PREFE’TURA MUNICIPAL DE
PEDRINHAS PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO LIV

PEDRINHAS

LEI COMPLEMENTAR N° 057/2017
DE 01 DE DEZEMBRO DE 2017

sDISPOE  SOBRE A  RENOVACAO E
ATUALIZACAO DA DESCRIGAO DETALHADA DAS
ATRIBUICOES DE TODOS OS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO E EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS, JA CRIADOS NO
QUADRO FUNCIONAL DA  PREFEITURA
MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS CORRELATAS".

SERGIO FORNASIER, Prefeito Municipal de Pedrinhas

Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso das atribuigoes que Ihe sao0 conferidas por

“ Lei, FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e ela sanciona & promulga a
seguinte Lei: : :

Artigo 1° — O Quadro de Pessoal da Prefeitura de Pedrinhas Paulista devera
obedecer as criagoes dos cargos, suas denominagbes, suas
quantificacbes e suas remuneracdes, criados inicialmente pela Lei
Municipal n® 020/93 e suas posteriores alteragoes, 0s quais, até a
presente data estdo relacionados e especificados nos ANEXOS a seguir
descritos, os quais ficam fazendo parte integrante da presente Lei:

a) ANEXO | — Denominagéo dos Cargos de Provimento Efetivos;
b) ANEXO |l — Denominagéo dos Cargos de Provimento em Comissao;
c) ANEXO Ill — Denominagéo das Fungdes Gratificadas.

Artigo 2° - As descrigdes das atribuicbes dos cargos e fungdes criados relacionados
nos ANEXQOS acima citados, ficam, assim detalhadas através dos
ANEXOS, a seguir descritos, os quais ficam fazendo parte integrante da
presente Lei: vy

a) ANEXO IV — Descrigdes das Atribuigdes dos Cargos de provimento
efetivo;

b) ANEXO V - Descri¢bes das Atribuicdes dos Cargos de provimento em
Comiss&o,;

Artigo 3° - As despesas decorrentes na execucao da presente Lei Complementar
serdo atendidas com os recursos das dotacGes consignadas no
orcamento em vigor, e, suplementadas se necessario for.

7.
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Artigo 4° - O Demonstrativo de Impacto tf}rgamentéric:- e Financeiro de que trata o art. -
16 da Lei Complementar n® 101/00 fica dispensado tendo em vista tratar-
“se de lei que nao altera nenhuma dotagao orcamentaria.

Artigo 5° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicaggo,
revogadas as disposigbes em contrario.

Prefeitura do Municipio de Pedrinhas Paulisia, 01 de dezembro de 2017.

>-Registro Civil local e afixado no mural da Ffafeitura
Municipal na data supra.
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL
DENOMINACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

JORNADA | QUANT. DE | REFERENCIA
DENOMINAGAO DOS CARGOS | gejaNAL | CARGOS | SALARIAL |

Agente de Salde 40 hs 06 02-AF

| Agente Financeiro 40 hs 01 07-AF
Agente Sanitarista 40 hs 03 02-AF
Ajudantte de Servigos 40 hs 42 01-AF
Ajudante Geral 40 hs 08. 01-AF
Almoxarife 40 hs 01 06-AF
Analista de Informética 40hs 01 08-AF
Arquiteto 40 hs 01 13-AF
Artifice | 40 hs 03 03-AF
Artifice Il 40 hs 02 05-AF
Assistente Administrativo | 40hs 05 07-AF
Assistente Social 40 hs fo 07-AF
Atendente - 40 hs 05 02-AF
Auxiliar Administrativo 40 hs 06 05-AF
Auxiliar de Consultério Dentario 40 hs 01 04-AF
Augxiliar de Educagéo Infantil 40 hs 08 03-AF
Auxiliar de Enfermagem 40 hs 13 04-AF
Auxiliar de Escritério 40 hs 08 02-AF

Caixa 40 hs 01 07-AF
Chefe do Depto. de Pessoal 40 hs 01 08-AF
Contador ' 40 hs 01 10-AF
'Coordenador do CRAS 40 hs 01 08-AF
Coveiro 40 hs 01 02-AF
Dentista - 4 horas 20 hs 03 - 07-AF
Dentista - ESF - 8 horas : 40 hs 01 11-AF
Digitador 40 hs 01 03-AF
Diretor de Ensino Fundamental 40 hs 01 Plano de Carreira
Diretor de Escola 40 hs 01 Plano de Carreira
Diretor de Patrimfnio e Material 40 hs o1 10-AF

| Enfermeiro 40 hs 03 09-AF
Engenheiro Agronomo 40 hs 01 11-AF
Escriturario : 40 hs 05 03-AF
Farmacéutico 40hs . 01 _ O7T-AF

| Faxineira * 40 hs 07 01-AF :

e
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Fiscal Municipal ' 40 hs 02 04-AF
Fisioterapeuta 40 hs 02 05-AF
Fonoaudiélogo 40 hs 01 - 05-AF
Gari 40 hs 05 __ D1-AF
Inspetor de Alunos™ 40 hs 02 04-AF
Instrutor de Dangas Corporais 40 hs 01 05-AF
Lancador s 40 hs []1 10-AF
Mecanico 40 hs 01 04-AF
Médico - 6 horas ' 30 hs 01 14-AF
Médico Ginecologista - 4 horas 20 hs 01 11-AF
Médico - Prog. Saude Familia 1 40hs 01 15-AF
Merendeira 40 hs 02 01-AF
Monitor de Projetos 40 hs 04 04-AF
Monitor de Transportes X 40 hs 08 02-AF
Motarista - 40 hs 22 04-AF
Nutricionista 20 hs 02 06-AF
Operador de Maquinas 40 hs 03 05-AF
Operador de P4-Carregadeira 40 hs 01 05-AF
Professor Auxiliar : 30 hs 04 Plano de Carreira
Professor de Arte - Peb |l 20 hs 01 Planc de Carreira
Professor de Educ. Basica | - Fundamental 30 hs 12 Plano de Caneira
Professor de Educ. Basica | — Infantil 40 hs - 04 Plano de Careira
Professor de Educacao Especial 40 hs 01 08-AF
Professor de Educacéo Fisica - 20hs 20 hs 01 Plano de Carreira
Professor de Educacio Fisica - 40hs 40 hs 02 07-AF
Professor de Inglés 25 hs 01 Plano de Carreira_|
Professor de ltaliano : 24 hs 01 Plano de Carreira
Professor de Pré-Escola - 40hs 04 Plano de carreira
Psicologo - 40hs ~ | 40hs 01 07-AF
Psicologo - 30hs 30 hs 01 “08-AF _
Recepcionista 40 hs 12 02-AF
Secretaria 40 hs 01 06-AF
Técnico em Radiologia 40 hs 01 06-AF
Tesoureiro ' 40 hs 01 10-AF
Tratorista 40 hs 01 04-AF
| Vigia 40 hs 06 01-AF
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QUADRO DE PESSOAL

DENOMINACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

QUANT. REFERENCIA
DENOMINACAO DOS CARGOS SECRRGOE SALARIAL
Assessor de Comunicagao : 01 08-A =

Chefe de Dpto. De Administragao 01 11-A-
Coordenador de Frota 01 08-A 1)
Coordenador de Meio Ambiente 01 08-A
Coordenador de Saude 01 08-A
Coordenador Pedagégico 01 08-A
Coordenador Social 01 08-A |
Encarregado de Compras € Licitagbes el 11-A
Supervisor de Div. Agric. Abast. e Meio Amb. 01 11-A

| Supervisor de Ensino - Plano de Carreira
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QUADRO DE PESSOAL

DENOMINACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

= QUANT. % DA
DENOMINAGAO DAS FUNGOES OF CARGOS | GRATIFICAGAO
_Motorista do Gabinete do Prefeito 01 40
-Responsavel Controle Interno Tk 30
“Técnico Mult.Sis.Gest.Conv.e Contr.Rep.-
SICONV 01 30
-Fungdes conf. Art. 99, § 1° da Lei 083/94,

alterado p/Lei 302/98. * Até 40%

- (o
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ANEXO IV

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE DE SAUDE
Atribuigdes:

- Conferir prontuarios de atendimento do dia anterior;

- monta planilhas e estatisticas para entregar a Prefeitura;

- Preencher e passar para digitagao; :

- Fazer visitas aos domicilios de pacientes;

- Orientar os pacientes com relagao aos medicamentos;

_ Fazer o controle de diabete, hipertens&o, pressao e correlatas;

- Manter seu setor limpo e organizado;

- Anotar reclamagdes ou sugestoes dos pacientes e passar para a diretoria;
- Executar atividades correlatas.

AGENTE FINANGEIRO'

Atribuigoes: }

- Planejar, dirigir e controlar atividades de gestao financeira e administrativa;

- Supervisionar a cobranga e 0s recebimentos; :

- Acompanhar a movimentag¢ao bancéaria e o fluxo de caixa;

- Analisar os processos de pagamento, 0S contratos e os relatorios financeiros;
- Trocar documentos e informagoes com a contabilidade;

- Analisar orgamentos, visando a boa gestao administrativa e financeira;

- Ter experiéncia na area financeira,

- Ter conhecimentos de informatica.

[ AGENTE SANITARISTA
Atribuicoes:

_ Conferir relatérios de inspecao do dia anterior,

- Montar planilhas e estatisticas para entregar a Prefeitura Municipal;

- Preencher e passar para digitacao;

_ Fazer visitas aos domicilios de bairros urbanos e rurais;

- Orientar 0s municipes com relagao aos controles de saneamento;

_ Eazer o controle de insetos, pragas, sujeira e correlatas; -

- Controlar surgimento de epidemias;

- Manter seu setor limpo e organizado;

_ Anotar reclamacgbes ou sugestdes dos municipes e passar para a
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coordenadoria;
- Agendar visitas e retornos,
- Executar atividades correlatas.

AJUDANTE DE SERVICOS

Atribuigoes:

- Executar servigos de limpeza geral dos setores administrativos;

- Passar pano molhado com produto de limpeza no piso;

- Passar lustra moveis nas mesas de chefias; .

- Limpar paredes e vidrarias com pano molhado;

- Executar a coleta de lixo sanitario;

_ Fazer a lavagem de vasos sanitérios e pias de banheiro;

- Manter os locais em ordem;

- Preparar o café e o chd para os diversos setores; :

- Controlar estoque de copos descartaveis, materiais de limpeza e produtos de
limpeza;

- Executar atividades correlatas a sua fungao.

l = AJUDANTE GERAL 5

Atribuicdes:

- Receber orientagoes com relagéo ao planejamento da tarefa;

- Manter ferramentas afiadas e com cabos em bom estado;

_ Analisar cortes e podas das espécies;

- Manter jardins e bosques livres de pragas,

- Executar a carpa mecanica;

- Recolher lixo em sacos apropriados;

_ Verificar a umidade das plantas, estacas, protecdes, etc...;

- Executar a limpeza de prédios; -

- Limpar: piso, parede, utilizando sabao liquido, agua, etc...;

- Recolher o lixo dos prédios e colocar em sacos de plastico;

- Utilizar: vassouras, buchas, baldes, sacos plastico de lixo, detergentes, sabéo
liquido, panos de limpeza, elc i ol FnelBng ¥ AR

_ Manter o setor limpo & organizado;

- Executar atividades correlatas.

ALMOXARIFE ¥

AtribuicOes: : _
- Organizar elou executar servigos de almoxarifado como recebimento, registro, -
guarda, fornecimento e inventario de materiais, observando as normas & dando :
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orientacdo sobre o desenvolvimento desses trabalhos,

- Manter o estoque em condigdes de atender as unidades administrativas;

_ Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando com
as requisicoes elou pedido e as especificagoes com o material entregue para
assegurar sua perfeita correspondéncia;

- Verificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo
informagoes exatas sobre a real situagdo do almoxarifado, para a realizagdo de
inventarios & balancos;

- Executar outras atividades correlatas.

ANALISTA DE INFORMATICA

Atribuigoes:

_ Desenvolver trabalhos de natureza técnica na area de informatica, visando o
atendimento das necessidades dos usuarios da instituicao, podendo atuar em
uma ou mais especificacbes que essa fungao abrange;

- Desenvolver. implantar e dar manuteng¢ao nos sistemas de informagao;

- |dentificar e corrigir falhas no sistema;

- Prestar suporte técnico e metodologico no desenvolvimento de sistemas;

- Planejar, administrar dados, banco de dados em ambientes de rede;

_ Estudar efou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao
fratamento de informagbes como voltados @ comunica¢ac de dados.em
ambientes interconectados; :

_ Prestar suporte técnico voltado & manutencao de software basico e a seguranga
fisica e l6gica de dados; s i1 i . £ Al

- Planejar, desenvolver e manter projetos de redes de comunicacao de dados;

_ Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizagao
das atividades operacionais; -

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

ARQUITETO

Atribuigoes: :

- Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetonicos, viarios, de edificios,
interiores, momentos e outras obras, estudando caracteristicas e preparando
programas e métodos de trabalho, para permitir a sua construcao, montagem e
manutengao; ' : : e

- Planejar as plantas e especificagdes; do, projeto, . aplicando principios
arquiteténicos, funcionais e estéticos, para integré-los dentro do e espago fisico;

- Prestar assisténcia técnica as obras em construcdo, mantendo contato com
empreiteiros, fornecedores e projetistas, para assegurar a coordenagéo de
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todos os aspectos do projeto e a observancia as normas e especificagbes
contratuais;

- Efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de imoveis, arbitramento, para emitir
laudos e pareceres técnicos;

- Preparar as previsdes detalhadas das necessidades da construgao,
determinando e calculando materiais, mao-de-obra e respectivos custos, tempo

de duracdo e outros elementos, para estabelecer recursos necessarios a
realizagéo dos projetos.

ARTIFICE | B

Atribuicoes:
_ Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou
concreto, em camadas superpostas e rejuntando-as e fixando-as com
argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e outros

similares;

. Verificar as caracteristicas das obras, examinando plantas e outras
especificagdes da construgao, para selecionar o material e estabelecer as
operagoes a executar. '

- Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar
onde serd colocado, utilizando martelo e talharia, para possibilitar o
assentamento do material em questao.

. Misturar areia, cimento, &gua, dosando esses materiais nas quantidades
convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
pedras e tijolos. :

- Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas
e outras partes da construcao. 3

- Construir base de concreto e ou outro material. baseando-se nas especificagoes,
para possibilitar a instalagao de maquinas, postes da rede elétrica e para nutrui?
afins.

- Executar servigos de acabamento em geral, tais.como colocacdo de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagao de
rodapes, verificando material e ferramentas necessarias para a execugado dos
trabalhos.

- Executar trabalhos de manutencao corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes € pisos, apareihos -sanitarios e outras pecas,
chumbando as bases danificadas, para reconstruir essas estruturas.

_ Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e
areia e atendendo para o prumo € nivelamento das mesmas para torna-las aptas.
a outros tipos de revestimentos. _

- Desempenhar outras tarefas que Ihe sejam regularmente cometidas.

Rua Pietro Maschietto, 125 * CEP 19.865-000 * Pedrinhas Paulista - SP * CNPJ 64.614.381/0007-81
Telefax: (18) 3375-9090 * www.pedrinhaspaulista.sp.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE
PEDRINHAS PAULISTA e
ESTADO DE SAQ PAULO £ oo .

SUSTENTAVEIS

ARTIFICE Il

Atribuicoes:
- Costurar em: Interlock, Galoneira, Overfock, Fechadeira, Caseadeira, Fixa, efc...;
- Preparar tecidos através de moldes, recortados e pré-preparados;
- Verificar tamanhos e medidas; '
- Conferir tipos e cores de linhas adequadas para costura;
- Fazer as regulagens das maquinas com relacao aos pontos e tipos de costuras,
| - Posicionar os tecidos nas maquinas e executar as costuras;
- Retirar os tecidos costurados das maquinas cortando linhas com tesouras;
_ Colocar os tecidos costurados em locais para seguimento da producao, '
- Manter o setor limpo e organizado; :
- Executar atividades correlatas.

e ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Atribuicdes: :

- Fazer servicos internos como: arquivamentos de documentos; atender
telefone, atender o publico externo,

- Cortrolar e realizar o balango patrimoniali- i

- Fazer conciliagoes bancarias; o

- Emitir empenhos, pedido e requisigdes;..

- Fazer anotagdes em livros de controle;

- Auxiliar na conferéncia de notas, documentos, arquivos e extratos;

- Controlar a entrada e saida de documentos; :

- Digitar documentos,

- Controlar notas de empenho;

- Fazer prestagbes de contas; :

- Responsabilizar pelo arquivamento dos documentos do setor;

_ Zelar e cuidar dos equipamentos de trabalho;

- Marter o setor limpo e organizado;

- Executar atividades correlatas. -

=

ASSISTENTE SOCIAL

htl'ibl.l!gﬁﬂﬂ: JENasd : S5 et et

- Identificar as necessidades da Sadde referente a registros, arquivos, Servicos de
informagdo e comunicagao e qufros, . assim com doS recursos humanos
ind weic avaliando material disponivel, as possibilidades de suprir as
caréncias existentes e de implantar outros servicos para decidir sobre as politicas
de agao, normas e medidas a serem propostas; :

|;Cansultar o Conselho relativo a adminitraggo, intercambio de informacoes e
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debatendo esses assuntos para complementar seus conhecimentos, observacoes
e conclusoes;

- Controlar a operacionalizagéo do processbo administrativos. procurando dirimir
duvidas de acordo com procedimentos contabeis;

- Organizar os trabalhos administrativos distribuindo-os pelos diversos setores e
estabelecimento normas e procedimentos a serem seguidos;

- Zelar pela observancia das disposi¢oes regulamentares internas e das emanadas
de kegislacao;

- Acompanhar as recomendagdes de higiene e seguranca do trabalho; _

- Assegurar o andamento dos programas, consultando os encarregados dos
diversos setores da empresa; -

- Propor modificagbes necessarias;

- Informar a diregao geral dos trabalhos e resultados alcangados;

- Avaliar, administrar e autorizar pagamentos de contratos;

- Executar atividades correlatas.

ATENDENTE

Atribuicoes:

_ Faz a triagem e encaminhamento de pacientes;

- Receber pacientes na portaria e encaminhar para a sala de primeiros socorros,

- Executar atividades de elaborag@o de carias, laudos;

- Organizar arquivos; >

_ Controlar diariamente a permanéncia de pacientes através de justificativa de
relatorios meédicos,

- Digitar documentos;

- Atender ligagoes telefonicas internas e externas,

- Fazer a recepcao de clientes; ; : 1S

- Agendar exames intemos € externos, direto e indiretamente via telefone & ... (-«

- Executar atividades correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuicoes:

- Fazer servigos internos como: arquivamento de documentos, atender telefone e
atender clientes externos,

- Controlar e realizar balango patrimonial;

_ Fazer anotagdes em livros de controle;

- Auxiliar na conferéncia de notas, documentos entrada e saida, arquivos, extratos;

- Digitar pequenos documentos;

- Arquivar notas de entrada, :

- Responsabilizar pelo arquivo de documentos do setor;

_ Zelar e cuidar dos equipamentos de trabaiho;

- Manter o setor limpo e organizado;

r",/
LY
- -
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PEDRINHAS

[ - Executar atividades correlatas. =

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Atribuigoes:
- Receber e registrar pacientes em consultérios dentarios;
- Auxiliar dentistas em exames e tratamento,
- Divulgar principios de higiene e de profilaxia;
principios de higiene e cuidados alimentares;
_ Preencher boletins estatisticos e redigir relatérios das tarefas executadas;
- Executar tarefas correlatas de escritorio;
- Participar do treinamento do ACDI;
- Colaborar nos programas educativos de saude bucal;

monitor, anotador, etc...;

tratamento de doengas bucais;
_ Fazer demonstraggo de técnicas de escovagao,
- Supervisionar sob delegagao o trabaiho dos ACDI;
_ Realizar a remogao de indultos, placas e calculos supra gengivais;
- Executar a aplicagao de substancias para a prevengao de carie dental.

L

_ Fazer a matricula de pacientes na unidade, orientando-os sobre as prescrigoes,

- Colaborar nos levantamentos e estudos epidemiologicos como coordenador,

- Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevengao e

AUXILIAR DE EDUCACAO INFANTIL

Atribuigbes:

em sala de aula; -
_ Manter o controle educacional e a ordem da sala de aula;
- Organizar gincanas e outras atividades sociais e de formagéo de cidadao;
- Preparar o vestiario para banhos de alunos;
- Executar os banhos em banheiras e chuveiros mornos ¢ frios;
- Enxugar os alunos com toalhas individuais;
- Trocar as roupas pessoais e individuais dos alunos,
- Trocar as fraldas descartaveis com fezes e urina;
- Manter os vestiarios organizados;
- Executar atividades correlatas.

- Montar aulas de acurdc; com o calendario escolar, aplicar atividades diarias

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Atribuicoes:
- Receber o paciente na sala de exames e acompanhar os procedimentos junto ao
medico;
- ldentificar o paciente;
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- Fazer a pré consdulta; . -

_ Classificar e determinar junto ao médico sobre quais os cuidados em que se
enquadram o paciente; '

. Manter o ambiente e toda unidade em condicbes de uso com materiais e
equipamentos adequados e em funcionamento;

- Controlar os horarios e equipamentos; -

- Interagir na relagdo com o paciente e ‘seus familiares, para criar confianga e
credibilidade nos servicos prestados;

_ Comunicar as alteragbes que nao sejam de alcada médica; :

- Criar um clima de alegria, harmonia e seguranga no ambiente para proporcionar
seguranga aos familiares; -

- Langar em relatério todos os gastos,

- Comunicar qualquer alteracdo & administracao;

- Executar atividades correlatas. :

: AUXILIAR DE ESCRITORIO.

Atribuigoes: : :

- Fazer servigos internos como. arquivamento de documentos, atender telefone,
atender clientes;

_ Fazer anotagdes em livros de controle;

- Auxiliar na conferéncia de notas, documentos de entrada e saida, arquivos,
extratos, efc...; '

- Digitar pequenos documentos,

- Fazer copias de documentos

- Fazer encadernagdes;

- Arquivar notas de entrada;

- Manter o setor limpo e organizado;

- Executar atividades correlatas.

Er ~ CAIXA

Atribuigoes:

- Efetuar atendimento ao ptiblico;

- Realizar pagamentos, emissio de cheques, recebimento de valores;
- Fazer o fechamento diario do caixa;

- Realizar transferéncias on-line;

- Realizar movimentagdes financeiras on-line;

- Realizar trabalhos de pagamentos bancarios;

- Executar outras atividades correlatas.

S
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CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Atribuigoes: :
—pl?fe‘!fmz diariamente a coleta do ponto dos funciondrios publicos atraves de
anilha; .

- Realizar as manutencdes junto ao sistema relativo a pagamentos de horas
extras, abonos, descontos, compensagdes e demais, com backup diario, para
que no final do més possam ser apurados os dados individuais dos
funcionarios e migracao para a folha de pagamento e emissao do cartdo de
ponto;

- Fazer o fechamento de adiantamento de pagamento e mensal da folha;

- Conferir as informagoes individuais relativas a horas normas, verbas de
proventos, descontos;

- Emitir os relatérios da folha; !

- Gerar as interfaces contabeis e arquivo para pagamento em cheque;

. Efetuar frequentemente as rescisbes contratuais de funcionérios, onde
alimenta o sistema com informagdes necessarias;

- Conferir valores; :

- Emitir documentos;

- Atualizar salario, férias e faz baixa;

_ Fazer homologagdes no sindicato de classe;

_ Fazer mensalmente célculos e emitir as guias de recolhimentos (GR, RRF,
GFIP, FGTS, Contribuicdao Sindical, Assistencial, Confederativa,
CAGED);

- Emitir CAT,; :

- Preencher os formularios para cadastramento do PIS,

- Levantar e emitir a CND;

_ Emitir as suspensoes e adverténcias para os funcionarios;

_ Coordenar a area de beneficios do INSS;

_ Executar outras atividades correlatas.

| B

CONTADOR. . . . B

Atribuicoes: : iriiy

- Planejar o sistema de registros e operagdes as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizacao’de documentos, analisando-os e
orientando seu procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado; :

- Inspecionar regularmente a escrituracdo dos livros ‘comerciais e fiscais,
verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que |hes
deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas; 1

- Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagso de contas, conferindo
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os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para
assegurar a corregéo das operagdes contabeis; :

- Proceder e orientar a classificagio e avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servigos;

- Supervisionar os calculos de reavaliagao do ativo e de depreciagdo de veiculos,
maquinas, moveis, utensilios e instalacbes, ou participa desses trabalhos,
adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacao correta
das disposigdes legais pertinentes; :

- Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando
as normas contabeis, para apresentar resultados parciais gerais da situagao
patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura; ,

- Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econdmica e financeira da
Prefeitura, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer
os elementos cont&beis necessarios ao relatério da diretoria; :

_ Assessorar a direcdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orcamentarios, dando pareceres 3 luz das ciéncias e das praticas contabeis, a fim
de contribuir para a corréta elaboracao de politicas e instrumentos de agao nos
referidos setores;

_ Realizar trabalhos de auditoria contabil; -

- Realizar pericias.e verificagbes judiciais ou extrajudiciais;

- Planejar o sistema de registros & operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais; -

- Supervisionar os trabalhos de contabilizacio de documentos, analisando €
orientando seu processamento; _ ? 5

- Inspecionar regularmente a escrituragdo. dos -livros comerciais e fiscais,
verificando registros efetuados e documentos que deram origem; . . e

_ Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo
saldos, localizando e emendando possiveis erros; : _ s

- Orientar a classificagio e avaliagéo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens € servigos;

- Supervisionar os calculos de reavaliagio do ativo e de depreciagdo de veiculos,
maquinas, moveis, utensilios e instalagoes, .

- Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativo de contas, aplicando
as normas contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da situacao
patrimonial, econémica e financeira do 6rgao; :

- Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econdmica e financeira do 6rgao,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos;

_ Executar outras tarefas correlatas as descritas;

] COORDENADOR DO CRAS

Atribuicdes:
- Articular o processo de implantag&o, monitoramento, registro ~avaliagdo. das
acbes, Usudrios e servigos, '- LT
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- Art[cl_llar com a rede de servicos sécio-assistenciais e das demais politicas
sociais;

- Coordenar a execucio das acdes de forma a manter o dialogo e a participag@o
dos profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS e pela
rede prestadora de servicos no territdrio; -

- Definir com os profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias; '

- Definir com os profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;

_ Definir com a equipe técnica os meios e as ferramentas tedrica metodolégicas de
trabalho: com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o
aprimoramento das agdes, o alcance de resultados positivos para as familias
atendidas e o fortalecimento teérico e metodologico do trabalho desenvolvido;

- Monitorar regularmente as agdes de acordo com diretrizes, instrumentos e
indicadores pactuados;

- Acompanhar e avaliar o atendimento na rede social;

- Realizar reunides periodicas com 0S profissionais para discussdo dos casos,
avaliagdo das atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos
encaminhamentos realizados,

- Mapear, articular e potencializar a rede sécio-assistencial no territério ‘de
abrangéncia do CRAS;

- Promover e participar de reunides periédicas com representantes da rede
prestadora de servigos, visando contribuir com o érgédo gestor na articulacao e
avaliagdo relativa a cobertura da demanda existente no territério, ao
estabelecimento de fluxos entre os servigos de Protecdo Social e Especial de
Assisténcia Social e ao acompanhamento dos encaminhamentos efetivados;

- Orientar instituigbes publicas e entidades de assisténcia social no territorio de
abrangéncia, em cumprimento as normativas estabelecidas e legislagoes.

COVEIRO

Atribuigdes: o B0

- Abrir covas para realizagéo de sepultamento;

- Realizar sepultamentos; Al A

- Zelar pela limpeza e conservagao do cemitério; _ A frany

- Desempenhar outras atribuigoes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

 DENTISTA

Atribuigbes: 3
- Elaborar diagnostico e tratamento das afeccoes da cavidade bucal;
- Executar procedimentos preventivos;
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- bElEbl‘Jl'al' procedimentos educativos individuais e coletivos de prevencao a salde
ucal;

- Prescrever ou administrar medicamentos;

- fazer a prescricio médica, preparar e organizar o instrumental cirtrgico,
- Avaliar o paciente,

- Repassar condutas para auxiliar de consultério dentario,

- Aplicar anestesias, ;

| - Fazer cirurgia, extrag&o, obturagao, raio x, efc..;

_ Executar atividades correlatas, com jornada de 4 ou de 8 horas(ESF).

DIGITADOR

Atribuigoes:

- Organizar a rotina de servicos;

_ Realizar entrada e transmissdo de dados, operando impressoras €
microcomputadores; =P

- Registrar e transcrever as informagdes, operando computador;

_ Atender as necessidades dos setores da administragao;

- Executar atividades correlatas. :

I DIRETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL |
Atribuigdes: Cixl il (e il i

_ |dentificar as necessidades da escola referente a. registros, arquivos, servicos de
informagdo € comunicagao, recursos humanos indispensaveis, avaliando o
material disponivel, as possibilidades de suprir as caréncias existentes e de
implantar outros servigos para decidir sobre as politicas de agdo, normas €
medidas a serem propostas; :

_ Constltar o Conselho relativo & administragao, intercambio de informacgdes para
complementagao de conhecimentos, observagdes e conclusoes;

| - Controlar a operacionalizagdo do processo administrativo procurando dirimir
davidas de acordo com procedimentos contabeis;

- Organizar os trabalhos administrativos, distribuindo-os pelos diversos setores e
estabelecimento de normas e procedimentos a serem seguidos; :

- Zelar pela observancia das disposigdes regulamentares internas e das emanadas
de legislacao;

- Acompanhar as recomendagoes de higiene e seguranga do trabalho;

- Assegurar 0 andamento dos programas, consultando os encarregados dos
diversos setores da empresa, '

- Propor as modificagoes necessarias, .

- Informar ao Secretario Municipal de Educagao sobre 0s trabalhos e resultados
alcangados; 2 )

- Avaliar. administrar e autorizar pagamentos de contratos, e

[ 1]
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[ - Executar atividades correlatas. B

DIRETOR DE ESCOLA |

Atribuicdes:

- Identificar as necessidades da escola referente a: registros, arquivos, servigos de
informacdo e comunicagao, recursos ‘humanos indispensaveis, avaliando o
material disponivel, as possibilidades de suprr as caréncias existentes e de
implantar outros servigos para decidir sobre as politicas de agdo, normas €
medidas a serem propostas;

- Consultar o Conselho relativo a administragao, intercambio de informagdes para
complementacao de conhecimentos, observagies e conclusoes,

- ‘Controlar a operacionalizagdo do processo administrativo procurando dirimir
diividas de acordo com procedimentos contabeis;

- Organizar os trabalhos administrativos, distribuindo-os pelos diversos setores e
estabelecimento de normas e procedimentos a serem seguidos;

- Zelar pela observancia das disposigdes regulamentares internas e das emanadas
de legislagao; 3 :

- Acompanhar as recomendactes de higiene e seguranga do trabalho;

- Assegurar o andamento dos programas, consultando os encarregados dos
diversos setores da empresa,

- Propor as modificagdes necessarias; :

_ Informar ao Secretario Municipal de Educacéo sobre os trabalhos e resultados
alcancados; ' ;

- Avaliar, administrar € autorizar pagamentos de contratos e

- Executar atividades correlatas.

7= DIRETOR DE PATRIMONIO E MATERIAL
Atribuicdes:

- Organizar e manter atualizados os registros e o cadastro geral de todos os bens
maveis, imoveis, semoventes,, utensilios,.maguinarios & acdes pertencentes ao
Municipio; . :

- Acompanhar os processos de aquisicao, cessio e alienag@o de bens moveis e
imoveis;

- Manter em perfeito e completo estado o arquivo de Termos de Empréstimos,
Termos de Doagéo, Termo de Transferéncias e outros documentos referentes a
movimentagao de bens; .

- Inspecionar periodicamente 0S bens moveis, solicitando aos o©rgaos ou
repartigbes competentes as providéncias necessarias para sua perfeita
manutengio, conservagao e destinagao;

- Registrar as transferéncias de bens de um 6rgao para outro;

- Realizar demonstrativos trimestrais e anuais das variagdes patrimoniais;

- Executar outras atividades correlatas. :
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ENFERMEIRO-
Afribuicdes: -
- Coordenar a passagem de plantdo da enfermagem;

- Tomar ciéncia e resolver as intercorréncias verificadas no plantao;

- Zelar pela manutengéio da seguranga do ambiente, equipamentos e materiais;

- Controlar o uso adequado dos equipamentos pela equipe de auxiliares de
enfermagem; : '

5 - Revigar o carro de emergéncia diariamente;

- Manter a unidade pronta para atendimento;

- Controlar o estoque de materiais, roupas, etc...;

- Acompanhar as visitas médicas; : _

- Identificar as necessidades e problemas do paciente;

- Participar na escolha do suporte ventilatorio,

_ Fazer o controle de psicotropicos da unidade;

- Assistir aos familiares de pacientes;,

- Emitir parecer técnico referente 4 materiais / medicamentos e equipamentos
utilizados na unidade; : :

_ Elaborar a escala mensal de férias e tarefas;

- Ministrar cursos para recém admitidos na unidade. _

. Solicitar dos auxiliares de enfennagem;,-a;alabﬁra;ﬁn de relatorios diarios por

turno; ;

_ Conferir e testar os equipamentos e materiais de emergéncia;

- Notificar o servico de nutrigio e dietética no caso de admiss&o e / ou obito;

- Acondicionar as roupas contaminadas em plastico branco;

- Acompanhar os familiares em visitas;

- Proceder 2 limpeza e desinfec¢ao de materiais e equipamentos;

- Acompanhar os exames de (RX, Ultra-sonografia, etc...);

- Auxiliar os médicos e enfermeiros durante 0s procedimentos;

- Preparar, administrar € checar os medicamentos prescritos;

- Fazer a higiene pessoal nos pacientes;

- Executar as sondagens, curativos, efc...;

- Colher o material do paciente para exames laboratoriais e

- Executar atividades correlatas. -

ENGENHEIRQ AGRONOMO
Atribuigoes: il o
- Elaborar e supervisionar projetos referentes ao. cultivo agricola; .
- Orientar o plantio, conforme tipo de solos e climas;
- Efetuar estudos e analisar os resultados obtidos de experiéncias, para methorar a

germinacao, )/
47 )

&
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- Estudar os efeitos da rotatividade, adubagem e condi¢des climaticas,

- Elaborar métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura,
pragas e insetos;

- Orientar agricultores e outros trabalhadores sobre sistemas e teécnicas de melhor
rendimento agricola, custos, épocas de plantio, variedades, efc...;

- Desenvolver e acompanhar o preparo de caldas de agrotoxicos no tratamento de
semente, regulagem de bicos de pulverizadores na lavoura &

- Executar atividades correlatas.

[ESCRITURARIO
Atribuigoes: i
- Fazer os servigos internos como: arquivamento, atender telefone e clientes
externos; -

- Fazer anotagdes em livros de controle;

_ Auxiliar na conferéncia de notas, documentos de entrada e saida, arquivos,
extratos; efc...;

- Digitar pequenos documentos;

- Arquivar as notas de entrada;

- Responsabilizar pelo arquivamento de documentos do setor;

_ Zelar e cuidar dos equipamentos de trabalho;

- Manter o setor limpo e organizado;

- Executar atividades correlatas.

FARMACEUTICO

Atribuigoes:

. Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensagao,
controle. armazenamento, distribuigdo :@;{ransporie de produtos da area
farmacAutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosmeéticos,
imunobiologicos, domissanitarios € insumaos correlatos; .

- Realizar andlises clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, biolagicas, microbiologicas
e bromatologicas;

- Participar da elaboragao, coordenacao ¢ implementagao de politicas de
medicamentos; : _ :

_ Exercer a fiscalizagdo sobre estabelecimentos, produtos, servigos e exercicio
profissional;

- Orientar sobre o uso de produtos e prestar servigos farmacéuticos.

- Realizar pesquisas sobre os-efeitos de medicamentos e outras substancias sobre
orgaos, tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais.

- Executar outras tarefas correlatas.
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PEDRINHAS

FAXINEIRA

Atribuicoes: -

- Executar servigos de limpeza geral dos setores administrativos e producao;

- Passar pano molhado com produto de limpeza nos pisos;

- Passar lustra moveis nas mesas;

- Limpar paredes e vidrarias com pano molhado;

- Executa a coleta de lixo sanitario,

- Fazer a lavagem de vasos sanitarios e pias de banheiro;

- Manter os locais em ordem, com limpeza e higiene;

_Lavar e cuidar de todo material e equipamentos utilizados no trabalho;

- Preparar o café e cha para os diversos setores; { !

. Controlar e estoque de copos descartaveis, produtos alimenticios, materiais e
produtos de limpeza e

- Executar atividades correlatas.

: FISCAL MUNICIPAL : =

Atribuigoes: . ' -

- Conferir os relatérios de inspegéo, montar planilhas e estatisticas para entregar a
Prefeitura Municipal;

_ Fazer visitas aos domicilios comerciais, industriais e residenciais, da zona urbana
e rural; :

- Orientar os municipes com relagao a irregularidades;

- Fazer notificagdes ou autuagoes;

- Manter seu setor limpo e organizado,

. Anotar as reclamagdes ou- sugesioes dos municipes e passar para a
coordenadoria;

- Executar outras atividades correlatas.

=

= FISIOTERAPEUTA
Atribuigbes ;

- Promover o tratamento € a recuperacéo da saude de pacientes, mediante a
aplicagdo de metodos e técnicas fisiotergpicos, para reabilitd-los as suas
atividades normais da vida diara. como atendimento fisioterapéuticos em
disfungdes cardiacas e do sistema respiratorio, :

_ Proceder ao atendimento fisioterapéutico em disfuncoes de origem vascular,

_ Proceder ao atendimento fisioterapeutico em disfuncdes neurofuncionais, centrais
e perifericas, -

_ Proceder ao atendimento fisioterapéutico em disfuncdes do sistema musculo ;/

®
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esqueletico e
- Proceder ao atendimento fisioterapéutico em pediatria, e
- Executar outras atividades correlatas.

FONOAUDIOLOGO

Atribuicoes: :

_ Prevenir e reabilitar pessoas, utilizando protocolos e procedimentos especificos
de fonoaudiologia, a habilitar pacientes e a prestar assisténcia fonoaudiologica a
populagéo nas unidades municipais de satde, para restauragao da capacidade
de comunicagao dos pacientes. :

- Executar as tarefas para a identificacdo de problemas ou deficiéncias ligadas a
comunicacao oral, faré o freinamento fonético, auditivo, dicg&o entre outros a fim
de possibilitar o aperfeicoamento elou reabilitagao da fala.

- Executar outras atividades correlatas.

b

GARI

Atribuigoes:

- Receber orientagGes com relagao ao planejamento da tarefa;

_Manter ferramentas afiadas e com cabos em bom estado;

_ Analisar cortes e podas das especies;

- Manter jardins e bosques livres de pragas;

- Executar a carpa mecanica; JOALITHO!

_ Recolher lixo em sacos apropriados;

- Verificar a umidade das plantas,.ﬂgtacasi,p_mteg:ﬁes. &le . Ghenits

_ Executar a limpeza de ruas, calgadas, jardins, bosques, predios, efc...;

- Limpar: piso, parede, utilizando sabdo liquido, agua, etc...;

_ Recolher o lixo dos prédios e colocar em sacos de plastico;

_ Utilizar: vassouras, buchas, bakes, sacos plastico de lixo, detergentes, sabao
liquido, panos de limpeza, etc...;

- Manter o setor limpo e organizado;

- Executar atividades correlatas.

2

INSPETOR DE ALUNOS
Atribuigoes:
- Controla e coordena todas as atividades extra ‘classes dos alunos dentro do patio
da escola,; :

_Verificar as condigdes seguras para os alunos,
_ Controlar as discussoes, brigas e agressoes durante os intervalos,
- Interferir nas atividades a fim de manter o clima | agradavel,

el TR - i
aalasas. iaEEat
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- Coordenar as filas, entradas e saidas de alunos,

- Manter a ordem e o siléncio durante as aulas,

_ Transmitir os recados aos alunos, professores e funcionarios da escola,
- Orientar e coordenar os horarios de intervalo,

- Acionar a sirene para saida e entrada de alunos,

- Repor o material escolar sempre que solicitado pelos professores,

- Manter o setor limpo e organizado;

- Executar atividades correlatas.

INSTRUTOR DE DANCAS CORPORAIS

Atribuigoes:

- Realizar apresentacao pliblica de danca;

- Conceber projeto cénico em danga; ’

- Concretizar projeto cénico realizando montagem da obra coreografica;

- Ensaiar coreografia;

- Preparar o corpo para danga;

- Pesquisar movimentos, gestos e danga;

- Utilizar recursos de Informatica; -

_ Executar outras tarefas de mesma natureza € nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

LANCADOR
Atribuigoes:

_ Promover o langamento de impostos e taxas;

_ Promover o langamento das baixas pelos pagamentos contabilizados;

_ Conferir os recebimentos e controlar os saidos devedores;

_ Providenciar os débitos em divida ativa;

- Expedir em época propria os avisos aos contribuintes de impostos e taxas;

- Organizar o rol e fichario de todos os contribuintes do Municipio;

- Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e similares, bem como 0s
de diversdes publicas, as feiras livres e 0s vendedores ambulantes, no sentido de
dar cumprimento & legislagao tributaria do municipio;

- Promover a entrega direta ou pelo correio, dos avisos de impostos e taxas;

- Manter sempre atualizado o arquivo do Cadastro Fiscal Imobiliario dos terrenos
urbanos, :

- Manter sempre atualizado o arquivo do Cadastro dos Proprietarios Rurais;

_ Manter sempre atualizado o arquivo do Cadastro dos Prestadores de Servigos no
Municipio; : .

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

i
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MECANICO

Atribuigdes: -
_ Executar servicos geria de recuperagio e manutenc#io dos equipamentos |
mecanicos e de veiculos e maquinas em uso na Prefeitura; :

- Manter o registro e controle de pecas e utensilios; -

- Comunicar ao 6rgao competente qualquer irregularidade no controle de pecas;

- Manter os veiculos da municipalidade em perfeitas condicdes de uso;

- Proceder a revisao periédica de toda frota de veiculos e maquinas; -

- Inspecionar periodicamente os veiculos e maquinas da Prefeitura, visando manter
a frota em perfeito estado de conservacao;

_ Solicitar o material destinado a reparagéo e conservagéo de veiculos;

- Executar outras tarefas afins. =11

MEDICO — 6 HORAS

Atribuicoes:

- Prestar assisténcia a todos os pacientes;

- Trabalhar na reabilitagdo e protegéo a saude;

_ Fazer a avaliacdo clinica pediatrica e adulta complementar dando o consequente
diagnostico; :

- Fazer a prescrigéo de tratamento atraves de medicagao;

- Encaminhar para devidos tratamentos clinicos e/ou laboratoriais,

- Determinar a internagao de pacientes.

- Solicitar exames complementares, ... . ui-nses -

_ Dirimir as dividas no atendimento de internagao,

- Decidir as intervengdes cirlrgicas;

- Acompanhar as necessidades do recém nascido, normal ou prematuro e adulto;

- Orientar a made ou o paciente na atengao quanto as necessidades do RN e dos
cuidados puerperais e tratamento; 3 §

_ Comunicar a necessidade de manutencao as areas competentes;

- Manter o registro de dados e ocorréncias para controle de servigos e elaboracao

_de relatérios mensais & anuais;

- Visitar pacientes aleitados € em observacao,

- Atender urgéncias e emergéncias;

- Utilizar detector fetal;

- Fazer ultra-som;

- Fazer curativos;

- Executar atividades correlatas.

l

MEDICO .ngc:nLusr'sTA

Atribuigoes:
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- Clinicar_ e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

- f-'_'tSSlell' responsabilidades sobre os procedimentos medicos que indica ou do
qual participa; ;

- Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado,

ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu
representante legal,

- Respeitar e seguir a ética medica;

- Planejar e organizar qualificacao, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgao em que atua e demais campos da
administrag&io municipal; i

- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacgoes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do semvigo

~ publico; > :

- Apresentar os relatérios semestrais das atividades para analise; f

- Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
ao seu cargo. !

L I

MEDICO PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA

Atribuigdes: .

- Prestar assisténcia ao individuo, reabilitacao e protecéo a saude;

_ Fazer avaliacdo clinica pediatrica e adulta complementar dando o consequente
diagnostico; «

- Fazer a prescri¢éo de tratamento através de medicacao,

- Encaminhar para devidos tratamentos clinicos efou laboratoriais,

- Determinar a internagao de pacientes.

- Solicitar exames complementares, -

_ Dirimir davidas no atendimento de internagao,

- Decidir as intervengdes cirargicas; I e s 1

- Acompanhar as necessidades do récem nascido, normal ou prematuro e adulto;

_ Orientar a mae ou o paciente na atengao quanto as necessidades do RN e dos
cuidados puerperais e tratamento; :

- Comunicar a necessidade de manutencio as areas competentes; P e

- Manter o registro de dados e ocorréncias para controle de servicos e elaboragado
de relatérios mensais e anuais;

- Visitar os pacientes aleitados e em observagao;

_ Realizar visitas domiciliares aos pacientes acamados;

_ Utilizar detector fetal;

- Fazer ultra-som, :

- Atender urgéncias e emergencias;

- Fazer curativos;

- Executar atividades correlatas.
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MERENDEIRA

Atribuigoes:
- Preparar o cardépio do dia, verificando géneros para confecgao de refeigoes,
- Orientar seus subordinados na confecgéo e cocgdo das refeigdes;

- Auxiliar a distribuigdo das refeicoes;

_ Informar a nutricionista das sobras e ocorréncias inesperadas;

_ Fiscalizar a limpeza dos equipamentos e utensilios,

- Auxiliar o pré-preparo e o preparo das sobremesas,

_ Fazer a lavagem de hortifrutigranjeiros, utensilios € talheres;

- Fazer a faxina da cozinha e refeitorio;

- Executar atividades correlatas.

I MONITOR DE PROJETOS = |
Atribuicoes: :
- Exercer o papel de lideranca, bem como ser um motivador e promover o espirito
de grupo;

_ Oferecer as criangas, adolescentes e idosos a pratica de oficinas de desenho,
modelagem em argila, pintura, gravura; bordado, cestaria, madeira, bem como
outras habilidades manuais; o _

- Estimular a criatividade por meig; de. atividades artesanais, entrelagando o
artistico e © pedagogico dando &nfase na utilizagéo de materiais reciclaveis;

- Desenvolver atividades esportivas e recreativas junto as criancas e adolescentes;

_ Promover oficinas de atividades fisicas e recreativas gue ajudam a desenvolver a
motricidade., tais como: jogos, brincadeiras, entre outros;

- Interagir com os demais monitores buscando agbes conjuntas.

- Manter-se informado sobre os contetidos e atividades propostas, bem como
manter-se atualizado por meio de pesquisas de modo que contribua para 0 bom
andamento e aproveitamento junto as criancas e adolescente;

- Zelar pela conservagao e guarda dos equipamentos € materiais, bem como do
espaco fisico a ser utilizado;

- Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo mediante solicitagao de
seus superiores. :

MONITOR DE TRANSPORTES

hﬂ'ih“i'@ﬁ“: QEBVHITA, - DO 158 ; EH =10

- Cuidar da seguranga do aluno durante o transporte escolar, :

- Orientar os alunos sobre as regras ¢ procedimentos dentro do transporte escolar.

- Recepcionar os estudantes nos. locais 'de embarque conduzindo-os com
seguranca aos veiculos escolares;

Q
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- Acompanhar os alunos no momento do desembarque até o ingresso com |
seguranca nas escolas;

- Recepcionar os alunos, na saida da escola, conduzindo-os em seguranga aos
veiculos escolares;

_ Providenciar a entrega dos alunos em situagéo de risco, quando ausentes os
responsdveis para o desembarque, a outros responsaveis ou instituicoes
indicadas pelos responsaveis;

_ Auxiliar os alunos a fixarem os cintos de seguranca e zelar, durante todo o
percurso, pela observancia das normas de seguranga adequadas ao transporte
de menores;

- Comunicar a Secretaria Municipal de Educagdo qualquer evento de importancia
legal ou administrativa ocorrido no transporte escolar; durante os intervalos entre
um percurso e outro das linhas escolares, ' i :

- Ficar a disposi¢ao das Escolas Municipais, auxiliando as professores e demais
servidores no que tange 4 disciplina e o bem estar das criangas;

- Zelar pelas criangas nas atividades livres ou em sala de aula;

- Manter disciplinadas as criangas quando estiverem sob sua responsabilidade;

- Executar atividades correlatas.

L MOTORISTA =

Atribuigoes:

- Dirigir o veiculo manipulando seus comandos e observando o fluxo de trénsito, a
sinalizacéo e os pedestres; -

- Assegurar o bom estado de conservagéo e zelar pelo perfeito funcionamento do
velculo verificando a documentagao, nivel de combustivel, alinhamenio e
balanceamento, nivel de trepidagao, bancos, cinto, extintor, nivel da agua do
radiador, 6leo do motor, agua da bateria, presséo dos pneus, pneu estepe,
extintor, triangulo, chave de roda e macaco, luzes dianteiras e traseiras, lataria e

para-choques, vidros e para-brisa, contato da chave a0 acionar o motor;.

- Procurar evitar ao maximo as infragbes de transito;

- Zelar pela documentag&o do veiculo. .- - - ! S nrbtaspris s deiiiRia

- Comunicar as falhas ao superior imediato. para que tome as providéncias

cabiveis; :

- Fazer o transporte de pacientes, bem como presta primeiros socorros em caso de
solicitagdo de emergéncia na cidade ou municipio, através de ambulancia;

- Transportar pacientes para suas residéncias e vice versa,

- Transportar os pacientes em ambulancia para todas as.cidades de grande centro
para atendimentos estabelecidos; -

_ Auxiliar e ajudar constantemente a socorrer pacientes enfermos e acidentados
fazendo a locomogao para areas de atendimento;

- Executar atividades correlatas.

o

Rua Pietro Maschietto, 125 » CEP 19.865-000-* Pedrinhas Paulista - SP * CNPJ 6_4_,_@_14.3&1{0;}-111;731,_
Telefax: (18) 3375-9090 * Wﬂﬁfrsfﬂhqquuﬁ_slﬂ.Sp.gﬂv.ﬁr 2




PREFEITURA MUNICIPAL DE
PEDRINHAS PAULISTA
ESTADO DE SAQ PAULO P cionses

| SUSTENTAVEIS

PEDRINHAS

"NUTRICIONISTA

Atribuigdes:

- Elabora cardapio; -

- S-:}Iii:':itar a compra de géneros alimenticios e materiais para abastecimento do
servico; 3 . :

- Atualizar pesquisa de mercado;

. Levantar o custo e numero de refeicoes;

- Verificar e coordenar os servicos de copa e cozinha;

- Conferir a qualidade e quantidade dos géneros recebidos;

_ Orientar o preparo, a cocgao e a distribuigao das refeigoes;

- Solicitar o reparo de materiais danificados;

- Recolher a prescrigao dietética, auxiliando a equipe;

- Colaborar nos programas de treinamento,

- Manter o setor organizado e limpo;

- Executar atividades correlatas a sua fungao.

OPERADOR DE MAQUINAS

Atﬂbuiﬂ-ﬁes: '5'-'::"_|'E1,t:11.-'_~!.;_\:_.;-'3_-

- Dirige maqguina moto-niveladora; manipulando seus comandos & observando ©
fluxo do transito, a sinalizagao e 0s pedestres; -

- assegura o bom estado de conservacio e zela pelo perfeito funcionamento da
maguina verificando o nivel de combustivel, alinhamento e balanceamento, nivel
de trepidacao, bancos, cintos, extintor, nivel da agua do radiador, oleo do motor,
4gua da bateria, pressao dos pneus, pneu estepe, extintor, tridangulo, chave de
roda e macaco, luzes, contato da chave ao acionar o motor;

- conduz e opera maquinas em operagao de abertura e conservagio de estradas,

- movimentagdo de terras e outros;

- comunica as falhas ao superior imediato para que tome as providéncias cabiveis,

- recolhe o veiculo no final do dia, ¥

_ mantém o veiculo limpo e organizado e

- executa outras atividades correlatas.

L

OPERADOR DE PA CARREGADEIRA

-H—

Atribuigbes: . ; A i

_ Conferir niveis de 6leos, combustiveis e de agua;

- Completar nivel de dgua da maquina;

_ Verificar as condigdes do material rodante;

- Drenar agua dos reservatorios (ar e combustivel);
| - Verificar o funcionamento do sistema hidraulico;
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PLDRINHAS

- Verificar o funcionamento elétrico;

- \erificar a condigdo dos acessorios;

- Limpar maquina;

- Relatar problemas detectados;

- Substituir acessorios; '

- Identificar pontos de lubrificagao;

- Completar o volume de graxa nas articulacdes;

- Analisar servigo;

- Estabelecer sequéncia de atividades;

- Definir etapas de servico;

- Estimar tempo de duragéo do servico;

- Selecionar maguinas;

- Definir acessorios;

- Selecionar ferramentas manuais;

- Selecionar equipamentos de protecao individual (epi);

- Selecionar sinalizagdo de seguranca;

- Acionar maquina;

- Interpretar informagoes do painel da maquina;

- Mudar marcha conforme o Servico;

- Controlar a aceleragéo da maquina (rpm);

- Estacionar maquina em local plano;

- Apoiar equipamentos hidraulicos € mecanicos no solo;

- Resfriar maguina; '

- Desligar maquina;

- Anotar informacbes sobre a utilizagao da magquina (horimetro e oddmetro);
- Relatar ocorréncias de servico;
- Verificar marcagéo da topografia;
- Analisar inclinagéo do terreno;
- Verificar tipo de solo;

- Carregar caminhdo cagamba; _ ...
. Abrir valas para drenagem;

_ Instalar manilhas e canaletas para drenagem,

- Abrir valas para montagem de colch&o drenante;
_ Abrir bueiros para passagem de agua;

- Selecionar material para o aterro;

- Transportar material (solo) para o aterro;

- Espalhar o material (solo);

- Homogeneizar o solo com maguinas e equipamentos;
- Remover material em aterro;

- Nivelar solo conforme cota de projeto;

_ Demonstrar senso de organizagao;

- Trabalhar em equipe;

- Demonstrar responsabilidade;

- Zelar pelos equipamentos maquinas;

- Demonstrar iniciativa;
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- Trabalhar sobre pressao;
- Tratar situagoes de emergéncia e acidentes.

PROFESSOR AUXILIAR

Atribuicoes:
_ Atuar nas unidades escolares, auxiliando os docentes e 0 pessoal de suporte
pedagégico e em substituicao a faltas eventuais. :

PROFESSOR DE ARTE - PEB Il )

Atribuicoes: _

- Promover a educacgdo dos alunos aplicando técnicas de educagao artistica, |
elaborando o plano de ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e
parametros curriculares;

- planejar as aulas (preparar o material);

- ministrar aulas de educac&o artistica e avaliar o aprendizado dos alunos podendo
até encaminhar alguns problemas para outros profissionais: psicélogo,
psicopedagogo, efc...;

- participar dos projetos da escola e HTPs.

PROEESSOR DE EDUCACAO BASICA | - FUNDAMENTAL =
Atribuicoes: : \ ;
_ Promover a educagao e alfabetizacao dos alunos, elaborando o plano de ensino
de acordo com as leis de diretrizes e bases e parametros curriculares; :
- planejar as aulas (preparar o material);
- ministrar aulas e avaliar o aprendizado dos alunos podendo até encaminhar
alguns problemas para outros profissionais: psicélogo, psicopedagogo, eic...;
- participar dos projetos da escola e HTPs.

PROFESSOR DE-EDUQAQEG BASICA | - INFANTIL
Atribuigdes: : -
- Promover a educagéo dos alunos, elaborando o plano de ensino de acordo com
as leis de diretrizes e bases e parametros curriculares;
- planejar as aulas (preparar o material);
_ ministrar aulas e avaliar o aprendizado dos alunos podendo até encaminhar
alguns problemas para outros profissionais: psicélogo, psicopedagogo, efc.;
- participar dos projetos da escola e HTPs.

o
& ,ﬁ/'
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PROFESSOR DE EDUCACAQ ESPECIAL

Atribuigoes:

- Reger classe especial aos excepcionais impossibilitados de beneficiar-se da
escolarizagdo comum; :

- Elaborar os modelos de organizagdo curricular adequados a0s alunos que

- apresentem desvios acentuados de desenvolvimento fisico, mental e emocional:

- Preparar atividades que atendam as caracteristicas fisicas e psicologicas da
crianga excepcional e definindo a metodologia de ensino apropriado ao tipo de
excepcionalidade; '

_ Usar os instrumentos de avaliagdo do curriculo e do pruoesso'ensino-
aprendizagem referente aos excepcionais; :

_ Exercer as atividades de recuperagéo e promogao de alunos em termos de cada
-excepcionalidade. :

PROFESSOR EDUCACAO FISICA — 20 HORAS

Atribuicoes: ;

- Promover a educagao dos alunos aplicando técnicas de educagao fisica,
elaborando o plano de ensino de acordo com as leis de diretrizes” e bases e
parametros curriculares;

- planejar as aulas (preparar o material); _ Fiisiaratr

_ ministrar aulas de educacao fisica e avaliar 0 aprendizado dos alunos podendo
até encaminhar alguns problemas, pam. outros profissionais: . psicologo,
psicopedagogo, efc., : b ! : :

- participar dos projetos da escola Q. HEPS: /-t : S RN

_ executar atividades correlatas & sua.area. r '

|

PROFESSOR EDUCACAO FISICA — 40 HORAS
Atribuigoes: :
- Participa do Planejamento anual de aulas,
- prepara plano de aula de acordo com o calendario escolar;
_faz o controle de frequéncia e cademnetas, aplica atividades diarias em quadras
esportivas, campo de futebol, areas de recreacao.
_ Mantém o controle educacional e o material esportivo em ordem,
- aplica avaliagoes individuais e coletivas,
- faz o fechamento bimestral de frequéncia e notas e entrega na Secretaria;
- Organizar gincanas, campeonatos e outras atividades sociais e de formagao do
cidadao; e '
- executa atividades correlatas.

ln 5 Rl 7Y =ty
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PROFESSOR DE INGLES

Atribuigdes: i

_ Promover a educacéo dos alunos aplicando técnicas de ensino da lingua inglesa,
elaborando o plano de ensino de acordo com as leis de diretrizes ¢ bases e
parametros curriculares;

- planejar as aulas (preparar o material);

- ministrar aulas de LINGUA INGLESA

- avaliar o aprendizado dos alunos podendo até encaminhar alguns problemas

para outros profissionais: psicdlogo, psicopedagogo, etc...;

- participar dos projetos da escola e HTPs.

PROFESSOR DE ITALIANO

Atribuicoes: :

- Promover a educagdo dos alunos aplicando técnicas de ensino da lingua italiana,
elaborando o plano de ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e
parametros curriculares; >

- planejar as aulas (preparar o material);

- ministrar aulas de LINGUA ITALIANA;

- avaliar o aprendizado dos alunos podendo até encaminhar alguns problemas
para outros profissionais: psicologo, psicopedagogo, eic...;

- participar dos projetos da escola e HTPs. _

L |

PROFESSOR DE PRE-ESCOLA

Atribuicoes:

- Promover a educagao dos alunos, elaborando o plano de ensino de acordo com
as leis de diretrizes e bases e parametros curriculares;

- planejar as aulas (preparar o material); :

_ ministrar aulas e avaliar o aprendizado dos alunos podendo até encaminhar
alguns problemas para outros profissionais: psicologo,;psicopedagogo, etc.;

- participar dos projetos da escola e HTPs. - S

=

PSICOLOGO - 40 HORAS
Atribuicdes: :
- Receber e consultar pacientes com problemas emocionais, sociais, salde,

econdmico de diversas razoes; : !

_ fazer visitas a pacientes com dificuldades;
- assistir aos familiares de pacientes e Obitos,
- encaminhar e orientar pacientes e familiares aos orgaos competentes,
| - participar e organizar eventos sociais,

L
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- manter contatos com autoridades da sociedade,
- elaborar relatdrios e envia para digitagao, )
--atender telefones, :

- manter o setor limpo e organizado e

- executar atividades correlatas

PSICOLOGO — 30 HORAS

Atribuicoes:

- Receber e consultar pacientes com problemas emocionais, sociais, saude,
econdmico de diversas razoes, :

- fazer visitas a pacientes com dificuldades,

- assistir os familiares de pacientes e 6bitos,

- encaminhar e orientar pacientes e familiares aos 6rgéaos competentes,

- participar e organizar eventos sociais,

- manter contatos com autoridades da sociedade,

- elaborar relatérios e enviar para digitagao,

- atender telefones,

_ manter o setor limpo e organizado e

| - executar atividades correlatas

RECEPCIONISTA

Atribuigdes: -

- Permanece junto a recepgéo a fim de atender clientes, fornecedores e 0 publico
em geral, encaminhando-os aos respectivos setores e membros da prefeitura. .

- Efetua atendimento telefonico e realiza chamada solicitada pelos setores,
transmitindo recados e transferindo ligagoes aos interessados.

- Realiza ainda, o arquivamento de documentos, correspondéncias e demais
impressos, em auxilio acs demais colaboradores dos setores,

- fax e reposicéo de material de escritorio.

SECRETARIA | |

Atribuigoes:

- Executar tarefas de apoio aos sSeus superiores hierarquicos, envolvendo
atendimento e filtragem de ligagoes telefénicas, organizagéao de agenda,
dispondo sobre horarios de reunides, avisando as pessoas participantes
previamente sobre datas e horarios; _ : 3,
- preparar correspondéencias, tabelas, comunicados, relatorios © outros
documentos, bem como providenciar a reprodugéo e circulagéo dos mesmos,

- executar outras tarefas correlatas. ' ; :
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ﬁ

TECNICO EM RADIOLOGIA |

Atribuicoes:

- Realizar exames radiolégicos uti
para cada servigo de saude;

- zelar pela protegao radiolégica dos pacientes e acompanhantes;

- avaliar a qualidade da radiografia para garantia do diagnéstico correto;

_ encaminhar as radiografias, identificando os pacientes para cada setor solicitante;
- executar atividades correlatas.

lizando técnicas e procedimentos necessarios

i TESOUREIRO

Atribuicdes:

- Receber, guardar, entregar valores e efetuar pagamentos;

- efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, prestado contas; '

- elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado sobre as importancias
recebidas e pagas;

_ movimentar as contas correntes do Municipio e dos Fundos Municipais;

- conferir e rubricar a documentago inerente a sua atividade;

_ informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria;

- endossar cheques e assinar documentos relativos ao movimento de valores;

- preencher e assinar cheques,

- emitir ordens de pagamentos & -

- executar tarefas afins.

[ B TRATORISTA

Atribuicoes:

- Dirigir a maquina manipulando seus comandos & observando o fluxo de transito,
a sinalizacao e os pedestres; rESCURFIRO :

- assegurar o bom estado de conservacgao e zela pelo perfeito funcionamento da
méaquina verificando nivel de combustivel, alinhamento € balanceamento, nivel de

- Dirigir a maquina manipulando seus comandos € observando o fluxo de trénsito,
a sinalizagdo e os pedestres;

- assegurar o bom estado de conservagso e zela pelo perfeito funcionamento da
maquina verificando nivel de combustivel, alinhamento balanceamento, nivel de
trepidagéo, bancos, cinto, extintor, nivel da agua do radiador, 6leo do motor, agua
da bateria, pressdo dos pneus, pneu estepe, extintor, triangulo. chave de roda e
macaco, luzes dianteiras e traseiras, contato da chave ao acionar 0 motor;
conduz o trator fazendo aplicagao de calda nas areas infestadas,

- auxiliar no abastecimento do tanque pulverizador; s

- efetuar pequenos reparos no sistema de aplicagao; e

| - executar tarefas afins.
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VIGIA

Aftribuigoes:
- Executar atividade de vigilancia em

etc...;

- Executar atividades correlatas.

todos os setores, com pnntoé estratégicos:

frente, fundo, lateral, interno, transformadores, estacionamento de veiculos e etc;
- Comunicar & administragio sobre irregularidade do setor, furtos, quebras, danos,

- Auxiliar no controle de energia elétrica;
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ANEXO V

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR DE COMUNICACAO : l

ATRIBUIGOES: :

_ Realizar um levantamento das atividades, projetos, agdes e servigos da Prefeitura
Municipal, e fazer a correta e responsavel divulgacao na midia; '

- Assessorar o agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas do

- Prefeito, facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador;

- Manter contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo
esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica a ser
publicada; i

- Coletar dados em todas as Secretarias Municipais e Departamentos e elaborar os
textos a serem enviados aos veiculos de comunicacao;

- Divulgar os eventos da Prefeitura Municipal de Pedrinhas Paulista;

- Organizar entrevistas colefivas; ory ' -

_ Dar assessoria e coordenar todas as demais secretarias e departamentos no que
tange a lidar com a imprensa; :

- Eazer a interface entre a Prefeitura Municipal de o pubiico externo atraves da
alimentacao dos sites e redes sociais, criando matérias e pautando as diferentes
rnidias com o intuito de promover a instituicao;

- Executar atividades dentro dos padrdes de qualidade e normas da Prefeitura,
utilizando recursos, materiais € humanos, sob a sua responsabilidade, de forma
eficiente, responsavel e ética.

_ Assessorar toda a equipe que necessitar de ajuda no que tange aos servicos de
comunicacao; v

- Dirigir eventualmente, se habilitado, velculos de propriedade do Municipio, na
execugao dos servigos inerentes ao cargo ou & Secretaria que esta vinculado;

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

[ CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

ATRIBUICOES: _

_ Realizar atividades relacionadas a unidades da Administracao;

_ Executar atividades de rotina administrativa, visando contribuir para o perfeito
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

_ Realizar a separagao de pedidos para fodas as secretarias;

- Realizar planilhas relacionadas & sua area de atuacgao;

_ Realizar o atendimento ao publico dos colaboradores municipais, dentre outros,
relacionados 4 sua area de atuacao, )

- Supervisionar todos os servigos administrativos e funcionais;
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- Dirigir e assessorar os funciondrios do departamento de Administragéo e

Finangas;

- Assessorar os funcionarios do departamento de pessoal; ;

- Participar da elaboragéo do Orgamento, participar da elaboragdo do Plano
Plurianual e executar tarefas correlatas;

- Coordenar a execugao do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes
orgamentarias, dos orgamentos anuais e dos planos e programas setoriais;

- Supervisionar a elaborac@o de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal;

- Assessorar os servidores do setor contabil e de tesouraria na execugao
orcamentaria e de movimentacao financeira;

- Coordenar os servicos da area tributaria e da produgdo primaria, orientando a
equipe executora, sempre que necessario,

- Dirigir eventualmente, se habilitado, veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das fungdes ou execucéo de servicos
relacionados ao cargo ou Secretaria que esta vinculado; -

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

COORDENADOR DE FROTA =T

ATRIBUICOES:

_ Controlar o sistema de transportes, os motoristas, o mecanico & o complexo da
oficina da municipalidade;

_ Executar a coordenacéo da elaboragdo e implantagao de normas sobre a guarda,
distribuigdio, conservagao e abastecimento da frota de veiculos de transporte da
prefeitura, bem como seu efetivo controle;

_ Controlar o abastecimento da frota municipal, verificando a quilometragem, placa,
letra e o motorista que utilizou o veiculo;

_\lerificar as condicdes dos veiculos para manutencao corretiva;

- Controlar e chefiar os motoristas das linhas escolares (fazer escalas, horérios de
entrada e saida, estabelecer rotas rurais, dentre outras);

- Controlar e chefiar os motoristas da prefeitura municipal;

_ Controlar e chefiar a oficina mecéanica da prefeitura municipal;

- Assessorar quando solicitado o departamento de compras e licitagdes no que
tange a relatorios quanto a necessidade de reparos ou compras de pecas para 0s
veiculos municipais; \

- Dirigir eventualmente, se habilitado, veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das fungbes ou execucao de servigos
relacionados ao cargo ou Secretaria que esta vinculado; -

- Executar tarefas afins. -

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.
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COORDENADOR DE MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES:

_ Assessorar a Politica Municipal do Meio Ambiente, em consonancia com as
politicas federal e estadual no que couber;

- Assessorar o servidor que cuida do licenciamento de todas as atividades e
empreendimentos efetiva ou potencialmente poluidoras, degradadoras
causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente natural e/ou criado;

- Assessorar na criagdo e implementagao de politicas de gestdo por bacias e
microbacias hidrograficas e de organizagdo do espaco produtivo agrario
contemplado;

. Assessorar a definicdo e implementagdo da politica florestal municipal,
abrangendo o florestamento e o reflorestamento;

- Chefiar os servidores que cuidam da proposi¢@o e execugao de programas de
protecdo do ambiente no Municipio; '

- Implantar e promover a gestao ambiental municipal plena;

- Assessorar a elaboracao de estudos técnicos de projetos referentes a destinagao
final do lixo; : :

. Chefiar os servicos de coleta de lixo residencial e industrial, executado
diretamente ou por servigo terceirizado;

- Promover medidas de preservagdo e de recuperagao da-flora e da fauna no
territério municipal e executar outras tarefas correlatas;

- Dirigir eventualmente, se habilitado, veiculos de propriedade do Municipio, na
execugio dos servigos inerentes ao cargo ou a Secretaria que esta vinculado;

- Exercer atividades técnico-cientificas relacionadas ac meio ambiente.

| = Executar tarefas afins. :

ESCOLARIDADE: Nivel universitario correlata a drea ambiental.

> :

COORDENADOR DE SAUDE
ATRIBUICOES: : : |
- Dirigir a elaborac@o de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria,
bem como fiscalizar o seu cumprimento; .

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

- Chefiar das equipes de enfermeiros, auxiliares de enfermagem, recepcionistas e
demais servidores da Secretaria de Saude;

- Dirigir e assessorar os servidores € as equipes que desenvolvem projetos junto a
Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;

- Assessorar o titular da pasta em suas relagoes publicas; e o2

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgaos competentes
da Secretaria para atendimento ou solugao de consultas e reivindicagoes;

- Despachar e receber todos os impressos de solicitagdes em geral da Secretaria
da Saude;
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- Supervisionar a digitagdo de toda documentagao da Secretaria da Saude,
observando os prazos previstos;

- Estruturar eventos pertinentes & Secretaria, tais como, Audiéncia Publica,
seminarios, palestras, campanhas de combate a dengue e vacinagao e outros;

- Organizar e estruturar informagdes para apresentagao de Audiéncia Publica
Trimestral; ' ,

- Gerenciar as informagoes geradas pelo setor administrativo da Secretaria de
Satde, referentes a frequéncia dos funcionarios e prestadores de servicos
(médicos), tais como, escalas de trabalho e de férias, relatorios de ponto,
abonadas e licengas, ficando responsavel pela comunicagdo da Secretaria da
Salide e Departamento de Pessoal da Prefeitura Municipal de Pedrinhas;

- Auxiliar a Secretaria de Salde, agendando seus compromissos e dividindo,
juntamente com ela, diariamente, as responsabilidades pelos trabalhos dos
funcionarios remanejando as tarefas de acordo com os determinados cargos
ocupados na Secretaria de Sautde;

- Atender aos problemas que chegam & Secretaria da Salde, procurando resolve-
los pessoalmente, quando possivel, ou agendando um horario de atendimento
para o contato direto do pGblico com a Secretaria,

- Conhecer toda a estrutura da administragdo publica municipal, os recursos
disponiveis e a rotina dos servicos, colhendo informagdes de documentos junto
ao pessoal ou por outro meio, para avaliar, estabelecer ou alterar praticas
‘administrativas, e quando necessario, estabelece a formagéo de comissoes
internas para melhorar a rotina da Secretaria; -

- Acompanhar o desenvolvimento da estrutura da organizagdo, verificando o
funcionamento de suas unidades através de visitas perigdicas, para propor e
efetivar sugestdes segundo regimentos & regulamentos vigentes;

- Coordenar e supervisionar o setor de vigilancia Sanitaria e Controle de Aedes;

- Coordenar e supervisionar o Programa Saude da Familia;

- Dirigir eventualmente, se habilitado, veiculo -automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das fungbes ou execucdo de servicos
relacionados ao cargo ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensinu~5upeﬁqr Completo.

1

COORDENADOR PEDAGOGICO

ATRIBUIGOES:

. Realizar estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino, utilizando
documentagdo e outras fontes de informagao, analisando os resultados de
métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimentos;

' _ Colaborar na fase de elaboragéo do curriculo pleno da escola, opinando sobre

suas implicagbes no processo de coordenacao das atividades docentes, a fim de

contribuir para o planejamento eficaz do sistema de ensino;
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- Coordenar e chefiar as atividades do professorado, distribuindo horarios,
nimeros de horas-aula, determinando, juntamente com a Direcdo da escola,
turmas que cada docente tera sob sua responsabilidade e programando outros
trabalhos, para possibilitar o desenvolvimento harménico do sistema educativo
dentro da escola;

- Verificar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando
sobre a execuglio e a selegdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico
a utilizar, para assegurar a eficiéncia do processo educativo;

. Avaliar os resultados das atividades pedagogicas, examinando fichas
cumulativas, prontuarios e relatorios, analisando conceitos emitidos sobre os
alunos, indice de reprovagées e cientificando-se dos problemas surgidos, para
aferir a eficacia dos métodos aplicados e providenciar reformulacées adequadas,
quando necessario; ' . .

- Zelar pelo constante aperfeigoamento do pessoal docente, levando-os a
participarem de programas de treinamento e reciclagem, para manter em bom
nivel o processo educativo e possibilitar o acompanhamento da evolugéo do
ensino no Pais; : :

- Efetuar quando necessario, 0s contatos exiernos de interesse dos servicos de
coordenagdo pedagodgica, conferenciando com a Secretaria Municipal da
Educagdo; Supervisdo de ensino, Assistente Pedagogico, ~ Orientador
Pedagégico, e médicos da unidade de salde, para obter informagdes (teis a sua
atividade profissional. _ Sl s e

- Chefiar e coordenar as reunides de HTPC, juntamente com 0 Diretor de Escola;

- Acompanhar a frequéncia dos alunos;

- Dirigir eventualmente, se habilitado, veiculo automotor de propriedade  do
Municipio estritamente no desempenho das funcdes ou execugao de Servigcos
relacionados ao cargo ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

COORDENADOR SOCIAL

ATRIBUICOES: _

- Organizar e presidir reunioes da unidade, inteirando-se -dos trabalhos €
dificuldades da unidade sob sua responsabilidade;

- Coordenar e executar a parte de comunicagdo e divulgagdo das atividades
propostas, juntamente com a Assessoria de Comunicaggo, a fim de manter todos
os municipes de funcionarios informados sobre 0s projetos em execucao,

- Participar de eventos, inclusive fora do municipio; i’

- Elaborar e coordenar os projetos e os servidores da unidade, consultando, os
funcionarios que estdo diretamente participando do Projeto, a fim de avaliar a.
qualidade da produgao e prestar-lhes informagoes e subsidios para a realizagao
das tarefas; i i Ay i
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- Coordenar os colaboradores municipais, auxiliando-os nos projetos a serem
executados, dando-lhes todo o suporte necessario na realizago das tarefas;

- Recepcionar as pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacdes desejadas;

- Elaborar, implantar e supervisionar o andamento dos projetos da Secretaria da
Acdo Social;

- Chefiar as monitoras de projetos e demais colaboradores responsaveis pela.
administragdo dos cursos manejados pela Secretaria de Assisténcia Social;

- Requerer, receber, selecionar e controlar os materiais utilizados para a realizacéo

- dos projetos;

- Atender os monitores e participantes dos cursos, propiciando-lhes as devidas
informagdes e esclarecimentos,

_ Realizar visitas de acompanhamento e suporte aos participantes dos projetos;

- Convocar profissionais especializados para a ministrar palestras e outros, a fim
de proporcionar uma complementagao teorica aos membros dos projetos;

- Dirigir eventualmente, se habilitado, veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das fungbes ou execucdo de servigos
relacionados ao cargo ou Secretaria que esta vinculado; =

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

[ ENCARREGADO DE COMPRAS E LICITACOES
ATRIBUICOES:

- Planejar e promover atividades pertinentes a unidade encarregada de controlar e
efetuar compras indiretas e diretas; :

_ Acompanhar o ‘andamento dos pedidos, estabelecendo contato com 08
fornecedores, pessoalmente, por telefone ou outros meios, para -garantir_a
aquisicio de mercadorias dentro dos padrdes de qualidade, precos convenientes
e entrega nos prazos estabelecidos; .~ . 0 o e

- Dirigir os servicos de levantamento de pregos a fim de orientar as compras maisg
vantajosas para a municipalidade; .

- Supervisionar e efetuar compras de materiais, equipamentos e servicos mediante
requisi¢ao; '

- Consultar a area de financas para certificar-se se ha dotacdo orgamentaria
disponivel e também programar o pagamento;

- Preparar licitacdes para compras que ultrapassem o valor estipulado em Lei para
livre compra mediante consulta a Comissao Municipal de Licitagdes (C.O.M.U.L.);

_ Convocar membros da C.O.M.U.L. na ata de julgamento e elaborar a mesma € 0
quadro comparativo de precos e condigBes para adjungdo, enfim, faz todo o
‘procedimento desde o convite até o julgamento, ficando a cargo da comissao
apenas julgar e indicar o proponente vitorioso para adjudicacao;

- Organizar e controlar-arquivo de licitagbes, de forma para que a pasta contenha o
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convite, as propostas, ata e quadro da adjungao, copia da nota fiscal e empenho;

- Examinar os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade
das mercadorias e a disponibilidade das mesmas no estoque dos fornecedores,
para fornar possivel o controle de compras € a entrega das mercadorias nos
prazos determinados;

- Acompanhar os tramites do processo de compras, partindo dos pedidos de
aquisicao da mercadoria até a sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou
corrigir falhas;

- Elaborar aditamentos de contratos;

- Fornecer ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, informagoes referentes
a todos os Processos Licitatérios, contratos, reajustes, aditamentos e outros atos
realizados; .

- Assessorar de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos
os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratacdo de servigos;

- Coordenar a equipe de licitagdes, promovendo a integracao das atividades,
primando pelo principio da economicidade, observando o interesse publico e a
conveniéncia administrativa; _

_ Assessorar a comissao de licitagdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da
legislagdo pertinente;

- Assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem
a Administraggo no que tange as compras e licitagoes; L (e

- Dirigir eventualmente, se habilitado, . veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das fungbes ou execugao de servigos
relacionados 3o cargo ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

SUPERVISOR DE DIV.AGRIC.ABAST.E MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES: :

- Supervisionar a execugdo das atividades e a assiduidade dos servidores
municipais que desempenham atividades na Secretaria de Obras e Servicos,
Agricultura e Meio Ambiente; i : , :

_ Assessorar o titular da Secretaria Municipal de Obras e Servicos, Agricultura e
Meio Ambiente no planejamento das agoes voltadas ao desenvolvimento da
agricultura do Municipio;

- Supervisionar o framite dos processos administratives . relatives. .aa | *
desenvolvimento agropecudrio do municipio; . . Lt

. Assessorar os servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de
controles cadastrais e demais, tarefas  de rotina, orientando-0s, quando
necessario; - : _

- Coordenar os servidores que prestam servigos aos agricultores do municipio pela
Patrulha Agricola,
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- Coordenar os servidores que prestam servigos de motoniveladora, pa-
carregadeira e retroescavadeira nas estradas rurais do Municipio;

- Controlar o parque de maquinas e caminhdes;

- Supervisionar e orientar os motoristas e operadores de maquinas da referida
unidade, promovendo um fluxo organizacional integrado e eficiente;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das funcbes ou execugido de servigos
relacionados ao cargo ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

SUPERVISOR DE ENSINO

ATRIBUICOES:

- Adequar mecanismos que visem o efetivo acompanhamento, controle e avaliagao
do desenvolvimento dos Programas Educacionais;

- Direcéo e assessoramento de toda a equipe da Unidade escolar em que estiver
lotado;

- Informar a Secretaria Municipal sobre as necessidades das unidades de ensino, e
demais unidades vinculadas a Secretaria Municipal de Educagao;

- Selecionar e sugerir material de apoio ou didatico pedagégico aos docentes,

- Coordena o desenvolvimento dos curriculos e das atividades de cada Programa
ou Projeto; - :

- Diagnosticar as necessidades de aprimoramento e atualizagao dos professores.e
demais colaboradores e sugerir medidas para atendé-las; _

- Coordenar encontros, seminarios e cursos realizados em nivel de secretan_a;

- Proporcionar articulagio entre os diversos servios administrativos e

pedagogicos; i o | e

- Assessora e orienta o Diretor e Coordenador Pedagégico na realizagdo de
reunioes pedagégicas e para elaboragéo de cronogramas especiais; 3

- Contribuir para que as criangas recebam nao s¢ 0 ensino, mas sejam atendidas
nas suas necessidades totais; :

- Supervisionar as unidades de ensino e os servidores no que tange a verificacdo
da observancia do Regulamento Interno da Proposta Pedagogica dos planos
elaborados para os diversos programas, _

- Elaborar e acompanhar o desenvolvimento do calendario escolar e grade
cufricular; _

- Acompanhar e assistir aos programas de integragéo escola / comunidade;

_ Examinar as condicdes fisicas do ambiente escolar, dos implementos e do
instrumental utilizados, tendo em vista a higiene e a seguranca do ftrabalho
escolar; :

- Opinar sobre a redistribuicao, ampliacdo ou construgdo de Unidades Escolares,
para o real atendimento da demanda escolar;
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- Constatar a frequéncia dos alunos, ou a eventual evaséo escolar e, neste caso,
encaminhar solugdes, para os problemas;

- Verificar as documentacgtes das Unidades; :

- Registrar as observagdes efetuadas por ocasido das visitas de Supervisao,
através de termos de visita, que receberao ciéncias dos Diretores de Escolas e
que serdo apresentados a Secretaria Municipal da Educagao;

- Observar e notificar as ocorréncias registradas; -

- Verificar nas visitas o desenvolvimento das atividades relativas aos orgaos
colegiados da Escola (Conselho de Classe e Série, Conselho de Escola, A.P.M.)
e oferecer as orientagdes necessarias para sua regularidade;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato. ;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das fungdes ou execugado de servigos
relacionados ao cargo ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.
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DECLARACAO

Em atendimento as disposigtes da Lei Complementar n°
101, de 04 de maio de 2000, DECLARO que a presente: Lei ndo gera aumento de
despesa, portanto ndo apresenta impacto orcamentario.

Pedrinhas Paulista, 01 de dezembro de 2017.
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