliza a venda de passagens no interior dos veiculos, solicitando-as aos passageiros
examinando os comprovantes, para assegurar-se da corregfio da cobranga;

Toma as medidas oportunas em relacio & imegularidades observadas, procedendo de acordo
com as disposigiies do trafego e da empresa a fim de contribuir para a melhoria dos servigos e
a seguranca dos passageiros;

L - Faz os registros devidos sobre horarios e outras ocorréncias, utilizando os formuldrios e
papeletas proprias, para informar a empresa ou ensejar a tomada de medidas para o
melhoramento dos servigos;

LI - Confere, nos dnibus, o nimero de passageiros, com 0 mapa de cada empresa;

LII - Controla os horarios de chegada e =saida de Gnibus;

LIl - Controla, diariamente, 0 montante das taxas de embarque e encaminha ao Encarregado
da Rodoviania;

LIV - Transmite ao Encarregado da Rodovidria, todas as irmegularidades observadas no
exercicio de suas atribuicfes;

Executa outras tarefas correlatas.

111

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em qualquer drea

FACT MUKNICIPAL MaklA TEREZA PENHERO RAMOS
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FISIOTERAPEUTA

Descricio Sintética:

Presta assisténcia fisioterapéutica, através de tratamentos especificos para cada caso, visand,
4 promogdo, prevengdo, restauracio e preservagio da sadde da populagio. Acompanha e
mantém informagdes sobre o quadro médico de pacientes sob sua responsabilidade. Participa |
'de campanhas preventivas. Mantém em bom estado os aparelhos ¢ instrumentos de sua
utilizacdio.

I

Atribuiches Tipicas:

I - Realiza testes musculares, funcionais, de amplitade articular, de verificagiio cinética e
movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo e de atividades, para identificar |

nivel de capacidade funcional dos drgdos;

|11 - Planeja ¢ executa tratamentos de afecgdes reumdticas, osteoporoses, seqitelas de acidentes

vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras,
neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

II - Atva na recuperagfio de pacientes, tanto nas dreas ortopédica € neuroldgica, como na |
pulmonar, de acordo com a indicagdo de médico com o diagndstico ¢ a conduta a ser seguida;

[V - Da erientagiio aos pacientes quanto 4 postura e gindstica corretiva, com a utilizaglio

técnicas especiais para cada caso ¢ aparelhagens, tais como, ondas curtas, forne de Bler, ultra-
som, sinésioterapia, neurotrom, turbilhiic, ete.:

IV - Trabalha os pacientes para a aquisicio da fase motora que estiver em defasagem, através
de exercicios ativos e passivos, treino de equilibrio e postura, normalizacio do ténus para que

0s mesmos atinjam o objetivo;

' - Trabalha as criangas hemiplégicas que possuem a metade do corpo com dificuldade
motora, realizando exercicios ativoes, passivos, normalizagdo do tonus, treino de equilibrio e
de postura nas diferentes posighes, para que chegue o mais préximo do nommal;

VI - Executa trabalho terapéutico, mediante aplicagiio de téenicas especializadas, nos ramos
da ortopedia, reumatologia, neurologia, ginéco e obstetricia, pneumologia, medicina |
esportiva, estética e outros, visando prevenir, curar e reabilitar;

VII - Participa da programacio de passeios o festividades com os atendidos e de reunides
multidisciplinares;

VII - Elabora pareceres, informes téenicos ¢ relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas.
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacd@o, desenvolvimento ou
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aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacio;

[X - Participa das atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes & sua érca de
| atuacio;

X - Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,

realizando-ps em servigo ou ministrando aulas ¢ palestras, a fim de coniribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atusgio

_ Executa outras tarefas correlatas.

11l iRequ.isitm para Provimento:

Nivel Superior Completo em Fisioterapia.

FONQAUDIOLOGO

I

Descricio Sintéticas

Atua em pesquisas, prevengdo, avaliacdo ¢ terapia fonoaudiclogas na aréa da comunicagio
oral e escrita, voz e audicio. bem como em aperfeigoamento dos padrdes da fala e da voz.
Realiza atendimentos & comunidade, emitindo diagnisticos, prescrevendo medicamentos,
efetuando exames especificos ¢ propondo tratamente pars resolugio de problemas
fonoaudioldgicos dos pacientes. Procede ao tratamento dos disthrbios fonoarticulares,
audiologicos, adaptacio de aparelhos para surdez e demais tratamentos com finalidade
profilética. Mantém em bom estado os aparclhos ¢ instrumentos de sua wtilizag@o. Participa de

campanhas preventivas,

(1

Atribuigbes Tipicas:

I - Faz avaliaciio da problematica envolvida (fala, audicdo, dislexia, afasia, efe.);

Il - Elabora plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagdo do
fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagtes meédicas;

Il - Encaminha pacientes para exames audiométricos, que consiste na mensuragio da
capacidade auditiva;

IV - Desenvolver trabalhos de correcio de distirbios de palavra, voz, linguagem e sudicdo,
objetivando a reeducaglio neuromuscular ¢ a reabilitagdo do paciente;

V - Solicita, nos casos de gagueira efou hiperatividade, a participaglo de psicologo para
possibilitar sua atuagio;

PACD MUNICIFAL MARIA TEREZA FINHEIRD RAMOS
Praca Gl Amntanlo Rodriguss dos Santos, L6 - Centra - Narsnd Paulista - 5P - CEP 12960050
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VI - Trata adultos nos casos de comegio de gagueira, distirbio da voz, paralisia cerebral
(afasia) e questdes auditivas;

VII - Acompanha a colocagdo de priteses auditivas para o desenvolvimento da comunicardio;
VIIT - Convoca a familia e professores para participarem das sessbes, quando necessério;

[X - Elabora pareceres informes e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
obscrvagdes e sugerindo medidas para implantagiio, desenvolvimento & aperfeigoamento de
atividades em sua drea de atuaciio;

X - Participa da equipe de orientagiio e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
| ligados a fonoaudiologia:

XI - Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 4 sua drea de
atagEo;

XII - Participa das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigos ou ministrande aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos em sua drea de atuagdo;

X - Participa dos grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades piiblicas e particulares, realizando, emitindo pareceres ou fazendo exposipdes sobre
situagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formagio de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

XIV - Executa outras tarefas correlatas & sua funglo.

T

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Fonoaudiclogia e registro no Orgfio ou Conselho de Classe.

GARI

Descricio Sintética:
Executa trabalhos de limpeza de ruas e vias plblicas, coleta de detritos, varre pragas e vias

plblicas.

11

Atribuigies Tipicas:
I - Efetua a limpeza de ruas e pragas pablicas, varrendo sujeiras, retirando detritos e entu[hus,|

ete., visando manter a cidade limpa e higiénica;

PALD MUNICIPAL MARLY TERERA PINHEIRD BANMOS
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Il - Varre as pracas e vias publicas, retirando papel, madeira e outros detritos, utilizando |
vassouras, pd & carrinho apropriado;

Il - Efetua a limpeza dos locais de feiras livres, lavando e esfregando, utilizando agua,
vassoura, pd. garfo e outras ferramentas apropriadas;

IV - Efetua servigos de limpeza, varrendo, lavando, espanando, encerando e lustrando salas,
corredores, pisos, portas, janelas, paredes, instalagfes sanitdrias, etc., das diversas dreas da
Prefeitura;

Executa outras tarefas correlatas.

I

Requisitos para Provimento: {(35)
Ensino Fundamental Completo

INSPETOR DE ALUNOS

{1

Deserigho Sintética:

Acompanha 05 alunos na entrada, no recreio e na safda. Regisira a frequéncia dos alunos,
carimbando as respectivas carteiras. Opera mimedgrafo a dleool ou a tinta. Distribui
correspondéncias e documentos do Estabelecimento de Ensine ¢ do solicitado. Atende os
Professores transportando e instalando equipamentos dudio visuais. Ajuda na preparacio da
Escola para as comemaoraches civicas.

1]

Atribuicdes Tipicas:

1 - Acompanha os zlunos na entrada, no recreio e na saida, comtrolando a disciplina,
cumprimento dos hordrios e a seguranca;

I - Recolhe as carteiras dos alunos na sua entrada registra a frequéncia, carimbando cada uma
delas, e lhes devolve na saida;

1T - Dé apoio aos Professores, transportando e instalando equipamentos dudio visuais ou
fazendo a reprodugiio de pequenos textos, provas, etc.;

IV - Aciona, nos horarios pré-determinados, o sinal sonoro de micio e término das aulas;

V - Ajuda nas atividades de preparacio do prédio da Escola, para as comemoracles eivicas
outras;

VI - Ajuda na manutengdo ¢ na limpeza do prédio, bem como na distribuigBo da Merenda

Escolar;

PACT MUNICTPAL MARLA TEREZA FINHEIRD PLAMOS
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VII - Executa outras tarefas correlatas,

[lI | Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo

INSTRUTOR DE FANFARBA

| | Descrigio Sintética:
Ministra aulas de miisica aos membros da Fanfarra do Municipio.

[I |Atribuiches Tipicas:
I - Orienia toda a parte de preparagio musical, passando exercicios ritmicos, leitura de
partituras, etc;
11 - Orienta os alunos, passando exercicios de disciplina, postura e concentragio durante os
ensaios e apresentagies:
111 - E responsdvel pela manutengdio ¢ comservagio de todos os instrumentos ¢ partituras
musicais pertencentes 4 Fanfarra Municipal;
IV - Acompanha a Fanfarra na apresentag¢io de shows e eventos, dentro e fora do municipio;
V - Executa outras tarefas correlatas.

i Requisitos para Provimento:
Curso profissional especifico na arca.
LJARDINEIRO

I | Deserigio Sintética:
Executa servigos de jardinagem nas pragas e dreas verde do Municipio, assim como zela pela
SUA COMSETVaCa,

II | Atribmigdes Tipicas:

I - Prepara as &reas para o plantio de cultivos, procedende & limpeza do terreno, bem como
covear @ abrir valas, observando as dimensfes e caracteristicas estabelecidas;

Il - Procede 4 limpeza de area cultivadas, tals como canteiros, jardins e viveiros, & fazer asl
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IV - Aplica defensivos agricolas, mediante orientagio superior;

terra necessdria, bem como, procede a sua protecdio;

podas necessérias:
III - Observa as instruges preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e coroamento
de mudas:

¥ - Opera motosserra para podar drvore, sob orientagio e de acords com instrugtes recebidas: '
VI - Prepara o solo para o plantie, adubando e revelvendo a terra de acordo com a muda a ser
plantada e orientaches recebidas;

VII - Efetua o plantio da grama, folhagens, flores e dgrvores, abrindo cova, colocando muda e

WVIII - Apara ou poda grama, folhagens, drvores, etc., cortando ou serrando os galhos,
utilizande tesoura ou serrote, conforme orientagdes recebidas;

IX - Pulveriza os jardins ¢ drvores do Municipio, preparando o material a ser utilizando,
visando eliminar pragas existentes;

X - Prepara mudas de folhagens, drvores ¢ flores, colocando terra, semente ou ramas em
recipientes ¢ ambiente proprio;

XI - Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocadas sob sua guarda e solicitar,
quande necessdrio, a aguisi¢lo ou manutencdo dos mesmos:
XlI - Executa outras tarefas correlatas.

I

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.

LAVADOR DE AUTOS

[

Descricho Sintética:

Lava veiculos ¢ maquinas, externa ¢ internamente. Faz a troca de dleo do motor, do cdmbio,
do diferencial e dos freios. Faz a aspersfio de lubrificantes nas partes mecdnicas, substitui o
filtrey de ar,

- Lava velculos e miquinas, intema e externamente, usando dgua sob pressiio, através de

Atribuigies Tipicas:

aspersor acionado por compressor, conforme programacio ¢ disponibilidade dos veiculos e
maguinas;
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|V - Faz anotages e registros diversos em etiquetas efou em formuldrios apropriados,

I - Aplica dleo queimado sob o piso dos velculos, bem como engraxa as partes mecinicas,
atraves de bombas apropriadss, acopladas so compressor:

LIl - Faz a troca de éleo do motor, do cimbio, do diferencial & dos freios, levando em |
consideracio a quilometragem rodada pelo veiculo e a quilometragem registrada na etiqueta;
IV - Faz a troca de filtro de ar dos veiculos, levando em consideragio as condicdes de uso,
através de observacio do seu aspecio;

estabelecendo 2 quilometragem das proximas trocas de 6leo ou de filtro, como no caso de
caminhdes;
VI - Controla os estoques de dleos, graxas, produtos ¢ materiais de limpeza, filtros de ar e

outros, informando & chefia, antecipadamente, a necessidade de reposicies:
VIl - Executa putras tarefas correlatas,

I

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.

MECANICO

{1

Descricio Sintética:
Executa servicos de montagem e desmontagem de motores, regulagem, conserto, substitui, i
de pecas em veiculos, miquinas e equipamentos da Prefeitura.

Il

Q.

Atribuicies Tipicas:

I - Constata defeitos em veiculos, abrindo motores, caixa de cdmbio, transmissdo, etc.,
visando a realizagio da manutencio dos mesmos:

Il - Desmontar, limpar, reparar, ajustar ¢ montar carburadores, pecas de transmissdo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramentas necessdrias;

Il - Revisa motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de |

medigio e controle, e outros equipamentos necessdrios, para aferir-lhes as condiglies de
funcionamento;

IV - Desmonta motores de veiculos em suas diversas partes, reparando e regulando-os com
base em especificagdies do fabricante;
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'V - Regula, repare e quando necessdrio, substitui pegas dos sistemas de freio, i
 alimentacio de combustivel, transmiss3o, diregdio, suspensio ¢ outras, utilizando ferramentas
e instrumentos apropriados, para recondicionar o eguipamento e assegurar seu funcionamento

regular;

VI - Efetua servigos externos de socorro, realizando reparos de emergéncia;

VII - Efetua a manutencio preventiva, procedendo a revisio nas diversas partes mecénicas do
veiculo;

| WIII - Testa os veiculos reparados, certificando-se do perfeito funcionamento da pega revisada |
efou trocada, juntamente com o encarregado, antes de entrega-lo ao motorista:

| [X - Utiliza diversos tipos de ferramentas, tais como: chave de fenda, de boea, alicate, etc.;
¥ - Mantém limpo o local de trabalho;

X1 - Zela pela guarda e conservagio de ferramentas, equipamentos ¢ materiais que uliliza;

XII - Executa outras tarefas correlatas.

Il | Requisitos para Provimento:
| Ensino Fundamental Completo,
MEDICO

I

Descricho Sintética:
Participa de programas de saide do Municipio, efetuando exames, realizando palestras,
prescrevendo medicamentos, etc., com vista @ melhoria das condicdes de satide da populagio.

Atribuicies Tipicas:

'1 - Faz exames clinicos, de acordo com a respectiva especialidade, formulando hipdieses
diagnésticas, prescrevendo exames complementares de laboratério, receitando medicamento &
orientando o paciente efou responsiveis quanto a regimes e outras condutas especificas
cada caso;

| II - Faz avaliagiio e o controle dos resultados do tratamento adotado, estabelecendo retormo ou
decidindo pela alta do paciente;

Il - Analisa os resultados dos exames complementares de laboratério, reformulando ou
mantendo o tratamento o decidindo pela alta do pacients;

IV - Faz relatérios e/ou registra no prontudrio do paciente todas as informagdes necessarias 4
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continuidade do tratamento, cuidando gue seja assegurada a absoluta confidencialidade das
MEesmas;

V - Registra em formulario apropriado, dados referentes aos atos médicos praticados, pars
| fins de elaboragio de relatdrio técnico de produgio do Departamento;

‘W1 - Encaminha pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

VTl - Participa de campanhas de orientagio 4 populagio, fazendo palestras sobre assuntos
relacionados aos temas das campanhas;

VIII - Participa do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagio sanitana;

IX - Elabora pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimente e
‘ aperfeigoamento de atividades em sua arca de atuaglio;

X - Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua drea de |
aluacao;

X1 - Coordena equipes técnicas de servigos ji existentes ou a serem criadas, bem como
equipes técnicas de plantio;

X11 - Participa das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal éenico e auxiliar,
realizando-gs em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para ¢

| desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

XIII - Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades piblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazende
exposiches sobre situagies efou problemas identificados, opinande, oferecendo sugestles, |
revigando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulagiio de diretrizes,
planos ¢ programas de trabalho afetos ao Municipio;

XIV - Participa de acdes para atendimento médico de urpéneia, em situagfes de calamidade
publica, quando convocado pela Prefeitura:

XV - Executa outras tarefas correlatas.

T

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Medicina.
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MEDICO DA FAMILIA

| Médico generalista para atuar nas dreas bésicas de Clinica Médica, Pediatria e Gimﬂl:'luﬂ'w,l
integrando uma Equipe de Saide da Familia, de acordo com as normas do Ministério da |

Descricdo Sintética:

Saode, ¢ demais estabelecidas pelo seu superior hierdrquico.

I

| para avaliar a necessidade da intervengdo cirirgica;
TI1 - Prescreve tratamento de repouso ou exercicios fisicos ¢ medicaglio, 2 fim de melhorar as
| condigdes fisicas do paciente;

| revisands e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulaglo de dirctrizes,

Atribuicfes Tipicas:

1 - Executa exames médicos. emite diagndsticos e prescreve medicamentos, aplicando
recursos de medicina preventiva e curativa, com & finalidade de cuidar da satde da populagic;
11 - Examina os pacientes fazendo andlises, utilizando instrumentos ou aparelhos especiais,

TV - Solicita e avalia exames de laboratério, raios-X, ultrassom, ECG e solicitar junts médica
quando necessario;

W - Faz relatdrios efou registra no pronfudrio do paciente todas as informacdes necessirias 4
continuidade do tratamento, cuidando gue seja assegurada a absoluta confidencialidade das
TNESMAS:

V1 - Registra em formuldrio apropriado, dados referentes aos atos medicos praticados, para
fins de elaboracio do relatério téenico de produgio do Departamento;

VIl - Acompanha as intervengdes cirlirgicas e partos;

VI - Realiza cirurgias de pequeno porte nas unidades basicas de saide e prontos s0c0ITos;

[X - Participa de campanhas preventivas;

X - Participa de grupos de trabalho efou reunides com umidades da Prefertura e outras

entidades piblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigies sobre situagdese’ou problemas identificados, opinando, oferecende sugestdes,

planos e programas de trabalho afetos ac Municipio:

%1 - Manter em bom estado os apareThos e instrumentos de sua utilizagiio;

X11 - Participa de agdes para atendimento médico de urpéncis, em situagfes de calamidade
piiblica, quande convocado pela Prefeitura;

XIII - Executa quaisquer outras atividades correlatas & sua fungio, determinadas pele superior
imediato,
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111 | Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Medicina.

MEDICO DO TRABALHO
| | Descrigiio Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a fazer exames pre-asdmissionais, periddicos, de

mudanca de cargo, de retorno i atividade e demissiomais, realizando o exame clinico,
interpretando os resultados dos exames complementares de diagnostico, comparande os
' resultado fingis com as exigéneias psicossométicas de cada tipo de atividade, para permitir a
prevengfio de doengas ocupacionais bem como a adequacio do trabalhador & tarefa especifica |

que vai realizar.
II |AtribuicGes Tipicas:
[ - Executa exames periodicos de todos os trabalhadores e em especial daqueles expostos a

maior tisco de acidentes de trabalho ou de doengas profissionais, fazendo o exame clinico ¢

| interpretando os resultados de exames complementares, para controlar as condighes de satide

' dos mesmos e assegurar a continuidade operacional ¢ a produtividade;

I - 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 & satde decorrentes do trabalho executado;

Il - Faz tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alterapdes agudas da
salide, para prevenir conseqiiéncias mais graves ac trabalhador;

IV - Avalia, juntamente com outros profissionais, condighes de inseguranca. visitando

periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas 2 remover ol atenuar 0s
riscos existentes;

V' - Participa juntamente com outros profissionais, da elaboragfio e execugio de programas de
protecio 4 satde dos trabalbadores, analisando em conjunto os riscos as condigdes de
trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros, para obter a redugio de absenteismo
e a renovacio da m3o-de-obra:

V1 - Participa das atividades de prevenglio de acidentes, comparecendo a reunides e

| assessoramento em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho; |
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' o desenvolvimento qualitative dos recursos ém suas dreas de amuagio;
' X - Participa de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras

| & auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para |

VII - Procede aos exames medicos destinados & seleclio ou orientagdo de mdidat-::-hs, para |
possibilitar o aproveitamento dos aptos;

WIII - Participa das atividades administrativas, de controle & de apoio referentes & sua area de
atuacio;

[¥ - Participa das atividades de treinamento, aperfeicoamento ¢ supervizio de pessoal técnico |

entidades piblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposighes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugesties,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagiio de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos & Prefeitura.
X1 - Executa outras tarefas correlatas 4 sua fungio.

| Requisitos para Provimento:

{ Trabalho.

Nivel Superior Completo em Medicina, acrescido de curso de especializagio em Medicina do

MEDICO PEDIATRA

[

Deseriglio sintética
Realizar atendimento médico em Pediatria na rede pdblica municipal e, emergencialmente,

rfl CAS0S Ferais

Atribuicdes tipicas

I - Prestar assisténcia integral 4 sande da crianca. na érea de Pediatria; -

II - Fazer acompanhamento em Puericultura;

Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com padrdes
normais, a fim de confirmar e/ou informar diagnosticos;

IV - Participar de atividades educacionals na promog@o ¢ prevenghio da sande piblica;

V - Realizar consullas médicas na especialidade, atendendo # demanda pré-estabelecida da
rede pliblica; efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicaghes, realizar
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outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da
medicina preventiva e terapéutics;

VI - Realizar encaminhamento para tratamento especializado quando necessario;

VII - Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecinicos eoy
informatizados disponiveis para esse fim:

VIII - Demais atribuigfes pertinentes 4 profissio, segundo a classe, ordem ou conselho
profissional especifico.

XIX - Utlizar os equipamentos de protegfio individual, perfinentes ao exercicio de suas
atribuighes;

X - Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do eargo, desde que devidamente
habilitado, & autorizado por chefiz ou autoridade superior,

XI - Outras atividades afins.

I

Requisitos para provimento:
Nivel Superior Completo em Medicina. Especializacio em Pediatria e Repistro Profissional
noe Grglo competente.

'MEDICO VETERINARIO

Descrigio Sintética:

Desenvolve atividades o campo da veterinaria, diagnosticando as patologias que afetam o
animais ¢ prescrevendo medicamentos. Realiza a profilaxia, diagnosticando e tratando para
assegurar & sadde individual e coletiva dos animais e da comunidade, Orienta os responsaveis
por eriagdes de animais sobre medidas sanitdrias a serem adotadas, bem como da alimentacio
mais adequada aos animais, a fim de garantir a saide do animal. Participa de programas de
defesa sanitaria do Municipio. Realiza o acompanhamento, assessoria, fiscalizacfo @ vistorias
de atribuiges do Servigo de Inspecio Municipal. Praticar clinica médica velerindria  em
lodas as suas especialidades. Realizar sedagfio, anestesia, e tranquilizacio de animais;
Realizar cirurgias e intervencdes veterindria; coletar material para exames laboratoriais,

{11

Atribuigbes Tipicas: (NR)
I - Promove a fiscalizagho sanitiria nos locais de produgsio, fabrico, preparo, beneficiamento,
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manipulagfo, acondicionamento, depdsitos e/ou armazenamento e comercializecio dos)
produtos de origem animal;

[l - Realiza vistorias em atendimento s reclamacfes referentes aos problemas do meio
ambiente, alimentos ¢ zoonoses que coloquem em risco a satde pablica, selicilandy as
providéncias necessirias para o cumpriments da legislacdo sanitdria:

Il - Procede o controle de alimentos & zoonoses, efefuando levantamentos de dados, |

- avaliagies epidemiolégicas e programas, para possibilitar a profilaxia dessas doengas;
IV - Promove o controle samitério da reprodudo animal destinada & indistria e &|
comercializacio no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatolégico, laboratoriais
ante & post-mortem, para proteger a saide individual e coletiva da populagho;

V - Realiza visitas & comunidade, a fim de esclarccer € orientar a populagho acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formagio e o actimulo de moléstias infecto-
contagiosas;

V1 - Promove e supervisiona a inspeclio e a fiscalizacio sanitaria nos locais de prcﬂm;ﬁﬂ,.
manipulagio, armazenamento e comercializagio dos produtos de origem animal, bem como
de sun qualidade, determinando visita “in loco™, para fazer cumprir a legislag8o pertinente:

VIl - Orienta empresas ou peguenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos

alimentos de orizsem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior
| lucrarividade e melhor qualidade dos alimentos;

VIII - Elabora projetos que visem o sprimoramento da atividade agropecudria;

IX - Faz pesquisas no campo da biologia aplicada & veteriniria, realizando cstudos
experimentos, estatistica, avaliagio de campo e laboratdrio, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnolgico da ciéncia veterindria

X - Treina os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizacio
sanitdria, bem como supervisionar a execugdio das tarefas realizadas;

XI - Participa da elaboracsio e coordenacdo de programas de combate ¢ controle da fauna

nociva e vetores;

X1 - Assessora a elaboracio de campanhas educativas no campo de saide pablica;

XIII - Coordena campanhas de vacinagio animal;

XIV - Elabora pareceres. informes téenicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagiies e sugerindo medidas para implantagio, entrevistas, fazendo observaghes
¢ sugerindo medidas para implantago, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em
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| sua frea de atuagao;

XV - Participa das atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes & sua drea de
atuacas,

XV1 - Participa das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico ¢ awxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
 desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

XVII - Participa de grupos de trabalho efou reunifies com unidades da Prefeitura ¢ outras
entidades piblicas ¢ particulares, realizando estudos, emitindo parecerss ou fazendo
exposighes sobre situagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo sugesties,
revisande e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes,
plancs e programas de trabalho afetos ao Municipie;

XVII - Executar outras atividades afing previstas pelo Conselho Federal e Regional de |
Medicina Veterindria, além daquelas previstas pelo Conselho Federal de Educagdo, e demais
solicitadas pelo seu superior hierdrquico.

XIX - Pratica clinica médica veterindria em todas as suas especialidades.

XX - Realiza sedaclo, anestesia, e tranguilizagio de animais;
XXI - Realiza cirurgias ¢ intervengdes veterinaria;

XXI1 - Coleta material para exames laboratoriais,

XXIII - Executa outras tarefas correlatas.

| Requisitos para Provimento: (NR)
‘Nivel Superior Completo em Medicina Veterindria. Registro no

Consclho competente,

MENSAGEIRO

l

Descricio Sintética:

Executa tarefas relativas a distribuigio intema e externa de correspondéncia; auxilia nos
servicos de arquivo de documentos; efetua reprodugdio xerogrifica de impressos e
documentos.

Executa tarcfas relativas a distribuigho interna e externa de comespondéncia ¢ documentos,
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executa servigos gerais externos, utilizando-se de veiculo tipo metocicleta ou cutro meio de
transporte disponivel.

I

Atribuigdes Tipicas:

[ - Efetua a distribuicio interna ¢ externa de correspondéncias, separando ¢ entregando-as,
bem como, mantendo registros pertinentes, visando possibilitar perfeita recepgiio das mesmas
pelos destinatirios;

I1 - Efetua atividades imternas de emtrega ofou retirada de correspondéncias, documentos,
camés e materiais, separando cartas, impressos, avisos ¢ encomendas de pequeno porte,
conferido os dados de identificacio constantes em registros e procedendo a sua distribuiclo
junto as diversas unidades da Prefeitura;

111 - Auxilia nos servicos de arquive de documentos pertencentes 4 unidade, colocando-os em
ordem numérica, alfabética ou cronologica, dispondo-os em locais apropriados, visando
facilitar sua localizagfo, quando necessario;

[V- Providencia a reprodugdio xerografica de documentos, conferindo a quantidade de copias
emitidas e entregando ao solicitante;

V- Executa tarefas relativas a distribuicio interna e externa de comrespondéncia, bem como,
mantendo registros pertinentes, visando possibilitar perfeita recepgiio das mesmas pelos

destinatarios;

V1] - Efetua atividades externas de entrega e/ou retirada de correspondéneias, documentos.
carnés, materiais, impressos, avisos ¢ encomendas de pequeno porte, conferido os dados de
identificaciio constantes em registros ¢ procedendo a sua distribuigie junto &s diversas
unidades da Prefeitura;

VII - Realiza servigos externos diversos, entregando comespondéneias e documentos em
locais determinados, efetuando depdsitos e pagamentos em locais determinados, efetnando
depdisitos e pagamentos de contas, etc., segundo determinagfes da chefia:

VIII - Auxilia nos servicos de arquive de documentos pertencentes & unidade, colocando-os
em ordem numeérica, alfabética ou cronolégica, dispondo-os em locais apropriados, visando
facilitar sua localizagdo, quando necessario;

IX - Executa outras tarefas correlatas.

I

Requisitos para Provimento,
Ensino Fundamental Completo « CWNH categoria “A/B™.
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I

Deseriglio Sintética:

Orienta e executa servigos diversos de manutencdo civil, abrangendo reformas e construgies
novas de proprios da Prefeitura, instrui & equipe nos servigos. recomendando forma de
trabalho, propriedades, etc., providencia o material necessirio & execugdo dos servigos. |

Atribuigihes Tipicas:

[ - Orienta efou executa servicos de acabamento nos diversos préprios do Municipio,
assentando azulejos, pisos, ladrilhos, pegas sanitarias, aplicando massa fina, etc.;

[l - Constréi colunas de concreto, armando ferragens, preparando fundagles, determinando
especificagio ¢ quantidade dos materiais no conereto;

Il - Orienta efou executa servigos de construgdo de galerias fluviais, assentande tubos
confeccionando caixas de captagdo de dguas, montando canaletas, ete.;

IV - Constrdi muros de arrimo, armando ferragens, preparando fundages, ete

V - Prevé, relaciona e caleuln a quantidade de material a ser utilizado nas obras;
V1 - Executa tarefas correlatas.

0}

Requisitos para Provimento:
Ensinoe Fundamental Complete

MONITOR EDUCACIONAL

T

Desericiio Sintética:

Atua nas Escolas do Municipio (Creches, Pré-Escolas e Ensino Fundamental), recebendo os
alunos. em atividades educacionais, de recreacdo, higiene, atividades culturais e civicas, ete..
Administra medicamentos, conforme orientagio dos pais. Participa do processo de avaliag?

dos alunos.

11

Atribuiches Tipicas:

I - Récebe as alunos & entrada do Estabelecimento, orientando-0s a se conduzirem de forma
disciplinada;

Il - Verifica as cadernetas dos alunos, quais as recomendagbes dos pais, a respeito da
administragio de medicamentos ou de regime alimentar ou outra informagiio ¢ procede

PACT MUNICIPAL MARLA TERELZA PFINHEIRD BAMOS
Praga Cel, Anignlo Bodrigees dos Sanics, U6 - Centro - Mazind Paulsis - 5P - CEP | 2660-0H0
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conforme anotaghes verificadas;
Il - Auxilia na distribuigio das refeiges aos alunos conforme a idade, orientando seus
hibitos alimentares ¢ higiénicos, postura & mesa ou oUtros comportamentos;

IV - Acompanha os alunos de menor idade, durante o repouso, observando o comportamenio
e as reaches de cada um, para fing de avaliagfo;

V - Acompanha os alunos que se acidentam ou que adoecem, até o Pronte Secorro ou até suas

casas, conforme o caso;

| W1 - Acompanha os alunos & saida do Estabelecimento, controlando a disciplina e a ordem, |
| entrega-os para os responsdveis, devidamente reconhecidos ou identificados;

V11 - D4 apoio aos professores, acompanhando os alunos nas atividades culturais, civicas e de
recreagio, jogos e brincadeiras, orientando-se pelos principios da psicologia infantil;

VIII - Participa de reunides téenicas com professores e a Diregdo do Estabelecimento, com
vistas a avaliar o desenvolvimento dos alunos;

IX - Executa outras tarefas correlatas,

TN | Requisitos para Provimento:

| Ensino Médio Completo.

MOTORISTA GERAL

I

Descrigio sintética

Dirige wveiculos de propriedade da Prefeitura, tais como: carros de passeio, peruas e
caminhonetes e caminhdes, transportando empregados a servigos exiemos oOU Cargas,
conservando o veiculo em perfeitas condigbes de aparéncia e funcionamento.

Dirige veiculos de transporte escolar, tais como peruas, dnibus ¢ correlatos, transportando
alunos, conforme orientagBes recebidas. Dirige veiculos de transporte escolar, lais como
peruas, Anibus e correlatos, transportande alunos, conforme crientagdes recebidas.

Dirige veiculos para transportar pacientes. Conserva 08 velculos em perfeitas condighes de
higicne & seguranga, conforme orientagfies recebidas. Dirige wvefculos para transportar
pacientes. Conserva os veiculos em perfeitas condigbes de higienc e seguranca, conforme
orientaches recebidas.

PACD MUMICIFAL MARLA TEREZA PINHEIRC RAMOS
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Atribuictes tipicas:

| - Dirige automdveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos de transporte de
passageiros;

Il - Verifica diariamente as condigies de funcionamento do veiculo antes de sua utilizagio;

111 - Zela pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos
de seguranga;

IV - Transporta cargas, interna ¢ externamente do municipio, bem como providencia a carga e
descarea do veiculo;

V - Efetua o transporie de empregados ou passageiros, levando-os aos locais em hordrios pré-
determinados;

V] - Anota, segundo normas estabelecidas, a quilometragem redada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios ¢ outras ocorréncias;

VIl - Emite formularic propre, informando & chefia possiveis imregularidades mno
funcionamento do veiculo;

VIII - Mantém o veiculo limpo, interna ¢ externaments, & em condiges de uso, levando-o a
manutencio sempre Que necessirio;

X -Observa os pericdos de revisio e manutengio preventiva do veiculo;

X- Recolhe o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

XI - Dirige veiculos de transporte de escolares;

11 - Verifica diariamente as condicfes de funcionamento do veiculo antes de sua utilizagio;
X1l - Zela pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;

WIV - Efetua o transporte de escolares, levando-os aos locais em horérios pré-determinados;
XV - Anota, sepundo normas estabelecidas, a guilometragem rodada, viagens realizadas,
abietos e pessoas transportadas, itinerdrios ¢ outras ccorréncias;

XVI] - FEmite formulirio proprio, informando & chefia possiveis irregularidades mo
funcionamento do veiculo;

XVII - Maném o velculo limpo, interna e externamente, ¢ em condigdes de uso, levando-o a
manutencio sempre que necessario;

XVIII - Observa os periodos de revisio e manutengio preventiva do veiculo;

Recolhe o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado

XIX - Dirige veiculo, para transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente,

PACD MUNKIFAL MARLA TEREZA PINHERD RAMOS
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dentro ou fora do municipio;

X - Verifica diariamente as condicbes de funcionamento do velculo, antes de sua utilizagao,
verificando o estado dos pneus, dgua de radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel entre outros;

XX[ - Verifica se a documentacio do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la i chefia imediata quando do término da tarefa;

XXII - Faz pequenos reparos de urgéncia no veiculo & fim de garantir o transporte do paciente
ao local predeterminado;

K11 - Mantém o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condiges de higie:
£ AsSCpsia Necessarias;

XXIV - Observa os periodos de revisio e manutengdo preventivas do veiculo, levando-o &
manutenclio sempre que necessdrio;

XXV - Anota, sepundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
pessoas transportadas, ilinerdrios e outras ocorréncias;

Recolhe o velculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado

XXV - Executa outras tarefas correlatas,

I

Requisitos para provimento
Ensino Médio Completo, CNH categoria “I)" ¢ Cursos de Transporte Escolar, Curso de
Primeiros Socorros e Curso de Transporte de Emergéncia.

| NUTRICIONISTA

(1

Descricio Sintética:

Planeja e garante a preparacio de uma alimentagfo saudavel, propondo dietas balanceadas de
acordo com as caracteristicas de nutrigio individual e gemérica. Elabora carddpios
balanceados em principios nutritivos, obedecendo aos habitos alimentares regionais. Prevé a
necessidade de géneros e materiais para o abastecimento do servigo de alimentagdo. Confere a
qualidade dos géneros alimenticios recebidos pelos érgdos municipais. Orienta o preparo e a
distribuicic de alimentagdo a ser confeccionada, bem como verificar a sua acecitabilidade.
|Sup:r-'isi::rna as Unidades Administrativas no que se refere 3 alimentagio e oricnta-as sobre

técnicas corretas de higienizaciio de cantinas e de armazenamento de alimentos. Prepara e
|
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realiza cureos de treinamento para merendeiras, cozinheiras, bem como palestras de educagio |
nulricional para alunos ¢ pessoas de comunidade.

———

11

Atribuicbes Tipicas:

[ - Faz visitas 4s Unidades Administrativas Municipais ¢ Estaduais, a fim de acompanhar as
atividades das Merendeiras/cozinheiras & auxiliares, quanto ao armazenamento do produto,
preparo & distribuigio dos alimentos, bem como quanto 4 higiene pessoal e limpeza do local
de trabatho;

1 - Organiza o Cardépio da alimentagio distribuida, levando em considerago as propriedades
e a sazonalidade dos alimentos, bem como as necessidades alimentares especificas das

criangas;

- Organiza ¢ desenvolve programas de treinamento para Merendeiras/cozinheiras &
auxiliares, com vistas a difundir novas técnicas de preparc de alimentos ou novos produtos;

IV - Participa do processo de licitagdp, na avaliagio das propostas ¢ na degustacio dos’
‘produtes licitados, levando em consideragdo propriedades alimenticias, sabor aparéncia e
e

V - Supervisiona os servigos de alimentacho promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicaments as unidades, para o acompanhamento dos programas & averiguago do
cumprimento das normas estabelecidas;

V] - Acompanha e orienta o trabalho de educagio alimentar realizado nas Unidades
Administrativas do Municipio:

VII - Elabora cardéapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas
assistenciats desenvolvidos pela Prefeitura;

VIII - Planeja e execula programas que visem & melhoria das condighes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir hébitos alimentares mais adequados, de
higiene & de educaclo do consumidor;

IX - Participa do planejamento da drea fisica de cozinhas, depbsitos, refeitorios ¢ copas dos
drgios municipais, aplicando principios concermentes a agpectos funcionais e esteticos,
visando racionalizar a utilizagio dessas dependéncias;

X - Elabora previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando = |
determinando as quantidades necessarias & execugho dos servigos de nutriglio bem comnw

- es’umamiﬂ 08 respeclivos custos:
| 3-:1 Participa das atividades do Sistema de Vigilincia Alimentar e Nutricional — SISVAM;
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X1l - Reporta-se aos Chefes Administrativos, informando-o quanto aos problemas
Iadnﬁnjan-aﬂms relativos 4s Merendeiras/cozinheiras e aos auxiliares, a fim de que sejam
tomadas as medidas adequadas;

XIII - Exerce supervisdo técnica sobre o fabrico de pies ¢ leite de soja, fazendo pesquisas
sobre novas técnicas e sobre racionalizagio, bem como dando orientaciio visando ©
aprimoramento no preparo desse alimento;

XIV - Elabora pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevists:
fazendo observaghes e sugerinde medidas para  implantagio, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua drea de atuagio;

XV - Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoa técnico ¢ auxiliar,
realizando-as em servicos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacao;

% VI - Executa outras fungdes correlatas.

I

Requisitos para Provimento: (NR) (33)
Nivel Superior Completo em Nutrigho e registro no Orgdo ou Conselho de Classe,

ODONTOLOGO

Descrigio Sintética:

Participa dos programas de saide do Municipio, atuando preventivamente, em campanhs
educativas ¢ de fluoretagio, bem como atua, cometivamente em emradicagho de cdries ou
restauragbes radiculares ou extraghes.

11

Atribuicies Tipicas:

I - Examina os tecidos duros e moles da boca no que couber ao odontdlogo, utilizando
instrumentos ou equipamentos odontolégicos por via direta, pam verificar patologias dos
tecidos moles e duros da boca, encaminhande nos casos de suspeita de enfermidade na face,
ao meédico assistente;

11 - Atende pacientes, fazendo avaliagio de diagnéstico odontoldgice, definindo tratamentos,
exames radiologicos, e aghes preventivas ¢ educativas;

I - Aplica anestesias tronco-regionais, infiltrativas, topicas ou quaisquer oulros tipos
regulamentados pela CFO. para promover conforto & facilitar a execugio do tratamento;
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| |IV - Efema levantamentos de condictes odontolégicas dos alunos das escolas da rede
municipal ¢ estadual, e estabelece a programacgio de atendimento e de agiecs preventivas e
educativas, para execugio durante o ano letivo;

V - Participa dos programas preventivos de educagdo da populagao, fazendo palestra sobre
temas relacionados 4 saidde bucal;

VI - Extrai raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, quande nflo
houver condigdes técnicas ¢/ou materiais de tratamento conservador,

VT - Efetua remoglo de tecido cariade e restauragio dentdria, utilizando instrumentos,

aparelhos ¢ materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a fungdo de dente;
VIII - Executa remocdo mecdnica da placa dental e do cdleulo ou tdrtaro supra e subgengival,
utilizando-se de meios ultra-sdnicos ou manuais;

[¥ - Prescreve ou administra medicamentos, inclusive homeopéticos, quande o odontélogo
for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia determinando a via de aplicagic
| para auxiliar no tratamento pré, trans e pds-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;

| |xa- Registra em formulério spropriade, todas as agSes odontoldgicas praticadas, tendo em
elabaracio de relatorios ¢ graficos de produgio da Divisdo;

XII - Orienta e zela pela preven¢fio e guarda de aparelhos, instrumental ou eguipamento
utilizando em sua especialidade, observando sua correta utilizagio;

XIII - Elabora, coordena e executa programas educativos ¢ de atendimento odontoldgico
preventivo voltado principalmente para a comunidade de baixa renda e para estudantes da

rede municipal de ensino;

X[V - Elabora parecerss, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
desenvaolvimento e aperfeipoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

XV - Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 4 sua drea de
atuagao;

XV1 - Participa das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal téenico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitative dos recursos humanos em sua area de atuagao;

XVII - Participa de grupos de trabalho efou reunides com unidades da prefeitura e outras

entidades plblicas ¢ particulares, realizando estudos, emitinde parecercs ou f&zﬂndcrl
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exposiches sobre situagbes e/ou problemas identificados, opmando, oferecendo EUEEET.ﬁ&E,l
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

111 | Requisitos para Provimento:

| Curso Superior Completo em Odontologia.

OFICIAL DE SERVICOS GERAIS
I | Descriclio sintética
Executa atividades de limpeza dos equipamentos, aparelhos, utensilios utilizados e do local de

preparo e armazenamento dos alimentos. Zela pela conservagio do material e equipamentos
de cozinha, mantendo-os limpos e ordenados, para conseguir perfeitas condigbes de
utilizacdo, higiene ¢ seguranca;

Executa a limpeza interna e externa dos proprios municipais.

Executa servigos de lavagem das roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do
Municipio:

Executa servigos de preparagio de alimentos, limpeza, arrumagdo ¢ guarda das escolas rurais

do municipio;

Realiza servigos de limpeza ¢ amumagio das dependéncias escolares que The séo atribuidas;
Zela pela conservagio interna e externa do prédio e do mobilidrio geral.

1 | Atribuighes tipicas

1 - Executa servigos de copa, preparando e servindo café, cha, sucos e dgua, bem como

recolhe a abastece garrafas wérmicas;

Il - Serve o café, chd, sucos e dgua, em hordrios pré-estabelecidos, nas salas das unidades
administrativas da Prefeitura;

111 - Fica a disposicdo das unidades administrativas, para servir café, chd, suco ¢ dgua, sempre
que solicitado por motivos de reunides, ete.

IV - Zela pela limpeza da copa ¢ dos utensilios usados, lavando pia, fogdo, xicaras, copos,

=1

V' - Executa 0s servicos de limpeza interna ¢ externa dos proprios municipais, cnmw::ndﬂndtﬂ
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todos os locais onde funcionem unidades, departamentos ¢ afins da municipalidade;

VI - Zela pela higiene e arrumagio de todos os proprios municipais;

VII - Zela pela guarda do material wiilizado nos servigos de limpeza;

VIII - Lava e passa as roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do Municipio, tais
como lengbis, toalhas, aventais, etc.

[X - Zela pela guarda do material utilizado para limpeza das roupas;

X - Lava e passa as roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do Municipio, tais comao
lengdis, toalhas, aventais, etc.

X1 - Zels pela guarda do material utilizado para limpeza das roupas;

WTT — Auxiliz a distribuicsio de alimentos para todas as repartigtes publicas, caso NeCessario;
K11l - Efetua servigos de limpeza e arrumaglio, nas ireas interna ¢ externa dos prédies do
municipio;

X1V - Abre e fecha os prédios piblicos, nos hordrios determinados pelos Departamentos;

XV - Executa os servicos de limpeza e arrumago das dependéncias dos prédios pablicos;

X VT - Transporia maguinas, maovels, ete.;

XVII - Verifica a seguranca dos portdes, portas e janelas, dando conhecimento a seu superior

de qualquer irregularidade;

XV - Zela pela conservagdo interna e externa do prédio € ouiras dependéncias;

XIX - Verifica o uso indevide de iluminagdo, dgua, bem como do equipamento em geral;
XX - Executa tarefas correlatas,

im

Requisitos para provimento
Ensine Fundamental Completo

'OPERADOR DE MAQUINAS I

I

Deserigiio Sintética:
Atua nas diversas unidades da Prefeitura, operando equipamentos automotivos tais como: pa

carregadeira, trator de lminas, motoniveladora ou relo compressor.

1

Atribuigoes Tipicas:
[ - Opera pd carregadeire, manuseando alavancas e acionando, pedais, visando a limpeza &
nivelamento de terrenos e remogao de terra e/on oulros materiais;

PALCT MURICIPAL MARLA TEREZA PIMNHEIED EAMOS
Praga Cel. Amonle Rodrigues dos Santcs, Lé« Centro - Nazerd Poulise - BF - CEP 1260000
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' - Opera trator de ldmina em servigos de acertos de temenos, escavagies, aterros, ete.,
conforme orientacdes ou demarcagio existentes;

M - Opera motoniveladoras, executando serviges de acabamento de terraplanagem,
nivelando, aterrando, cortando taludes e terrenos, baseando-se em demarcagdcs no solo;

\TV - Zela pela conservagio e manutengfio da maquina sob sua responsabilidade. verificando
nivel de oleo, dgua e lubrificacio;

V - Executa outras tarefas correlatas.

I

Requisitos para Provimento: (35)
Nivel Médio Completo. CNH categoria “I"

QRIENTADOR SOCIAL

Descricio sintética

Elaborar plancs e projetos associados ao CRAS - Centro de Referéncia de Assisiéncia Social
e CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social.

Orientar familias inscritas em programas sociais, mediar conflites, contribuir com o©
fortalecimento da funglio protetiva da familia e realizar atividades socioeducativas que

estimulem & convivéncia familiar e a socializagiio com a comunidade.

11

Atribuigies tipicas

I - Desenvolver atividades socioeducativas ¢ de convivéneia e socializagio visando & atengdio,
defesa e garantia de direitos e protegiio aos individuos e familias em situagBes de
vulnerabilidade e, ou, risco social ¢ pessoal, que contribuam com o fortalecimento da funglo
protetiva da familia;

Il - Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, reconstrugéo d
autonomis, sutoestima, convivio e participaglo social dos usudrios, a partir de diferentes
formas ¢ metodologias, contemplando as dimenses individuais e coletivas, levando em
consideragdio o ciclo de vida e agles intergeracionais;

[II - Assegurar a participagiio social dos usudrios em todas as elapas do trabalho social;

[V - Apoiar ¢ desenvolver atividades de abordagem social & busca ativa,

V - Atuar na recepedo dos usudrios possibilitando ambiéncia acolhedora;

PACO MUNICIFAL MARLA TEREZA PINHEIRD RAMOS
Praca Coi. Antomin Rodrigiss dos Samos, 16 - Cestro - Hararé Pasiam - 5P - CEP 11560000
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V1 - Apoiar na identificaciio e registro de necessidades e demandas dos usudrios, assegurando
a privacidade das informacies;

VII - Apoiar e participar no planejamento das agdes;

VIII - Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia
nas unidades e/ou na comunidade:

IX - Acompanhar, orientar e monitorar os usudrios na execuciEo das atividades:

X - Apoiar na organizacio de eventos artisticos, lidicos e culturais nas unidades e, o1, na
comunidade:;

X1 - Apoiar no processo de mobilizacio e campanhas intersetoriais nos territorios de vivéncia
para a prevencdo e o enfrentamento de situacSes de risco social e, ou, pessoal, violacio de
direitos & divulgacdo das acdes das Unidades socioassistenciais;

XII - Apoiar na elaboracio e distribuiciio de materiais de divulgaclo das agies:

XII - Apoiar o3 demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo de
trabalha; '
XIV - Apoiar na elaboragio de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando g equipe
com insumos para a relaclio com os orgios de defesa de direitos ¢ para o preenchimento do
Plane de Acompanhamento Individual e, ol familiar;

AV - Apoiar na orientacdo, informacéio, encaminhamentos e acesso a servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda, a0 mundo do trabalho por meio de articulagio
com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre vutras politicas publicas, contribuindo
para o usufruto de direitos sociais:

XVI - Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

XVII - Apoiar na articulacio com a rede de servigos socioassistenciais e politicas publicas;
XVII - Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacio de
processos, fluxos de trabalho e resultado:

HIX - Desenvolver atividades que contribuam com a prevencio de rompimentos de vinculos
familiares e comunitdrios, possibilitando a supera¢io de situacdes de fragilidade social
vivenciadas;

XX - Apciar na identificacio e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

XXI - Informar, sensibilizar ¢ encaminhar familias & individuos sobre as possibilidades de
aces50 € participacio em cursos de formagdio e qualificaio profissional, programas e projetos

PACT MUNICTRAL MARTA TEREZA PINHEIRO RAMOS
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de inclusdio produtiva e servigos de intermediagio de méo de obra:

XXII - Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usudrios nos cursos por mein
de registros periddicos:

XXIIT - Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas,

Exccuta outras atribuigfes afins,

1|

Requisitos para provimento:

Nivel Superior em qualquer drea

'PADEIRO =

I

| Executa trabathos de fabricaglio de pdes, coordenando, preparando ¢ cozinhando massas

Descricio Sintética:

diversas, para abastecer o servigo de merenda escolar e OUIros,

I

I - Corta e enrola a massa para dar-lhe a forma desejada;

| IX - Preenche formuldrios de controle de produgio;

Atribuigbes Tipicas:

- Separa os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades necessarias, pars
o preparo da massa;
Il - Preparar & massa misturando ¢ amassando seus ingredientes, a fim de prepara-la para o

cozimento;

IV - Cozinha a massa, levando-a ao forno aquecido & uma temperstura determinada e
observando o tempo de permanéncia, para obler os ples, doces ¢ outros alimentos pa
consisténcia desejada;

V - Caleula o rendimento do pdo, do doce ¢ de outros alimentos e seu volume especifico. para
permitir o controle do consumo de materiais;

VI - Supervisiona a distribuico dos alimentos produzidos;

VII - Comunica ao superior imediato, as irregularidades encontradas nas mercadorias ¢ mas |
maquinas, para evitar o consumo de género deteriorados e assegurar o funcionamento das
maquinas;

VIIT - Requisita o material e mantimentos, quando necessdrio:

X - Zela pela conservagiio e limpeza dos instrumentos e das dependéncias que utiliza:

PALD MUNICIPAL MARLA TEREZA PINHEERD RAMDS
Praga Cel. Antonio Rodrigaes ds Smnsos, 16 « Centro - Nazard Baulisia - SP - CEP [2060-000
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X1 - Executa outras atribuicBes afins.

I

Requisitos para Provimento: (35)
Ensino Fundamental Completo

PACD MUNICIPAL MARLL TEREZA PINHEIRD BAMOS
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'PEDREIRO

Descrigiio Sintética:
Executa servicos de constrigdo, manutencio ¢ conservacio dos proprios do municipio,
demolindo e rebocando paredes, muros, escadas, colocando portas, vitrds, etc..

| Atribuicles Tipicas:

I - Faz a limpeza de paredes, retirando residuos de massa seca, a fim de aplicar massa grossa,
usando colher de pedreiro:

Il - Corta com a régua, a massa aplicada, alisando-a, em seguida com o desempeno:

III - Aplica a massa fina com o desempeno, para dar acabamento, sobre a MASSA grossa;

IV - Assenta tijolos, usando linha, prumo, nivel, esguadro e colher de pedreiro;

V - Assenta telha sobre 0 madeiramento preparado pelo carpinteiro e chumba com cimento o
beiral do telhado e a cumeeira:

V1 - Aplica massa de concreto, em piso, sarjetas, ete., nivelando-a com a colher de pedreiro
ou com enxadas:

V1I - Faz o assentamento de guias em ruas e pracas, aplicando masss de concreto nas juncde

VIII - Orienta o ajudante na preparagio dos diferentes tipos de massa, determinando |

quantidade de cada ingrediente, tendo em vista a aplicagio do total resultante do preparo,

| evitando sempre a0 maximo o desperdicio de marerial;

IX - Interpreta, juntamente com o Supervisor, e executa os projetos de obras;
Executa tarefas correlatas,

1

Requisites para Provimento:
Ensino Fundamental Completo

PINTOR

I

Deserigio Sintética:
Executa servigos de pintura nos préprios e instalagBes do municipio,

Il

Atribuigdes Tipicas:
I - Prepara e mistura tintas, de acordo com o material a ser pintado;

Il - Prepara as superficies a serem pintadas;

PACD MUNICIPAL MARLA TEREZA PINHEIRD RAMOS
Praga Cel. Anboesia Rodrigues dos Smnos, 16 - Cesgro - Mazars Pagliit - 5P « CEP 12900000
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| IV - Executa servigos de pintura em mavers;

ser utilizado, retira-os do almoxarifade ou informa a chefia para que seja adquirido;

IIT - Executa servigos de pintura em paredes, mires, postes e demais prédios e instalacdes da
mumicipalidade:

V - Determina, por estimativa, as quantidades e, quando necessdrio, os precos do material a

VI - Executa outras tarefas correlatas,

Il | Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo
'PSICOLOGO

Drescriclio Sintética:

Atua junto ao uswirio e familia através de intervencéio psicoldgica, auxilisndo-os nos
desajustes emocionais com a aplicapio de entrevistas individuais, testes spropriados e
grupos para orientagdo. Aplica técnicas especializadas de apeio. Elabora relatdrios dos easos
e participa de reunides multidisciplinares. Participa da elaboracdo e execucio de programas
de atendimento, ensino e pesquisa. Colabora nas atividades de readaptaclo de individuos
incapacitados por acidentes e outras causas, Colabora com os profissionais das dreas da
Sande, Educagio e Assisténcia Social,

i

Atribuiches Tipicas:

I - Esmda e avalia individuos que apresentam distirbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando ¢ aplicando téemicas psicoldgicas apropriadas, para
orientar-se no diagndstico;

II - Desenvolve trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer og padries nommais de
comportamento e relacionamento humana;

II - Anicula-se com equipe multidisciplinar, para elaboragio e execuclio de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

[V - Atende aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-0s e empregando técnicas
psicoldgicas adequadas, para tralamento terapéutica:

V - Presta assisténcia psicologica, individual ou em grupo, acs familiares dos pacientes,

preparando-os adequadamente para as situacdes resuliantes de enfermidades:

L

FALC MUNICIPAL MARLA TEREZA PINHEIRG RAMOS
Prags Cel. Antenio Plodrigoes dos Samtos, 16 - Centng - Mazard Paulisia = 5P - CEP D000

Tel.: (11745971505 Sibe: www nazarepaglista.sn. goy bi

CHPT 43,279 543,0001-54




FPREFRITUEL Bo wumNstin BE IwTERESsE TeAliTico @g

NAZARE PAULISTA

E PRESEP|] o
ESTADA B¢ 5L Raliia

Lol oy e L

COREfanIFoe dies wava HidTOmik

VI - Retine informagties a respeito de pacientes, levando dados psicopatolégicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

VIl - Elabora pareceres, informes téenicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes ¢ sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea do atuacio;

VIII - Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referente & sua drea de
atuagio

IX - Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnicy ¢ auxiliar,
realizando-as em servigos ou ministrando aulas e palestras, & fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua érea de amaco:

X - Participa de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades puablicas ¢ particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazende
cxposighes sobre situagbes e/'ou problemas identificados, opinando, oferecendn sugesties,
revisando ¢ discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulacio de diretrizes,
planes e programas de trabalho afeto ao Municipio;

XI - Realiza outras tarefas correlatas.

IlI | Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Psicologia e registro no Orgao ou Conselho de Classe,
| PSICOPEDAGOGO

Descrigiio Sintética:

Executa atendimento psicopedagbgico individual e em grupo, para criangas, adolescentes o
adultos da rede municipal de ensino, prestando o auxilio necessirios aos profissionais da
educagdo, no que se refere a sua drea de atuacio,

Il

| nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, em conjunto com o psiclogo

Atribuicdes Tipicas:
I - Aplica técnicas e principios apropriados ao desenvolvimento intelectual dos alunos:
IT - Procede ou providencia a aplicacio de téenicas psicologicas e pedagdgicas adequadas

educacional;
I1I - Estuda sisternas de motivagho da aprendizagem, métodos novos de treinatmento, ensing

PALC MUMICERAL MARLA TERETA FINHEIRG RAMOS
Praga Cell. Anterio Rodriguss des Samtos, 18 - Centrg - Mazard Palisin - 5P - CEP 129602000
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¢ avaliagho, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e

causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboragiio de procedimentos
educacionais capazes de atender ds necessidades individuais, em conjunto com o psicélogo
educacional;

IV - Identifica a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade o distiirbios
sensoriais ou newropsicologicos, aplicando e interpretando festes e outros reativos
psicolégicos, para aconselhar tratamento adequado e a forma de resolver ac dificuldades ou
encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas:

V - Presta orientagio psico-pedagégica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais;

V1 - Elabora parcceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfei¢oamento de atividades em sua drea de atuagio;

VII - Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua drea de

' atuacdo;

VIII - Participa das atividades de treinamento o aperfeicoamento de pessoal téenico e

 auxiliar, realizando-as em servigos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para

o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

IX - Participa de grupos de trabalho efou reunifies com unidades da Prefeitura e outras
entidades piblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou farendo
exposighes sobre situacies «/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugesties,
revisando e discutindo trabalhos tecnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos & programas de trabalho afetos ao Municipio;

A - Executa outras tarefas correlatas,

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Pedagogia com especializaglio em Psicopedagogia.

FACTH MUNICIFAL MARIA TEREZA PINMEIRD RAMOS
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'RECEPCIONIST A
|

| Descriglio Sintética:

Atende ao puiblico nas Unidades Administrativas da Prefeitura.

Atribuicies Tipicas:
[ - Presta atendimento ao pliblico nas Unidades Administrativas da Prefeitura, segundo
determinacdes da chefia imediata;

II - Preenche ¢ separa fichas e promtudrios de pacientes, visando entregi-loz ao médico
quando da realizacio do atendimento:

[l - Atende e efetua as chamadas telefénicas da recepcio, anotando recados e apendando

consultas e atendimentos;

IV - Executa outras fungdies correlatas,

K|

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.

|SECRETARIA DA JUNTA MILITAR

i

I Descrigiio sintética
Realiza o alistamento eleitoral dos jovens para o servico militar, analisando e decidindo .
acordo com a legislacdo especifica os casos fora da classe convocada, Realiza a emissgo de
-documentos, abertura de processos, aplicagdo de multas ¢ acolhimento de réquerimentos
diversos. Contrala o uso e o estogque dos formuldrios de alistamento militar, certificados de
reservista e outros. Reporta-se a Delegacia do Servigo Militar ou a Circunscricio do Servigo
Militar, conforme o caso.

I | Atribuigiies tipicas

| I - Atende as pesspas que procuram a Junta Militar, para obter informagdes ou se alistarem,
analisando ¢ decidindo, de acordo com a legislagio especifica:
II - Realiza a emissfo de documentos, aberturs e montagem de processos, aplicagio de
multas, acolhimento de requerimentos diversas, ete.
I11 - Exerce outras tarefas correlatas.

11 | Requisitos para provimento

FACD MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRD RAMOE
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|. | Ensino Médio Completo. —I

SECRETARIA DE ESCOLA

I |Descrigiio Sintética:

Organizar e manter atualizade os prontudrios dos alunos, procedendo ao registro e
escrituragdo relativos & vida escolar. bem como o que se referc a matricula, frequéncia e
histdrico escolar. Executar tarefas relativas a anolagdo, organizagio de documentos e outros
servigos administrativos, procedendo de acorde com normas especificas, para agilizar o
| fluxo de trabalhos dentro da secretaria Supervisionar e orientar os demais servidores |
| execucio das atividades de Secretaria. Elaborar propostas das necessidades de material
permanente e de consumo, submetendo a aprovacio do diretor, para atender 4s necessidades |
da unidade.

(I Atribuicies Tipicas:

| - Responder perante o Diretor pele expediente & servigos geral da Secretaria da Escala;

(11 - Organizar arquivos de modo a assegurar a preservagio dos documentos escolares e a|
poder atender promtamente qualquer pedido de informagio ou esclarecimento de
interessados ou da Diretoria;

Il - Redigir ¢ fazer expedir toda a comespondéncia da Escola, submetendo-a antes a
assinatura do Diretor;

IV - Eseriturar livros, fichas ¢ demais documentos do arquivo;

¥ - Assinar juntmente com o Driretor, fichas, atas, certificados e outros documentos:

V1 - Controlar agenda de compromissos, anotando datas e horérios de reunides, a fim de
informar o Diretor sobre os compromissos assumidos:

VII - Recepcionar os pais e visitantes, inteirando-se dos as5suntos & serem tratades anotando
ou eomunicando ao Diretor;

VIII - Expedir documentos quando autorizado:

[X - Prestar informaces sobre assuntos de interesse da Escola;

X - Executa outras tarefas correlatas.

Il | Requisitos para Provimento:

Ensino Médio Complete.
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| SECRETARIA DE GABRINETE Il

1

| Deserigiio Sintética:

Secretaria, ofienta e coordena os servigos burocrdticos do gabinete do Prefeito e de suas
Assessorias, controla a entrads e  saida de documentos: datilografa ou digita
correspondéncias e documentos diversos; arquiva processos, publicaghes e documentos.

I

desapropriagbes;

| depoimentos:

Unidades, quando digam respeito ao Gabinete;

| localizago quando necessério;

Atribuigbes Tipicas:

I - Recepeiona e atende an piblice, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, verificando
disponibilidade de atendimento;

II - Responde pelo expediente didrio, tais como entradas e saidas de processos, datilegrafa
ou digita todos os depoimentos, estatisticas mensais, contestagdes, projetos de lei, decretos,
ete.;

I - Datilografa ou digita pareceres ¢ demais atos relativos  aos processos  de

IV - Elabora prestacio de contas junto a Divisio de Contabilidade;
V - Convoca os envolvidos em inquéritos, processos, ete., para serem ouvidos nos

VI - Acompanha a tramitacio dos processos que transitam pela drea e, junto ds demais

VII - Executa os servigos de datilografia oy digitagio de cartas, oficios e demais
comespondéncias do Gabinete e respectivas Assessorias, transcrevendo dados recebidos ou
desenvolvendo textos e providenciando sus expedigio aos destinatirios:

VIII - Redige textos simples e rotineiros e datilografando-os ou digitando-os:

IX - Arquiva, mantém sob sua guarda e desarquiva, quando necessario, copias e originais de
documentos, textos legais e publicaghes;

X - Providencia elou tira cépias de documentos, quando necessdrio, a critéric de seus
superiores;

X1 - Datilografa ou digita e prepara 05 projetos de lei e oficios a serem assinados pelo |
Prefeito e remetidos 4 Cémara Municipal;

X1l - Efetua o arquivamento das comrespondéncias destinadas ao Prefeito e suas Assessorias,
classificando-as conforme os assuntos, oodigos, mimero, ete, visando facilitar a sua

PACD MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHERG RAMDS
Fraga Cel. Amonio Redriguns dos Samee, 16 - Centrg - Hamrd Faulisia « 5 - CEP 12960000
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| XIIT - Executa outras tarefas correlatas,

| Il

' Requisitos para Provimento:
| Ensino Médio Completo.
I

TECNICO AGRICOLA

3

Desericio Sintética:

Executa tarefas de cardter técnico relative & programacio, execugdo e controle de atividade
nas areas de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como auxilisr na
execugdo de programas de incentivo ao setor agropecudrio promovido pela Prefeitura.

=

Atribuigdes Tipicas:

I - Organiza ¢ executa os trabalhos relativos a programas e prajetos 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 dreas verdes do Municipio, a
populagio e os participantes de projetos, visitando a drea a ser cultivada e recolhendo
amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento,
COvedmento. preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formagio e raleamento
de sombra, acompanhando o desenvolviments do plantio, verificando o A5pecto
fitossanitirios, fazendo recomendacdes para sua melhoria ou colbendo materiais &
informagdes para estudos que possibilitem recomendages mais adequadas:

III - Auxilia na identificaciio de pragas ou doengas que afetam o plantio em viveiros, dreas
verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que
tacilitem a escolha de meios de combate au prevencio das mesmas:

IV - Orienta sobre a aplicagio de fertilizantes e corretivos de s0los nos viveiros ou em outras
dreas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada caso, instruindo guanto &
téenica de aplicacdo. esclarecendo dividas e fazendo demonstraghes priticas para sua
correta utilizagio;

V - Procede & coleta de amostras de solo, SEMpre que necessdno, e envia-las para andlise:

VI - Orienta o balizamento de dreas destinas a implantagiio de mudas ou cultivas, medinda,

fixando piquetes e observando a distincia recomendada para cada tipo de cultura;

PALD MUMICIPAL MARLA TEREZA PINHEIRC BLAMCHS
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VIl - Orienta g preparagio de mudas, fomecendo sementes e recipientes apropriados,
instruinde sobre a construg@io de ripados, escolha da terrg e de insumos, acompanhando o |
crescimento das mesmas, verificando o aparccimento de pragas e doengas:

VIII - Promove reunifies ¢ contatos com a populagio do Municipio, motivando-a para
adogio de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as
vantagens de sua utilizaglio, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de
criar condigdes para a introdugio de praticas de cultive, visando o melhor aproveitamento do
solo;

X - Orienta produtores quanto 3 formagdo de capineiras, pastagens ¢ outras forrageiras
destinadas 4 alimentagio animal:

X - Orienta produtores quanio & combinacio de alimentos, proponde formulas adequadas a
cada tipo de criagio animal:

XI - Orientar produtores quanto is condigdes ideais de armazenamento efou estocagem de
produtos agropecudrios, levando em consideracdo a localizagio e os aspectos fisicos de
galpbes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;
XII - Executa outras tarefas correlatas.

It

Requisitos para Provimento:
Curso Técnico especifico na drea.

'TECNICO AGRIMENSOR !

Deserigio Sintética:

Promove em conjunto ao engenheiro agrimensor, medices, mapeamento e estudos em dreas
Imbams, suburbanas e rurais, analisando o relevo da regido, fazendo cileulos precisos que
permitam o uso do local para os fins programados,

I

Atribuigées Tipicas:
I - Executs a preparagiio das dreas que serfo ocupadas por qualquer tipo de construcio e
determinam a necessidade de terraplenagem, assentamentos, etc.;

II' - Utiliza aparelhos e equipamentos tecnologicos, que permitem medir dngulos e distancia,
além de outros sistemas de informacdo peografica;

| III - Determina a posiclio de estrutura e construgdes:

—_—
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| IV - Projeta canais de irrigagao; ]
| V - Realiza mudangas fisicas de solo, como a pratica de aterro:

VI Far a demarcaciio de construgbes, com o planejamento de disposicdo de quadras ¢ ruas;
VII - Executa outras atribuicies correlatas & sug fungio promovidas pelo superior imediato.
Il |Requisitos para Provimento:

‘ Curso Técnico especifico na drea.

| TECNICO DE TURISMO |
I | Deserigio Sintética: |
Executa os servigos técmco-administrativos, e a distribuigdo das atividades, de acordo coan
0% programas em andamento, a fim de garantir a manutencdo da produtividade, eficiéncia e
continuidade dos trabalhos, |
[l | Atribuigdes Tipicas:

|1 - Auxilia na coleta de informagdes junto ao piblico, para efetuar avaliagio do potencial do
municipio em relacio as atividades turisticas;

II - Executa os novos métodos e técnicas de desenvolvimento das atividades turisticas:

[Tl - Acompanha o desenvolvimento dos trabalhos dos subordinados diretos com a finalidade
| de garantir o cumprimento das metas estabelecidas;

IV - Participa do planejamento e orgamzaglo de atividades turisticas e acompanha a sua
execuedo;

V' - Elabora materiais de divulgagio dos pontos turisticos da cidade:

V1 - Executa outras tarefas correlatas a sua funcio estabelecidas pelo seu superior imediato,

I | Requisitos para Provimento:

Curso Técnico especifico na drea, |

PACOMUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
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' TECNICO EM ENFERMAGEM 1

1

Descrigiio Sintétiea: i
Acompanha e excouta os servigos de enfermagem nas unidades de satide, relandg pelas
metas e rolinas de trabalho, para auxiliar no atendimento a0s pacientes. Auxilia na
elaboracio do plano de enfermagem. Desenvolve programas de orientaciio 3s pestantes, < |
doengas transmissiveis e outros. Prepara ¢ esteriliza material e instrurnental, ambisnte, .
equipamentos, obedecendo a normas e rotinas preestabelecidas para realizagiio de exames,
tratamentos e intervencies cirirgicas.

'Atrihui;ﬂe-s Tipicas:
I - Presta, sob orientagio do médico ou enfermeiro, servigos téenicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

Il - Controla sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacio e utilizando aparelhos de
ausculta ¢ pressio;

Il - Efetua curativos diversos, empregando o8 medicamentos e materiais adequados,
| segundo orientacdo médica:

IV - Orienta a populagio em assuntos de sua competéncia;

| ¥ - Prepara e esteriliza material, instrumental. ambientes ¢ equipamentos para a realizacio
de exames, tratamentos e Intervenoies cirirgicas;

| ¥I - Auxilia 0 médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos ¢ entregando o |
instrumental necessdrio, conforme instrucfies recebidas; |
VII - Auxilia na coleta ¢ andlise de dados sdcios sanitdrios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagdo sanitdria:

WVII - Procede a visita domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacio,
investigacdes, bem como auxiliar na promocio e protecio da saide de Erupas prioritarios;
IX - Participa de programas educativos de saide que visem motivar ¢ desenvolver atitudes e

hdbitos sadios em grupos especificos da comunidade (criangas, pestantes e owtros):

X - Participa de campanhas de educacdo e sande:

| K] - Controla o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando
nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

KII - Supervisiona e orienta a limpeza e desinfecgio dos recintos. bem como zelar pela
conservagdo dos equipamentos que utiliza:
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Praga Cel, Antonic Fodrigues dos Santcs, 16 - Canir = Nagars Paulisza - 58 = CEPF 12960-000

Tal 48 1y 4357-1526 M’Eﬂwm

CMPR 45 F79.5034001-54




T ™ e
l!a.n.m..

FEEFEITURA Do EHumigls BE IRTERESSE TER[STICD DR

NAZARE PAULISTA

CEIDADE PRESEP; o
IETARG of 580 FauLo

el A Lo

CERBETEE /P Uk #0095 siSFomid

XIIT - Executa outras tarefas correlatas. '

i HI | Requisitos para Provimento: |
L] Curso Téenico em Enfermagem e registro no Orgéio ou Conselho de Classe, |
TECNICO EM RADIOLOGIA
I [Descricio Sintética:
Acompanha e executa os servigos de radiclogia nas unidades municipais de saide, zelando
pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar no atendimento aos pacientes.
Prepara material e instrumental, ambientes ¢ equipamentos, obedecendo a normas e rotinas
preestabelecidas para realizaciio de exames radiologicos.
[ | Atribuigdes Tipicas: 1
| I - Presta servicos téenicos de radiologia, de acordo com a indicagfio do médico requisitante
: do exame;
| I - E responsével pela obtencao do resultado dos exames radioldgicos efetivados:
I - E responsével pela integridade dos equipamentos e instrumentos utilizados nos SErvigos
| de radiologia;
IV - Executa outras tarefas correlatas,
K Requisitos para Provimento:
Curso Téenico especifico na dres,

| TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
|

|1
I

Deseri¢ao Sintética;
Supervisiona ¢ executa as atividades ligadas & seguranca do trabalho, visando a redugio ao
minimo de riscos de ocorréneias de acidentes do trabalho e cumprindo todas as normas da
legislagdo e orientagdo da Divisio de Recursos Humanos. Promaover inspeciio aos locais de
trabalho, verificando possibilidades de riscos de acidentes para a tomada das providéncias

preventivas,

PAQO MUNICTIPAL MARLA TEREZA PINHEIRC RAMOS
Praa Cel. Ancceio Rodrigues dos Smtos, 16 - Gentro - Nazaré Padista - 5P CEP 12060-000
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Atribuicies Tipicas:
[ - Orientar ¢ coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes, analisando a politica de prevengiio;

I - Inspecionar locais, instalagties e equipamentos da Municipalidade e determinar fatores

de riscos e de acidentes;

[T - Propor normas e dispositives de Scguranca, sugerindo eventuais modificagtes nos
equipamentos ¢ instalacBes e verificando sua observinecia, para prevenir acidentes;

IV - Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais equipamentos de protecao;

V - Elaborar relatérios de inspecties qualitativas e quantitativas, conforme o caso;

V1 - Registrar em documento proprio a ocorréncia de acidente de trabalho;

VII - Manter contato junto aos servigos médico e social da Prefeitura para o atendimento
necessario aos acidentados:

VI - Investigar acidentes ocorndos, examinar as condigGes, identificar suas causas e propor
as providéncias cahiveis:

IX - Elaborar relatdrios técnicos, periciais ¢ de estatisticas de acidentes:

X - Orientar os servidores pliblicos no que se refere d observiincia das normas de SEEUranga;
X1 - Promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade de vida no trabalho:
XII - Promover campanhas e coordenar a publicagio de material educativo sobre seguranca

| e medicina no trabalho;

Al - Panticipar de programas de treinamento, quando convocado:

XIV - Participar de reunities de trabalho relativas a sug area de atuacdo,;

XV - Executar tarefas pertinentes 4 dres de educacio, utilizando-se de cquipamentos de
medicdo e de programas de informética;

XVI - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fumgin,

| sempre em perfeita coordenaghio com a Divisdo de Recursos Humangs,

i

Requisitos para Provimento:
Segundo grau completo com curso cnico especifico para a funcio.
Registro profissional no drgfo de classe,
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' TERAPEUTA OCUPACIONAL
|

|1

Descricio Sintética:
Auxilia na reabilitagio de pacientes portadores de deficiéneias fisicas ou psiquicrs |
promovendo atividades para ajudd-los na recuperacio e integragdo social, Realiza andlise
minuciosa na condigio ocupacional dos pacientes para propor terapias adequadas para cada
caso. Redefine objetivos ou reorientar o tratamento de acordo com asg avaliaches realizadas,
procedendo & orientaciio necessdria ao paciente ¢ familizres, Planeja trabalhos recreativos.

criativos ¢ manuais, individuais ou em Erupos, que possibilitemn uma forma de comunicaglio
nio verbal e uma adequada relagin lerapeuta e paciente. Participa de campanhas
preventivas. Zela pela conservagio dos aparelhos e instrumentos de sua utilizagiio.

promovendo melhora no quadro motor, diminuindo possivels contraturas dolorosas,

| vestir/despir, a higiene pessoal e, quando necessdrio, adaptar equipamentos e utensilios

Atribuigdes Tipicas:

I - Trata o paciente psiquidtrico através da atividade, objetivando estruturar oportunidades
para o desenvolvimento de relagdes mais satisfatdrias, possibilitar a liberagio ou sublimagsio
de tmpulsos emocionais, favorece a participagiio em atividades individuais grapais (grupo de
neurdticos, psiciticos, aleoolistas, toxicofilicos, familiares, orientacio);

IT - Restaura a funclio fisica, amplitude articular, aumentar a forea muscular, coordenaciio 4
resisténcia. Reabilitacio em pacientes com disfungies neurclogicas, sensoriais, ortopédicas |

aumentando sua independéncia, melhorando assim, sua qualidade de vida;
lII - Desenvolve e orienta as atividades da vida digria, tais como alimentacio, a escrita, o

domésticos e priteses:

IV - Desenvolve tolerineia so trabalhe e & manutengdo de habilidades especiais pela
profissio do paciente;

V¥ - Atendimento preventivo: prevencio e saiide do trabalhador:

V1 - Favorece a voeaglo pré-vocacional, determinar a capacidade fisica ¢ mental do
pacients, scus interesses, habilidades e habitos de trabalho:

VII - Tdentifica precocemente e trata de criangas de risco através de estimulagio sensorial,
ou de téenicas que favorecem o desenvolvimento infantil;

VIII - Trata de disfungfio de preceplo-cognitiva motora e ou de distiirhios de aprendizapem;
X - Atendimento a pacientes portadores de HIV (disfungdes psicoldgicas/fisicas) o
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Pragn Col _Antomio Rodrigues dos Santos, 16« Cen - Mazart Pailista « 5P - CEP 12960-000

Tl (11345971526 Sine: wvny nazgeesalists o gow be

CHPD 45 2623000 - 54




oCildbEn |

PECFEITURL Do -ullll:rl-iu BE INTEwwRsE TumleTiCe @i

NAZARE PAULISTA

A DE PRE=EF] a
FETADD 5§ ko ravan

i 4 1o

CRRSTEFIRAD AME EaTd HICTONIK

familiares;
X - Grupo de orientacio & prevencio a adolescentes (HIV, drogas, gravidez precoce):

X1 - Grupo de gestantes: orientando quanto ac desenvolvimento de sua imagem corporal e
cuidados com o bebé;

XIl - Grupo de terceira idade: manutencdo fisica, adaptacfes no ambiente-barreiras
arquitetdnicas: aspectos emocionais, expectativas e frustracdes; ,
XII - Participa de equipe multidisciplinar na elaboragio de programas individuais e
institucionais e, através de coleta de dados, possihilita a execucio dos itens acima descritos:
XIV - Elabora, com as autoridades competentes, na organizacio, implantagio e execucdo de
projetos de educagio e satde piblica que visem & prevenglio e promocio da satide na dres |.
afimy;

AV - Executa outras tarefas correlatas.

I | Requisitos para Provimento: (NR) (3 5)
Nivel Superior Completo em Terapia Ocupacional e registro no {fﬁrg&n ou Conselho de
Classe,

TRATORISTA

Descricio sintética;

Operam, ajustam e preparam maquinas ¢ implementos agricolas, Realizam manutengio ém
primeiro nivel de miquinas e implementos, Empregam medidas de sepuranca e auxiliam em
plancjamento de plantio.

Auiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extenssio.

[ -

Atribuigies tipicas:

I - Operar mdquinas e equipamentos agricolas;

Il - Controlar painel de comandos e instrumentos; conferir ruidos de maquinas e
implementos;

IIT - Controlar barras de pulverizagio:

IV - Misturar agrotdxicos e fertilizantes;

V - Carregar e descarregar adubos ¢ colheitas;

FALD MUNICIPAL MARLA TEREZA PINHEIRD RAMOS
Prags Cel, Antonio Rodrigecy dos Santes, 16 - Cenmm - Mazare Paulists - 5P - CEP [2060-000
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Vl- Fixar balizas em solo:

VII - Ajustar maquinas e implementos;

VII - Regular altura de mdquinas e implementos, ajustar profundidade e largura ue
implementos;

IX - Regular velocidade de maquinas, regular quantidade de sementes e adubos, inverter
polias, ajustar baliza de plantadeira:

X - Preparar miquinas ¢ implementos:

Al - Verificar nivel de dgua e dleo e condigdes de filtro de ar;

XII - Conferir tensionamento de correias, trocar pneus, ecoplar implementos em trator;

XTI - Abastecer miquinas e implementos;

XIV - Programar rotagies de motor e turbinas;

XV - Programar horirios de atividades de méquinas,

XVI - Realizar manutenciio, engraxar rolamentos, engrenagens ¢ buchas;

XVII - Trocar pecas de implementos e maquinas, lavar maquinas ¢ implementos, limpar
filtro de ar, trocar dleos e filtros, colocar dgua em pneus e baterias, calibrar pneus, puardar
magquinas, implementos e equipamentos;

XV - Empregar medidas de seguranca, utilizar equipamentos de protegio individual,
coma Geulos, abafadores, mdscarss, botas ¢ luvas, armazenar produtos quimicos, sinalizar
areas de riscos de acidentes, confirmar desli gamento de méquinas e implementos, encapar
Correlas, correntas e giratdrias de motor, engrenar maquinas agricolas estacionadas:

XIX - Auiliar em plancjamento de plantio, coletar amostra de solo, propor medidas para
aprimoramento de plantio, testar germinagio de sementes, contar sementes germinadas,
auxiliar em plangjamento de quantidade de sementes e adubos por drea de plantio, auxiliar
em planejamento de direcio de plantio de lavoura, informar dados de profundidade e
umidade de solo.

Executa outras atribuigfes afins,

[

Requisitos para provimento: NR (35)
Nivel Médio Completo. CNH categoria “D",
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VIGILANTE

|

(Comunica 4 autoridade policial a ocorréncia de movimentos suspeitos ou de violaches

—

' Descrigdo sintética
Executa servicos de vigilincia, em diversos locais da Prefeitura. controlando a
movimentacio dé pessoas e materiais, 8 fim de zelar pelo patriménio municipal. Abre e
fecha os portdes em horarios pré-fixados,

consumadas,

Atribui¢des tipicas

[ - Efetua rondas de inspeciio, adotando providéncias para evitar roubos, incéndios e aghes
predatdrias nos edificios, materiais e locais sob sua responsabilidade:;

I1 - Acompanha a entrada e saida de pessoas, velculos e materiais dos proprios da Prefeitura,
verificando nomes, placas, documentos fiscais ¢ de controle:

Il - Abre e fecha portdes em horérios e circunstineias previamente tixados;

IV - Impede a entrada de pessoas ndo autorizadas nas areas da Prefeitura:

V - Comunica 4 sutoridade policial a ocorréncia de movimentos suspeitos de violagdes
consumadas:

V1 - Executa tarefas correlatas,

Requisitos para provimento:
Ensino Fundamental Completo

VIGILANTE SANITARIO

I

| Deserigdo sintética
Executa servicos de fiscalizagio, vistorias e diligéncias inerentes & Vigilancia Sanitdria,

II

| Atribuigies tipicas

|1 - Fiscalizar e vistoriar as atividades atreladas 4 Vigilincia Sanitdria do Municipio;
IT - Executar as determinacées emanadas pelo Diretor do Departamenti:

Il - Executar outras tarefas correlatas.

gl

Requisitos para provimento:
Nivel Superior Completo em qualquer srea. |
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ANEXO [V

TABELA DE REFERENCIAS - NIVEL “a»

A |
1 RS 1.308.15
2 RE  1.308,15
3 RS 130815
4 RS  1.308,15
3 RS 135363
6 RS 146917
] RS 1.609,82
8 RS 1.7535.62
9 RS 1.970.79
10 RS 2.066,92
11 R$ 225313
12 R$ 2.45637
13 RS 267752
14 RS 291832
15 RS 3.180,42
16 RS 3.49872]
17 RS 3.812.83
18 RS 3.953.88
19 R$  4.193,09 |
20 RS 457038
21 R 5.143.16
23 RS 547936
23 RS 591048
24 RS 636596
s RS  7.129.86
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ANEXO V

TABELA DE VALORES DAS HORAS MEDICAS TRABALHADAS

HORA MEDICA Valor RS
TRABALHADA
01 126,13
ANEXO VI
TABELA DE VALORES DO VALE-ALIMENTACAO
VALE-ALIMENTACAD Valor RS
01 | 324,93
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