GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

LEI COMPLEMENTAR N.2 01 DE 27 DE SETEMBRO DE 2010.

“Dispoe sobre a Reestruturagdao Administrativa
dos Empregados Publicos do Poder Executivo
Municipal de Monte Aprazivel e da outras
providéncias”

Y

w.

o , CAPITULO |
s DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
A S
A Artigo 12 - O regime juridico adotado pela Administragdo I\/Iumcnpal € o Celetista, a
ser regido pelo Decreto-Lei Federal n2 5.452/43 —CLT e por esta lei.
Artigo 22 - O regime previdencidrio a qual estardo submetidos os empregados
publicos regidos por esta lei é o do Regime Geral de Previdéncia Social.
Artigo 32 - A composicdo e a forma de vencimento e de remuneracdo dos Agentes
Politicos e Empregados do Quadro de Pessoal da Administracdo Publica Municipal sdo as
constantes da presente Lei.
Artigd 42 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:
T""\, | —~ Emprego Publico — a posi¢do instituida na organiza¢do do funcionalismo criado

por Lei, em nidmero certo e com denominacdo prépria, necessario ao desempenho das
atribuigdes do servico publico, ao qual corresponde um vencimento;

Il — Empregado Publico — a pessoa legalmente investida e ocupante de ‘emprego
publico e regido pelos preceitos desta lei;

Il - Quadro Geral de Pessoal — o conjunto de empregos publicos que integram a
estrutura administrativa funcional da Administragdo Publica Municipal;

IV — Referéncia — o nimero mdlcatlvo da posu;ao do emprego pubhco na escala
basica de vencimento;

V - Vencimento — a retribuicdo pecunidria bdsica fixada em Lei, paga mensalmente
ao empregado publico pelo exercicio do emprego; e
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

VI — Remuneracdo — o valor do vencimento acrescido das vantagens funcionais e
pessoais, incorporadas ou nao, percebidas pelo empregado.

CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL

Artigo 52 - O Quadro Geral de Pessoal da- Administragdao Pudblica Municipal é
constituido pelos cargos politicos e empregos publicos indicados nos seguintes anexos que
integram esta Lei:

;'.

| — Anexo | — Cargos Publicos de provimento em comissdo, constituidos pelos
Secretarios Municipais; | -

Il - Anexo Il = Empregos Publicos de provimento em comissdo;

Iil — Anexo lIl — Empregos Publicos de provimento efetivo; e

IV — Anexo IV — Fungdes de Confianga; .

: Secao |
Das Secretarias e dos Secretdrios Municipais

Artigo 62 - Ficam criadas na estrutura administrativa do Executivo Municipal as
seguintes Secretarias Municipais:

I — Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas;

Il - Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
Il - Secretaria Municipal de Educagdo;
IV — Secretaria Municipal de Saude.

Artigo 72 - Os Secretdrios Municipais, cargos criados no Anexo [ da presente Lei, sdo de
livre nomeagdo e exonerag¢do pelo Prefeito Municipal, obedecidos os requisitos minimos
para seu preenchimento. ‘

§ 12 - Os Secretdrios Municipais serdo remunerados por subsidio, fixado em parcela
Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de
representagao ou outra espécie remuneratoéria, nos termos dos artigos 29, V; 37, X e XI; 39,
§ 49, todos da Constituigdo Federal.

§ 22 - A Camara Municipal dard inicio ao processo legislativo para fixacdo dos

“subsidios de que trata o caput deste artigo no prazo de 60 dias apds a promulgagdo desta
Lei. ‘

o A
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e GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

§ 32 - Os secretdrios municipais serdo os responsaveis pela execu¢do das politicas
publicas de governo, compondo o primeiro escaldo da administragdo municipal,
subordinados diretamente ao Prefeito Municipal.

Secao
Dos Empregos Publicos de Provimento em Comissdo

Artigo 82 - Ficam mantidos, redenominados ou criados os empregos publicos de
provimento em Comissao, nas quantidades, denominagdes e referéncias especificadas sob
o titulo de situag¢ao nova do Anexo ll, parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico — As vagas criadas no Anexo ll, existentes também no Anexo lll, s6
poderdo ser preenchidas apds serem extintas por vacancia do Anexo lil.

Artigo 92 - Os empregos publicos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeacado e exoneragao pelo Prefeito Municipal, obedecidos os requisitos minimos para
seu preenchimento.

Artigo 10 - Ao empregado publico municipal detentor de emprego de provimento
efetivo que vier a -ocupar, transitoriamente, emprego de provimento em comiss3o, serd
devido vencimento equivalente ao deste, constante do Anexo ll, enquanto permanecer
nessa situagdo, acrescido de todas as eventuais vantagens pessoais inerentes ao seu
emprego efetivo e a que teria direito, se nele permanecesse.

§ 12 —~ Poderd o empregado publico municipal que vier a ocupar emprego em
comissao optar pelo vencimento de seu emprego de origem. o '

§ 22 - Todo empregado publico que vier a ocupar emprego em comissdo tera
resguardado o direito de retornar ao seu emprego de origem.

§ 32 - Fica vedado o percebimento da remuneragdo pelo trabalho extraordinério no
exercicio dos empregos em comissdo.

Artigo 11 - O regime de previdéncia aplicavel aos ocupantes de Empregos Publicos
de Provimento em Comissdo sera o Regime Geral de Previdéncia Social, nos exatos termos
do artigo 40, § 13 da Constitui¢do Federal.

Secdo 1l 7
Dos Empregos de Provimento Efetivo

Artigo 12 — Ficam mantidos, redenominados ou-criados, 0s empregos publicos de
provimento efetivo, a serem preenchidos mediante aprovagdo prévia em concurso publico

. /;"777"21 |
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

de provas ou de provas e titulos, conforme determina a Constituicdo Federal, somente
guando existir vaga desocupada, nas quantidades, denominagBes e referéncias
especificadas sob o titulo de situagdo nova do Anexo 1, parte integrante desta Lei.

Secdo IV ;
Das Fungodes de Confiang¢a

Artigo 13 — Ficam criadas as FungBes de Confianga na Estrutura da Administraggo
Pdblica Municipal, constantes do Anexo IV da presente Lei.

§ 12 - A designagdo para o exercicio das fun¢des de confianga é de livre nomeacdo e

exoneracao pelo Prefeito Municipal, desde que recaia sobre os empregados pubhcos
municipais ocupantes de empregos efetivos.

§ 22 - £ vedada a acumulagdo remunerada de fun¢des de confianca.

§ 32 — As vagas criadas no Anexo IV, existentes também no Anexo Ill, sé poderdo
ser preenchidas apds serem extintas por vacancia do Anexo .

Artigo 14 — O empregado publico, durante o exercicio de fun¢do de confianca,”
percebera o vencimento constante do Anexo IV por més, acrescido de todas as eventuais
vantagens pessoais inerentes ao seu emprego efetivo e a que teria direito, se nele
permanecesse.

Paragrafo Unico — Fica vedado o percebimento da remuneracdo pelo trabalho
extraordinario, no exercicio da fungdo de confianga.

CAPITULO 1l
DO INGRESSO

Artigo 15 — Os empregos publicos serdo acessiveis a todos que preencham,
obrigatoriamente, os seguintes requisitos basicos:

| - ser brasileiro, nato ou naturalizado nos termos de lei especifica;
i —ter 18 (dezoito) anos completos na data da posse; ~
il — estar em gozo de seus direitos politicos;
IV — estar em situagdo de regularidade com as obrigagdes militares e eleitorais;
V - o nivel de escalaridade exigido para o exercicio do emprego; e
VI — gozar de boa saude fisica e mental para o exercicio das fungdes do emprego.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

Artigo 16 — Os concursos publicos de provas ou de provas e titulos serdo efetuados
com observancia das seguintes regras:

I — o concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma Unica vez, por igual periodo;

Il — o prazo de validade do concurso e as condi¢des de sua realizagdo serdo fixados
por Edital, que serd divulgado através dos meios de comunicagdo locais, sempre com a
devida antecedéncia; e '

Il — é vedada a realizacdo de outro concurso publico, durante o prazo de validade
do concurso anterior, sem o preenchimento das vagas existentes. :

Artigo 17 — Quando da realizacdo de concurso publico, deverd ser fixada a
quantidade de vagas destinadas a deficientes fisicos, nos termos da legislacdo vigente.

Artigo 18 — A contratacao ocorrerd dentro do interesse pUinto, apods a publicagdo
da homologagdo do resultado final do concurso publico.

§ 12 — O aprovado que ndo se apresentar dentro do prazo estabelecido, podera
pedir prorrogacdo do periodo, que serd analisado pelo Chefe do Executivo. ’

§22-0 prazo.mékimo de prorrogacdo para apresentac¢do sera de 30 (trinta) dias,
devidamente justificado e comprovado, periodo no qual também n3o poderd ser
contratado o candidato subseqiiente na lista de aprovados do respectivo emprego.

§ 32 - O aprovado que ndo se apresentar dentro do prazo inicial estabelecido e ndo
requerer prorrogacao de referido prazo sera considerado desistente para todos os efeitos
legais.

CAP{TULO IV
DO VENCIMENTO

Artigo 19 — A escala de vencimento dos empregos publicos que fazem parte
integrante desta Lei é a constante do Anexo V.

Artigo 20 — A escala de vencimento corresponde a 14 (catorze) referéncias,
dispostas verticalmente, que segue a ordem natural dos numeros, representados por
algarismos arabicos de “01” a “14”, na forma da Tabela 01 do Anexo V.

Paragrafo Unico — Os empregados publicos ocupantes dos empregos de Professor
de Educacdo Infantil, Professor |, Professor il e Professor de Informatica serdo
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL -

remunerados nos termos da Tabela 02 do Anexo V. »;”‘,:

Artigo 21 — A remuneragdo dos empregados publicos fixada nesta lei somente
podera ser alterada por lei especifica, de iniciativa do Chefe do Poder Executivo Municipal,
observada a iniciativa privativa de cada poder, sendo assegurada revisao geral anual, com -
a participacdo do Conselho de Politica de Administracdo e Remuneragdo de Pessoal, nos
termos do artigo 39 da Constituicdo Federal, ocorrendo sempre na mesma data e sem
distingdo de indices.

§ 12 - A revisdo geral anual prevista no caput deste artigo terad por data-base o més
de abril de cada ano.

§ 22 - O Prefeito Municipal encaminhard, no prazo de 60 dias ap6s a promulgacdo
~ desta Lei, projeto de lei que instituird o Conselho de Politica de Administracio e
Remuneracdo de Pessoal de que trata o caput deste artigo.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Artigo 22 - A jomada de trabalho para cada um dos empregos publicos serd a
definida no campo “situagdo nova” do Anexo lll da presente lei, nao podendo exceder,
semanalmente, a 40 (quarenta) horas de trabalho.

Pardgrafo Unico — O Prefeito Municipal podera, mediante lei, estabelecer carga
horéria diferenciada para cada categoria profissional e cada drea de trabalho, em razdo da
peculiaridade dos servigos, sendo que a remuneracao sera calculada proporcionalmente ao
aumento ou reducdo da jornada.

Artigo 23 — Serdo pagas, a titulo de horas extras, aquelas que excederem & jornada
-de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, desde que previamente autorizadas pela

autoridade municipal competente.

’ Artigo 24 — Para efeito de cdiculo da remuneracdo mensal, o més sera considerado
* como de 5 (cinco) semanas.

'CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO E APROVEITAMENTO

- )
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Secao |
Dos Adicionais de Insalubridade e Periculosidade

Artigo 28 - Os empregados que trabalharem com habitualidade em locais insalubres
ou em contato permanente com substdncias toxicas, radioativas ou com risco de vida,
fazem jus a um adicional. :

§ 12 - O parametro para a concessdo desses adicionais tera como referéncia o valor
do vencimento do respectivo emprego e seguird os demais parametros previstos na CLT,
no Capitulo V — “Da Seguranga e da Medicina do Trabalho”.

§ 22 - O empregado que fizer jus a ambos os adicionais, deverd optar por um deles,
ndo sendo permitido o acdmulo de percepc¢do de adicionais por insalubridade e
periculosidade.

§ 32 - O direito aos adicionais cessa com a eliminacdo das condi¢des ou dos riscos
que deram origem a sua concessao e nao serao incorporados a remuneracgao.

Artigo 29 - Havera permanente controle da atividade dos empregados em
operagdes ou locais considerados insalubres ou perigosos.

, Paragrafo Unico — A empregada gestante ou lactante serd afastada do local de sua
atividade, enquanto durar a gestacdo ou lactagdo, exercendo suas funcbes em local
salubre e em servigo nao perigoso. '

Artigo 30 - Os locais sobre 0s quais possam recair os adicionais de que tratam esta
secdo serdo objeto de pericia, com laudo a ser realizado e homologado por perito do
Ministério do Trabalho para efeito de pagamento mensal.

Artigo 31 — O Prefeito baixara portaria concedendo os adicionais de que trata esta
se¢ao, bem como enumerando 0s servicos e seus respectivos percentuais, tudo de acordo
com o laudo pericial.

r

’

Se;éo-ll
Do Adicional por Prestagdo de Servigos Extraordindrios

Artigo 32 - Servicos extraordinarios sdo aqueles realizados fora da jornada regular

‘de cada emprego, fixada nesta Lei, e que serdo realizados quando convocados pelo Chefe

da respectiva area a que pertenga o empregado ou pelo Chefe do Executivo, para atender
a situacdes excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

§ 12 - Os ocupantes de empregos em comissdo ou no exercicio de fungdes de
confianca, ndo terdo direito ao adicional previsto neste artigo.

§ 22 - As horas extraordinérias-deverdo ser objeto de rigido controle por parte do
Departamento Pessoal, que emitira relatério mensal ao Prefeito.

Artigo 33 — Os servicos extraordinarios realizados por convocacdo do Chefe da
respectiva drea a que pertenca o empregado ou pelo Chefe do Executivo, serdo
remunerados com acréscimo de 50% sobre o valor da hora mensal de trabalho guando
realizados de segunda a sdbado e 100% em dommgos e feriados. ‘

Artigo 34 — Podera ser estabelecido, através de acordo ou convengdo coletiva de
trabalho, banco de horas, com vistas a compensac¢ao do excesso de jornada, nos termos do
artigo 59, § 32 da CLT.

Secao lll
Do Adicional Noturno

Artigo 35 — O servico noturno prestado em horario compreendido entre 22 horas de
um dia e 5 horas do dia seguinte, terd o valor-hora acrescido de 20% (vinte por cento).

Paragrafo Unico - Em se tratando de servico extraordinario, o acréscimo de que
trata este artigo, incidira sobre a remuneraa;ao prevista no artigo 33.
Segéo v
Do Adicional de Férias

Artigo 36 — O adicional de férias a que se refere o artigo 79, inciso XVil da
Constituicdo Federal, serd pago ao empregado em percentual correspondente a 1/3 da
remuneracao do més das férias, seguindo a regulamentacdo estabelecida na CLT.

Secao V A
Adicional de Nivel Universitario

Artigo 37 — O empregado portador de diploma de nivel superior tera direito a
percepcdo de um adicional, calculado a razdo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre 0
vencimento. '

Paragrafo Unico — O adicional previsto nesta se¢do ndo serd devido ao empregado
ocupante de emprego que exija o diploma de nivel superior como requisito para o acesso e

desempenho de suas atribui¢des.
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Segao VI
Adicional por Tempo de Servigo — Anuénio

Artigo 38-0 empregado terd direito, apds cada periodo de 1 (um) ano, continuos
ou ndo, a percep¢do do anuénio, calculado a razdo de 1% (um por cento) sobre o
vencimento, a que se incorpora para todos os efeitos.
o Secao Vi
Adicional por Tempo de Servi¢o - Quinquénio

Artigo 39 — O empregado tera direito, apds cada periodo de 5 (cinco) anos,
continuos ou ndo, & percepcio de adicional por tempo de servico, calculado a razdo de 5%
:(cinco por cento) sobre o vencimento, a que se incorpora para todos os efeitos.

Artigo 40 — A apuracdo dos adicionais por tempo de servigo previstos nos artigos 38
e 39 da presente Lei serd feita em dias e o total convertido em anos, considerados estes
sempre como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.

Paragrafo Unico — Os adicionais serdo concedidos no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias, contados da data do periodo aquisitivo.

Artigo 41 — Os ocupantes de empregos em comissao ou funcdes de confianga fardo
jus aos adicionais por tempo de servigo previstos nos artigos 38 e 39, calculados sobre o
vencimento que perceber no exercicio desses empregos, enquanto neles permanecer.

Artigo 42 — Ao empregado no exercicio de emprego em substituicdo aplica-se o
disposto no artigo anterior. '

Se¢ao Vil
Adicional de Sexta Parte

. 4’Artigo 43 — O empregado que completar 20 (vinte) anos de efetivo exercicio
percebera o adicional de sexta parte, calculado a razdo de 1/6 (um sexto) sobre a
remuneragao, a esta incorporada para todos os efeitos. ' .

Paragrafo Unico — Nos termos dos artigos 106 da Lei Orgénica Municipal e artigo 37,
inciso XIV da Constituigdo Federal, para fins de composi¢do da base de cdlculo do adicional
previsto nesta sec¢do, serdo excluidos os adicionais por tempo de servico — anuénio e
quinguénio, previstos nas Seg¢des VI e VIl deste Capitulo.

Artigo 44 - A apuracdo do periodo aquisitivo serd feita em dias e o total convertido

em anos, considerados estes sempre como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.

3
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Seg¢do IX
. Gratificagdo de Fungdo
Artigo 45 — Aos empreéados publicos que, além das atribuicdes do emprego que
ocupam, forem designados pelo Prefeito Municipal para desempenho das fungdes
constantes do Anexo VI desta Lei, serd devida a Gratificacdo de Funcdo, calculada

percentualmente sobre o vencimento.

Paragrafo Unico — A gratificacdo serd devida apenas no periodo em que os
empregados exercerem as atividades para as quais foram nomeados, ndo se incorporando
a remuneracdo. '

Secao X
Salario Aniversario

Artigo 46 — Aos empregados publicos municipais serd devido, no més do aniversario
do empregado, o saldrio aniversdrio, no valor-fixo de RS 500,00 (quinhentos reais), ndo se
incorporando a remuneragdo para calculo das demais verbas salariais.

‘Paragrafo Unico — O valor definido no caput deste artigo serd reajustado pelos
mesmos indices aplicdveis a escala de vencimento, constante do Anexo V desta Lei.

Seg¢do Xl
Gratificagdo Natalina

Artigo 47 — O décimo terceiro salario, nos termos do artigo 79, VIil da Constituicdo
Federal, serd pago em duas parcelas iguais, sendo a primeira devida e paga no més do
aniversario do empregado e o restante até o dia 20 de dezembro de cada ano.

Paragrafo Unico — Por ocasido do pagamento da parte restante do décimo terceiro
salario ou no-caso de rescisdo do contrato de trabalho, o Departamento Pessoal fard os
ajustes necessarios para fins de restituicdo ou compensagao de valores.

Secao XII
Horas de Trabalho Pedagdgico - HTP

Artigo 48 — As horas de trabalho pedagégico serdo pagas aos ocupantes dos

empregos de Professor de Educagdo Infantil, Professor |, Professor Il e Professor de
Informatica, em quantidades variaveis, conforme a carga horaria semanal, nos termos do

Anexo VIl da presente lei. ; )
e ,
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Artigo 49 — As horas de trabalho pedagégico na unidade escolar deverdo ser
utilizadas em atividades coletivas com os pares e coletivas por area, preparagdo de
‘material e refor¢o escolar, bem como para atendimento aos pais ou responsaveis pelos
alunos. '

. i\_.?

§ 12 - A Secretaria Municipal de Educagdo podera ainda convocar os docentes para
participar de reunides, palestrar, cursos, estudos ou outras atividades de interesse da
educacgdo. As-auséncias a convocagao caracterizardo faltas correspondentes ao periodo
convocado.

§ 22 - Se no periodo convocado o professor estiver trabalhando em outro local onde
o acimulo seja legal, ficara dispensadoda convocagdo.

o

Artigo 50 — As horas de trabalho pedagoégico em local de livre escolha pelo docente
destinam-se a ‘preparacdo de aulas e a avaliagdo de trabalhos dos alunos e
aprofundamento de estudos.

Pardgrafo Unico — No hordrio estipulado para inicio das horas de trabalho
pedagoégico coletivo, o professor deverd estar presente no local determinado, sendo
considerado como falta qualquer atraso as referidas reunioes.

Artigo 51 — O docente afastado para exercer atividades de suporte pedagégico nao
faré jus as horas de trabalho pedagégico. '

CAPITULO VIl
DAS SUBSTITUICOES

Artigo 52 - Haver3 substituicio no impedimento legal e temporario do ocupante de
emprego publico por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias consecutivos.

Paragrafo Unico — O substituto perceberd a diferenca do emprego de que é
ocupante para o vencimento do emprego em substituicdo, podendo, ainda, optar pelo
maior vencimento entre os dois cargos.

Artigo 53 — Qualquer que seja o perll’odo da substitui¢do, o substituto retornara,
apos, ao seu emprego de origem. -

| CAPITULO IX
DAS CONTRATAGOES POR PRAZO DETERMINADO

{

S r‘, .
.“’ :
L)
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Artigo 54 — Nos termos do artigo 37, IX da Constituicdo Federal, poderd ser
contratados empregados, por prazo determinado, para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico.

¢

;

Artigo 55 — Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico:

| - assisténcia a situacdes de calamidade publica;

Il - combate a surtos endémicos;

Il - realizagdo de recenseamentos e outras pesquisas de natureza estatistica, bem
como recadastramento imobilidrio e afins;

IV - admissao de professor substltuto e professor vinculado a convénio com outros
poderes ou esferas de Administracdo;

A V - admissdo de empregados publicos resultantes de Ieglslagao especifica, acordos,
(/ ~ convénios e congéneres, cujo prazo de dura¢do dos termos é indeterminado, vinculando a
duragdo dos contratos temporarios a vigéncia dos referidos instrumentos;

VI — atividades:

a) especiais na organizacdo de politicas de desenvolvimento econdémico e social,
para atender a drea industrial ou a encargos temporarios de obras e servicos de
engenharia;

b) de vigilancia e inspecgao, relac1onadas a defesa sanitaria e agropecuaria, no
ambito do territério municipal, para atendimento de situacGes emergenciais ligadas ao
comércio de produtos de origem animal ou vegetal ou de risco a sadde animal, vegetal ou
humana; ' '

VIl - manutenc¢do e normalizacdo da prestagdo de servigos publicos essenciais a
comunidade, quando da auséncia coletiva do servigo, paralisagdo parcial ou suspensdo das
atividades por empregados publicos, por prazo superior a dez dias, e em- quantrtatlvo
. limitado ao nimero de servidores que aderiram ao movimento.

N VIIl - Tarefas eventuais de curta duracgao.

Artigo 56 — O recrutamento do empregado a ser contratado, nos termos desta Lei,
devera ser feito mediante processo seletivo simplificado.

Paragrafo Unico — Nos casos emergenciais, a Administragdo podera contratar
diretamente, nos prazos e condlgoes estabelecidas na presente lei e prescindird de
processo seletivo. SO

=T
N A

Artigo 57 — As contratacdes serdo feitas pelo prazo maximo de até 1 (um) ano,
prorrogavel por igual periodo.

CAP{TULO X

DAS LICENCAS . ; {
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Secdo |
Da Licenga para Tratar de Assuntos Particulares

Artigo 58 — Ao empregado, que ocupe emprego publico previsto no Anexo lll, apos
3 (trés) anos dé efetivo exercicio, podera ser concedida licenga para tratar de interesses
“particulares pelo prazo méximo de até 2 (dois) anos, sem remuneracdo, no interesse do
poder publico e desde que n3o exista a necessidade de substitui-lo por outro empregado.

§ 12 - A licenca sera concedida através da suspensdo do contrato de trabalho, na
forma prevista no artigo 471 da CLT.

§ 22 - A licenga podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do empregado
“~— ouno interesse da Administracdo. ‘

§ 32 - Ndo sera concedida licenca para tratar de assuntos particulares aos ocupantes
de empregos em comiss3o.

§ 42 - Nova licenga somente poderd ser concedida apés decorridos 5-(cinco) anos do
término da licenga anterior.

Secdo 1l
Da Licenga Prémio

‘ Artigo.59 — O empregado tera direito, como prémio de assiduidade, a licenca de 90
(noventa) dias em cada periodo de 5 (cinco) anos de exercicio ininterrupto, em que ndo
haja sofrido qualquer penalidade administrativa. -

Paragrafo tnico - O periodo da licenca serd considerado de efetivo exercicio para
todos os efeitos legais, e ndo acarretara desconto algum na remuneracdo.

Artigo 60 — Para fins da licenga prevista nesta Seg¢do, ndo se consideram interrupgao
de exercicio as faltas abonadas, as justificadas nos termos desta lei e do artigo 473 da CLT,
desde que o total de todas essas auséncias ndo exceda o limite maximo de 30 (trinta) dias,
no periodo de 5 (cinco) anos.

Artigo 61 — O requerimento da licenga sera instruido com certidao de tempo de

© “servigo. ‘ ‘

Artigo 62 — A licenca prémio devera ser usufruida no prazo de 4 (quatro) anos e
nove (nove) meses, a contar do término do periodo aquisitivo.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

§12- A requerimento do empregado, a licenca poderd ser gozada em parcelas ndo .
inferiores a 30 (trinta) dias. '

§ 22 - Caberd a autoridade competente para conceder a licenga, autorizar o seu
gozo, respeitada a regra contida no caput deste artigo.

Artigo 63 — O empregado devera aguardar em exercicio a concessao da licenga.

Paragrafo Unico - Dependera de novo requerimento o gozo da licenga, quando ndo
iniciada dentro de 30 (trinta) dias, contados da publicacdo do ato que a houver concedido.

Artigo 64 — A requerimento do empregado, poderd ser convertido em dinheiro até
60 (sessenta) dias da licenga prémio.

Segao Il
Da Licenga Maternidade

Artigo 65 — A licenca maternidade, no 4mbito da administracdo municipal, sera de
180 dias, aplicando o disposto no Titulo Ili, Capitulo lll, Se¢do V da CLT.

g CAPITULO XI ~
DAS FALTAS AO SERVICO '

Artigo 66 — Nenhum empregado podera faltar ao servigo sem causa justificada.

Paragrafo Onico — Considera-se causa justificada os casos previstos no artigo 473 da
CLT, bem como o fato que por sua natureza ou circunstdncia, principalmente pela
consequliéncia no ambito da familia, possa constituir escusa do ndo comparecimento.

Artigo 67 — O empregado que faltar ao servigo deverd justificar ao Chefe do
Departamento de Pessoal sua auséncia no primeiro dia em que comparecer ao servigo, sob

pena de sujeitar-se as consequiéncias da auséncia.

§ 12 - O ndo comparecimento ao servigo, com excegéb das faltas abonadas; permite
o desconto em folha de pagamento do dia ndo trabalhado, mesmo quando justificada.

§20- Ajustificagéd da falta exime o empregado das penas previstas no artigo 130 e
demais da CLT. ' ‘

R
/( ]/ / (
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§ 32 — Ndo serdo justificadas as faltas que excederem a 24 (vinte e quatro) por ano,
ndo podendo ultrapassar duas ao més. As demais serdo, obrigatoriamente, consideradas
injustificadas para todos os efeitos.

§42-0 Chefe do Executivo decidira sobre a justificacao das faltas até o maximo de
‘vinte e quatro por ano. T

§ 52 — Para a justificacdo da falta podera ser exigida prova do motivo alegado pelo
empregado.

§ 62 — Decidido o pedido de justificacdo da falta serd o requerimento encaminhado
ao Departamento Pessoal para as devidas anotagdes.

Artigo 68 — As faltas ao servico até o maximo de seis por ano, nao excedendo uma
por més, poderdo ser abonadas por moléstia ou por outro motivo justificado, a critério do
Prefeito Municipal no primeiro dia em que o empregado comparecer-ao servigo.

- § 12 — Abonada a falta o empregado tera direito ao vencimento correspondente
aquele dia de servigo.

§ 22 — A moléstia deverd ser provada por atestado médico e a aceita¢do de outros
motivos ficard a critério do Prefeito Municipal.

§ 32 — O pedido de abono devera ser feito pelo empregado no primeiro dia que
comparecer ao servico em requerimento escrito ao Prefeito Municipal.

, § 42 — A critério da administracdo, o Prefeito Municipal podera abonar no més mais
de uma falta, desde que obedecido o maximo anual estabelecido no “caput” deste artigo.

CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 69 — As denominac¢Oes dos empregos e 0s respectivos requisitos para
provimento sdo os constantes dos Anexos 1, Ill e IV da presente Lei.

Artigo 70 — As atribuicGes dos empregos publicos mantidos, redenominados ou
criados pela presente lei sdo as constantes do Anexo VIIl.

Artigo 71 — Fica vedada a vinculacdo ou equiparagdo de quaisquer espécies
remuneratérias para o efeito de remuneracgdo de pessoal do servigo publico, sendo que os

7.
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acréscimos percebidos por empregado publico ndo serdo computados para fins de
concessdo de acréscimos ulteriores, nos termos do artigo 37, XIV da Constituigdo Federal.

Artigo 72 — Ficam extintos os empregos criados por leis anteriores e que
expressamente ndo constam da presente lei, resguardados possiveis direitos de seus
ocupantes.

Artigo 73 — Ficam expressamente revogadas quaisquer vantagens salariais criadas
por leis anteriores e n3o previstas na presente lei.

Artigo 74 — As despesas decorrentes da execucdo desta lei correrdo por conta das
~ dotag0es proprias consignadas no orgamento de acordo com as normas legais vigentes.

Artigo 75 — O Prefeito Municipal encaminhard, no prazo de 60 dias apds a
promulgagéo desta Lei, projeto de lei que instituird uma comissao com trés componentes,
com o objetivo de proceder, periodicamente, a revisdo e aplicagdo da presente Lei,
inclusive oferecendo as sugestdes necessdrias a sua adaptag¢do funcional. '

Artigo 76 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo, para
efeitos remuneratérios, a data de 01/09/2010, revogando-se as seguintes leis municipais:
Lei 1.034/68, de 08/02/1968; Lei 1.085/70, de 14/01/1970; Lei 1.087/70, de 08/04/1970;
Lei 1.268/75, de 25/04/1975; Lei 1.563/85, de 22/11/1985; Lei 1.593/86, de 08/10/1986;
Lei 1.625/87, de ‘23/09/1987; Lei 1.683/87, de 17/03/1989; Lei 1.823/90, de 31/10/1990;
Lei 2.035/94, de 26/09/1994; Lei 2.176/97, de 05/12/1997; Lei 2.192/98, de 13/04/1998;
Lei 2.197/98, de 22/05/1998 Lei 2.202/98, de 04/06/1998; Lei 2.230/99, de 12/04/1999;
Lei 2.311/01, de 12/06/2001; Lei 2.356/01, de 14/12/2001; Lei 2.606/05, de 16/03/2005;
Lei 2.684/05, de 22/09/2005; Lei 2.734/06, de 23/11/2006; Lei 2.803/07, de 08/11/2007;
Lei 2.811/07, de 21/11/2007; Lei 2.839/08, de 12/03/2008; Lei 2.885/08, de 19/11/2008;
Lei 2.887/08, de 19/11/2008; Lei 2.953/09, de 23/12/2009; Lei 2.966/10, de 18/02/2010;
Lei 2.982/10, de 05/05/2010; Lei 2.999/10, de 23/06/2010; bem como as demais
disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE APRAZIVEL, 27 DE SETEMBRO DE 2010.

oA

* WANDERLEY JOSE CASSIANO SANT'ANNA
PREFEITO MUNICIPAL
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. , CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO -~ \ .
) (a que se refere o artigo 52, inciso 1)

ANEXO |

NOVA SITUACAO Y
. CARGO PUBLICO VAGAS | REMUNERACAO REQUISITO MINIMO
Secretéario Municipal de Administragdo e Finangas 01 Subsidio Ensino Médio Completo
Secretario Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social 01 Subsidio Ensino Médio Completo
Secretario Municipal de Salude 01 Subsidio Ensino Médio Compléeto
Secretario Municipal de Educacio 01 Subsidio Ensino Médio Completo
. ‘ [ TOTAL DE VAGAS 04|
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ANEXO I

EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(a que se refere o artigo 52, inciso 11)

SITUACAO ATUAL NOVA SITUACAO . .
EMPREGO PUBLICO VAGAS REF. EMPREGO PUBLICO VAGAS REF. REQUISITO MINIMO -
Lo - - Diretor Clinico do Centro de Satude 01 10 _Ensino Superior Completo em
' 5 : ' Medicina, com registro no CRM
- - - Diretor Clinico do PSF .. 03 14 Ensino Superior Completo em
Medicina, com registro no CRM
- - - Assessor Municipal de Finangas 01 10 Ensino Médio Completo
- - - Diretor de Escola 09 10 Ensino Superior Completo em
" ) ’ Pedagogia ou certificado de
. ,;« conclusdo de curso
devidamente aprovado, de pés-
graduagdo, em nivel de
Especializa¢do, em Educacdo
(Gestdo Escolar), com 03 anos
de servigos prestados na Rede
' . o Municipal de Ensino
Administrador de Cemitério 01 15 EXTINTO 01 07 Ensino Médio Completo
Administrador de Distrito ___{ 03 15 | Diretor Municipal de Distrito 03 07 Ensino Fundamental Completo
Administrador Geral de Prédios Publicos 01 18 Assessor Municipal de Patrimdnio 01 10 Ensino Médio Completo
Agente de Seguranca 01 - 09 Assessor de Gabinete 01 10 Ensino Médio Completo
Assessor de Administragdo 01 19 ‘Assessor de Administragdo 01 10 Ensino Médio Completo
Assessor  de  Agricultura, Pecudria e 01 20 | Assessor Municipal de  Agricultura, 01 10 Ensino Superior Completo em
Abastecimento ~I"Pecudria e Abastecimento Engenheira Agrondmica, com
] registro no CREA
Assessor de Desenvolvimento Econdmico 01 20 Assessor Municipal de Desenvolvimento- 01 10 Ensino Médio Completo
. . Econdmico’
Assessor de Servicos Gerais 02 19 Assessor Municipal de Servigos Gerais 03 10- Ensino Fundamental
: ) Incompleto
Assessor Juridico 01 20 Assessor Juridico 01 10 Ensino Superior Completo em
. Direito, com registro na OAB
Assessor Municipal de Cultura .01 20 Assessor Municipal de Cultura 01 10 Ensino Médio Completo
Assessor Municipal de Educagdo 01 20 Assessor Municipal de Educagdo 01 13 Ensino Superior Completo em
) . Pedagogia

SITUACAO ATUAL

NOVA SITUACAO

REQUISITO MINIMO
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EMPREGO PUBLICO VAGAS REF. EMPREGO PUBLICO REF.
Assessor Municipal de Esportes 01 20 Assessor Municipal de Esportes 10 Ensino Médio Completo
Assessor Municipal de Gestdo de Politicas Sociais 01 20 Assessor Municipal de Gestdo de Politicas 01 10 Ensino Médio Completo
Sociais 3
- - - Assessor Municipal do Setor de Licitagdo 01 13 Ensino Médio Completo
Assessor Municipal de Planejamento 01 22 Assessor Municipal de Planejamento 01 10 Ensino Médio Completo
Assessor Municipal de RelagBes Publicas 01 20 Assessor Municipal de Relages Publicas 01 10 Ensino Médio Completo
Assessor Municipal de Satde 01 20 Assessor Municipal de Saude 01 13 Ensino Médio Completo
Assessor Municipal de Turismo e Lazer 01 20 Assessor Municipal de Turismo e Lazer 01 10 Ensino Médio Completo
Assessor Municipal do Meio Ambiente e Defesa 01 20 Assessor Municipal do Meio Ambiente e 01 10 Ensino Médio Completo
Civil Defesa Civil
Assessor Técnico Administrativo 01 .19 Assessor Técnico Administrativo 01 05 Ensino Médio Completo
- - - Assessor Municipal de Controle Interno 01 08 Ensino Superior Completo
Assistente de Agdo Social 01 08 EXTINTO - - -
Chefe de Compras 01 19 Diretor do Setor de Compras 01 09 Ensino Médio Completo
’ - - - Diretor do Setor de Empenho 01 09 Ensino Médio Completo
Chefe de Gabinete 01 22 Chefe de Gabinete 01 13 Ensino Médio Completo
Chefe do Aimoxarifado 01 20 Diretor do Setor de Almoxarifado 01~ 09 Ensino Médio Completo
Coordenador de Agdo Social 01 18 EXTINTO - = -
Coordenador de Projetos 01 22 Diretor Municipal de Programas 01 07 Ensino Médio Completo
L Assistenciais
Coordenador Pedagdgico - 06 18 Coordenador Pedagdgico 03 10 Ensino Superior Completo em
) ‘Pedagogia
Diretor da Divisdo de Esportes 01 18 Diretor do Setor de Esportes 01 09 Ensino Médio Completo
Diretor de Cursos Profissionalizantes 01 20 Diretor Municipal de Cursos 01 09 Ensino Superior Completo
) Profissionalizantes ] )
Diretor de Imprensa 01 18 EXTINTO - - -
Diretor de Projeto Extensdo — Escola o1 20 Diretor Municipal de Projeto Extensdo — 01 09 Ensino Superior Completo em
. Escola ) Pedagogia
Diretor do Departamento Agricola 01 20 Diretor do Setor Agricola 01 09 Ensino Fundamental Completo
Mae Social 01 22 Diretor da Casa Lar 01 05 Ensino Médio Completo
Secretério 01 22 Diretor de Secretaria 01 10 Ensino Médio Completo
Supervisor Pedagdgico 01 19 Supervisor Pedagdgico 01 11 Ensino Superior Completo em’ )
) Pedagogia
Vice-Diretor de Escola 02 16 EXTINTO - - -
_ ' TOTALDE VAGAS [ 54 |
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ANEXO Il

'(

EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

_(a que se refere o artigo 52, inciso Ill)

L
NOVA SITUACAO

htel A X SRRV A 49

VUV varIar uag

SITUACAO ATUAL
. . CARGA . CARGA | RequISITO MINIMO
EMPREGO PUBLICO VAGAS REF. < EMPREGO PUBLICO VAGAS | REF. HORARIA
HORARIA
. {semanal)
S - - - - "Advogado 02 13 20 horas Ensino Superior
; Completo em Direito,
com registro na OAB
- - - - Enfermeiro do SAMU 03 09 |- 40 horas Ensino Superior
Completo em
Enfermagem, com
registro no COREN
- - - - Técnico de Enfermagem do 03 09 40 horas Ensino Técnico
SAMU Completo, com
registro no COREN
Administrador da Merenda Escolar 01 15 40 horas | EXTINTO NA VACANCIA 01 10 40 horas Ensino Médio
Completo
Agente Comunitdrio de Saude — 32 RS 40 horas | Agente Comunitdrio de Salde 39 02 40 horas | Ensino Fundamental
PACS PSF 465,00 Completo
Agente de Campo 01 13 40 horas | Agente de Campo 01 04 40 horas Ensino Fundamental
Completo
Agente de Controle de Vetores 20 RS 40 horas Agente de Controle de Vetores 20 | 01 40 horas Ensino Fundamental
) . 465,00 . Completo
Agente de Saude 01 03 44 horas ~ | Agente Comunitdrio de Satide 01 02| 40 horas Ensino Médio
) . Completo
Agente Geral de Manutengdo 01 18 r‘Ehoras Agente Geral de Manutengao 01 08 40 horas Ensino Médio
) Completo
Ajudante Eletricista/Encanador 01 07 44 horas | EXTINTO - - - -
" Arquivista B 01 19 40 horas | Arquivista 01 04 40 horas Ensino Superior
- ' : ' Completo em
L Arguivologia
Assistente Social 05 . 18 20 horas | Assistente Social "’ 05 07 20 horas Ensino Superior
. Completo em Servigo
Social, com registro no
CRESS J
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SITUACAO ATUAL NOVA SITUACAO .
o » CARGA . CARGA | REQUISITO MINIMO
EMPREGO PUBLICO VAGAS REF. < EMPREGO PUBLICO VAGAS | REF. HORARIA
: . HORARIA
(semanal)
Assistente de Diretor 01 16 40 horas | EXTINTO - - v- - -
Atendente ' 24 03 40 horas | Atendente 24 03 40 horas Ensino Médio
‘ - Completo
Auxiliar Administrativo 01 13 40 horas | EXTINTO NA VACANCIA 01 03 40'horas Ensino Médio
- . : Completo
Auxiliar de Consultério Dentério 03 03 40 horas | Auxiliar de Consultdrio Dentario 03 04 40 horas Ensino Técnico
- Completo, com
. registro no CRO__ .
Auxiliar . de Consultdrio 01 RS 40 horas | Auxiliar . de Consultério 01 05 40 horas Ensino Técnico
Odontolégico — PSF 700,00 Odontoldgico do PSF Completo, com
registro no CRO
Auxiliar de Enfermagem 14 12 40 horas | Auxiliar de Enfermagem 14 04 30 horas Ensino Técnico
: ' Completo, com
. registro no COREN
Auxiliar de Enfermagem — PSF 05 900,00 40 horas | Auxiliar de Enfermagem do PSF - 05 06 40 horas Ensino Técnico
’ Completo, com
! ) _ registro no COREN
Auxiliar de Farmadcia — PSF 01 RS 40 horas | Auxiliar de Farmdcia do PSF 01 06 40 horas Ensino Técnico
' 500,00 Completo, com
. registro no CRF
Auxiliar de Laboratério 01 10 40 horas | EXTINTO - - - -
Auxiliar de Tesouraria 01 13 40 horas | Auxiliar de Tesouraria 01 08 40 horas Ensino Médio
. . Completo
Aucxiliar de Financas/Contabilidade 01 13 40 horas | EXTINTO — REAPROVEITAMENTO 01 02 40 horas -
Auxiliar Técnico Esportivo 04 02 40 horas - | Auxiliar Técnico Esportivo 04 03 40 horas Ensino Médio
Completo
Bibliotecaria 01 19 40 horas | Bibliotecaria 01 08 40 horas Ensino Superior
‘ i Completo em
‘ Biblioteconomia
Biologista N 01 14 40 horas EXTINTO — REAPROVEITAMENTO 01 06 ‘ 40 horas -
Borracheiro .01 06 44 horas | Borracheiro 01 02 l 40 horas Ensino Fundamental
- Completo
Carpinteiro o1 12 44 horas | EXTINTO - - - -
Chefe da Langadoria 01 19 40 horas | Langador de Tributos 01 10 17 40 horas Ensino Médio
Completo
Chefe da Tesouraria 01 20 40 horas | Tesoureiro 01 10 | 40 horas Ensino Médio Completo
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SITUACAO ATUAL NOVA SITUACAO
- CARGA . , CARGA | REQUISITO MINIMO
EMPREGO PUBLICO VAGAS REF. < EMPREGO PUBLICO VAGAS | REF. | HORARIA -
R HORARIA
{semanal)
Chefe dé Obras 01 13 44 horas | EXTINTO - - - -
Chefe do Cadastro Fisico e 01 19 40 horas | Chefe do Cadastro Fisico e 01 10 | 40horas Ensino Médio
Imobilidrio Imobilidrio - Completo
Chefe do Departamento Pessoal 01 19 40 horas | Chefe do Departamento Pessoal 01 10 40horas Ensino Médio
- ) Completo
Chefe de Empenho ) 01 19 40 horas | EXTINTO NA VACANCIA - - - -
Coordenadot da Feira 01 10 44 horas | EXTINTO - - - -
Coordenador de Creches 04 20, 40 horas | EXTINTO NA VACANCIA 04 10 40 haras -
Municipais )
Digitador ) 04 09 30 horas | EXTINTO — REAPROVEITAMENTO 04 | 04 40 horas -
Dentista . . 11 15 20 horas | Dentista : 11 10 20 horas Ensino Superior
) Completo em
Odontologia, com
. ) registro no CRO
- Diretor 04 20. 40 horas EXTINTO NA VACANCIA 04 10 40 horas -
Diretor de Financas 01 22 40 horas | EXTINTO NA VACANCIA 01 10 40°'horas Ensino Médio
: ) ‘ Completo
Eletricista de Veiculos ) o1 11 44 horas Eletricista de Veiculos 01 03 40 horas Ensino Fundamental
o ! Completo
Encanador/Eletricista 01 -14 44 horas Encanador/Eletricista - 01 04 40 horas’ Ensino Fundamental
] Completo
Encarregado de CPD 02 17 30 horas.' | EXTINTO - REAPROVEITAMENTO 02 08 40 horas -
Encarregado do Setor de Licitagdo 01 18 40 horas | EXTINTO ‘ - - - Ensino Médio
. ' « Completo
Encarregado de Turmas 08 10 44 horas | EXTINTO NA VACANCIA 08 06 40 horas Ensino Médio
. ) ) Completo
Enfermeiro - ' 05 14 40 horas | Enfermeiro 06 10 30 horas Ensino Superior
. o ! Completo em
' Enfermagem, com
i . registro no. COREN
Enfermeiro PSF ) - 05 RS 40 horas Enfermeiro do PSF 0S 10 40 horas Ensino.Superior
- 1.500,00 Completo em
. Enfermagem, com
: ' registro no COREN
Engenheiro Civil 01 19 30 horas Engenheiro Civil 01 12 30 horas Ensino Superior Completo
- em Engenharia Civil, com
registro no CREA
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SITUACAO ATUAL NOVA SITUAGCAO S
L CARGA ‘ B CARGA | REQUISITO MINIMO'
EMPREGO PUBLICO VAGAS REF. < EMPREGO PUBLICO VAGAS | REF. | HORARIA !
HORARIA R
' (semanal)
Escriturdrio Nivel | -08 11 40 horas | Escriturario 08 05 40 horas Ensino Médio
’ Completo
Escriturario Nivel Il N 08 13 40 horas ' | Escriturario 08 05 40-horas Ensino Médio
. ) # Completo
Farmacéutico 06 14 20 horas .| Farmacéutico 06 10 ZOV'horas . Ensino Superior
' ’ Completo em
h Farmdcia, com registro
: . no CRF
Fiscal de Tributos e Postura 05 13 40 horas - | Fiscal de Tributos e Postura 05 04 40 horas Ensino Médio Completo,
com Carteira Nacional de
L Habilitagdo - CNH
Fisioterapeuta 01 14 40 horas | Fisioterapeuta 01 08 40 horas Ensino Superior
. o Completo em
Fisioterapia, com
E : : | registro no CREFITO
Fonoaudiélogo 01 14 ~ 20horas | Fonoaudidlogo 01 08 20 horas Ensino Superior
’ : . o Completo em
) Fonoaudiologia, com -
. - o . registro no CRFa
Gari 37 04 44 horas | Ajudante Geral 37 02 40 horas Ensino Fundamental
. Completo
Guarda-Noturno 21 04 44 horas | Guarda-Noturno 21 02 \ 40 horas Ensino Fundamental
’ E . . , o Completo
Inspetor de Alunos 10 T .04 40 horas Inspetor de Alunos 10 04 40 horas Ensino Fundamental
. ) ’ B . Completo
Instrutor de Fanfarra 01 05 40 horas | EXTINTO - REAPROVEITAMENTO 01 04 | 40horas -
Jardineiro 03 05 44 horas | Jardineiro 03 03 40 horas Ensino Fundamental
Completo
Lavador de Carros 01 06 44 horas EXTINTO - - - -
Lixeiro 19 05 44 horas | Ajudante Geral 19 02 40 horas Ensino Fundamental
Completo
Marceéneiro 01 12 44 horas | EXTINTO - - - . -
Mecénico de Manutengdo 04 14 44 horas | Mecanico de Manutengdo 04 03 40 horas Ensino Fundamental -
. - Completo
Médico 10 16 . 20 horas | Médico 10 10 20 horas Ensino Superior Completo
i em Medicina, com registro
no CRM
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e ~ SITUACAO ATUAL

NOVA SITUACAO

CARGA

EMPREGO PUBLICO

VAGAS

REF.

CARGA
HORARIA

EMPREGO PUBLICO

VAGAS | REF.

HORARIA
{semanal)

REQUISITO MINIMO

Médico PSF

03

RS
5.500,00

20 horas

Médico PSF

03

14

40 horas

Ensino Superior
Completo em
Medicina, com

registro no CRM

Médico Psiquiatra

01

16

20 horas

EXTINTO

Médico Veterinario

01

16

20 horas

Médico Veterinario

01

08

30 horas

40 horas

Ensino Superior
Completo em
Medicina Veterinaria,
com registro no CRMV
Ensino Fundamental

Merendeira

26

03

40 horas

Merendeira

26

02

Completo

Monitor de Recreagdo

41

07

40 horas

Monitor de Recreagdo

41

03

40 horas

Ensino Médio
Completo

Motorista Nivel,|

04

09

44 horas

Motorista

04

©.06

40 horas

Ensino Fundamental
Compléto com
Carteira Nacional de
Habilitagdo — CNH

Motorista Nivel Il

46

12

44 horas

Motorista

46

06

40 horas

Ensino Fundamental
Completo, com
Carteira Nacional de
Habilitagdo — CNH

Nutricionista

T 01

17

30 horas

Nutricionista

01

09

30.horas

Ensino Superior
Completo, com
registro no CRN

Operador de Maquinas Nivel |

02

12

44 horas

Operador de Maquinas

02

04

40 horas

Ensino Fundamental .

Completo, com
Carteira Nacional de
Habilitagdo ~ CNH

_Operador de Maquinas Nivel II*

14

16

44 horas

Operador de Maquinas ~

14

- 04

40 horas

Ensino Fundamental
Completo, com
Carteira Nacional de
Habilitagdo — CNH

Pedreiro

- 08

10

44 horas

Pedreiro N

08

02

40 horas

Ensing Fundamental
Completo

Pessoal de Obras

67

04

44 horas

Ajudante Geral

67

02

40 horas

Ensino Fundamental
Completo
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SITUAGAO ATUAL NOVA SITUACAO
L » , v CARGA - ' CARGA REQUISITO MINIMO
EMPREGO PUBLICO - VAGAS REF. z EMPREGO PUBLICO VAGAS | REF. HORARIA
HORARIA
: ) {semanal)
Pintor 02 08 44 horas | Pintor 02 02 40 horas Ensino Fundamental
) . Completo
Porteiro do Pago Municipal o1 10 40 horas | Porteiro do Pago Municipal 01 03 40 horas Ensino Fundamental
. ’ L Completo
| Professor de Educagio Artistica 03 14 20 horas Professor Il 03 Hora 20 horas Ensino Superior
: : ' o Aula : Completo com
licenciatura plena na
) respectiva drea
Professor de Educagdo Fisica 07 14 20 horas | Professor I 07 | Hora | 20horas Ensino Superior
Aula | B Completo com
* licenciatura plena na
respectiva drea
Professor de informatica 05 14 20 horas | Professor de Informatica () Hora | 20horas Ensino Técnico ou
‘ “Aula Superior Completo na
. ] area de Informatica
- - - - Professor de Educagdo Infantil - -~ 20 Hora 20 horas Magistério com
‘ : Aula habilitagdo para
. ] o)L = Educagdo Infantil.
Professor | 60 11 20 horas Professor | 60 Hora 25horas. Ensino Superior
i ‘ Aula o Completo em
' Pedagogia
Professor il ‘48 14 20 horas Professor Il 60 Hora 20 horas Ensino Superior Completo
) Aula ) com licenciatura plena na
respectiva drea ~
Psicélogo 02 14 20 horas | Psicdlogo 02 10 20 horas Ensino Superior
Completo em
" Psicologia, com
: registro no CRP
Regente de Coral 01 14 20 horas | EXTINTO - - - -
Secretdrio de Escola 03 15 40 horas | Secretario de Escola 03 05 40 horas Ensino Médio
) : Completo
Servente 41 03 40 horas | Ajudante Geral “41 02 40 horas Ensino Fundamental
' ) ) Completo
Soldador 01 14 44 horas | Soldador 01 04 40 horas | Ensino Fundamental
. i Completo
{_Sub-Contador 01 18 40 horas | EXTINTO - - - -
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SITUAGAO ATUAL NOVASITUAGAO
] ; CARGA . CARGA | RequIsITO MINIMO
EMPREGO PUBLICO VAGAS REF. M EMPREGO PUBLICO VAGAS | REF. HORARIA '
S HORARIA .
) {semanal)
Técnico Agricola 02 12 44 horas | Técnico Agricola 02 04 40 horas Ensino Técnico
Completo, com
registro no CREA
Técnico de Enfermagem 03 12 40 horas | Técnico de Enfermagem 03 05 30 horas Ensino Técnico
Completo, com
- registro no COREN
Técnico em Edificagbes - 01 12 40 horas | Técnico em Edificagdes 01 04 40 horas Ensino Técnico
) 7 : A Completo, com
- . . registro no CREA
Técnico em Saneamento 04 12 40 horas | Fiscal Sanitario 04 04 -,| 40 horas " Ensino Médio
< ' ‘ Completo
Técnico em Seguranga do Trabalho 01 19 40 horas | Técnico em Seguranga do ‘o1 04 40 horas Ensino Técnico em
‘ Trabalho . Seguranga do
Trabalho, com registro”
no MTE
Telefonista Nivel | 10 01 30 horas EXTINTO - REAPROVEITAMENTO 10 02 40'horas -
Telefonista PABX 03 06 30 horas | Telefonista 04 02 30 horas Ensino Médio
) ) . Completo
Tratorista 07 09 44 horas | Tratorista 07 03 40 horas Ensino Fundamental
v . o Completo, com
Carteira Nacional de
, ' Habilitagdo — CNH
Visitador da Sucen 10 04 44 horas | EXTINTO ~ REAPROVEITAMENTO 10 02 40 horas -
Zelador 23 04 ‘44 horas | Zelador ‘ 23 02 40 horas Ensino Fundamental
) Completo
TOTAL DE VAGAS 803 |
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ANEXO IV

FUNCOES DE CONFIANCA
(a que se refere o artigo 52, inciso 1V)

NOVA SITUACAO ) .
EMPREGO PUBLICO VAGAS | REF. REQUISITO MINIMO
| Chefe do Setor de Transportes Escolar 01 07 Ensino Médio Completo
Chefe do Setor de Transporte da Salide 01 07 Ensino Médio Completo”
Chefe do Setor de Vigilancia Noturna 01 05 Ensino Médio Completo
Chefe do Setor de Tributagdo 01 10 Ensino Médio Completo
Professor Coordenador 04 08 Ensino Superior Completo em Pedagogia
Vice-Diretor de Escola 04 08 Ensino Superior Completo em Pedagogia
Sub-Contador ‘ 01 08 Ensino Médio Completo
Chefe de Manutengdo do Centro Cultural 01 07 Ensino Médio Completo
Chefe do Setor de Manutengdo Mecanica 01 08. Ensino Médio Completo
TOTAL DE VAGAS ] 16

Praca Sao Jodo, 117 - Centro - C_EP_15150-_00_0 - Monte Aprazivel - SP - 17 - 3275-9500
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ANEXO V
TABELA 01 - Escala de Vencimento dos Empregos Publicos
(a que se refere o caput do artigo 20)

Referéncia Valor

01 RS 726,00

02 _ RS 800,00

S .03 RS 864,00
o4 R$ 933,12
' 05 . R$1.007,77

06| R$ 1.088,39

07 R$ 1.175,46

08 R$ 1.269,50

N~ 09 RS$ 1.371,06
10 RS 1.480,74

11 R$ 1.599,20

12 - R$ 1.727,14

13 RS 1.865,31

14 R$ 6.500,00

TABELA 02 - VALOR DA HORA AULA - PROFESSORES
(a que se refere o Paragrafo Unico do Artigo 20)

o CARGO R - VALOR HORA
e | | ' | Aua
. Professor de Educacdo Infantil |- R$9,50
Professor | RS 10,00
\’ Professor I ' ) RS 11,50
T Professor de Informatica "RS$ 11,50

Praga S&o Jode, 117 - Centro - CEP 15150-000 - Monte Apfazivel - SP - 17 - 3275-9500



GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ANEXO VI
GRATIFICAGAO DE FUNCAO

(a que se refere o artigo 45)

NOVA SITUAGAO ]
____ EMPREGO PUBLICO | VAGAS | PERCENTUAL
Presidente da Comissao de Licitagdo 1 30%
Membro da Comissdo de Licitagdo 2 15%
Pregoeiro _ 1 20%
Equipe de Apoio ao Pregoeiro 2 10%
Coordenador da Feira do Produtor 1 50%
A Coordenador do Setor de Informagao Educagao 1 30%
e Comunicagdao
Coordenador do Centro de Referenma de 1 10%
Assisténcia Social :
Coordenador do Centro Odontoldgico R | , 35%
Coordenador da Vigilancia Sanitaria -~ - 1. | = 10%

$

Praca Sao Jodo. 117 - Centro - CEP 15150-000 - Monte Aprazivel - SP - 17 - 3275-9500
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GOVERNO D

E MONTE APRAZIVEL
ANEXO Vi ‘
HORAS DE TRABALHO PEDAGOGICO A QUE SE REFERE O ARTIGO 48.
| Horas/Aula | Horas/Aula | Horas/Aula | Horas/Aula | Total de Horas | Total de Horas -
com de para de trabalho | Semanais ‘| Mensal
Alunos Trabalho preparo de | pedagdgico

Coletivo materiale | em local de.

com os refor¢o livre

pares/area | escolar escolha
01 - - 01 05
02 01 - - 03 15
03 01 - - 04 20

04 01 - - 05 25
05 02 . - - 07 35
06 02 - - 08 40
07 02 - - 09 45
08 03 - - 11 55
09 ~ 03 - - 12 60
10 03 - - 13 65
11 04 - - 15 75
12 04 - - 16 80
13 04 - - 17 85
14 04 - 01 19 95
15 04 - 01 20 100
16 04 - 01 21 105
17 04 - 02 23 115
18 04 - 02 24 120
19 04 - 02 25 125
20 04 01 02 27 135
21 04 01 02 28 140
22 04 01 02 29 145
23 04 01 02 30 150
24 04 01 02 31 155
25 04 02 02 33 165
26 04 02 03 35 175
27 04 02 03 36 180 |
28 04 02 03 37 185
29 04 02 04 39 195
- 30 04 02 04 40 200

Praca Sao Jodo, 117 - Ceﬁtro - CEP 15150-000 - Monte Aprazivel - SP - 17 - 3275—9500

www.monteaprazivel.sp.qov.br - CNPJ 53.221.701/0001-17




GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ANEXO VI
. " ATRIBUIGOES DE CARGOS
- (AQUE SE REFERE O ARTIGO 70)

ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATI)IO

e Propor, em arttculagao com o Conselho Municipal de Saude, as polmcas e normas sobre satide’ coletlva».
e acdo sanitaria;

e Promover a reahzagéro de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a identificar necessidades e
propor solugdes para a melhor utilizagdo de recursos na prestagdo dos servigos de saude;

e Promover e orientar a elaboracdo e a execucdo de planos e programas de satide; :

... Promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os
programas de saude em nivel municipal;

e Assessorar a Administragdo Municipal na reivindicagdo as autoridades estaduais e federais de medidas
de ordem sanitdria que escapem a competéncia do Municipio;

e Supervisionar a aplicagdo e a adequagdo das normas técnicas referentes ao controle e 2 erradicacio
dos riscos e agravos a populagdo do Municipio;

e Promover a prestacdo de servicos de satide a populagdo do Municipio;

e Dirigir, administrar, controlar e avaliar as ages dos servigos de satide em nivel municipal;

e Supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestacdo dos servi¢os de saude no Municipio;

e Gerir os recursos do Fundo Municipal de Satde, prestando contas ao Prefeito Municipal, ao Conselho;
Municipal de Satde e aos organismos federais e estaduais repassadores de recursos para o Fundo;

e Autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores estabelecidos pelo Prefeito Municipal e pelo
Fundo Municipal de Saude; ‘

e Participar do controle, fiscalizacdo, transporte, guarda e utilizagdo de substancias e produtos
psicoativos, tdxicos e radioativos em conjunto com os orgdos federais e estaduais competentes; ‘

® Planejar, executar e avaliar as agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitdria, incluindo as relativas a
saude do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os demais 6rgdos e entidades
governamentais; A )

» Supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de convénios com 6rgdos
estaduais e federais que implémentem politicas voltadas para a satide da populagdo;

e Promover os servigos de fiscalizagéo e inspe¢do de alimentos e bebidas para o consumo da populagdo;

¢ Garantir ao cidaddo, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de apoio, assisténcia e
tratamento necessarios e adequados;

e Garantir, com prioridade, assisténcia a satde da mulher e da crianga;

e Propor a celebragdo de consdrcios intermunicipais para a formagao de sistema regionalizado de saude;

e Propor e promover planos de carreira, bem como a execugdo de programas de capacitagdo e
aperfeicoamento para os profissionais da 4rea de satde; "

e Fiscalizar a prestacdo de servigos das unidades de satide conveniadas;

e Promover a fiscalizagdo dos servigos especializados em seguranga e medicina do trabalho;

e Formular uma politica de fiscalizacdo e controle de infecgdo hospitalar e de endemias, 1untamente com
orgdos governamentais congéneres;

Praga Sao Jozo, 117 - Centro - CEP 15150-000 - Mornifte Aprézi ;al - SP - 17- 3275-9500



GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

e Manter a populagdo informada sobre os riscos e danos a salde e sobre medidas de promogdo,
protegdo, prevencdo, recuperag¢do e reabilitagdo; .

e Participar da formulagio de politicas e da execugdo das a¢Bes de saneamento bésico a cargo do
Municipio; :

e Proporcionar servicos de educacdo sanitaria para as escolas publicas e particulares do Municipio;

¢ Promover 0 acompanhamento médico-odontoldgico aos alunos da rede publica de ensino;

e Promover o controle de zoonoses no Municipio; '

e Planejar a participagdo da Prefeitura na agdo publica de combate aos vetores: transmissores de
infécgées e'doencas; '

4‘1':

Praca S&o Jo&o, 117 - Centro - CEP 15150-000 i : (
; ! - - Monte Aprazivel - SP - 17 - 3275-9500
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AGENTE DE CAMPO

¢ Auxiliar as atividades desenvolvidas pelos Técnicos Agricolas;

« Digitar textos e/ou dados em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando e
controlando as etapas de programagio dentro dos critérios definidos, organizando e classificando
documentos, interpretando as mensagens fornecidas, ‘conferindo dados, efetuando cdpias de
seguranca, imprimindo listagens e/ou relatérios, para o bom andamento do sistema operacional.

e Atender produtores rurais e demais cidad3dos, recebendo suas solicitagdes e encaminhando-as ao
responsavel pelo setor. ‘

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

Praga S&o Jodo, 117 - Centro - CEP 15150-000 - k
) EP 50- - Monte Aprazivel - SP - 17 - 3275-
www.mnnteanrazwel.sn.nnv.hr -« CND1 RE! D4 T4 INNNAA 473275 9500



. GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

TECNICO DE ENFERMAGEM DO SAMU

e Conhecer integralmente todos os equipamentos, matenals e medicamentos dlSpOl’NVEIS na ambulancia
e realizar manutencdo basica dos mesmos;

e Executar prescrigdes médicas por tele-medicina;

e Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da unidade médvel, seguindo os

“padrdes estabelecidos e mantendo a unidade e Mochilas de Atendimento em perfeito estado de
conservagao e assepsia;

e Estabelecer contato radiofénico (ou telefdnico) com a central de regulacio médica e seguir suas
orientacgdes;

» Conhecer a estrutura de satide local; :

e Conhecer a localizac3o de todos os estabelecimentos de saude mtegrados ao sistema assistencial local;

e Auxiliar a equipe de salde nos gestos basicos de suporte a vida;
Auxiliar a equipe nas imobiliza¢Bes e transporte de vitimas;

e Realizar medidas de reanimagdo cardiorrespiratoria basica;

e ldentificar todos os tipos de materiais exnstentes nos veiculos de socorro e sua utlhdade a fim de
auxiliar a equipe de satde;

XN
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

e Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes de
trabalho, bem como orienté-lo sobre as medidas de eliminag3o e neutralizac3o;

e Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de eliminagdo e
neutralizagao;

e Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenca ‘de agentes ambientais agressivos ao
trabalhador, propondo sua eliminagdo ou seu controle;

e Executar os procedimentos de seguranc¢a e higiene do trabalho e avaliar os resultados alcangados,
adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista em uma
planificagdo, beneficiando o trabalhador; o '

e Executar programas de prevencio de acidentes do trabalho doengas profissionais e do trabalho nos
‘ambientes de trabalho com a participagdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus
resultados, bem como sugerindo constante atualizagdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a
serem seguidos; ‘ '

e Promover debates, encontros, campanhas, semindrios, palestras, reuniGes, treinamentos e utilizar
outros recursos de ordem didatica e pedagégica com o objetivo de divulgar as normas de seguranga e
higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

e Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcdo, ampliagdo, reforma, arranjos
fisicos e de fluxos, com vistas a observéancia das medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive
por terceiros;

¢ Encaminhar aos setores e dreas competentes normas, regulamentos, documentagdo, dados estatisticos,
resultados de andlises e avaliagSes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de dlvulgac;ao para
conhecimento e auto-desenvolvimento do trabalhador;

eIndicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegdo contra incéndio, recursos audiovisuais e
didaticos e outros materiais considerados indispenséveis, de acordo com a legislacio vigente, dentro
das qualidades e especificagbes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;

e Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinacdo dos
residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importancia para a vida;

e Orientar. as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de
seguranga e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestagdo de
servigo;

e Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas
cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou
redugao permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condigdes do ambiente, para
preservar a integridade fisica e mental dos trabalhadores.

e Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho,
calcular a freqliéncia e a gravidade destes para ajustes das agbes prevencionistas, normas,
regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protecdo coletiva e individual;

e Articular-se e colaborar com os setores responsdveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes
resultados de levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a adogdo de
medidas de prevencdo a nivel de pessoal; X3

einformar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas

. o - 1 :
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GOVERNO DE MONTE APRAZiVEL

existentes na empresa, seus riscos éspecificos, bem como as medidas e alternativas de eliminagdo ou
neutralizagdo dos mesmos;

e Avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e a
organizagao do trabalho de forma segura para o trabalhador; ; :
e Articular-se e colaborar com os 6rg505 e entidades ligados a prevengdo de acidentes do trabalho,

doengas profissionais e do trabalho;
e Participar de semindrios, treinamentos, congressos e cursos visando o intercdmbio e o aperfeicoamento

profissional. :
’ | : i ‘}l _;//
- / g A
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR MUNICIPAL DE DISTRITO

e Representar politica e administrativamente a prefeitura na regido do distrito;

¢ Coordenar técnica, politica e admihistrativamente esforcos, recursos e meios legalmente postos a sua
disposi¢cdo, para elevar indices de qualidade de vida, observadas as prioridades e diretrizes
estabelecidas pelo governo municipal; '

e Coordenar e supervisionar a execucdo das atividades e programas da,subprefeitura, de acordo com as
diretrizes, programas e normas estabelecidas pelo prefeito;

o Sugerir a administragdo municipal diretrizes para o planejamento municipal;

ePropor a_administragdo municipal, de forma integrada com os orgdos setoriais de gestdo local,
prlorldades or¢amentdrias relatlvas aos servicos, obras e atividades a serem realizadas no territdrio da
subprefeitura;

e Participar da elabora¢do da proposta orcamentaria da prefeitura e do processo de orgamento

~ eGarantir, de acordo-com as normas da instancia central, a execuc¢do, operagdo e manutengdo de obras,

‘'servigos, equipamentos sociais e préprios municipais, existentes nos limites da subprefeitura;

TeAssegurar, na medida da compéténcia da subprefeitura, a obtencdo de resultados propostos nos
ambitos central e local; ‘

e Auxiliar-a prefeitura na funcdo de fiscalizar, na regido do distrito correspondente o-cumprimento das
leis, portarias e regulamentos;

e Fornecer subsidios para a flxagao de prioridadés e metas para o distrito, de acordo com as politicas
centrais de governo;

* Garantir, em seu dmbito, a interface politica necessaria ao andamento dos assuntos municipais;

e Fornecer subsidios para a elaboragdo das politicas municipais e para a definicdo de normas e padroes de
atendimento das diversas atividades de responsabilidade do municipio;

e Desempenhar, em seu ambito territorial, outras competencnas que the forem delegadas pelo nivel
central; :

e Decidir, na instancia que lhe couber, os assuntos da area de sua competéncia.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DE PATRIMONIO

e Coordenar os servicos de patriménio, como: registro, inventario e baixa de materiais, observando as
normas e dando orientag¢do sobre o desenvolvimento desses trabalhos.

o Orientar o registro dos bens,llangando os dados em sistemas informatizados ou livros, fichas, mapas
apropriados, para facilitar consultas, elaboracdo de inventdrios e das unidades administrativas em que
foram destinados ou alocados. ,

¢ Determinar, periodicamente, inventdrios, balancos e outros documentos para prestagdo de contas e os
encaminhar para seu superior e para a area financeira.

ePlanejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de controle, fiscalizagcdo,
recebimento, transporte, entrega, armazenamento, qualidade, quantidade, requisicdo e outras de
alimentos, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

sElaborar e promover a execucdo das politicas plblicas na drea de preservacio e conservagio do
patrimdnio do municipio. ' '

e Determinar aos técnicos competentes vistorias periddicas com vistas a apuragdo do estado de
conservagao dos imoveis, adotando medidas para conservé-los;

e Emitir alertas ao Prefeito Municipal ou superior imediato sobre a necessidade de reparos urgentes em
imoveis municipais ou outros équipamentos publicos.

e Executar outras atribuigdes afins.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ADMINISTRADOR DA MERENDA ESCOLAR

e Promover, coordenar e supervisionar o fornecumento da merenda escolar e de refeigbes aos alunos das
unidades de ensino municipal, em quantidade e qualidade adequadas;

¢ Formular e desenvolver programas de educacdo alimentar, difundindo nogdes e formando habitos de
boa alimentacdo nas criancas e junto as suas familias;

e Supervisionar o trabalho das merendeiras;

e Organizar cardapios com base nas normas estabelecidas; A

: e Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo, dos

géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como manter limpo o local de armazenamento;

e Zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados na se¢do e nas cantinas escolares, providenciando para
que funcionem normaimente; S

e Solicitar a compra do material necessario aos servigos sob responsabilidade da se¢3o;

» Coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos
servigos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

¢ Analisar as informagGes das unidades escolares referentes a distribuigdo de refei¢cdes e ao consumo de
géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeicoamento dos servigos; :

e Promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo cumprimento da programacao da
alimentagdo escolar estabelecida pela secretaria;

¢ Prestar contas, na periodicidade determinada, dos adiantamentos recebidos;

e Articular-se com 6rgdos e entidades capazes de prestar auxilio a secdo;

e Executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentagéo;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado,
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

e Utilizar instrumentos para diagndstico demografico e sécio-cultural da comunidade;

e Promover agOes de educagdo para a saude individual e coletiva;

e Registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das agBes de saude, os nascimentos, dbitos,
doencas e outros agravos a salde;

e Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da saude;

o Realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagSes de risco a familia;

e Participar de agBes que fortalecam os elos entre o setor saude e outras politicas que promovam a
qualidade de vida;

4 . ] R
e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado. -

s
T -
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

* Desenvolver as atividades inerentes ao emprego visando eliminagdo de criadouros;

e Participacdo em mutirdes, arrastdes e coletas seletivas; agdes de Informagdo, Educagdo e Comunicagdo
- IEC;

o Visitar imdveis, cemitérios e outras localidades que se fizerem necessarias;

e Realizar levantamento de indices de densidade larvaria;

e Orientar o morador ou responsavel por estabelecimento comercial ou industrial sobre como evitar
criadouros de Aedes Aegypti em sua casa ou estabelecimento;

e Realizar controle mecanico de criadouros (casa a casa), através de remocao, destruic3o, mudangas de
posi¢do ou de localizagdo desses criadouros com a ajuda do morador; \

e Realizar controle quimico através de aplicagdo de larvicida (tratamento focal) nas situacbes em que as
medidas de controle mecanico n3o sejam suficientes para eliminar todos os criadouros potenciais
existentes; : ’

e Utilizar corretamente os equipamentos de protecio individual indicado para cada situa¢do, inclusive o
uniforme;

e Repassar ao supervisor da area os problemas de maior grau de complexidade n&o solucionado;

- e Manter atualizado o cadastro de iméveis e pontos estratégicos da sua area de trabaltho;

e Registrar as informagdes referentes as atividades executadas nos formularios especificos;

e Encaminhar aos servigos de satde os casos suspeitos de dengue;-

o Cumprir o hordrio de trabalho adequadamente;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

e
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

g :‘{

ASSESSOR DE GABINETE

e Elaborar e promover a execugdo das politicas publicas na drea de segurancga e vigilancia do Prefeito e
demais autoridades municipais.

e Coordenacdo dos servicos de vigilancia, determinando a inspegdo periddica do prédio do Pago
Municipal e entorno, visando detectar e corrigir anormalidades ou solucionar problemas;

e Supervisionar a ordem interna em todas as dreas da empresa, tomando as providéncias cabiveis em
caso de qualquer anormalidade.

e Supervisionar o cumprimento das normas e resolucdes dos orgdos publicos, relativas ao Servi¢o de
Seguranga. >

ePreparar as escalas de trabalho e manter planos para casos de emergéncia, visando garantir a
continuidade do servico.

e inspecionar os espagos de vigilancia, preparando relatério sobre cada caso, visando contribuir para
melhorar a qualidade desses servigos. » _

e Preparar treinamentos para a equipe, conforme manual de vigilantes e de primeiros socorros, visando
aprimorar sua capacitacdo técnica.

eColaborar na elaboracdo de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados com
seguranga. .

e Participar na elaboragdo do planejamento da seguranga fisico-patrimonial.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

N
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AGENTE GERAL DE MANUTENGAO

e Instalar e fazer a manutengio da estrutura elétrica de todos os prédios da prefeitura municipal e em
equipamentos, utilizando ferramentas e aparelhos de medigdo e materiais isolantes;

e Atuar em servigos de instalagdo, manutengdo, remanejamento e prolongamento de redes de agua e
esgotos, efetua ligagoes, substntungao, reparos e desobstrugio de ramals domiciliares de agua e
esgotos;

e Serrar tubos, fazer roscas, vedar e conectar encanamentos, instalar registros, cavaletes, hidrometros,
curvas, luvas, etc.; :

¢ Orientar e/ou executar abertura, dimensionamento, escoramento e sinalizacdo de valas;

e Zelar pela conservagdo e limpeza de ferramentas e equipamentos de trabalho. '

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

AR
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL -

ARQUIVISTA

¢ Planejamento, organizaagéo e dire¢do de servicos de Arquivo;

e Planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e informativo; ;

e Planejamento, orientacdo e diregdo das atividades de identificagdo das espécies documentais e
participacao no planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

e Planejamento, organizacdo e dire¢do de servigos ou centro de documentagdo e informacgdo constituidos
de acervos arquivisticos e mistos;

¢ Planejamento, organizagdo e diregdo de servicos de microfilmagem aplicada aos arquivos;

¢ Planejamento da automacdo aplicada aos arquivos;

¢ Orientacdo e Diregdo quanto a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos;

e Avaliacdo e selecdo de documentos, para fins.de preservacdo;

e Promogdo de medidas necessarias a conservagdo de documentos;

s Elaborac¢do de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

~ ¢ Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

¢ Desenvolvimento de estudos sobre documentos cuituraimente importantes;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

Sy
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

eElaborar e promover a execugdo das pohtlcas publicas na area de agricultura, pecudria e abastecimento
do municipio.

e Supervisionar a equipe técnica e administrativa do Setor; :

e Coordenar a assisténcia prestada aos agricultores sobre os métodos de cultura, bem como meios de
defesa e tratamento contra pragas e moléstias nas plantas;

¢ Assessorar na implantagdo de projetos voltados a Agricultura;

¢ Coordenar os servidores quanto aos exames em animais destinados ao abate, a produgdo de |e|te oua
outros fins, indicando ou tomando medidas preventivas de saude.

e Chefiar as equipes de estudos sobre as causas que originaram os surtos epidémicos, para possublhtar o
tratamento adequado ao combate a epidemia.

s Coordenar a imunizacdo das diferentes espécies de animais, vacinando-os contra moléstias, como
célera, raiva e outras, para evitar a propagacdo da doenga.

e Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo reivindicagbes, analisando e -
propondo solugBes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

e Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
elaborando relatdrios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

eRepresentar o prefeito em solenidades e eventos, quando sohcutado para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos. -

e Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagio, fornecendo informagdes, sugestoes,
a fim de contribuir para a definigdo de objetivos.

e Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando 0 pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificacdes.

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

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

_ /7/
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

eElaborar e promover a execugdo das politicas publlcas na area de desenvolvnmento econdmico do
municipio. _

e Promover, através de programas, projetos e agdes, o desenvolvimento economlco do Mumcuplo
considerando suas vocagdes, potencialidades e necessidades da regido;

e Instituir e coordenar a execugao de politicas e programas destinados a atragdo de investimentos e ao
fomento de setores econdmicos considerados de importancia social ou de interesse para o
desenvolvimento do Municipio; :

e Coordenar as a¢des governamentais relacionadas as atividades econémicas no Municipio;

e Manter relagOes institucionais com 6rgdos nacionais e internacionais de financiamento e cooperagdo
bilateral e multilateral, com vistas a captagdo de recursos para programas e projetos de cunho social e
econdmico. ‘

¢ Desenvolver e aprimorar contatos com outros orgdos publicos, recebendo reivindicacGes, analisando e

~ propondo soluc¢des, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

e Prestar informagSes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

e Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos
ComMpromissos assumidos.

e Participar da elaborag@o da politica administrativa da orgamzagao fornecendo informacgdes, sugestoes,

~ afim de contribuir para a definigdo de objetivos.

e Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consuitando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagGes.

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

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DE GESTAO DE POLITICAS SOCIAIS

e Elaborar e promover-a execugdo das politicas publicas na area social do municipio.

® Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos informagdes
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo funcional de cada um e
organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagao,
para agilizar as informacdes. '

e Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos.

¢.Planejar, organizar e supervnsnonar os servicos administrativos e a utilizacdo dos recursos humanos,
materiais e outros do departamento de assisténcia e desenvolvimento social, estabelecendo principios,
normas e fungdes para assegurar a correta aplicagdo, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos.

e Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito de
sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para
o departamento e de acordo com o plano de governo municipal. -

o Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagao e outras
fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo
de conhecimento.

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagdo, prevendo custos em
fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

® Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo Junto com as coordenadorias, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo. :

e Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo reivindicagdes, analisando e
propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

e Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
elaborando relatdrios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

e Representar.o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos.

o Participar da elaboragdo da politica admmlstratava da orgamzagao, fornecendo informacdes, sugestdes, .

~  afim de contribuir para a defini¢ao de objetivos.

e Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando o0s executores na solugdo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagoes.

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

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

~—
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL 6E TURISMO E LAZER

e Elaborar e promover a execugio das politicas publicas na area de turismo e lazer.

e Propor e organizar feiras, congressos, exposu;oes e eventos que possam promover a economia e as
atragdes de Monte Aprazivel;

o Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com o turismo e lazer no Municipio;

e Promover a execugdo de planos e programas de incentivo as atividades turisticas e de lazer em nivel
municipal;

e Formular a politica de turismo e lazer do Municipio;

e Supervisionar a administracdo areas de lazer, como parques e pragas do Municipio;

e Promover, em articulagdo com as demais Diretorias, a elaboracdo do diagnéstico turistico e propor as
estratégias do Governo Municipal para dinamizar o setor; .

e Estudar e sugerir esquemas de incentivo municipal, visando a melhoria da oferta dos servigos turisticos
na cidade e seus arredores; .

e Propor os regulamentos municipais sobre servicos publicos e privados relacionados com o turismo
local; “

e Propiciar assisténcia técnica a empreendlmentos turisticos que assegurem a valorizagdo e conservagao
do meio ambiente natural e cultural;

¢ Entrosar-se com 6rgdos congéneres do Estado e da Unido, visando compatibilizar decisGes sobre a sua
atuacdo no Municipio;

¢ Desenvolver programas de divulgacdo da cidade com o fim de alcangar as correntes turisticas regionais,
nacionais e internacionais; :

e Promover a utilizagdo dos parques, pragaé e jardins municipais para fins de recreacdo e lazer e
promover a administragdo dos parques infantis mantidos pelo Municipio;

e Dotar a Secretaria de sistema de informagdes de interesse turistico dirigido a populagdo da cidade e aos
visitantes;

e Negociar com o6rgios do Estado e da Unido, especialmente a EMBRATUR, convénios para o
planejamento e melhoria da infra-estrutura turistica do Municipio e da regido;

e Conduzir outros trabalhos relauonados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados
pelo Prefeito.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE E DEFESA CIVIL

e Elaborar e promover a execugdo das politicas publicas da area de meio ambiente e defesa civil.

e Promover a fiscalizagdo das atividades licenciadas ou em processo de licenciamento e desenvolver
tarefas de controle e monitoramento ambiental.

e Promover a apuragao de dentincias, exercer a fiscalizacao sistematica do meio ambiente.

e Trazer ao conhecimento do ente ou drgdo responsavel qualquer agressdo ao meio ambiente,

" independentemente da denuncia.

e Supervisionar os trabalhos de emissdo de laudos de vistoria, autos de constatagdo, notificagdes,
embargos, ordens de suspensdo de atividades, autos de infragdo e multas, em cumprimento da
legislagdao ambiental estadual e federal.

- e Determinar a apreensdo de equipamentos, materiais e produtos extraidos, produzidos, transportados,
armazenados, instalados ou comercializados em desacordo com a legislagdo ambiental municipal,
estadual e federal.

o Assessorar na fiscalizagdo geral dos programas da defesa civil.

e Desenvolver atividades contidas no programa de fiscalizagdo e auxiliar os demais setores quanto a
procedimentos e prevengdo de intempéries da natureza. /

e Colaborar e participar ativamente de reunides com a area social quando necessario, fiscalizando e
propondo solugdes para atender a demanda do setor.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENClA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

e Assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos na drea de competéncia da Secretaria;

e Dirigir e supervisionar a elaboragda dos programas da Secretaria, fixando os objetivos de agao dentro
das disponibilidades de recursos e da realidade social do-municipio;

¢ Orientar, acompanhar e coordenar a execugdo dos programas de assisténcia social aprovados no-Plano
Plurianual pelo Conseltho Municipal de Assisténcia Social;

¢ Orientar estudos e pesquisas para a identifica¢do de indicadores sociais do municipio; -

eCoordenar o assessoramento a movimentos comunitarios, associagdes de bairros, entidades
profissionalizantes e outras orgamzagoes sociais;

eFazer manter atualizado o cadastro de entidades que desenvolvem atividades correlatas, tanto
governamentais como as n3ao governamentais, visando a agao ‘integrada, o monitoramento e a
-avaliaggo; \

_ ®Programar a divulgacdo de trabalhos sécio- educatlvos objetivando consaentuzar a comunidade de seus
deveres e direitos sociais;

e Programar, organizar e supervisionar trabalhos junto a grupos especnﬁcos visando a orlentac;ao do seu
comportamento quanto a problemas de educacdo sanitdria, medicagdo preventiva, planejamento
familiar e outros em colaboragdo com érgdos especializados da Prefeitura e em conformidade com as
politicas publicas do Municipio;

ePromover a atualizagdo do diagndstico sobre a problemdtica social. de criangas e adolescentes,
deficientes, idosos e desamparados, bem como apresentar alternatlvas de solugdo e ajuda, ao alcance -
do Municipio; <

e Promover a execug3o de agBes voltadas para o atendimento social de criangas e adolescentes;

e Organizar e coordenar a realizagdo de seminarios, féruns e conferéncias, visando formular e avaliar a
politica municipal de assisténcia social em seu ambito de atuagdo;

e Providenciar, periodicamente, o monitoramento e a avaliagdo dos projetos de assisténcia Social a cargo
da Secretaria e sugerir medidas de corregdo para os desvios ocorridos;

« Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

Aoy
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SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

e Elaborar e promover a execugdo das politicas publicas na area de educagio do municipio.

¢ Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos informacdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e & situagdo funcional de cada um e organizar,
coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para
agilizagdo das informagdes.

e Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos.

e Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando,
qguando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou
recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no
trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade e providenciar admissdes de pessoal e requisitar
necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a

\— . unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos.

¢ Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas regulamentagdes
pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria.

¢ Planejar, organizar e supervisionar os servigos administrativos e a utilizagdo dos recursos humanos,

- materiais e outros do departamento de educagdo, estabelecendo principios, normas e fungdes para.
assegurar a correta aplicacdo, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos.

e Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito de
sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para o
departamento e de acordo com o plano de governo municipal.

e Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagdo e outras
fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo
de conhecimento.

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua drea de atuacdo, prevendo custos em
funcdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de hormas estabelecidas.

e Analisar e aprovar projetos através de leitura, discuss3o e decis3o junto com as coordenadorias, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

¢ Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo reivindicagdes, analisando e
‘propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

e Prestar informagbes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

e Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos. ,

e Participar da elaboracgdo da politica administrativa da organizacdo, fornecendo mformagoes sugestdes,
a fim de contribuir para a definicdo de objetivos.

~eControlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de ddvidas e

problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel
pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes. ‘

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

eCoordenar e controlar a direcdo dos estabelecimentos de ensino, planejando, organizando e
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

coordenando a execugdo dos programas de ensino e os servicos administrativos para possibilitar o
desempenho regular das atividades docentes e discentes. :

e Dirigir, supervisionar e orientar as atividades relacionadas as blbllotecas aos museus, bandas de
musica, coros, teatro, danca, arquivo de documentos histéricos, eventos tradicionais e similares,
distribuindo, controlando e executando os servigos necessarios.

eElaborar o planejamento das atividades a serem desenvolvidas junto a comunidade, promover a
cultura como instrumento sécio educativo da comunidade e organizar e promover solenidades
comemorativas, jogos, trabalhos manuais, apresentacdes, eventos e outros similares inerentes ao setor
de cultura.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

w oy

Praga S&o Jodo, 117 - Centro - CEP 15150-000 - Monte Aprazivel - SP - 17 - 3275-9500



==

GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DE SERVICOS GERAIS

eElaborar e promover a execugdo das politicas publicas na drea de obras e servicos correlatos do
municipio. ' :

e Coordenar os servidores do Setor de Obras;

e Determinar e fiscalizar os servigos de capinagio e rocagens nos bairros, pintura de guias e sarjetas,
obras de infra-estrutura e demais servigos relacionados ao Setor de Obras;

e Coordenar a construgdo de bocas de lobo para captagdo de aguas pluviais, Servigos elétricos e
“hidraulicos, manutengdo dos campos de futebol, clubes e locais de uso multiplo.

o Servicos de cargas e descargas de caminhdes.

e Coordenar operagdo tapa buracos.

e Coordenar a montagem de barracas em eventos municipais.

e Dirigir os trabalhos de alinhamento e numeracgdo das sepulturas e designar os lugares onde devam ser
abertas novas covas ou construidos corumbarios;

e Supervisionar as inumacgdes e exumagﬁés;

e Estabelecer as escalas de trabalho dos servidores subordinados;

¢ Promover a conservagdo dos materiais empregados nos servigos a seu cargo e controlar sua utilizag3o;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

——
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR JURIDICO

e Coordenar os trabalhos .de defesa e representacdo dos direitos e interesses do Municipio, em juizo ou

fora dele;

e Prestar. assessoramento juridico ao Prefeito e aos 6rgdos municipais da Prefeitura, sempre que

~necessario, através da elaboracdo de estudos e pareceres;

e Determinar, Fiscalizar e orientar a cobranca judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que ndo forem liquidadas nos prazos legais;

e Supervisionar e Coordenar os trabalhos de elaboragdo de projetos de Leis, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica, de acordo com o
interesse da Administragdo

e Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos 3 desapropriagio, alienago e aquisi¢do de imédveis
pela Prefeitura e nos contratos em geral e promover as agdes judiciais respectivas;

e Assessorar 0 Municipio em todo e qualquer litigio sobre questdes fundiarias; analisar e aprovar
procedimentos licitatdrios, contratos, convénios e outros ajustes a serem firmados pelo Municipio;

e Assistir a érgdos e entidades da Adrhinistragéo Municipal no controle interno da legalidade dos atos
administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados;

e Prestar orientacdo juridica nas sindicancias e processos administrativos;

¢ Defender, perante o Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, em plenario ou fora dele, os interesses
do Municipio, inclusive quando da apreciagdo das contas municipais, promovendo e requerendo o que
for de direito;

e Promover o exame de processos e documentos, intervindo nos expedientes administrativos de tomadas

“de contas e de imposi¢do de multas, quando da.al¢ada do Tribuﬁal;

e Levar ao conhecimento do Prefeito, para fins de direito, qualquer dolo, fraude, concussdo, simulagio,
peculato ou outras irregularidades de que venha a ter ciéncia;

e Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislagio federal e do Estado de
interesse do Municipio;

e Promover e supervisionar a execugdo de atividades de prote¢do ao consumidor;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DE CULTURA

s~

e Elaborar e promover a execucgdo das politicas publicas na area de cultura do municipio.

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

¢ Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo,
para agilizar as informagGes. ‘

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

eElaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possnbllltar a avaliagdo dos
servicos prestados.

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

e Elaborar, em conjunto com os demais érgdo da admmustracao o planejamento das atividades a serem
desenvolvidas junto a comunidade.

e Promover a cultura como instrumento sécio educatlvo da comunldade com os demais recursos do
municipio.

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

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

72//
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DE RELACOES PUBLICAS

¢ Desempenhar a articulagdo politica em nivel institucional;

e Monitorar, através de pesquisas periodicas, as necessidades dos cidaddos e a avaliagdo que fazem da
administra¢do e dos servicos municipais com base nas demandas levantadas,

e Facilitar a difusdo e promoc3o das iniciativas sociais, econdmicas e culturais do municipio;

e Coordenar e executar as atividades de relagdes publicas e comunicagdo dirigida;

e Coordenar e executar atividades de cerimonial; v

e Zelar pela interlocugdo institucional entre o chefe do poder executivo e as entidades da sociedade civil,
tais como associac¢des, sindicatos, clubes, partidos politicos e movimentos sociais organizados;

e Coordenar a produgdo de todo o material grafico e audio-visual dos o6rgdos e entidades da
administragao publica; ’

e Coordenar acdes e campanhas que dlvulguem a administracdo municipal, a cidade e suas
potencialidades em dmbito local, estadual, nacional e internacional.

e Manter o prefeito informado sobre o noticidrio de interesse do municipio e assessora-lo em suas

“relagdes institucionais;

e Assessorar o prefeito na analise politica da agdo governamental;

e Coordenar o fluxo de informagdes e expedientes oriundos e destinados as demais secretarias
municipais e 6érgdos da administragdo em matérias da competéncia do chefe do poder executivo;

. Acolmpanhar os servigos de ouvidoria municipal;

® Supervisionar as atividades de comunicac¢do administrativa;

-® Supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das a¢des governamentais;

e Promover a organizagdo do arquivo e recortes de jornais relativos aos assuntos de interesse do
municipio;

e Zelar pelo bom nome do municipio e de sua administragdo, sugerindo medidas que julgar necessarias
para a sua divulgacao;

e Comunicar ao publico, sempre que determinado pelo prefeito, reunides em que este deva participar
para formulatdo de politicas ou para apresentacio de sugestdes, programas e campanhas,
desenvolvidas pelo municipio. ‘ ’

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

e Propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e normas sobre satide coletiva
€ agao sanitaria;

e Promover. a realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a identificar necessidades e
propor solugdes para a melhor utilizagdo de recursos na prestagao dos servigos de satde;

e Promover e orientar a elaboracdo e a execugdo de planos e programas de saude;

e Promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os
programas de salide em nivel municipal; ' '

o Assessorar a Administragdo Municipal na reivindicagdo as autoridades estaduais e federais de medidas
de ordem sanitaria que escapem a competéncia do Municipio; ’

e Supervisionar a aplicacio e a adequagdo das normas técnicas referentes ao controle e a erradicagdo
dos riscos e agravos a populagio do Municipio;

e Promover a prestagdo de servicos de sauide a populagdo do Municipio;

~ e Dirigir, administrar, controlar e avaliar as agbes dos servigos de satide em nivel municipal;

e Supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestacdo dos servigos de saude no Municipio;

e Gerir os recursos do Fundo Municipal de Salde, prestando contas ao Prefeito Municipal, ao Conselho
Municipal de Satde e aos organismos federais e estaduais repassadores de recursos para o Fundo;

e Autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores estabelecidos pelo Prefeito Municipal e pelo
Fundo Municipal de Satde;

e Participar do controle, fiscalizagdo, transporte, guarda e utilizagdo de substancias e produtos
psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com os 6rgaos federais e estaduais competentes;

e Planejar, executar e avaliar as a¢des de vigilancia epidemiolégica e sanitdria, incluindo as relativas a
salide do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os demais érgdos e entidades
governamentais; ‘

e Supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de convénios com 6rgdos
estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a saide da populagéo;

* Promover os servigos de fiscalizacdo e inspecdo de alimentos e bebidas para o consumo da populagio;

-# Garantir ao cidaddo, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de apoio, assisténcia e

== tratamento necessarios e adequados; :

e Garantir, com prioridade, assisténcia a saide da muther e da crianga; -

e Propor a celebragiio de consércios intermunicipais para a formago de sistema regionalizado de saude;

e Propor e promover planos de carreira, bem como a execugdo de programas de capacita¢do e
aperfeicoamento para os profissionais da drea de saude;

o Fiscalizar a prestagdo de servicos das unidades de satide conveniadas;

e Promover a fiscalizagdo dos servigos especializados em seguranga e medicina do trabalho;

e Formular uma politica de fiscalizacdo e controle de infecgdo hospitalar e de endemias, juntamente com
orgdos governamentais congéneres; ,

¢ Manter a populacio informada sobre os riscos e danos a satde e sobre medidas de promogdo,
protegdo, prevengdo, recuperagdo e reabilitagio;

e Participar da formulacdo de politicas e da execugdo das agoes de saneamento bdsico a cargo do
Municipio;

e Proporcionar servigos de educagdo sanitaria para as escolas publicas e particulares do Municipio; .

e Promover o acompanhamento médico-odontolégico aos alunos da rede publica de ensino;
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

¢ Promover o controle de zoonoses no Municipio;

e Planejar a participagdo da Prefeitura na acdo publica de combate aos vetores transmissores de
infecgdes e doencgas;

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DE ESPORTE \ '

e Elaborar e promover a execugio das politicas publicas na area de esporte do municipio.

e Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos informacgdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um.

¢ Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacdo,
para agilizar as informacgdes.

eElaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvndas para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados.

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

e Elaborar programas de atividades esportivas, baseando-se na comprovagdo das necessidades e na
capacidade fisica dos atletas ou equipes, buscando os obJetlvos e ordenando a sua execugao.

e Organizar competicdes esportivas entre as vérias equipes e atletas existentes no municipio, treinando
equipes de diversas modalidades, para garantir-lhes bom desempenho.

e Promover e coordenar a pratica de ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral, entre
atletas, estudantes e outras pessoas interessadas, instruindo-os sobre a utilizagdo de aparelhos e
instalacdes de ginastica, com o objetivo de formar atletas que representem o municipio em eventos
esportivos. ‘ ' ”

eZelar pela conservagdo e armazenamento de materiais ‘e equipamentos esportivos e de lazer,
acondicionando-os em lugares apropriados, assegurando a utilizagdo dos mesmaos.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado

L
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

e Planejar, organizar e supervisionar os servigos administrativos e a utilizagdo dos recursos humanos,
materiais e outros do departamento de administracdo, financas e planejamento, estabelecendo
principios, normas e fun¢Bes para assegurar a correta aplicagso, produtividade e eficiéncia dos
referidos servicos.

¢ Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito de
sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias e de acordo com o plano de governo
municipal.

e Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utlllzando documentacdo e outras
fontes de informacdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo
de conhecimento. _

e Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagdo, prevendo custos em
fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

» Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com as coordenadorias, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

e Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo reivindicagdes, anahsando e
-propondo solugoes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

e Prestar informacOes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

e Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos

~ compromissos assumidos.

e Participar da elaborag3o da politica administrativa da organizac3o, fornecendo informagdes, sugestdes,
afim de contribuir para a definigo de objetivos. ‘

e Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de duvidas e
problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
.unidades, para detectar falhas e propor modificagdes. ‘

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

e Assessorar na formulacdo dos planos de governo capazes de assegurar o cumprimento da politica de
governo, na tomada de decisGes pertinentes a politica de agdo, as normas e medidas adotadas pelo
Poder Executivo para implementacdo dos planos de governo.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado
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ASSESSOR MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

s Elaborar e promover a execugao das politicas publicas de controle interno do municipio.

¢ Analisar a legalidade dos atos dos administradores municipais;

eAcompanha a execugdo orgamentdria financeira, emitindo relatérios e alertas sobre as falhas
detectadas; '

e Analisar e emitir pareceres sobre as presta¢des de contas de adiantamento;

e Analisar e emitir pareceres sobre editais, minuta de contratos, termos aditivos ao contrato,
reconhecimento de divida; ‘ ' : :

e Acompanhar a execug¢do dos contratos de fornecimento, bem como analisar a legalidade e instrugao
processual das licitagbes em geral, bem como de processos de dispensa e inexigibilidade; ,

¢ Expedir atos normativos visando orientar os.diversos setores da administragdo sobre as regras a serem
observadas no desempenho das fungdes pt’iblicas;

e Realizar e conferir calculos relativos a alteragSes de tributos, vantagens financeiras e descontos
determinados por lei;

¢ Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia;

e Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conserva¢dao de materiais e outros
suprimentos; '

¢ Fazer levantamentos de bens patrimoniais;

e Orientar a elaboraco de relatérios de auditoria dos diversos setores examinados, com vistas a exigir o
fiel cumprimento das normas vigentes.,

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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ASSISTENTE SOCIAL ' '

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

e Realizar atendimento com familias através de orientagdo sécio-familiar;

e Realizar atendimento particularizado e visitas domiciliares;

e Mediar grupos de familias;

¢ Desenvolver atividades coletivas e comunitarias;

e Planejar, executar e analisar pesquisas socio-econémicas, educacionais e outras, utilizando técnicas
especificas para identificar necessidades e subsidiar programas;

o Efetuar encaminhamentos para a rede socioassistencial;

e Acompanhar casos especiais com problemas de relacionamento familiar: drogas e alcoolismo, gravidez
precoce e outros, sugerindo o encaminhamento aos érgdos competentes para possibilitar atendimento
dos mesmos. .

e Elaborar, implantar, executar e avaliar Servicos, Programas e Projetos dentro da Politica Publica de
Assisténcia Social; . ‘

e Realizar conferéncias, reunides e palestras;

e Promover o acompanhamento e a revisdo de Beneficios de Prestagdo Continuada — BPC;

e Compor as equipes de referéncia da Secretaria Municipal da Assisténcia Social, CRAS — Centro
Referéncia da Assisténcia Social e CREAS — Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social;

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ATENDENTE

¢ Realizar atendimento ao publico;

e Registrar visitas;

e Organizar arquivos;

e Fazer atendimento telefénico;

e Digitar documentos;

e Cadastrar familias e usuarios de programas sociais;

® Realizar encaminhamentos para Rede Socioassistencial;

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

e Recepcionar as pessoas em consultério dentario, identificando-as, averiguando suas necessidades e o
historico clinico.para encaminha-las ao cirurgido dentista.

e Controlar a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as marcagdes feitas,
para manté-la organizada.

e Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos a sua disposi¢do, para efetuar extragdo, obturagdo e
tratamento em geral.

e Proceder diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontoldgica, limpando e
esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirurgica.

e Orientar na aplicagio de flior para a prevencio de carie, bem como demonstrar as técnicas de
escovagdo para criangas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos.

e Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério dentério, controlando, através de
fichdrio, os exames e tratamentos.

“~— e Preencher e anotar fichas clinicas e mahter em ordem arquivo e fichario.

e Preparar o paciente para o atendimento e manusear instrumental de uso odontolédgico e material
restaurador. ' '

o Selecionar moldeiras e confeccionar modelos em gesso.
o Aplicar métodos preventivos no controle da cérie dental.
e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO DO PSF

SFE

¢ Desenvolver as atividades inerentes as fungdes de Auxiliar de Consultério Dentario;

e Proceder a desinfec¢do e esterilizacdo de materiais e instrumentos utilizados;

eSob super\/isﬁo do Cirurgido Dentista ou do THD, realizar procedimentos educativos e preventivos aos
usudrios, individuais ou coletivos, como evidenciagdo de placa bacteriana, escovacdo supervusnonada
orientacdes de escovagdo, uso de fio dental; - ‘

e Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc) necessario para o
trabalho;

e Instrumentalizar o Cirurgido Dentista ou THD durante a realizagdo de procedimentos;

¢ Agendar o paciente e orienté-lo ao retorno e a preservagdo do tratamento;

¢ Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Saude da Familia no tocante a saude bucal;
e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

e Executar servigos gerais de enfermagem, como aplicar inje¢Ges e vacinas, ministrar medicamentos,
registrar temperaturas, auferir pressido arterial, fazer curativos e coletar material para exame de
laboratorio.

e Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes médicos,
acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua utilizagdo.

e Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente para facnhtar sua
realizagdo.

¢ Orientar o paciente sobre a medicagdo e sequéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o uso de
medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de acidentes.

e Efetuar a coleta de material para exames de'laboratdrio e a instrumentagio em intervengdes cirtrgicas,
atuando sob a supervisdo do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de

" cada membro da equipe.

e Auxiliar na execugdo dos servigcos de laboratdrio, preparando agulhas e vidraria, limpando instrumentos
e aparelhos, sob a supervisao de técnico de laboratério, para possibilitar'o diagnéstico das doengas.

e Exercer atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, envolvendo servigos auxiliares de
enfermagem.

e Participar em nivel de execug¢do simples em processos de tratamento.

e Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas e efetuar controle de pacientes e de comunicantes
em doengas transmissiveis.

e Participar de atividades de educagdo em satde.

e Auxiliar o enfermeiro e o técnico de enfermagem na execugdo dos programas de educacdo em saude.

o Realizar procedimentos de suporte avancado de vida.

¢ Realizar anotagdes no prontudrio e acompanhar e transportar pacientes.

e Integrar e participar 'de reunides de equipe, atuar de forma integrada com profissionais de outras
instituicGes e atuar em equipe multiprofissional.

e Desenvolver acbes de vigilancia em saude de baixa complexndade nas dareas ambiental, sanitdria,
epidemiolégica e de saude do trabalhador.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado

Al
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO PSF

e Desenvolver as atividades inerentes a fungdo visando a prevencdo das doengas e a promogdo da
salde, através de visitas domiciliares e de agbes educativas coletivas ou individuais, nos domicilios e
na comunidade, sob a supervisdo e acompanhamento de Enfermeiro Supervisor da drea onde exerce
suas atividades;

e Realizar procedimento de enfermagem dentro de suas competéncias técnicas e legais; ,

e Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, UFS e nos domicilios, dentro do
planejamento de agSes tragado pela equipe; ,

e Preparar 0 Usuario para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos na USF;

e Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncias da USF, garantindo o
controle de infecgao; . ' _
eRealizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho

epidemioldgico; ‘ '

eNo nivel de suas competéncias, executar assisténcia bdasica e a¢des de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria;

e Realizar acdes de educacdo em saude aos grupos de patologias especificas e as familias de risco,
conforme planejamento da USF; A

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

27/
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AUXILIAR DE FARMACIA DO PSF

e Atender ao publico na comercializagio de medicamentos, produtos de higiene, limpeza e perfumaria,
no balcdo e no caixa. Aviar receitas, lendo-as e interpretando-as com seguranca e confiabilidade;

e Conferir a validade dos produtos a venda, remanejando-os conforme critérios e diretrizes estabelecidas;

o Conferir, empacotar e entregar mercadorias vendidas;

¢ Conhecer e saber manipular Dicionarios Técnicos de Medicamentos e outros compéndios;

e Operar caixa e efetuar o fechamento de caixa, emitindo boletins, organizando e acondicionando
numerario, conforme normas de seguranca;

e Elaborar relatérios de vendas, de promocgdes, de demonstragdes e de pesquisa de pregos;

e Emitir notas e cupons fiscais; ‘

e Exercer suas atividades em filiais e outros locais quando determinado;

e Expor mercadorias de forma atrativa, em pontos estratégicos de vendas, colocando etiquetas e precos;

e Fazer inventario de mercadorias para reposicdo;

eFazer orcamentos e conhecer as modalidades de vendas, formas de pagamentos e nossos
conveniados; _ :

e [dentificar faltas de mercadorias e informar ao setor de compras;

eInformar e orientar clientes sobre qualidades, vantagens, usos, composicdo quimica e forma de
apresentacdo, quando da aquisicdo de medicamentos e mercadorias;

¢ Operar equipamentos de emissdo de cupons fiscais, computadores, maquinas de cheques e cartdes de
crédito; efetivando vendas e atividades de caixa; |

e Conhecer a disposigdo dos medicamentos nas prateleiras;

¢ Realizar a organizagdo e limpeza de prateleiras, balcGes e farmacia;

e Receber pagamentos no caixa, conferindo numerario e documentos como cheques e cartdes de crédito;

e Registrar entrada e saida de mercadorias;

 Vender medicamentos e mercadorias auxiliando os clientes na escolha;

o Verificar estoque fisico das prateleiras, solicitando e efetuando reposi¢des de mercadorias;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

-
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AUXILIAR DE TESOURARIA

e Executar tarefas de datilografia, digitagdo, registro, controle e arquivo de documentos, preenchimento
de guias, notificagdes, formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

o Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao destino em livros
apropriados, para manter o controle de sua tramitagdo.

e Atender e efetuar chamadas telefnicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter
ou fornecer informagdes.

o Receber e transmitir fax e mensagens eletrénicas.

e Organizar e manter atualizado o arquiVo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
cédigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizacdo quando necessario.

e Executar tarefas simples, operando calculadoras, reprodugdes graficas e outras, mampulando as para
preencher formularios; efetuar registros e calculos e obter cépias dos documentos.

e Digitar textos e/ou dados em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando
e controlando as etapas de programacédo dentro dos critérios definidos, organizando e classificando
documentos, interpretando as mensagens fornecidas, conferindo dados, efetuando copias de

) seguranga, imprimindo listagens e/ou relatérios, para o bom andamento do sistema operacional.

e Executar tarefas relativas a movimentagao e ao controle financeiro, inclusive das contas e aplica¢des da
Administragdo junto ao sistema bancario. '

e Organizar as despesas a pagar e as receitas a receber e toda sua documentagdo respectiva, como
contas, extratos, faturas, duplicatas, bordergs, livros, etc. ,

e Receber e efetuar pagamentos, emitir relatdrios, boletins, planilhas, preencher formularios, cadastrar
credores e devedores e realizar atividades de contabilidade basica. '

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

7Y
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

'AUXILIAR TECNICO ESPORTIVO

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

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

o Treinar e orientar atletas, escolares e outras pessoas de diversas faixas etarias, de ambos os sexos,
quanto as varias modalidades esportivas, de recreacdo e lazer, para que possam escolher uma

- especifica de acordo com sua aptiddo.

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

® Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos, bem como, de jogos em geral, ensinando os
principios e regras técnicas dessas atividades esportivas e orientando a execugdo das mesmas, para
possibilitar o desenvolvimento harmoénico do corpo e a manutengdo de boas condigdes fisicas e
mentais. : ' -

e Estudar as necessidades e a capacidade fisica dos alunos, atentando para a complei¢do organica dos
mesmos, aplicando exercicios de verificagdo do tono respiratorio e muscular ou examinando fichas
médicas, para determinar um programa esportivo adequado.

o Instruir os-alunos sobre os exercicios e jogos programados, inclusive sobre a utilizagdo de aparelhos e
instalagcbes de esportes, fazendo demonstragées e.acompanhando a execu¢do dos mesmos pelos
alunos, para assegurar 0 maximo aproveitamento e beneficios advindos desses exercicios.

e Efetuar testes de avaliagdo fisica, cronometrando, apds cada série de exercicios e jogos executados
pelos alunos, os problemas surgidos, as solu¢Bes encontradas e outros dados importantes, para
permitir o controle dessas atividades e avaliagdo de seus resultados.

e Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagdo do comportamento e
desempenho dos atletas e alunos; e anotando atividades efetuadas, para marnter um registro que
permita dar informagdes a diretoria da escola e aos pais. : ’

e Manter o espirito de cooperagio e solidariedade com os atletas, as equipes, as escolas e a comunidade

~em geral e assegurar o desenvolvimento do senso critico e da consciéncia politica do educando.

e Zelar pela conservagdo e armazenamento de materiais e equipamentos esportivos e de lazer,
acondicionando-os em lugares apropriados, assegurando a utilizagdo dos mesmos.
¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

BIBLIOTECARIA

e Difundir a importadncia da leitura e os beneficios do uso da informacao;

¢ Formular e implementar politicas para o desenvolvimento de servigos da biblioteca;
. Promover programas de leitura e eventos culturais;

¢ Planejar politicas para os servigos da biblioteca, definindo objetivos, prioridades e servigos;
¢ Promover treinamento da equipe da biblioteca;

¢ Orientar o usuario para leitura e pesquisa;

& Processar o acervo, através de técnicas bibliotecondmicas;

e Realizar estatisticas dos servigos da biblioteca;

e Oferecer orientacgio sobre o funcionamento da biblioteca;

e Prestar atendimento aos usudrios; )

e Executar a politica de sele¢do e aquisi¢do de acervo; .

e Efetuar parcerias com organismos relacionados a educagdo e areas afins;

e Orientar os usuarios na normalizagdo de trabalhos;

e Restaurar 0 acervo e zelar por sua conservagao;

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

Vi
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

BORRACHEIRO

e Revisar pneus para fins de recauchutagem, classificar pneus para fins de recapagem e recauchutagem;
e Operar na montagem e desmontagem de pneus;

e Levar pneus para a mesa de vulcanizagdo;

e Fazer conserto em pneus colocando remendos;

e Realizar trabalhos de recauchutagem de pneumaticos em geral;

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

CHEFE DO CADASTRO FiSICO E IMOBILIARIO

- Promover a atualizagdo do cadastro imobiliario;

® Fornecer, quando solicitado, informacg&es sobre imdveis para os orgdos da prefeitura;

¢ Alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as necessidades de trabalho;

e Estudar e propor modificagBes na legislagdo tributdria do municipio;

e Zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados;

e Orientar os servidores da se¢do de forma a assegurar um bom atendimento ao publico;

e Levantar obras particulares em construgdo sem o devido alvara expedido pela prefeitura, comunicando
ao setor competente para langamento dos tributos.

o Efetuar vistorias nas obras em construgdo, observando a execugdo do projeto aprovado pelo municipio.

e Expedir laudo de vistoria para fins de concessdo de habites.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

Vs
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GOVERNO DE MONTE APRAZI'VE.L’

DIRETOR DO SETOR DE ALMOXARIFADO

e Programar e coordenar a execu¢do das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

® Manter o estoque em condi¢Bes de atender aos érgdos da Prefeitura;

e Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagao e registro;

o Estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na Prefeitura;

e Promover a manuteng3o atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais e do estoque existente;

e Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes, qualidade,
'quantidadé e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimento expedidos pela
Prefeitura; _ : »

e Solicitar o pronunciamento de érgdos técnicos da Prefeitura ou de outras instituicdes no caso de
aquisicao de materiais e equipamentos especializados; )

e Formalizar a declaragdo de recebimento e aceitagdo do material ou servigo, quando estes forem
verificados e considerados satisfatorios; ~

e Proceder ao abastecimento dos érgdos da Prefeitura e controlar o consumo de material por espécie e
por reparticdo, para previsdo e controle dos custos; ' ‘

e Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminhé-los ao Diretor da Divisao,
na periodicidade determinada;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

TESOUREIRO

e Receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura; ’

o Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o cronograma de
desembolso e as instrugdes recebidas do Diretor da Divisdo; -

e Guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesma caucionados por terceiros, devolvendo-os
guando devidamente autorizado;

e Manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos as
operagoes realizadas;

* Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

e Requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;

e Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assuntos de sua competéncia;

e Preparar os cheques para os pagamentos autorizados; :

e Movimentar as contas bancdrias, efetuando saques e depdsitos, quando autorizados;

e Providenciar os sdprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante a
emissdo de cheques ou ordens bancdrias; :

e Providenciar o recolhimento das contribuicdes para as instituicdes de previdéncia e os fundos
regulamentares;

® Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Diretor da Divisdo;

e Depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos servidores municipais;

o Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR DO SETOR DE COMPRAS

¢ Administrar as atividades de aquisi¢do de bens e servicos para os diversos 6rgaos da Prefeitura;
¢ Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

e Organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais de emprego mais
freqiiente;

o Elaborar e manter atualizado o catdlogo de materiais;

e Fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos respectivos
fornecedores;

e Elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;

¢ Estimar o montante de requisicdes de compras, com base nos dados do cadastro de precos, para fins de
licitagao;

e Expedir para os ||cutantes adjudicados os pedldos de fornecimento de materiais ou servigos;

e Fazer os contatos necessarlos com os fornecedores e prestadores de servigos da Prefeitura;

e Providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das dotagdes
orcamentarias de material; :

e Fornecer os dados para a realizagdo de contratos de servigos, obras ou fornecimento de material;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

LANCADOR DE TRIBUTOS

rh"[

e Coordenar a fiscalizagdo dos estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos,
verificando a correta inscrigdo quanto ao tipo de atividade, recolhimento de taxas e tributos municipais,
ou licenga de funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas.

e Coordena os servigos de autuagdo, notificagdo e intimagdo dos infratores das obrigag¢Ges tributarias e
das normas municipais, com base em vistorias reahzadas  para prestarem esclarecimentos ou pagarem
seus débitos junto a prefeitura municipal. _

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

e Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infra¢gdes e informa-los sobre a Ieglslagao vigente,
visando a regularizacdo da situagdo e o cumprimento da lei.

e Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo tributaria, aéompa‘nhando as alteragdes e
divulgactes feitas em publi‘cagées especializadas, colaborando para difundir a legislagdo vigente.

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

e Executar tarefas referentes ao controle e fiscalizacdo sobre o horario do comércio, acompanhando e
sugerindo normas de procedimentos, para assegurar seu funcionamento.

e Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, feiras, bares, casas de jogos e outros, inspecionando e
adentrando no local para verificar a higiene e as condi¢cOes de seguranca, visando o bem-estar social.

. ® Atender as reclamagdes do publico em geral quanto aos problemas que possam prejudicar o seu bem
estar, seguranca e tranquilidade, com referéncia as residéncias, aos estabelecimentos comerciais,
industriais ou aos prestadores de servi¢os, fiscalizando e fazendo cumprir as disposicoes do Codlgo de
Posturas.

e Exercer o controle das atividades decorrentes de concessdes publicas e efetuar sindicancias para
verificagdo das alegagGes dos contribuintes, decorrentes de requerimentos de revisdes, isengdes,
imunidades e pedidos de baixa de inscri¢do.

¢ Auxiliar em estudos visando o aperfeicoameénto e atualizagdo dos procedimentos fiscais.

e Coordenar atividades de langamento de créditos tributérios e de fiscalizagdo do imposto sobre a

\, propriedade territorial rural.
e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

CHEFE DO DEPARTAMENTO PESSOAL

e Executar atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avaliagdo do mérito, ao sistema de
carreiras, aos planos de lotagdo e as demais atividades de natureza técnica da administracdo de
recursos humanos. _

o Executar tarefas relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e controle de frequéncia, 3
elaboragdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontudrios dos
servidores municipais.

o Executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais.

e Promover servigos de inspecdo de saude dos servidores municipais para fins de admissao, licenga,
aposentadoria e outros fins, acompanhando 'a execugdo das atividades de medicina, higiene e
seguranca do trabalho sob a responsabilidade da prefeitura.

e Acompanhar o registro, controle e arquivo de documentos, preenchimento de guias, notificagdes,
formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

¢ Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao destino em livros
apropriados, para manter o controle de sua tramitacdo.

e Acompanhar a organizagdo e manutencgdo atualizada do arquivo de documentos, classificando-os por
assunto, cédigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizagdo quando necessario.

e Digitar textos e/ou dados em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando
e controlando as etapas de programacdo dentro dos critérios definidos, organizando e classificando
documentos, interpretando as mensagens fornecidas, conferindo dados, efetuando cépias de
seguranga, imprimindo listagens e/ou relatdrios, para o bom andamento do sistema operacional.

e Elaborar descri¢des de cargos e funcoes a fim de manter a estrutura de cargos e saldrios do 6rgao
publico.

e Elaborar graficos estatisticos referentes a cargos e salarios, para demonstrar a classificagdo dos cargos e
a estrutura salarial. : ,

¢ Manter-se rigorosamente atualizado em relagdo a legislagdo vigente, promovendo as altera¢8es nos
sistemas de processamento dos dados da administragao de recursos humanos.

e Desenvolver atividades de natureza administrativa, envolvendo recebimento, expedigéo, controle e
arquivamento de documentos, apontamentos de horas trabalhadas, horas extras, periodo de descanso,
trabalho noturno, quadro de hordrios, atendimento a colaboradores, redagdo de textos em
computador, lancamentos, calculos de pagamento de pessoal, recolhimento de impostos e encargos
sociais e outras tarefas afins.

e Executar servigos burocréticos relativos a admissdes e demissdes.

e Efetuar a atuallzagao de carteiras profissionais e demais documentos, conforme alteragbes salariais,
funcionais e trabalhistas.

e Receber e controlar documentos dlversos conferindo e planilhando em formularios préprios para
lancamento na folha de pagamento.

e Efetuar a digitacdo de dados no sistema e folha de pagamento e distribuir aos funcionarios documentos
diversos, como comprovantes de pagamento, cartdes de ponto, etc.

e Preencher declaracdes tributérias e previdenciarias exigidas pelos 6rgados de arrecadagdo Federal,
referentes a folha de pagamentos.

¢ Desenvolver outras atividades conformg for determinado e acordado
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL
DIRETOR DO SETOR DE EMPENHO e '

e Programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e verificagdo da
conformidade dos comprovantes; ,

e Determinar, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por estimativa,
das dotagOes orgamentarias que comportem esse regime;

e Registrar o empenho prévio das despesas da prefeitura;

o Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;

e Emitir as notas de empenho relativas as solicitacbes de despesas das diversas secretarias, dando baixa
nas respectivas dotagdes orgamentarias ou créditos adicionais;

¢ Fazer acompanhar a execug¢do orgamentaria, na fase de empenho prévio;

e Manter a divisio de programacio e orcamento informada da posicdo das dotagdes para cada
programa, projeto e unidade orcamentaria; |

e Preparar os balancetes mensais da execugdao orgamentaria;

e Articular-se com a sec¢do de patriménio, visando obter os registros dos bens adquiridos pela prefeitura;

e Prestar contas dos servigos realizados, quando lhe for exigido.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

S

Praca Sao Jodo, 117 - Centro - CEP 15150-000 - Monte Aprazivel - SP - 17 - 3275-9500

sartAannis vamirdkommemuwmimisral o el e MAIMN I FO ON4d EA diaama &



GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

CHEFE DE GABINETE

¢ Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;
e Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os mumcnpes entldades de classe e
autoridades municipais e de outras esferas de Governo;
e Organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que procurarem a Prefeitura;
e Participar e representar o prefeito, quando de sua auséncia, em solenidades oficiais, recepgoes e outros
eventos de interesse do Executivo, para cumprir a programagdo estabelecida ou os compromissos
~ assumidos. 7 ' .
¢ Acompanhar, nas reparti¢des municipais, 0 andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito;
e Promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades municipais e de outras esferas de
Governo; '
- @ Promover a divulgacdo das atividades da Prefeltura
e Promover e coordenar a realizacdo de entrewstas e conferéncias, através dos meios préprios de
S\~ divulgacdo;
- e Apreciar as relagdes existentes entre a Administragdo e o publico em geral; .
e Programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os respectivos convites; "~ -
» Promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e formularios a serem preenchidos pelo
publico;
‘® Promover a ofganiza‘géo de arquivos de recortes de jornais e publicagdes contendo assuntos de
interesse da Prefeitura;
e Promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico da Prefeltura e o noticidrio das
atividades de interesse publico por ela realizadas; .
e Executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado pelo Prefelto
e Programar e supervisionar as atividades de defesa civil a cargo do Municipio;
e Receber as reclamagdes ou dendncias que Ihe forem dirigidas e encaminha-las aos 6érgdos
competentes; ‘
e Sugerir medidas de aprimoramento dos servicos municipais, visando o atendimento das demandas
cabiveis requeridas pelos municipes;
— e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

o Auxiliar o Assessor Municipal de Gest3do de Politicas Sociais em suas atribuigGes.

e Programar e autorizar o levantamento sécio-econémico das familias de baixa renda, residentes no
municipio, com todos os dados necessérios para execugdo de programas assistenciais;

e Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando,
quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo san¢des disciplinares ou
recompensas e indicando o.possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no
trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade e providenciar admissdes de pessoal e requisitar
necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formulédrios e enviando-os a
unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos.

¢ Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas regulamentagdes
pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria.

e Manter e controlar fichdrios de familias carentes;

e Visitar periodicamente as casas construidas através de programas habitacionais do municipio, para
constatar "in loco", se o programa esta sendo cumprindo por parte do beneficiario;

e Programar e autorlzar que se€ja realizado trabalho de assisténcia as pessoas idosas residentes no
municipio;

e Participar de cursos na esfera estadual ou federal para aperfei¢oar o servico no municipio; ,

e Promover o planejamento, coordenacio e superwsao de atividades desenvolvidas por estagiarios e
voluntarios do setor; st

e Desenvolver outras atmdades conforme for determmado e acordado
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

COORDENADOR PEDAGOGICO

¢ Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de ensino, utilizando documentagdo e outras
fontes de informacgbes e analisando os-resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o
proprio campo de conhecimento. -

¢ Colaborar na fase de elaboragdo do curriculo pleno das escolas, opinando sobre suas implicagdes no
processo de coordenacdo das atividades docentes, a fim de contribuir para o planejamento eficaz do
sistema de ensino.’ v

e Supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a exécugdo e a
selecdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a. utilizar, para assegurar a eficiéncia do
processo educativo.

e Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas acumulativas, prontuarios e
relatorios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indices de reprovagdo e cientificando-se dos
problemas surgidos, para aferir a eficicia dos métodos aplicados e providenciar reformula¢des
adequadas, quando necessario.

e Promover a obtengdo de materiais didaticos indispensaveis a realizagdo de planos de ensino,
consultando a diretoria do estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos mesmos.

e Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-o a participar de programas de
treinamento e reciclagem, para manter em bom nivel o processo educativo e possibilitar o
acompanhamento da evolug¢do do ensino no pais. .

e Coordenar os trabalhos pedagdgicos junto a rede municipal de ensino, elaborar e executar sua
proposta pedagodgica.

e Viabilizar o transito teoria-pratica para qualificar os processos de tomada de decisdes referentes a
pratica dos professores e desenvolver o trabalho de coordenagio baseado na legislacdo vigente e
teorias filoso6ficas e de aprendizagens, tornando eficiente a pratica pedagégica. ,

e Assessorar individual e coletivamente os professores coordenador no trabalho pedagdgico e didatico
interdisciplinar. ’

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

L
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR MUNICIPAL DE PROGRAMAS ASSISTENCIAIS

e Organizar e gerenciar 0s programas sociais, definindo critérios de inclusdo de beneficiarios;

e Implementar a integragdo das areas; '

o Ampliar as atividades do programas;

e Organizar, pautar e dirigir as reunifes administrativas, visando a avaliagdo dos resultados obtidos;
e Atuar frente as parcerias, internas e externas;

e Capacitar o grupo e equipe técnica;

e Possibilitar a participagdo do grupo em congressos, eventos e cursos de interesse do projeto;

e Divulgar os projeto e programas ‘em atividade; N

¢ Organizar os relatdrios fisicos e financeiros referentes aos projetos.

o Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DENTISTA

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

e Identificar as afec¢des quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais,
exames radiolégicos e/ou laboratoriais, para estabelecer o plano de tratamento.

e Executar servigos de extragdo, utilizando boticdes, alavancas e outros instrumentos, para prevenir
infecgGes mais graves. '

e Restaurar as caries dentdrias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais, para evitar
0 agravamentc'do processo e estabelecer a forma e fungdo do dente.

¢ Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengiva, extraindo tartaro, para eliminar a instalacdo de focos de
infeccdo. ‘ v

e Executar servigos inerentes ao tratamento de afeccdes da boca, usando procedimentos clinicos,
cirdrgicos e protéticos, para promover a conservacao de dentes e gengivas.

— e Verificar os dados de cada paciente, registrando os servigos a executar e os ja executados, utilizando

fichas apropriadas, para acompanhar a evolugéo do tratamento. )

e Orientar a comunidade quanto a prevencdo das doencgas da boca e seus cuidados, coordenando a
campanha de prevencdo da saude bucal, para promover e orientar o atendimento a populagdo em.
geral. - :

e Zelar pelos instrumentos utilizados no consultdrio, limpando-os e esterilizando-os, para assegurar sua
higiene e utilizagdo. v '

* Propor e participar de a¢Bes dentro de principios de odontologia integral, visando a protecdo e
recuperacdo do individuo no seu contexto social, através da participagio em equipes
multidisciplinares. , "

e Desenvolver programas e padrdes de técnicas de trabalho.

* Desenvolver vigilancia sanitdria e epidemioldgica em odontologia.

e Executar rotinas administrativas de apoio; Controlar as informag6es e orientar o pessoal auxiliar.

e Conservar bens e iméveis.

« ® Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR CLINICO DO PSF

e ldentificar, manejar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao servigo;

* Manter a Administracdo informada sobre os problemas e encaminhamentos;

e Facilitar a integragdo das equipes de PSF com a comunidade;

e Estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes do PSF;

¢ Cumprir com atribui¢Ses € determinagdes propostas e pactuadas pela equipe de coordenacio;

e Repassar as informacgdes de interesse do servigo para os profissionais de saude;

¢ Avaliar e monitorar as atividades das equipes de PSF;

e Cooperar na elaboracdo de relatdrios técnicos mensal e anual do PSF, descrevendo as principais
atividades realizadas, identificando obstaculos e prover recomendagdes;

e Utilizar os sistemas de informag3o de satuide disponiveis para monitoramento/ avaliagdo e planejamento
das acdes;

__ *Atuar para garantir e melhorar a qualidade das mforma(;oes de saude;

oAssegurar a aplicagdo dos programas e protocolos;

e Incentivar as equipes de saude do PSF a desenvolver agdes de promogdo a saude e de cidadania;

e Manter informado o Secretario Municipal de Satde sobre o desenvolvimento do PSF nas equipes e na
unidade de saude;

e Representar a Equipe em reunides administrativas e técnicas, conselho gestor e/ou outras reunides
técnico cientificas;

® Respeitar o saber popular;

e [ncentivar a pesquisa e producdo de trabalhos cientificos;

e Estimular a participacdo das equipes de PSF nas reunides mensais com a comunidade;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR DO SETOR DE ESPORTE

e Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com esportes e lazer no Municipio;

e Promover a execugdo de planos e programas de incentivo as atividades esportivas e de lazer em nivel
municipal;

o Supervisionar a admlmstragao de quadras, parques e ginasios de esportes do Municipio;

e Promover a utilizagdo dos parques, pragas e jardins mumc1pa|s para fins de recreagdo e lazer e
promover a administragdo dos parques infantis mantidos pelo Municipio;

e Promover aiorganizacdo do calendério de realizagdes esportivas e de lazer no ambito municipal;

e Promover a instalagdo e a ampliacdo dos recantos e centros de lazer publico municipal;

e Acompanhar os servigos de ornamentacdo da cidade Apara as festividades tradicionais do Municipio;

e Promover a realizacio de programas despdrtivos e a organiza¢do do calendario de eventos esportivos
nas escolas e na comunidade;

¢ Promover a difusdo da pratica de educacdo fisica;

e Promover o entrosamento com entidades e associa¢des esportivas do Municipio, para a realizagio de
programas de interesse da populagdo;

® Incentivar a pratica de esportes nas escolas municipais;

e.Promover a elaboracdo de programas de valonzagao dos eventos tradicionais de esportes e lazer
popular do Municipio; ' , v

e Tomar as iniciativas necessdrias para institucionalizar programas de esporte amador, recreagao e lazer
acessiveis a todas as classes e faixas de idade;

e Propor ou apoiar a organizacdo campeonatos em diversas modalidades esportivas, em ambito
municipal e regional;

e Propor os regulamentos municipais, sobre servicos publicos e privados relacionados com esportes e
lazer;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR MUNICIPAL DE CURSOS PROFISSIONALIZANTES

¢ Direcdo pedagogica e administrativa

e Coordenar e dirigir os Programas de Iniciagdo Profnssnonal do Menor — PIPM e do Programa Comunitario
de Formacdo Profissional — PCFP '

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR DO SETOR AGRICOLA

e Auxiliar o Assessor Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento em suas atribuigdes.

e Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando,
quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sancdes disciplinares ou
recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no
trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade e providenciér admissdes de pessoal e requisitar
necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os 3
-unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos.

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas regulamentagoes
pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria.

e Coordenar projetos da area agricola e do turlsmo rural.

e Coordenar e formar associagoes.

e Mapear as areas de potencial turistico.

\— e Coordenar projetos agricolas de interesse do Municipio.

¢ Organizar eventos voltados para fomento da Agricultura..

e Planejar e organizar melhorias de paisagismo e das areas verdes.

e Cadastrar propriedades rurais.

e Orientar produtores rurais.

o Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

Praga Sao Jo&o, 117 - Centro - CEP 15150-000 - Monte Aprazivel - SP - 17 - 3275-9500
www.monteaprazivel.sp.aov.br - CNPJ 53.221.701/0001-17



GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR DE ESCOLA

e Planejar, organizar e coordenar a execucdo dos programas de ensino e os servicos administrativos,
como a elaboragdo de curriculo, calendario escolar e a organizagao das atividades administrativas, para
assegurar bons indices de rendimento escolar.

e Analisar o plano de organizagio das atividades dos professores como distribuicio de turnos,
horas/aula, disciplinas e turmas sob sua responsabilidade, examinando todas as suas implicagdes, para
verificar sua adequagdo as necessidades do ensino.

e Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a’admissdo de alunos, preVIsao de materiais e

: equipamentos, providenciando -alimentos e transporte para os alunos, a fim de assegurar a

- regularidade no funcionamento da entidade que dirige.

e Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral, os trabalhos pedagdgico-administrativos da
escola, enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para possibilitar
o controle do processo educativo. \

o Estabelecer o regulamento da escola, tracando normas de disciplina, higiene e comportamento, para
propiciar ambiente adequado a formacéo fisica, mental e intelectual dos alunos.

o Dirigir, supervisionar e orientar as atividades de funcionamento de creches, distribuindo e controlando
os servicos dos funciondrios de acordo com normas estabelecidas, mantendo em dia a documentacio
necessaria ao controle geral.

eElaborar, em conjunto com a equipe técnica, o planejamento das atividades a serem desenvolvidas’
junto a comunidade. : ’

e Dirigir o treinamento e desenvolvimento dos funcnonanos com base em programas preestabelecidos,
como a integracdo dos funciondrios com a comunidade cliente da creche, através de contatos informais,
reunides periddicas, entrevistas, visitas, etc. )

e Promover a creche como instrumento sécio educativo da comunidade, com os demais recursos do
municipio.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

Praca Sao Joéo, 117 - Centro - CEP 15150-000 - Monte Aprazivel - SP - 17 - 3275-9500
wnanai mnnfaanrazivial en rsesv he - CAND [ 22 9294 704/0004 .17



'GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR MUNICIPAL DE PROJETO EXTENSAO-ESCOLA

e Dire¢do pedagdgica, administrativa e coordenagdo do Projeto de Extensdo Educacional “Educarte”.
e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR DE FINANCAS (extinto na vacancia)

ASSESSOR MUNICIPAL DE FINANCAS

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

o Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis.

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

e Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo
orcamentadria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira.

e Planejar o sistema de registro e operagdes tontabeis, possibilitando o controle contabil e orcamentario.

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

e Controlar a mowmentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprlmento de
obrigagGes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancérias, para possibilitar a
administragdo dos recursos financeiros da Prefeitura.

e Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execu¢do de contratos, convénios,
acordos e atos que gerem direitos e obrigagses, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicavel.

e Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregao,
para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno.

e Orientar a Prefeitura Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e seus anexos, e a Lei Orgcamentdria e seus anexos.

e Controlar a execugdo orcamentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

o Elaborar o relatdrio de gestdo fiscal da Prefeitura.

e Realizar outras atribuicdes compafiveis com sua especializacdo profissional.

\_ *Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

i . St

TaT *s;
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ELETRICISTA DE VEICULOS

e Instalar sistemas elétricos em veiculos e maquinas pesadas, como circuito de luz, sinalizacdo de
controle de partida e de bateria, efetuando as ligagSes e testando seu funcionamento;

o Efetuar a manutencio elétrica em veiculos, reparando circuitos de igni¢do, consertando ou substituindo
fiacdo, farois de neblina, fusiveis, chaves de luz alta e baixa, relés de partida, motor de arranque, cabos
conectores, terminais e lampadas, remoinhando, limpando escovas de gerador, ajustando reguladores
de voltarem e outros, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais; e materiais isolastes; ajustar,
montar e regular motores elétricos e dinamos, utilizando-se de desenhos, esquemas e especificagdes
técnicas; realizar a manutencdo em motores, conjuntos elétricos de ventilagdo, de refrigeracio, de
aquecimento e outros; realizar servicos de enrolamento em componentes de motores elétricos,
utilizando aparelhos de precisdo, como amperimetro e multitestes;

e Testar maquinas elétricas reparadas, verificando o funcionamento das mesmas lubrificar motores de
producdo de energia elétrica, executando trabalhos de filtragem de dleo de transformadores e -
disjuntores efetuando a troca de papéis de filtro; controlar aparelhos de medlgao regulando-os quando
necessario; »

¢ Testar baterias e verificar o nivel d'dgua; carregar e preparar solu¢des acidas para bateria, utilizando
-equipamento proprio;

e Recondicionar baterias efetuando limpeza na caixa, confeccionando novos elementos como placas
positivas e negativas, soldando conexdes, aplicando betume e solugdo apropriada;

e Zelar pela conservacdo de aparelhos, ferramentas e limpeza do local de trabalho; responsabilizar-se
pelo controle e utilizagdo de maquinas, equipamentos utensilios e outros materiais colocados a sua
disposigdo; participar de reuniGes e grupos de trabalho;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ASSESSOR MUNICIPAL DE LICITAGAO T

e Coordenar as atividades inerentes a elaboracdo dos processos licitatérios em sua fase interna e
encaminhar para Comissdo Permanente de Licitacées;

e Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Licitages e do Pregoeiro nos
processos de compras de materiais e equipamentos;

e |nstruir processo de registro de precos de servigos com base em levantamento de consumo, nos termos
definidos no decreto relativo ao sistema de registro de precos, para procedimentos de licitagc3o;

e Consolidar as informacgGes relativas as estimativas individual e total de consumo, bem como promover
as devidas adequagbes, com vistas a definicdo do Projeto Basico para atender aos requisitos de
padronizagdo;

¢ Aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando internamente e externamente as
penalidades aplicadas; ‘

e Solicitar a inscrigdo, na divida ativa do Municipio, das multas n3o recolhidas pelas empresas
inadimplentes;

e Receber e encaminhar a autoridade competente as solicitagbes de troca de produtos e/ou marcas
pleiteadas pelos licitantes;

e Registrar e acompanhar as informagdes dos contratos, visando ao cumprimento da prestacdo de contas
junto ao TCE-SP e demais 6rgdos de controle;

~e Controlar os prazos de vigéncias e execugdo dos contratos, notificando todas as unidades sobre a

instrucdo de novo processo licitatério, quando houver, com antecedéncia de 04 meses do seu termo
final; —_—

e Lavrar os editais, minutas e aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovacdo da Assessoria
Juridica, assinatura e publicacio do seu extrato;

o Verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de ndo comprovada, notifica-lo e reter seu
pagamento até efetiva regularizagdo;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ENCANADOR — ELETRICISTA

¢ Instalar e executar a manutencdo das redes de distribuicdo de energia e equipamentos elétricos em

- geral, guinando-se por esquemas e outras especificagdes, utilizando ferramentas e aparelhos de
medicdo, para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico.

e Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribui¢do, caixa de
fusiveis ou disjUntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte
geral da instalagdo elétrica. '

e Efetuar a ligacdo de fios 3 fonte fornecedora de energia, utilizando élicates, chaves, conectores e
materiais isolantes, testando posteriormente a ligacdo, para completar o servico de instalagdo.

~ e Promover a instalagdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores,
disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras
ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia.

e Realizar a manutencdo e instalagdo de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras solenidades
programadas pela organiza¢do, montando as lumindrias e aparelhos de som, para obter os efeitos
desejados. : ' '

¢ Executar a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos, reparando pegas
e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

e Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalacdo,
manutencdo e reparagao elétrica, para assegurar a observancia das especificagdes de qualidade e
seguranga. '

¢ Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes de material metélico ou ndo metalico, soldando ou
furando, utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a conducdo de ar, agua, vapor e
outros fluidos, bem como a implantagéo de redes de dgua e esgoto.

e Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificacdes e outras
informagdes, para programar o roteiro das operagdes.

e Marcar os pontos de colocacdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e escava¢des do
solo, utilizando-se de instrumentos de tragcagem ou marcagdo para orientar a instalagdo do sistema
projetado.

e Executar a instalagdo de rede primaria e secundaria de dgua e esgoto em obras publicas de construgao
civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes anexas, de acordo
com as determinagdes dos croquis, esquemas ou projetos.

e Executar os servigos de consertos e manutengdo de equipamentos hidraulicos, efetuando a substitui¢io
ou reparac¢do de pegas, para manté-los em bom funcionamento. ,

e Testar as redes hidro-sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando ferramentas
especificas, para garantir sua funcionalidade.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado. ,
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. GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ENCARREGADO DE TURMAS

e Distribuir tarefas para os empregados da turma sob sua responsabilidade;

e Acompanhar a realizacgdo de tarefas, a qualidade e quantidade do trabalho, relacionamento
interpessoal e resultados obtidos;

e Controlar a frequéncia, comportamento e desempenho dos empregados sob sua responsabilidade;

e Comunicar a chefia 0 andamento do trabalho: pontos positivos e a serem melhorados;

¢ Observar e cumprir normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ENFERMEIRO

e Executar diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e plasma, controle de
pressdo arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em prética seus

conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social-aos pacientes.

¢ Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenga, fazendo curativos ou
imobilizacbes especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento médico.

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

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

e Supervisionar e manter salas, consultérios e demais dependéncias em condi¢des de uso, assegurando
sempre a sua higienizag¢do e limpeza dentro dos padr&es de seguranca exigidos.

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

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

o Efetuar trabalho com criangcas para prevencdo da desnutrigdo, desenvolvendo programa de
suplementacgdo alimentar.

e Executar programas de prevencgdo de doencjas em adultos, identificacdo e controle de doencas como
diabetes e hipertensio. o

¢ Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de mtegragao familiar, educa¢do sexual,
prevengdo de drogas etc.

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

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

e Efetuar e registra todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo
ao paciente, anotando em prontudrios, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da unidade,
para documentar a evolugdo da doenca e possibilitar o controle de saude.

e Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de -
servigos e atribuicdes didrias, especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

L
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL “

ENFERMEIRO PSF SN

o As contidas no item 8.15 do Anexo | da Portaria n? 1886, de 18 de dezembro de 1997, do Ministério da
Saude;

e Realizar cuidados diretos e enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indica¢do para
a continuidade da assisténcia prestada; ~

eRealizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever
medicagdes, conforme protocolos estabelecidos os Programas do Ministério da Saude e as disposicdes
legais da profissdo; , :

e Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF;

e Executar as-agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente,
mulher, adulto e idoso; . ,

eNo nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica acBes de vigildncia epidemioldgica e
sanitaria;

\— eRealizar a¢des de saide em diferentes ambientes, na USF e, quando necessario, no domicilio;
~ eRealizar as atividades corretamente's areas prioritdrias de intervengao na Atencdo Basica, definidas na

Norma Operacional da Assisténcia a Saude —~ NOAS 2001; .

e Aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva;

e Organizar e coordenar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de salide mental, etc; : / :

eSupervisionar e coordenar a¢des para capacitacio dos Agentes Comunitérios de Satde - PSF e de
Aucxiliares de Enfermagem — PSF, com vistas ao desempenho de suas fungdes;

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

N
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

N

ENFERMEIRO DO SAMU

~

e Supervisionar e avaliar as a¢gdes de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Movel;

e Executar prescri¢goes médicas por tele-medicina; \

¢ Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco de vida,
que exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

¢ Participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude em urgéncias,

- particularmente nos programas de educagdo continuada;

e Fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo;

¢ Conhecer equipamentos e realizar manobras de extragdo manual de vitimas;

e Poder atuar na Central de regulacdo como Técnico Auxiliar de Regulagdo Médica ou Radio-Operador e
nas Unidades- Moéveis como Enfermeiro intervencionista, obedecendo a escala de servico
predeterminada; ‘ ’

- Técnico Auxiliar de Regulagdo Médica e Controlador de Frota e Radio-Operador sdo aqueles
que atuam na Central de Regulagdo, por via telefénica ou radiofénica, recebendo o pedido de
atendimento de urgéncia e despachando via radio ou telefone as unidades e controlando seu
deslocamento. Como profissional de satde, pode auxiliar no julgamento da gravidade do caso
em questdo;

- Enfermeiro intervencionista é aquele que atua na Base e na Unidade Movel e se desloca para
efetuar o atendimento de enfermagem ao usuario, apos a regulagdo. '

OComparecer, atuando ética e dignamente, ao seu local de trabalho, conforme escala de servico
predeterminada, e dele ndo se ausentar até a chegada do seu substituto;

- a substituicdo do plantdo devera se fazer na base; em caso de um atendimento prolongado,
que exija permanéncia por mais de uma hora além da escala, o Enfermelro mtervenuomsta
podera solicitar a substituicdo no local do atendimento;

- as eventuais trocas de plantdo da escala de servico deverdo ser realizadas mediante
preenchimento e assinatura de um formulario préprio, por ambas as partes, e entregue ao
Diretor Técnico ou seu substituto, com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas;

- no caso de n3o haver troca oficial de plantdo por opg¢do das duas partes, a responsabilidade é
do membro do corpo clinico que estava escalado originalmente. ‘

e Cumprir com pontualidade seus horarios de chegada aos plantdes determinados;

eTratar com respeito e coleguismo os outros Enfermeiros, Médicos, Técnicos em Enfermagem e
Motoristas, liderando a equipe que lhe for delegada com ordem e profissionalismo;

e Utilizar-se com zelo e cuidado das acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patriménio e servindo como exemplo aos
demais funcionarios, sendo responsavel pelo mau uso; :

e Manter-se atualizado, freqiientando os.cursos de educacio continuada e congressos da area, assim
como dominar o conhecimento necessario para o uso adequado dos equipamentos da Unidade Mével;
e Realizar check-list didrio no inicio de seu turno de trabalho, deixando a unidade mdvel em relagdo a
equipamentos e medicacbes em perfeito estado de utilizagdo assim como preservando o asseio e

limpeza da unidade, devendo relatar qualquer ocorréncia imediatamente a chefia |med|ata

e Acatar e respeitar as rotinas estabelecidas; ,

° Partncnpar das reuniGes convocadas pela diregdo; » .

e Participar das comissdes de estudo e de trabalho, quando requisitado pela diregdo técnica;

< &
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GOVERNO DE MONTE A'PRAZI'VEL

e Ser fiel aos interesses do servigo publico, evitando denegri-los, dilapida-los ou conspirar contra os
mesmos; .
- Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado. _ L

Z
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ENGENHEIRO CIVIL

e Elaborar projeto de construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidades de materiais, equipamentos e mio-de-obra necessarios e efetuando um célculo aproximado

dos custos, para submeter a apreciagao.

e Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de terraplanagem, projetos de locacio, projetos de obras
vidrias, observando o cumprimento das especificacdes técnicas exigidas, para assegurar os padrdes de
qualidade e seguranca. ‘

e Proceder a uma avaliagdo geral das condi¢des requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado par a
construgdo. ; _

e Calcular os esforgos e deformaces previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando
tabelas e efetuando comparagdes, para apurar a natureza e especificacdo dos materiais que devem ser
utilizados na construgédo. ‘ :

e Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as altera¢des
ocorridas em relagdo aos projetos aprovados.

e Projetar as instalacOes elétricas, hidraulicas, sanitdarias, etc.

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

» Definir cronogramas, estudos de viabilidade técnico-econémica.

e Fornecer assisténcia técnica de consultoria de projeto, construgdo, planejamento e controle de obras,
programas e servigos civis de sua area de atuagdo

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ESCRITURARIO : f;f‘;v_ o

P!

¢ Executar, sob a supervisdo direta, tarefas administrativas simples e rotineiras;

e Atender ao publico, prestando informagbes, anotando recados, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos; ' -

o Atender as chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes;

e Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de
papel e tinta, regulando o nimero de cépias;

e Digitar textos, documentos, tabelas-e outros originais;

e Arquivar processos, leis, publicagGes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

e Preencher fichas de registro para formallzar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

: i‘/\o Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢do de acordo
" N\ com normas preestabelecidas; '
~ eReceber material de fornecedores, conferindo as especificagc”)es com os documentos de entrega;

e Receber, registrar € encaminhar o publico ao destino solicitado;

e Preencher fichas, formularios, declaragdes e mapas, conferindo as informaces e os documentos
originais; »

¢ Elaborar, sob orientagao, demonstrativos e relacBes, realizando os levantamentos necessarios;

e Fazer calculos simples;

e Operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados
e informagdes, bem como consultar registros e outros; e

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

FARMACEUTICO

e Fazer a manipulagdo dos insumos farmaceutlcos como medi¢cdo, pesagem e mistura, utilizando

instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a produgao de remédios.

e Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, livros, segundo 0s
receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais.

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

- e Efetuar andlise bromatolégica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de
qualidade, pureza, conservagdo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da saude publica.

o Fiscalizar farmacias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario, fazendo
visitas periddicas e autuando os- infratores, se necessario, para orientar seus responsaveis no
cumprimento da legislacdo vigente.

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

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

e Exercer afiscalizagdo sanitaria em drgdos, formulas, produtos e métodos de natureza farmacéutica.

e Vistoriar, periciar, avaliar, elaborar laudos ou pareceres relativos ao dmbito de sua competéncia.

e Desenvolver e operar sistemas de informacdo farmacologlca e toxicoldgica para pacnentes unidades de
satide e comunidades.

e Gerenciar sistemas de farmacia, tais como selecio, planejamento de necessidades, aquisigdo,
armazenagem, controle de estoques e distribuicdo de medicamentos e correlatos. \

e Comunicar-se com pacientes, equipes de satde e comunidade e participar de equipes multldlsphnares

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

e Desenvolver outras atividades conforme for\determmado e acordado.

b

~Praga Sé&o Jodo, 117 - Centro - CEP 15150-000 - Mohte Aprazivel - SP - 17 - 3275-9500



+GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

FISCAL DE TRIBUTOS E POSTURA

e Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servicos, verificando a correta
inscricdo quanto ao tipo de atividade, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licenca de
funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas.

e Autuar, notificar e intimar os infratores das obrigacbes tributarias e das normas municipais, com base
em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto a prefeitura
municipal.

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

" e Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infragdes e informa-los sobre a legislagdo vigente,

visando a regularizacdo da situacdo e o cumprimento da lei.

e Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo tributdria, acompanhando as alteragdes e

~divulgagdes feitas em publicagbes especializadas, colaborando para difundir a legislagao vigente.

s Efetuar comandos ‘gerais, autuando ambulantes e comerciantes que‘exercem atividades sem a devida
licenga, garantindo o cumprimento das normas e regulamentos do municipio. .

¢ Executar tarefas referentes ao controle e fiscalizagdo sobre o horario do comércio, acompanhando e
sugerindo normas de procedimentos, para assegurar seu funcionamento. .

e Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, feiras, bares, casas de jogos e outros, inspecionando e
adentrando no local para verificar a higiene e as condi¢bes de seguranca, visando o bem-estar social.

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

¢ Digitar textos e/ou dados em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando
e controlando as etapas de programacdo dentro dos critérios definidos, organizando e classificando
documentos, interpretando as mensagens fornecidas, conferindo dados, efetuando copias de
seguranga, imprimindo listagens e/ou relatdrios, para o bom andamento do sistema operacional.

e Exercer o controle das atividades decorrentes de concessdes publicas e efetuar sindicancias para
verificagdo das alegagGes dos contribuintes, decorrentes de requerimentos de revisdes, isencGes,
imunidades e pedidos de baixa de inscrigdo. :

o Auxiliar em estudos visando o aperfeicoamento e atualizagdo dos procedimentos fiscais.

e Executar atividades de lancamento de créditos tributarios e de fiscalizagdo do imposto sobre a
propriedade territorial rural. ‘

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GO\(gRNo DE MONTE APRAZIVEL
FISIOTERAPEUTA - N

o Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e ‘acidentados, realizando testes musculares,
funcionais, de amplitude articular, de verificacdo de cinética e movimentagdo, de pesquisa de reflexos,
provas de esforco, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos
Orgdos afetados. .

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

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

e Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgSes dos aparelhos respiratdrio e
cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover
corregdes de desvios de postura e estimular a expansao respiratoria e a circulagdo sanguinea.

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

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

e Assessorar autoridades superiores em assuntos de flSloterapla preparando informes, documentos e
pareceres, para avaliacdo da politica de satde.

e Promover a reabilitagdo de pacientes que forem acometidos por doencas cronicas e/ou degeneratlvas

¢ Ministrar agdes educativas voltadas a saide dos servidores publicos e da populagdo em geral.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

- .
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL
FONOAUDIGLOGO -

¢ Atender consultas de fonoaudiologia em ambulatérios, hospitais, unidades sanitdrias e efetuar exames
médicos em escolares e pré—escolares.

¢ Examinar servidores publicos municipais para fins de controle do ingresso, licenca e aposentadoria.

e Preencher e assinar laudos de exames e verificagdo.

¢ Fazer diagnoésticos em diversas patologias fonoaudioldgicas (dislalia, dislexia, disortografia, disfonia,
problemas psicomotores, atraso de linguagem, disartria e afasia) e recomendar a terapéutica indicada
para cada caso;

® Prescrever exames laboratoriais.

e Atender a populagdio de um modo geral, diagnosticando enfermidades, medicando-os ou
encaminhando-o0s, em casos especiais, a setores especializados.

e Atender emergéncias e prestar socorros.

x_ Elaborar relatorios.

* Anotar em ficha apropriada os resultados obtidos.

e Supervisionar em atividades de planejamento ou execucio, referente 3 sua area de atuag3o.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AJUDANTE GERAL

. e Varrer as vias pubhcas e providenciar o aconchcxonamento do lixo urbano em recipientes préprios a sua
- coleta;

¢ Colaborar e participar de todos os servigos de melhoria do sistema de limpeza urbana que the forem
conferidos pelo 6rgao proprio do municipio;

e Zelar pela guarda e conservacio do material de limpeza que lhe for confiado;

. Desempenhér outras atividades afins ao cargo.

e Executar tarefas de natureza operacional em obras publicas, conservagdo e manutengdo de proprios
municipais. '

¢ Abertura de valas e retirada de entuthos de obras e servigos de manutenc&o.

OAuxmar nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos

" e outros, acondicionando-os em pratelerras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos
mesmos.

~—

e Auxiliar nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e
mudas, podando arvores, visando conservar, cuitivar e embelezar canteiros em geral.

e Efetuar a limpeza e conservagdo de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros
publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melthorar o aspecto
do municipio. ‘ :

e Efetuar a limpeza e conservacio nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxiliando na preparagio de
sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos cadaveres. :

e Auxiliar os. motoristas nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se do esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a execugdo dos
trabathos. ‘ Q :

e Auxiliar na preparagdo de ruas para a execugdo de servigos de pavimentagao, compactando o solo,
esparramando terra, pedra, para manter a conservagdo de trechos desgastados ou na abertura de
novas vias.

e Auxiliar nas instalagbes e manutencdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando

. ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagGes.
e Apreender animais soltos em vias publicas, tais como vaca, cavalo, cachorros, cabritos, etc., lagando-os
e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a satde da populagdo.

¢ Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a

correta instalagdo. , »

e Zelar pela conservagdo de ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais apropriados.

e Manter a limpeza do ambiente de trabalho, patios e demais dependéncias da institui¢ao;

e Varrer e lustraro 'piso;

e Tirar o p6 dos moveis;

e Limpar as janelas e portas; ‘

¢ Abastecer com produtos de limpeza e higiene as dependéncias da institui¢do;

¢ Proceder a Iimpéza de sanitarios e banheiros;

e Auxiliar nos servigos de aplica¢do de maquinas;

e Auxiliar nos servigos de manutengao.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

7
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' GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

GUARDA NOTURNO

e Exercer vigildncia noturna nas diversas dependéncias;

¢ Fazer ronda de inspeg¢do de acordo com o intervalo fixado;

e Observar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e viaturas das dependéncias do 6rgéo;

e Verificar perigos de incéndio, inundacbes e alertar sobre instalages precarias, abrir e fechar portas,
portdes, janelas e ligar e desligar equipamentos e maquinas;

e Fazer comunicagdo sobre qualquer ameaga ao patriménio municipal.

« Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

e

St
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

INSPETOR DE ALUNOS

e Orientar e assistir os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para o ajustamento
dos mesmos ao convivio e recreagdo escolar.

¢ Atender as solicitagbes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da
auséncia dos mesmos, para colaborar no processo educativo.

e Zelar pelas dependéncias e instalagbes do estabelecimento e pelo material utilizado, tragando normas
de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a formacdo fisica, mental e
intelectual dos alunos.

e Auxiliar nas tarefas de portaria, controle de presenga, guarda e protegdo dos alunos, prestando
primeiros socorros em caso de acidentes.

« Fiscalizar o cumprimento do hordrio de entrada e de saida dos alunos, bem como os horérios
destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos horarios determinados,

_ organizando a formagdo dos alunos e sua entrada em sala de aula.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

e Verificar se ha autorizagdo para a retirada da crianga ou se a mesma pode sair da unidade escolar
desacompanhada e contatar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou
comunicagdes. : ’

e Acompanhar as atividades recreativas procurarido evitar brigas e discussdes entre alunos durante os
hordérios de recreio. ‘ ,

e Supervisionar os horarios de merenda para que esta se desenvolva em ambiente trangiilo e
harmonioso e acompanhar a distribuicdo da merenda escolar.

e Acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando os professores na manutencdo da
disciplina e assegurando a seguranga dos alunos. i

» Acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola.

e Observar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar, prestando informagdes
e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagGes, para garantir a seguranga do local.

» Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas.

e Contatar, quando necessario, 6rgios publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro.

e Percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e dreas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que
Ihes parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas.




- GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

JARDINEIRO

e Preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessarios, para proceder ao
plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais.

- o Efetuar a podagem das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras e

instrumentos apropriados, para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas.

¢ Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas nos canteiros,
para obter a germinag¢do e o enraizamento. :

e Efetuar a formacgdo de novos jardins e gramados, renovando-thes as partes danificadas, transplantando
mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos, para manté-los em bom
estado de conservacgio. ' _

e Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e outros materiais, seguindo os contornos
estabelecidos, para atender a estética dos locais. i

» Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em focal apropriado,
para deixa-los em condic8es de uso.

e Capinar e rogar areas ajardinadas.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR DA CASA LAR

e Dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos funcionarios do setor, nos seguintes-
 aspectos:

¢ Cuidar da aparéncia e higiene pessoal das criangas, jovens, adolescentes;
* Observar os hordrios das atividades diarias de crianca, jovens, adolescentes;
¢ Ajudar as criangas no banho, alimentac¢do, no andar e nas necessidades fisioldgicas ;
e Estar atento as a¢des de crianga, jovens, adolescentes;
¢ Informar-se do dia-a-dia de crianca, jovens, adolescentes no retorno de sua folga ;
e Relatar o dia-a-dia da crianga, jovens, adolescentes aos pais ou responsaveis;
e Educar a crianca e o adolescente nos deveres da casa e comunitarios ;
e Manter o lazer e a recreaco no dia-a-dia ; :
« Desestimular a agressividade de crianga, jovens, adolescentes.
\— Ouvir crianga, jovens, adolescentes respeitando sua necessidade individual de falar ;
e Ajudar a recuperagdo da auto-estima, dos valores e da afetividade ;
e Promover momentos de afetlwdade
e Estimular a independéncia ;
¢ Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas ;
e Ter cuidados especiais com deficiéncias e dependéncias fisicas de crianga, jovens, adolescentes
o Manusear adequadamente crianga, jovens, adolescentes;
e Observar alteracdes fisicas;
¢ Observar as alteragbes de comportamento ;
e Lidar com comportamentos compulsivos e evitar ferimentos ;
o Controlar guarda, horario e ingestdo de medicamentos, em domicilios ;
e Acompanhar o crianga, jovens, adolescentes em consultas e atendlmentos médico-hospitalar ;.
o Relatar a orientagdo médica aos responsaveis ;
e Cuidar dos afazeres domésticos ;
e Manter o ambiente organizado e limpo ;
o Cuidar da roupa e objetos pessoais da crianga, jovens, adolescentes e idosos;
e Participar da elaboragao do projeto de vida da crianca e do adolescente;
e Manter capacidade e preparo fisico, emocional e espiritual;
¢ Cuidar da sua aparéncia e higienepessoal ;
o Demonstrar educacdo e boas maneiras ;
o Adaptar-se a diferentes estruturas e padrdes familiares e comunitarios ;
& Respeitar a privacidade da criancga, jovens, adolescentes;
¢ Demonstrar sensibilidade e paciéncia ;
e Perceber e suprir caréncias afetivas ;
o Manter a calma em situacdes criticas ;
e Demonstrar discrigdo ;
 Em situagSes especiais, superar seus limites fisicos e emocionais ;
e Manter otimismo em situa¢des adversas ;
e Lidar com a agressividade ;
e Transmitir valores a partir do préprio exemplo e pela fala ;
¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZiVEL

MECANICO DE MANUTENGCAO

e Examinar os veiculos e maquinas rodovidrias, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos ou
banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento.

e Efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou substituigéo' de pecas do motor, dos sistemas de freios,
de ignicdo, de direcdo, de alimentacdo de combustivel, de transmissdo e de suspensido, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu

-funcionamento. v

e Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodoviaria, o alinhamento da dire¢do e a
regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas, para complementar
a manutencio do veiculo.

e Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando os acessdérios
necessarios para execucdo dos servicos. '

» Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodovidrias, guinado-se pelos
" desenhos ou especificagOes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao.

e Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos realizados.

e Providenciar, bem como zelar pelos materiais e ferramentas utilizados para a execugdo dos servigos,
guardando-os em local adequado, visando a conservagao e a utilizagdo dos mesmos.

e Executar tarefas de faxina e organizacdo do local de trabalho, assegurando as condigSes adequadas
para realizagdo das atividades. ‘ ’

e Socorrer veiculos e maquinas avariadas.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

.
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‘GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

MEDICO

e Prestar atendimento médico e ambulatorial; examinando pacientes, solicitando e interpretando
exames, prescrevendo, orientando e acompanhando a evolugdo, registrando a consuita em
documentos proprios, e encaminhando gquando necessario; )

e Executar atividades médico-sanitarista, exercendo atividades clinicas, procedendo a cirurgias de
pequeno porte, ambulatoriais, dentro das especialidades basicas do modelo assistencial, conforme sua
area de atuacdo, desenvolvendo agdes que visem a promogao, prevengdo e recuperagao da satude da
populacio; 4 - ' :

e Participar de equipe multiprofissional, na elaboragio de diagnostico de saiude da érea, analisando
dados de morbidade e mortalidade, verificando os servicos e a situacdo de saude da comunidade, para
o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas; )

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

e Participar na elaboracio e ou adequacdo de programas, normas, visando. a sistematizagdo e melhoria
da qualidade de ag¢Bes de satde; ‘

e Participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informages par a elaboragdo,
planejamento e execugdo de atividades de vigilancia sanitaria, epidemioldgica e de salde;

e Orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas. :

e Realizar exames em pegas operatdrias ou de necropsia para fins de diagndsticos.

¢ Participar de treinamento na area de atuagao, quando solicitado.

e Assinar declaragdo de 6bito. ‘ .

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

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

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

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

e Proferir palestras dentro da drea da abrangéncia. ,

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

e Zelar pela conservagdo, preservagdo e manuténgéo do patrimbnio, equipamentos e materiais de
consumo do seu local de trabalho. ) )

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL
MEDICO VETERINARIO

¢ Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica relacionados a pecudria
e a satde publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e do aproveitamento de recursos
-or¢amentarios existentes, para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho.

» Elaborar e executar projetos agropecuarios e os referentes ao crédito rural, prestando assessoramento,
assisténcia e orientacdo e fazendo acompanhamento desses projetos, para garantir a producao racional
lucrativa dos alimentos e ¢ atendimento aos dispositivos legais quanto a aplicagdo dos recursos
oferecidos.

« Efetuar profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais realizando exames clinicos e de
laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais.

¢ Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a andlise andtomopatoldgica,

histopatoldgica, hematoldgica e imunoldgica, para estabelecer o diagnéstico e a terapéutica.

Promover 0 melhoramento do gado, procedendo a inseminagdo artificial orientando a selecdio das

espécies mais convenientes e fixando os caracteres mais vantajosos para assegurar o rendimento da

exploracdo pecuaria. s

* Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragdes, para
abaixar o indice de converso alimentar, prevenir doencas, caréncias e aumentar a produtividade.

e Promover a inspegdo e fiscalizacdo sanitdria nos locais de produgdo, manipulacdo, armazenamento e
comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determmando visita no
local, para fazer cumprir-a legislagdo pertinente,

* Prestar assisténcia técnica e sanitaria aos animais sob quaisquer formas.

e Executar trabalhos de qualquer natureza relativos a producdo animal e as industrias derivadas, inclusive
as de caca e pesca.

» Estudar e aplicar medidas de satde publica no tocante as doencas de animais transmissiveis ao homem.

e Participar e desenvolver programas de prevencdo e atividades educativas sobre a saude.

e Fazer inspegdo e fiscalizagdo sanitaria, higiénica e tecnoldgica de matadouros, frigorificos, fabricas de
conservas de carne e de pescado, fabricas de banha e gorduras em que se empregam produtos de
origem animal, usinas e fabricas de laticinios, entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel, cera e
demais derivados da industria pecuaria e, de um modo geral, quando possivel, de todos os produtos de
origem animal nos locais de produgdo, manipulac¢do, armazenamento e comercializagdo.

e Realizar peritagem sobre os animais, identificacdo, defeitos, vicios, doengas, acidentes e exames
técnicos em questdes judiciais quando solicitado.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

MERENDEIRA

o Efetuar o cozimento dos alimentos para merenda dos alunos nas Unidades Escolares e Creches
Municipais; .

« Manter em ordem o local de trabalho, bem como outros que a estes sejam correlatos, prestar servigos
de apoio na conservagdo de merenda e outros.

e Executar os servigos que sejam determinados pelos superiores, primando pela ordem no local de
trabalho, mantendo a higiene no cozimento dos alimentos, estética e apresentacdo do local

e Executar servigos de limpeza na unidade de trabalho, conforme determinagéo superior, zelando pelo
bem publico, reparando os utensilios sempre que estes venham a necessitar de reparos para serem
utilizados nas tarefas diarias dos servidores.

¢ Proceder a limpeza e efetuar servigos em geral na cozinha. ,

» Responsabilizar-se pela manutengdo e conservagdo do equipamento utilizado.

\+Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

MONITOR DE RECREACAO

e Promover atividades recreativas diversificadas, visando ao entretenimento, a integra¢io social e ao
desenvolvimento pessoal.

e Elaborar projetos e executar atividades recreativas.

e Promover atividades ludicas, estimulantes a participag3o.

e Criam atividades recreativas e coordenar setores de recreacao.
¢ Administrar equipamentos e materiais para recreacéo.

e As atividades sdo desenvolvidas segundo normas de seguranca.
¢ Desenvolver outras atividades conforme forideterminado e acordado.

J
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

MOTORISTA

& Dirigir automoveis, caminhonetes, 6nibus destinado ao transporte de passageiros demais veiculos de
transporte de passageiros e cargas, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢cGes
de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do sistema de arrefecimento,
bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc.;

 Dirigir ambulancias para o transporte de usudrios do Sistema de Saude.

~ e Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

* Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa;

~ e Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo € evitar
danos aos materiais transportados; B

e Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;

D Fazer pequenos reparos de urgéncia;

* Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condicdes de uso, levando-o a manutencgdo
sempre gue necessario;

¢ Observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva dos veiculos;

* Anotar em formuldrio préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas
itinerarios. percorridos e outras ocorréncias; ¢

e Recolher ao local apropriado o velculo apos a realizagdo do servico, deixando-o corretamente

~ estacionado e fechado;

e Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

¢ Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

e Auxiliar na distribuigao de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos;

. e Conduzir os servidores da Prefentura em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecndo

ou instrucbes especificas;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

NUTRICIONISTA

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

¢ Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refeigdes, para possibilitar
um melhor rendimento do servico.

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

e Elaborar relatérios mensalmente, baseando -se nas informacOes recebidas para estimar o custo médio
da alimentacdo.

e Zelar pela ordem e manutengido da qualudade e h:grene dos géneros alimenticios, orientando e
supervisionando a sua elaboracio, para assegurar a confecgdo de alimentos.

» Fornecer lista dos produtos e alimentos a serem utilizados no preparo da merenda eseolar.

e Ministrar cursos e palestras aos professores alunos e aos demais serwdores das escolas publicas e a
populacdo em geral.

e Elaborar e executar projetos em sua area de atuagao e orientar os setores de compras e licitagdo da
prefeitura na aquisicdo de alimentos.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

OPERADOR DE MAQUINAS

o Zelar pela conservagdo e limpeza das mdaquinas, acessérios e ferramentas, que utiliza na execugdo de
suas tarefas.

e Operar maquinas rodovidrias, motoniveladoras, retroescavadeiras, pa carregadeiras, rolos
compressores. ‘

e Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pd mecanica ou cagamba, para
escavar e mover terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos.

e Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de dgua, petrdleo, gas e outros.

e Operar equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia e
cascalho.

» Operar mdquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda hvre para cravar estacas
de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso.

> Operar maquinas providas de Iammas para nivelar solos, na construgao de edificios, pistas, estradas e
outras obras. ,

¢ Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais utilizados na
construcao de estradas. _

e Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para
posiciona-la segundo as necessidades do trabaiho.

o Efetuar servicos de pavimentagdo, procede escavacio e transporte de terra, trabalha na compactagao
de aterros e servicos semelhantes.

e Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevacdo e abertura,
assim como seus comandos de tracdo e os hidraulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar
material, mover pedra, terra e materiais similares.

e Operar equipamentos pesados, inclusive agricolas, dotados de controle remoto hidraulico, providos ou
ndo de implementos, para realizagdo de trabathos de terraplanagem, aterros, nivelamento e
revestimento de estradas, desmatamento, abertura e desobstrugdo de valetas, nivelamento de
terrenos e taludes, revolwmento remogdo e compactagdo de terra, semeadura, adubagdo e aplicagdo
de produtos quimicos.

e Executar servigos de terraplanagem, tais como remogao distribuicdo e mvelamento de superficies,
cortes de barrancos, acabamento e outros.

e Efetuar servicos de manutengao da mdaquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento.

e Desenvolver outras atividades conforme for determmado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL
PEDREIRO | |

e Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes da construgdo, para
selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar.

e Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado,
utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questdo.

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

. e Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para

levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outra partes da construgao.

e Construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificagdes, para possibilitar a
instalagdo de méaquinas, postes da rede elétrica e para outros fins.

o Executar servicos de acabamento em geral, tais como colocagdo de telhas, revestimento de pavimentos
ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando material e ferramentas
necessarias para a execugao dos trabalhos.

e Executar trabalhos de manutencio corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando
paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir
essas estruturas. . ‘

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

e Zelar pela conservacio dos equipamentos e ferramentas, mantendo-os em local apropriado, para
assegurar a utilizacdo dos mesmos.-

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

PINTOR

e Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada, para determinar
os procedimentos e materiais a serem utilizados, e atentando nas caracteristicas, para estabelecer 0
tipo e a disposicdo das letras e motivos.

e Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas com
raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os residuos.

e Preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e
facilitar a aderéncia da tinta. '

e Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes e secantes
em proporg¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas.

* Pintar as.superficies, aplicando sobre elas uma ou vérias camadas de tinta, utilizando pincéis; rolos ou
brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado.

» Executar servicos de colocacio de vidros em vitrds, janelas, vidragas e portas, preparando a superficie
com camada de massa, para assegurar o servigo desejado.

¢ Desenhar letras ou motivos em placas, faixas e paredes, tracando seus contornos ou transportando-os
do original, para orientar a pintura.

¢ Pintar o desenho ou motivo assinalado, recobrindo-o com tintas e utlhzando pincéis de diferentes tipos,
para produzw o cartaz, letreiro ou distico programado.

e Executar servicos de pintura em placas de transito, aplicando uma ou mais camadas de tinta no
material, para ce1seguir o efeito desejado.

e Colaborar na execucdo de desenhos e perspectivas em obras publicas, observando posicdo, medidas e .
estado da estrutura, para determinar as necessidades de material e emprego de andaimes.

e Zelar pelos equipamentos, materiais e instrumentos de desenho e pintura, acondicionando-os em local
apropriado, para protegé-los e assegurar sua utilizaggo. ,

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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_ GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

PORTEIRO DO PACO MUNICIPAL )
» Controlar entrada e saida de pessoas do Pago Municipal.

e Atuar, quando necessario, em outras atividades de apoio, no que se refere a manutencao.
¢ Vigiar a portaria do Pago Municipal, observando a entrada e saida de pessoas.

e Orientar as pessoas, indicando, quando solicitado, a localizagdo de cada departamento.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE‘ MONTE APRAZIVEL

PROFESSOR I

e Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizado, com base nos
objetivos fixados, para obter melhor rendimento do ensino.

¢ Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos do curso primario, aplicando testes, provas
e outros métodos usuais de avaliagdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade
média da classe, para verificar o aproveitamento do aluno.

e Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observacdo do comportamento e
desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, para manter um registro que permita dar
informag@es a diretoria da escola e aos pais.

e Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, para ativar o interesse
dos alunos pelos acontecimentos histéricos-sociais da patria.

e Conhecer e respeitar as leis e preservar os principios, ideais e fins da Educagﬁo Brasileira, através de seu -
empenho profissional. ‘

e Empenhar-se em prol do desenvolvimento do aluno, utilizando processos que acompanhem. o
progresso cientifico da educagdo.

e Participar das atividades educacionais que lhe forem atnbu«das por forga de suas fungdes.

e Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com
eficiéncia, zelo e presteza.

e Manter o espirito de cooperacao e solidariedade com a equipe escolar e a comunidade em geral.

e Incentivar a participagdo, o didlogo e a cooperacdo entre educandos, demais educadores e a
comunidade em geral. ‘

® Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-se com a eficicia de seu
aprendizado. 4 ’

¢ Participar da elaboragdo, desenvolwmento e avaliagdo do projeto politico-pedagédgico, fixando metas,
definindo objetivos, cronogramas e selecionando contedidos. 5

e Refletir, analisar e avaliar o rendimento do aluno e interagir com a familiae a comunidade.

_ e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL

e Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizado, com base nos
objetivos fixados, para obter melhor rendimento do ensino.

¢ Ministrar as aulas, com intuito de iniciar o processo de alfabetiza¢do dos alunos.

e Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observacdo do comportamento e
desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, para manter um registro que permita dar

- informagdes a diretoria da escola e aos pais.

e Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, para ativar o interesse
dos alunos pelos acontecimentos histéricos-sociais.

e Empenhar-se em prol do desenvolvimento do ‘aluno, utilizando processos que acompanhem o
progresso cientifico da educacgdo.

e Participar das atividades educacionais que (he forem atribuidas por forca de suas fungoes.

» Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com
eficiéncia, zelo e presteza.

¢ Manter o espirito de cooperagdo e sohdarledade com a equipe escolar e a comunidade em geral.

® Incentivar a participagdo, o dlalogo e a cooperagdo entre educandos, demais educadores e a
comunidade em geral.

* Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-se com a eficicia de seu
aprendizado. _

e Participar da elaboragdo, desenvolvimento e avaliagdo do projeto politico-pedagdgico, fixando metas,
definindo objetivos, cronogramas e selecionando contetdos.

o Refletir, analisar e avaliar o rendimento do aluno e interagir com a familia e a comunidade. .

« Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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ER GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL o

PROFESSOR i ' e :

i
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e Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizado, com base nos
objetivos fixados, para obter methor rendimento do ensino. -

e Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos dos cursos do sexto ao nono ano, aplicando
testes, provas e outros métodos usuais de avaliagdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na
capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento do afuno.

e Elaborar boletins de controle e relatdrios, apoiando-se na observagdo do comportamento e
desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, para manter um registro que permita dar
informacGes a diretoria da escola e aos pais.

¢ Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, para ativar o interesse
dos alunos pelos acontecimentos histdricos-sociais da patria.

e Conhecer e respeitar as leis e preservar os principios, ideais e fins da Educagéo Brasileira, através de seu
empenho profissional.

~ e Empenhar-se em prol do desenvolvimento do aluno, utilizando processos que acompanhem o
progresso cientifico da educagdo. . S

e Participar das atividades educacionais que the forem atribuidas por forga de suas fungées.

e Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas com
eficiéncia, zelo e presteza. k

e Manter o espl'rito de cooperagio e solidariedade com a equipe escolar e a comunidade em geral.

¢ Incentivar a participagdo, o didlogo e a cooperacdo entre educandos, demais educadores e a
comunidade em geral, visando a construgdo de uma sociedade democrética.

e Assegurar o desenvolvimento do senso critico e da consciéncia politica do educando.

e Respeitar 0 aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-se com a eficicia de seu
aprendizado.

e Participar da elaboragdo, desenvolvimento e avaliagdo do projeto politico-pedagégico, fixando metas,
.definindo objetivos, cronogramas e selecionando contetdos. )

¢ Refletir, analisar e avaliar o rendimento do aluno e interagir com a familia e a comunidade.

’i(’ ¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

PROFESSOR DE INFORMATICA

¢ Desenvolver o processo do ensino-aprendizagem propriamente dito, sob a forma de atividades técnico-
pedagdgicas de planejamento, execugdo e avaliagdo;

¢ Ministrar aulas;

e Producdo/organizacdo de processos de aprendizagem;

e Participagdo no processo de integragdo de educandos especiais;

e Participagdo em reunides administrativas e pedagdgicas; ,

e Participacdo no processo de planejamento, desenvolvimento e avaliagdo, inerentes as unidades
escolares e ao sistema municipal de ensino.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

PSICOLOGO

e Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de saude, visando o
desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagdo a sua integracdo a familia e a
sociedade.

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

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

e Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e capacidade
profissional, objetivando o0 acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfagao no trabalho.

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

e Executar as atividades relativas ao recrutamento, selegdo, orientagdo e treinamento profissional,
realizando a identificacdo e analise de fungdes. 2

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

e Prestar assessoramento aos professores junto aos alunos que apresentam dificuldades ou distirbio de
aprendizagem, visando o desenvolvimento cognitivo, emocionai, psicomotor e social dos educandos,
desenvolvendo técnicas especificas, orientagdes e encaminhamentos cabiveis para solugdo dos
problemas.

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

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.




GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

-8

DIRETOR DE SECRETARIA

¢ Transmitir aos Secretarios e demais dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens do Prefeito;

e Receber a correspondéncia oficial do Prefeito e prestar assessoramento na redagdo das respostas;

e Promover a organizagdo do arquivo de documentos e papéis que, em cardter particular, sejam
enderegados ao Prefeito;

* Promover a formalizacdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito;

» Promover a preparacdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;

e Promover a preparagado e a expedigdo de circulares, bem como instrucbes e recomendagdes emanadas
do Prefeito;

e Promover, em artlculac;ao com os Orgdos competentes da Prefeitura, a elaboragdo e publicagdo de leis,
decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

e Promover, em articulacdo com os érgdos competentes da Prefeitura, as retificages de texto dos atos
publicados;

e Providenciar informagdes a Administracdo sobre leis, decretos, regulamentos, portarias, mstrugoes e
outros atos oficiais;

e Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgdos municipais;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

. 4
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

SECRETARIO DE ESCOLA

¢ Organizar e manter atualizado os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e escrituragdo
relativos a vida escolar, bem como o que se refere a matricula, frequéncia e histérico escolar, para
facilitar a identificag3o de aptides, interesse e comportamento dos mesmos.
e Executar tarefas relativas a anotagdo, organizagdo de documentos e outros servigos administrativos,
procedendo de acordo com normas especificas, para agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria.
e Supervisionar e orientar os demais servidores na execugdo das atividades da secretaria, como redigir
. correspondéncias, verificar a regularidade da documentagdo referente a transferéncia de alunos,
registros de documentos, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade.
¢ Elaborar propostas das necessidades de material permanente e de consumo, submetendo a aprovagdo
do diretor, para atender as necessidades da unidade. ‘
» Digitar textos e/ou dados em microcomputadores; acionando os dispositivos de comando, observando
e controlando as etapas de programacio dentro dos critérios definidos, organizando e classificando
~ " documentos, interpretando as mensagens fornecidas, conferindo dados, efetuando copias de
seguranga, imprimindo listagens e/ou relatdrios, para o bom andamento do sistema operacional.
e Realizar atividades de assessoramento a dire¢do da escola e apoiar os servigos administrativos.
e Analisar, organizar, registrar e documentar fatos ligados a vida escolar dos alunos e a vida funcional dos
servidores da escola. ’

. N )
o Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

SOLDADOR
T

e Executar diferentes tipos de soldagem em chapas de maquinas, laminas, pegas de veiculos, chassis,
carcacgas de motores, rodas, esteiras, pinos, molas, etc. '

& Executar soldas comuns, elétricas e a oxigénio, inclusive soldas com prata e aluminio, etc.

¢ Manejar magaricos e outros instrumentos de soldagem, preparar superficies a serem soldadas.

¢ Cortar metais por meio da chama dos aparelhos de solda.

e Executar servicos de solda em ferro, aco, ferro fundido e outros metais.

e Fazer solda elétrica em caldeiras e tanques metalicos.

e Encher, por meio de solda elétrica, pontas de eixo, pinos, engrenagens, mancais, etc.

e Zelar pela conservagdo do equipamento e pela limpeza dos locais de trabalho.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

<
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

" SUB-CONTADOR

e Auxiliar na elaboragdo do balancete mensal, orcamentdrio e financeiro da despesa e da receita.

o Auxiliar no relatério mensal dos pagamentos efetuados e na emissdo de notas de empenho.

e Auxiliar na escrituracdo de livros contdbeis e fichas de langamento e no registro, distribuicdo e
redistribuicdo de créditos orcamentdrios e adicionais.

¢ Auxiliar na efetivagdo de ordens de pagamentos e na manutengdo do controle da receita e da despesa
orcamentdria e extra-orgamentaria. .

e Auxiliar na elaboragdo da presta¢do anual de contas ao Tribunal de Contas e outros drgdos do Governo
Federal, compreendendo o balango financeiro da receita e da despesa, o balango orgamentadrio, a
demonstracdo da divida flutuante, a relagdo de restos a pagar, a execugao financeira e or¢amentaria e
o controle patrimonial, relatdrios de gestdo fiscal, de educagdo e de saude.

e Auxiliar na realizacdo dos pagamentos relatii/os aos débitos da Prefeitura Municipal.

¢ Auxiliar na manuten¢do do registro atualizado das contas bancarias, no procedimento da conciliagdo

— bancdria mensal e na manutencdo do registro do caixa geral.

e Auxiliar no controle e procedimento da aplicagdo de numerarios junto ao banco operador das contas da
Prefeitura. ,

o Operar os sistemas computadorizados de finangas, orcamento e gestdo fiscal.

e Digitar textos e/ou dados em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando
e controlando as etapas de programagdo dentro dos critérios definidos, organizando e classificando
documentos, interpretando as mensagens fornecidas, conferindo dados, efetuando cépias de
seguranga, imprimindo listagens e/ou relatérios, para o bom andamento do sistema operacional.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

/
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

- SUPERVISOR PEDAGOGICO

s Investigar o processo de construgado do conhecimento e desenvolvimento do educando;

o Criar estratégias de atendimento educacional complementar e integrada as atividades desenvolvidas na
turma;

e Proporcionar diferentes vivéncias visando o resgate da auto-estima, a integracdo no ambiente escolar e
a construgdo dos conhecimentos onde os alunos apresentam dificuldades;

e Participar das reunides pedagdgicas planejando, junto com os demais professores, as intervengdes
necessarias a cada grupo de alunos, bem como as reunides com pais e conselho de classe;

¢ Coordenar o planejamento e a execugdo das a¢les pedagdgicas da unidade escolar;

¢ Articular a elaboragdo participativa do projeto pedagdgico da escola;

¢ Coordenar, acompanhar e avaliar o projeto pedagdgico na unidade escolar;

e Acompanhar o processo de implantagio das diretrizes da secretaria municipal responsavel pela gestdo
da educagdo relativas a avaliagdo da aprendizagem e ao curriculo, orientado e intervindo junto aos
professores e alunos quando solicitado e/ou necessario;

e Coletar, analisar e divulgar os resultados de desempenho dos alunos, visando a corre¢do e intervengdo
no planejamento pedagégico;

- eDesenvolver e coordenar sessdes de estudos nos horarios de hora-atividade, viabilizando a atuagdo
pedagogica em servigo;

e Coordenar e acompanhar as atividades nos horarios de hora-atividade na unidade escolar;

e Analisar/avaliar junto aos professores as causas do baixo rendimento do aluno, evasao e repeténcia,
propondo agGes para superagao;

e Propor e planejar agdes de atualizacdo e aperfeicoamento de professores, visando a melhoria de
desempenho profissional; ‘

e Propor e incentivar a realizagdo de palestras, encontros e similares com grupos de alunos e professores
sobre temas relevantes para a formagdo integral e desenvolvimento da cidadania; :

e Propor, em articulagdo com a diregdo, a implantagdo e implementagdo de medidas e agbes que
contribuam para promover a meihoria da qualidade de ensino e o sucesso escolar dos alunos;

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

TECNICO AGRICOLA

e Organizar o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicacdo de técnicas novas ou
aperfeicoadas de tratamento e cultivo de terras, para alcangar um rendimento maximo aliado a um
custo minimo. v ‘ ‘

e Efetuar a coleta e andlise de amostras de terra, realizando testes de laboratdrio e outros, para
determinar a compaosi¢cdo da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado.

e Estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a praoducdo agricola, realizando testes,
analises de laboratdrio e experiéncias, para indicar os meios adequados de combate a essas pragas.

e Orientar a preparagdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas ‘agricolas, para assegurar a
qualidade e quantidade da producao.

¢ Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios, para submeter a exame e decisdo
superior. I

e Coordenar, controlar e administrar as maquinas e os implementos utilizados nos diversos servigos
agropecuarios e ambientais realizados para os produtores rurais, para assegurar sua eficiente
utilizagdo. , '

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

’ﬁ;rt -
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GOVERNO DE MONTE APRAZI'VEL.

TECNICO EM EDIFICACOES

e Conduzir equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou manutengdo de obras;
e Executar instalacdo, montagem e reparo em obras; executar desenho técnico;

e Vistoriar, periciar, avaliar e emitir laudo e/ou parecer técnico;

e Elaborar orcamento de obras;

e Padronizar e mensurar o controle de qualidade;

e Fiscalizar obra e servigo técnico; :

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

A
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'GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

TECNICO DE ENFERMAGEM

o Auxiliar na realizacdo dos procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, Unidades de Satide

~ da Familia e nos domicilios, dentro do planejamento de a¢Bes tragadas pela equipe;

¢ Auxiliar no preparo do usudrio para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamento na
Unidade de Saude da Familia;

e Zelar pela limpeza e-ordem do material, do equipamento e das dependéncias da Unidade de Saude da
Familia, garantindo o controle de infecgdo; _

e Executar assisténcia basica e agbes de vigilancia epidemiolégica e sanitdria, no ambito de sua
competéncia; ‘

¢ Realizar acdes de educacdo em satde aos grupos de patologias especificas e as familias de risco,
conforme planejamento das Unidades de Saude da Familia;

e Realizar atividades de auxiliar de enfermagem, conforme competéncia legal, correspondentes as areas
prioritarias na intervencdo na Atengdo Basica, definidas ha Norma Operacional da Assisténcia 4 Satde;
® Outras agdes e atividades a serem defmldas de acordo com prioridades locais durante o

desenvolvimento do Programa. -

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

..
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~ GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

FISCAL SANITARIO

e Fiscalizar atividades particulares, comerciais e industriais constatando nivel e condigdes de saneamento
basico e vigildncia sanitaria, transmitindo conhecimentos técnicos, visando a saude e o meio ambiente.

e Verificar projetos e seu licenciamento de acordo com a legislagdo e especificagdes técnicas wgentes
notificando, embargando e autuando as irregularidades.

e [dentificar problemas na drea sanitaria, submetendo-os a analise técnica para posterior comunicagdo e
integrac3o com 6rgdos responsaveis pelas acdes subseqiientes.

e Orientar a comunidade, técnica e legalmente, na execugdo de projetos de sistemas mdmduals de
abastecimento de &gua, coleta de esgoto sanitdrio e de lixo, visando a adequagdo dos recursos a
protegdo ambiental e a melhoria dos padrées de satide da populagdo.

-® Supervisionar e "coletar amostras de agua, ahmentos e medicamentos de acordo com as normas ou
rotinas preestabelecidas.

¢ Detectar irregularidades quanto a satide ocupacnonal e outras que afetam a saude publica.

e Participar de atividades que visem a satide comunitaria.

e Fiscalizar aterros, nascentes, drenagens e conducdo de liquidos percolados, drenagens para gases
compactagdo e cobertura de lixo com material argiloso, processos de reciclagem de lixo em usinas,
incineragdo e operagdes de vala séptica controlada para o lixo hospitalar, objetlvando o cumprimento
das normas para defesa ambiental. :

» Acompanhar e fiscalizar os servigos de limpeza urbana publica, servigos de valas, drenagem de aguas
pluviais, execugdo de aterros de ruas, verificando o sistema de nascentes, drenagem e condugdo das
aguas.

e Desenvolver outras at|v1dades conforme for determmado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

TELEFONISTA

e Operar equipamento de PABX, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas Iocals
nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente;

¢ Fornecer informacdes e prestar servicos gerais;

¢ Realizar outros servigos n3o especificados que, por sua natureza, se enquadrem nas atribui¢bes do
cargo.

e Desenvolver outras atuv:dades conforme for determinado e acordado
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

TRATORISTA

Y

e Opera tratores e reboques montados sobre rodas, para carregamento e descarregamento de materiais,
rocadas de terrenos, preparo da terra e desobstrugdo de vias publicas. :
e Verificar diariamente as condigBes de funcionamento do equipamento, antes de sua utilizagdo: pneus,

dgua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
abastecimento de combustivel, etc.;

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado

PN
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

VICE-DIRETOR DE ESCOLA -

¢ Executar atividades em consondncia com o trabalho proposto pela direcdo da escola e a proposta
pedagdgica; '

e Responsabilizar-se pelas questdes administrativas no turno em que desempenhar suas fungdes;

e Substituir a diregao da escola nos seus impedimentos legais; ‘

e Representar o diretor na sua auséncia; _ v A

¢ Executar atribuigdes que lhe forem delegadas pela direcdo; participar. das reunides administrativas e
pedagdgicas da escola; :

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

oy
~
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ZELADOR

e Executar os servigos que sejam determinados pelos superiores, primando pela ordem no local de
trabalho, mantendo a estética e apresentagio do local; i

e Atender aos cidaddos que se dirigirem as suas pessoas, prestando as informag8es solicitadas com
educac¢do, encaminhando para quem possa melhor atendé-lo.

e Executar servicos de limpeza urbana, conforme determinagdo superior, zelando pelo bem publico,
reparando os utensilios sempre que estes venham a necessitar de reparos para serem utilizados nas
tarefas diarias dos servidores; .

e Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar mercadorias e materiais de construgdo, bem
como todos os demais servicos bragais que sejam necessarios e determinada sua execugdo por
superiot. _

e Executar faxinas em geral nos bens publicos.

¢ Responsabilizar-se pela manutencdo e conservagio do equipamento utilizado.

o Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando
quando necessario, as autorizagbes do ingresso.

e Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente fechadas quando do
encerramento do expediente. ' ‘

e Investir quaisquer condi¢des anormais que tenha observado, responder as chamadas telefénicas e
anotar recados. : \

e Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada.

o Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungdes.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

SECRETARIQ MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

® Responsavel pela‘administragdo de pessoal.

¢ Propor mudancas e administrar o Plano de Cargos e Salarios.

eOrganizar e coordenar programas e atividades de capacitacdo e desenvolvimento dos recursos
humanos.

e Controlar os Setores de Compras, LicitagGes, Obras, Patriménio e Almoxarifado.

¢ Organizar, orientar, supervnsmnar coordenar e controlar as atividades administrativas e financeiras da
Prefeitura;

¢ Controle administrativo e financeiro das atividades econdmicas da Prefeitura;

s Elaborar juntamente com os demals orgdos municipais, as propostas or¢amentarias anual e plurianual
de investimentos; ‘

e Elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentanas em acordo com a Constituicdao Federal e Lei Complementar
n¢ 101/00; : :

e Receber, pagar, guardar e movimentar o dlnhelro publico, bem como auxiliar na sua aplica¢do;
processar as despesas e manter - o)
registro e controle contabil da Administragdo Financeira, Orgamentaria e Patrimonial do Municipio;

e Cadastrar, lancar, arrecadar e fiscalizar as Receitas Municipais.

¢ Assessorar o Prefeito Municipal sobre todos os assuntos de sua agdo.

¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

W
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

ADVOGADO

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

¢ Emitir pareceres. W

¢ Promover a cobranga judicial dos critérios do municipio.

e Coletar e organizar informacSes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagdo federal, estadual e
municipal. :

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

¢ Assistir juridicamente ao Chefe do Executivo.

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

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

o Assistir juridicamente a autoridade municipal em assuntos de interesse da esfera municipal, estadual ou
federal. ‘

N~ ePrestar assisténcia juridica em nivel de consultoria, supervisio ou coordenagdo aos 6rgdos da
" Administrag3o Publica Direta. ,
¢ Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

-
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

DIRETOR CLINICO DO CENTRO DE SAUDE o
‘e Participar da elaboracio da politica municipal de satde;
e Planejar os programas e agdes para o.Centro de Salde;
e Desenvolver instrumentos de avaliagdo dos servigos realizados no Centro de Saude;
e Promover a capacitacdo de pessoal do Centro de Salde, orientando as atividades dos profissionais;
e Supervisionar a administragao do Centro de Saude; , ’
e Coordenar reunides entre os servidores Centro de Saude e a populacio;
¢ Reunir periodicamente a equipe para avaliagdo das atividades realizadas; .
¢ Manter contatos com a comunidade para avalia¢do das atividades desenvolvidas.no Centro de;
e Supervisionar os servigos sob a responsabilidade da unidade;
¢ Normatizar as atividades sob sua competéncia;
e Avaliar os resultados das acdes basicas de satide;
“ e Garantir o atendimento médico na unidade;
A~ e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

[
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata, classificando, arquivando e registrando
documentos e fichas; '

e Exercer atribuigdes de recepgdo, atendimento e prestagdo de informagdes ao publico;

o Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotagdes em fichas
de controle;

e Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias, com base em
codificagdo pré-estabelecida; . ,

¢ Protocoiar documentos mediante registro em livros préprios e encaminha-ios aos setores competentes;

e Digitar expedientes simples como, memorandos, formularios, cartas, minutas e outros textos;

e Executar outras tarefas correlatas.
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'GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

MEDICO DO PSF

¢ Prestar assisténcia integral aos individuos sob sua responsabilidade;

e Valorizar a relagdo médico-paciente e médico-familia como parte de um processo terapéutico e de
confianga;

® Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos preventivos e
de educacdo sanitaria; v )

e Empenhar-se em manter seus pacientes saudaveis, quer venham as consultas ou n3o;

¢ Executar agdes basicas de vigildncia epidemioldgica e sanitdria em sua area de abrangéncia; executar as
acOes de assisténcia nas dreas de atenc¢3do a crianca, @ mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao idoso,
realizando também atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias‘e pequenas cirurgias
ambulatoriais; _

e Discutir de forma permanente, junto & equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania,

=~ enfatizando os direitos a satde e as bases legais que os legitimam; participar da programacao,
planejamento e organizacdo do processo de trabalho unidade de satde da familia;

e Seguir diretrizes estabelecidas em protocolo programético, conforme determinagéo da secretaria

e Municipal de saude;

e Executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores, relacionados a
sua area de atuagdo. . ‘
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

PROFESSOR COORDENADOR

e Coordenar a aplicagdo dos estudos e pesquisas relacionadas as atividades de ensino no ambito da
unidade escolar, conforme as diretrizes estabelecidas pelarcoérdenagéo de ensino.

o Supervisionar no ambito da unidade escolar o cumprimento dos planos de trabalho e os métodos de
ensino, orientando sobre a execucdo e a sele¢cdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a
utilizar, para assegurar a eficiéncia do processo educativo.

e Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas no dambito da unidade escolar, examlnando fichas
acumulativas, prontudrios e relatérios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indices de
reprovacdo e cientificando-se dos problemas surgidos, para aferir a eficicia dos métodos aplicadosi e
providenciar reformulagdes adequadas, quando necessario.

e Assessorar a direcdo da escola, especificamente quanto as decisGes relativas a matriculas e
transferéncias, agrupamento de alunos, organizagdo de horérios de aula e do calendarlo escolar, e
acompanhar os processos de adaptacdo de alunos transferidos.

\«o Coordenar os trabalhos pedagdgicos junto a unidade escolar, elaborar e executar sua proposta
pedagdgica.

e Assessorar individual e coletivamente os professores no trabalho pedagdgico e didatico mterdlsupllnar

e Acompanhar a aprendizagem dos alunos junto ao professor, contribuindo para o avango do processo.

e Coordenar e participar dos conselhos de classe, para analise do aproveitamento da turma como um
todo, do aluno e do professor, levantando e avaliando alternativas de trabalho com vistas a diminuir a
repeténcia e a evasdo escolar.

e Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE .
7\; \

e Programar, organizar, dirigir e superwsnonar as atividades referentes a distribuigdo, manutengdo,
conservagdo e controle de utilizagdo dos veiculos da Prefeitura; ~

¢ Dirigir e supervisionar a execuc¢do dos servicos de manutengio dos equipamentos mecanicos e das
maquinas da Prefeitura; ' _

e Programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutengéo preventiva das maquinas e veiculos da
Prefeitura, tais como os servicos de abastecimento, lavagem, lubrificacdo, borracharia e normas
operacionais;

¢ Manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e deprecuagao

¢ Promover a organizagdo e a manutengao atualizada dos reparos em velculos equipamentos e maqumas
da Prefeitura; <%+

e Promover a d|str|bu1gao dos veiculos pelos diferentes Orgdos.da Prefeitura, de acordo com as

.” necessidades de cada um e as possibilidades da frota; -

' Lé Dirigir as atividades de padronizac¢do da frota de veiculos da Prefeitura;

ePromover a inspecdo periddica dos veiculos e a verlflcagao do seu estado de conservagao
providenciando os reparos necessarios;

e Promover o recothimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso;

e Determinar os estoques. maximo e minimo de pecas e acessorios de. utilizagdo freqliente na
manutengdo de veiculos e equipamentos mecanicos;

e Assessorar a Secdo de Compras nas operagbes de compra e alienagdo de veiculos e respectivos
equipamentos e pegas;

e Zelar pela regularidade da snuacao dos motoristas da Prefeitura, em face das normas de transito em
vigor;

e Fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos veiculos e maquinas
pesadas da Prefeitura;

e Promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela Prefeitura, abastecé-los por forca
* de contrato e fiscalizar os boletins de transportes;

e Promover a elaboracio de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por reparti¢ao, dos gastos de
combustivel e lubrificantes, reparos de pegas e mdo-de-obra;

¢ Promover a organizagdo e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificagdo de veiculos;

* Manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pegas, ferramentas e demais materiais utilizados;

e Promover 0s servigos de vigilancia e guarda dos veiculos e maquinas da Prefeitura;

e Executar outras atribuicdes afins.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

CHEFE DO SETOR DE VIGILANCIA NOTURNA

e Coordenar o trabalho dos guardas-noturnos.

e Elaborar escalas de servigos e locais suscetiveis a atos de vandalismo.

e Exigir de seus subordinados a comunicagdo de qualquer ocorréncia no periodo de trabalho, elaborando
relatérios e encarregando-se do encaminhamento dos fatos a autoridade competente.

e Praticar todos os atos necessarios a administracdo dos servigos de vugllanaa junto aos guardas
noturnos, coordenando e fiscalizando os servigos em geral;

e Inspecionar frequentemente 0s servicos de vngllanaa tomando as providéncias cabiveis nas
irregularidades por ventura constatadas;

e Manter em prontiddo os servigos dos Guardas Noturnos, em caso de calamidade publlca

e Executar outras atribuicées afins.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

CHEFE DE MANUTENGAO DO CENTRO CULTURAL

e Coordenador de manutengdo do centro cultural, determinando a execugdo de servigos diversos para

~ manutengdo das instalagGes e projetos. ,

e Organizar o trabalho do pessoal, elaborando escalas de servigo e determinando a realizacdo dos
trabalhos. ‘

e Definir os hordrios de funcionamento do Centro Cultural, tomando as providéncias para o adequado
funcionamento aos fins de semana, feriados e demais dias festivos. '

o Desenvolver atividades correlatas do setor.
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GOVERNO DE MONTE APRAZIVEL

CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO MECANICA

e Coordenar o Setor de Manutengdo de Veiculos, Maquinas e demais Equipamentos municipais;

e Determinar e Acompanhar a inspegdo dos veiculos e maquinas rodoviarias, , para determinar os
defeitos e anormalidades de funcionamento.

e Acompanhar a desmontagem, determinando ajustes ou substituigdo de pecas do motor, dos sistemas
de freios, de ignigdo, de direcdo, de alimentagio de combustivel, de transmissdo e de suspensio,
utilizando ferramentas e instrumentos aproprlados, para recondicionar o VEICUIO e assegurar o seu
funcionamento.

e Testar os veiculos e méquinaé uma vez montados, para comprovar o resultado dos servicos realizados.

e Providenciar, bem como zelar pelos materiais e ferramentas utilizados para a execugdo dos servicos,
guardando-os em local adequado, visando a conservacgdo e a utilizagdo dos mesmos.

e Executar tarefas de faxina e organizac¢do do local de trabalho, assegurando as condi¢des adequadas -
para realizagdo das atividades.
“~ o Conferir a real necessidade da substituicdo de pegas, quando da manutem;ao dos equipamentos,
pautando-se pela economicidade e eficiéncia.
e Desenvolver outras atividades conforme fgr determinado e acordado.

¢
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