PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 6.576, 17 DE AGOSTO DE 2022.

Dispoe sobre a criacio de empregos publicos ¢ a
atualizacdo de atribuicdes dos empregos da Prefeitura
Municipal de Pindamonhangaba que especifica.

Dr. Isael Domingues, Prefeito do Municipio de Pindamonhangaba, no uso de suas
atribui¢des legais, faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados os empregos de provimento efetivo na estrutura da Prefeitura
Municipal, conforme Anexo I desta Lei.

Art. 2° Ficam atualizadas as atribui¢des para os empregos de provimento efetivo
constantes do Anexo II desta Lei.

Art. 3° O emprego de provimento efetivo de Engenheiro passa a denominar-se
Engenheiro Civil.

Art. 4° As atribuicSes € os requisitos para os empregos previstos nos arts. 1° e 2°
ficam dispostas no Anexo III desta Lei.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Ls

Marcejo\lzibeiro Martuscelli

Secretirio de Administrac¢iao
Registrada e publicada na Secretaria de Negocios Juridicos em 17 de agosto de 2022.

SNJ/app/Projeto de Lei n® 129/2022
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ANEXOI

Lein° 6.576, de 17 de agosto de 2022

ESTADO DE SAO PAULO

CRIACAO DE EMPREGOS NA ESTRUTURA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE

PINDAMONHANGABA
EMPREGOS NOVOS REF. | SALARIO | VAGAS
AGENTE CULTURAL 111 1.982,52] 06
ANALISTA AMBIENTAL 128 454395 06
ANALISTA CULTURAL 128 4.543,95| 04
ANALISTA DE GESTAO PUBLICA 128 4.543,95 15
ANALISTA DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA| 128 454395 02
/§§XEIST; Dg RECURSOS HUMANOS 128 4543951 02
ANALISTA DE SEGURANCA DE INFORMAGCAO - LGPD 128 4543951 02
ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGCAO 128 4543951 02
ANALISTA FLORESTAL 128 4.543,951 03
ANALISTA JURIDICO 128 4.543951 06
ARQUIVISTA 120 3.075,531 03
AUDITOR DO SUS 135 6.393,81] 02
AUDITOR PUBLICO 135 6.393,81 02
EDUCADOR SOCIAL 115 2.409,75] 04
ENFERMEIRO DO TRABALHO 131 5.260,20] 03
ENGENHEIRO ELETRICISTA 133 5799371 02
FISCAL AMBIENTAL 116 2.530,24| 03
JORNALISTA 120 3.075,531 02
MUSEOLOGO 120 3.075,53 02
OUVIDOR DA SAUDE 135 6.393.81 02
RELACOES PUBLICAS 115 2.409.75 02
TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO 115 2.409,75] 04
TECNICO EM FARMACIA 115 2.409,751 04
TECNICO EM MUSEU 115 2.409,75 02
TURISMOLOGO 120 3.075,53 02
VIDEOMAKER FOTOGRAFO 115 2.409,75 02
WEB DESIGNER 115 2.409,75] 02
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 11
Lei n° 6.576, de 17 de agosto de 2022

Atualizagiio das Atribui¢des para os empregos que especifica

REFERENCIA EMPREGO VAGAS
143 ADVOGADO ' 12
109 AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 160
111 AGENTE DE CONTROLE VETOR 42
109 AGENTE DE ORGANIZACAO ESCOLAR 50
121 AGENTE DE TRANSITO 30
104 AJUDANTE 184
111 ALMOXARIFE 7
107 ARMADOR 8
133 ARQUITETO 17
104 ASSISTENTE DE SERVICOS GERAIS 537
129 ASSISTENTE SOCIAL 50
105 AUXILIAR DE BIBLIOTECA 5
107 AUXILIAR DE CLASSE 65
113 AUXILIAR DE ENFERMAGEM 136
111 AUXILIAR DE LABORATORIO 9
107 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA 5
113 AUXILIAR DE TRABALHO SOCIAL 30
113 AUXILIAR DE SAUDE BUCAL 42
122 BIBLIOTECARIO 10
127 BIOLOGO 15
129 BIOMEDICO CITOLOGISTA 3
107 CARPINTEIRO 24
128 CHEFE DE SERVICO 31
135 CONTADOR 3
126 CONTROLADOR
123 COORDENADOR DE OBRAS E SERVICOS 20
107 COVEIRO 10
133 DENTISTA 65
112 DESENHISTA 9
135 DIRETOR DE ESCOLA 70
110 ELETRICISTA 17
112 ELETRICISTA ESPECIALIZADO 8
107 ENCANADOR 12
124 ENCARREGADO DE SETOR 40
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

131 ENFERMEIRO 20
135 ENFERMEIRO DO PROGRAMA SAUDE DA 60
FAMILIA PSF
131 ENFERMEIRO OBSTETRIZ 2
133 ENGENHEIRO AGRONOMO 3
133 ENGENHEIRO CIVIL 22
133 ENGENHEIRO SANITARISTA 2
131 ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO 2
126 FARMACEUTICO 6
113 FISCAL DE OBRAS 10
116 FISCAL DE POSTURAS 12
118 FISCAL DE RENDAS 15
118 FISCAL SANITARIO 22
127 FISIOTERAPEUTA 10
124 FONOAUDIOLOGO 9
111 GUARDA 140
117 GUARDA AMBIENTAL 20
111 MECANICO 10
144 MEDICO AMBULATORIAL EM CLINICAS 126
BASICAS E ESPECIALIDADES
142 MEDICO AUDITOR 2
154 IS/ISI%DICO DO PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA €0
129 MEDICO DO TRABALHO 4
147 MEDICO PLANTONISTA 35
140 MEDICO REGULADOR
133 MEDICO VETERINARIO 5
105 MEIO OFICIAL 40
120 MESTRE DE OBRAS E SERVICOS 20
114 MOTORISTA ESPECIALIZADO 140
128 NUTRICIONISTA 5
118 OFICIAL DE ADMINISTRACAO 95
114 OPERADOR DE MAQUINAS 16
116 OPERADOR DE MAQUINAS ESPECIAIS 34
110 OPERADOR DE MAQUINAS LEVES 16
107 PEDREIRO 142
108 PEDREIRO DE OBRAS ESPECIAIS 30
107 PINTOR 38
FUND |PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL 713
INF PROFESSOR DE ENSINO INFANTIL 412

TEL/FAX: (12) 2844.5600
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

PROFESSOR DE EDUCACAOQO FISICA

95

PROTETICO

PSICOLOGO

42

RECEPCIONISTA

38

SECRETARIO DE ESCOLA

30

SERRALHEIRO

10

SERVENTE DE OBRAS

120

SUPERVISOR DE AREA DE CONTROLE
VETORES VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

TECNICO DESPORTIVO

10

TECNICO EM ENFERMAGEM

10

TECNICO EM FARMACIA

TEQNICO EM LABORATORIO DE ANALISES
CLINICAS

TECNICO EM NUTRICAO

—
(8]

TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA

—
o

TECNICO EM REGULACAO

TECNICO EM SAUDE BUCAL

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Ain|—

TELEFONISTA

—
[\

TERAPEUTA OCUPACIONAL

TESOUREIRO

TOPOGRAFO

NN

ZELADOR

P
A

TEL/FAX: (12) 3644.5600
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 111

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES DA
PREFEITURA MUNICIPAL

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ADVOGADO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Representar em Juizo ou fora dele a Prefeitura, nas acdes em que esta for autora ou
interessada; acompanhar o andamento de processos, prestando assisténcia juridica,
apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncias e outros atos para

defender direitos ou interesses do municipio.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Estudar matéria juridica ou de outra natureza, consultando cddigos, leis,
jurisprudéncias e outros documentos, para adequar os fatos, legislacdo aplicavel,
o Complementar ou apurar informacdes levantadas, inquirindo as testemunhas e outras

pessoas e tomando outras medidas, para obter os elementos necessarios a defesa ou a
acusacao;

o Preparar a defesa ou a acusacao, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado, para apresenta-la em juizo;

o Acompanhar os processos em todas as suas fases, requerendo seu andamento através
de peticdes especificas, para garantir tramite legal até a deciséo final do litigio;

o Representar a Prefeitura em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa,
para pleitear uma deciséo favoravel;

o Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes

sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civel, comercial, trabalhista, penal,
legislativas ou outras, aplicando a legislacdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em
questdo para utiliza-los na defesa dos interesses da Prefeitura;

o Prestar todos os servicos préprios de consultoria juridica;
o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras : Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Direito;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho;
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Desenvolver atividades de prevencdo de doencas e promogédo da saude, por meio de agdes
educativas individuais e coletivas, nos domicilios e na comunidade, sob supervisao

competente.

Descricdo das Atribuicoes:

o Utilizar instrumentos para diagnostico demogréafico e sociocultural da comunidade de
sua atuacéo;

o Executar atividades de educacdo para a satde individual e coletiva;

o Registrar, para controle das acGes de salde, nascimentos, Obitos, outros agravos a
salde;

o Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas como estratégia da
conquista de qualidade de vida;

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

o Participar ou promover acbes que fortalecam os elos entre o setor Salude e outras
politicas publicas que promovam a qualidade de vida;

o Desenvolver outras atividades pertinentes ao emprego de Agente Comunitario de
Saude;

o Manter contato com o publico e atender os interessados nos assuntos que tenham
pertinéncia com suas atribuicdes;

o Participar de campanhas preventivas;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Experiéncia: 6 meses com trabalhos sociais ou correlatos;

Ter concluido, com aproveitamento, curso de formag&o inicial, com carga horaria minima de
quarenta horas.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AGENTE CULTURAL

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Participar de projetos culturais, direcionando sua percep¢do para a esfera sociocultural e
atuando como mediador entre o @mbito publico e 0s grupos comunitarios.

Descrigdo das Atribuicdes:

o Estimular, compartilhar e impulsionar as vivéncias das comunidades produtoras de
cultura;

o Planejar, promover e organizar a realizacdo de eventos e atividades culturais, além de
promover a ligagdo entre a producdo cultural e seus possiveis publicos;

o Produzir, compreendendo a elaboracdo, planejamento, execucdo e avaliacdo de
eventos de formacdo e fruicdo relacionados as areas artisticas e manifestacfes da cultura
popular;

o Fomentar e difundir acdes culturais de forma descentralizada atendendo as diversas
regides do Municipio;

o Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

o Pesquisar e levantar dados relacionados as artes com intuito de obter subsidios para
defini¢do de programagdes culturais e conhecimento do panorama cultural do municipio;

o Elaborar e manter atualizado um banco de dados de produtores culturais a fim de
favorecer o acesso dessas informag6es a comunidade interna e externa ao municipio;

o Elaborar projetos culturais e emitir pareceres;

o Atender ao publico;

o Atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizacao superior;

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

o Dirigir veiculos leves mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas equipamentos e
local de trabalho que estdo sob sua responsabilidade;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AGENTE DE CONTROLE VETOR

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Elaborar pesquisas larvarias em armadilhas e pontos estratégicos e delimitando os focos, bem
como, controle do caramujo que transmitem esquistossomose e de animais sinantropicos.

Descrigdo das Atribuigdes:

Fazer visita casa a casa quando indicado;

Realizar atividades educativas e de orientacdo a populacao;

Elaborar os mapas diarios de trabalho;

Realizar outras tarefas quando solicitado pelo supervisor de area;

Participar de treinamentos e eventos educativos com a comunidade;

Manter contato com o publico e atender os interessados nos assuntos que tenham
pertinéncia com suas atribuicdes;

o Realizar aplicacdo de inseticidas e praguicidas em geral, através do uso de
equipamentos especificos;
o Coletar dados para diagnostico epidemioldgico e/ou entomoldgico por meio de visitas

domiciliares com preenchimento de ficha de notificacdo especifica para cada tipo de agravo
e/ou doenca;

o Promover a remocgédo total de recipientes que possam servir de abrigo ou meio de
reproducdo para vetores de importancia médico sanitaria, bem como aqueles que causam
incémodo a populacao;

o Realizar coletas de amostras para analise laboratorial de fases imaturas e adultas de
vetores;

o Participar de campanhas de saude publica na execucdo de atividades especificas para
cada agravo e/ou doenca;

o Informar producdo de visitas domiciliares em boletins e planilhas para permitir
levantamento estatistico e comprovacéo dos trabalhos;

o Participar de treinamentos, quando solicitado;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Ter concluido, com aproveitamento, curso de formag&o inicial, com carga horaria minima de
quarenta horas.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AGENTE DE ORGANIZACAQO ESCOLAR

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Orientar e controlar a disciplina dos alunos; colaborar no atendimento aos pais; auxiliar o
gestor nos servicos administrativos; auxiliar na manutengédo do patriménio publico.

Descrigdo das Atribuigdes:

Controlar a movimentagdo de alunos no interior e nas areas de acesso a unidade;
Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos, identificando os responsaveis;
Auxiliar alunos portadores de necessidades especiais;

Auxiliar na organizacao de atividades culturais, recreativas e esportivas;

Orientar e controlar a disciplina dos alunos;

Prestar apoio as atividades académicas;

Organizar ambiente escolar em geral;

Encaminhar solicitacdo de pais e alunos, circular comunicados internos e outras
informagdes pertinentes ao andamento da rotina da unidade;

o Auxiliar na manutencao do patriménio publico;

o Auxiliar o gestor nos servicos administrativos;

o Manter contato com o publico e atender os interessados nos assuntos que tenham
pertinéncia com suas atribuicdes;

o Cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias escolares;

o Orientar entrada e saida de alunos;

o Organizar ambiente escolar e solicitar manutengéo predial;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horério: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade : Ensino Médio Completo.
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao ou correlata.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AGENTE DE TRANSITO

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Fiscalizar, autuar, orientar e controlar o transito nas vias urbanas e rurais do municipio,
adotando medidas administrativas quando for o caso, de acordo com as disposi¢fes do Codigo
de Trénsito Brasileiro, no que disser respeito a competéncia do Municipio.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Realizar o patrulhamento, a pé ou com veiculo destinado ao Departamento de Transito
nas vias urbanas, area de estacionamento regulamentado e vias rurais do municipio
fiscalizando o transito de veiculos e pedestres, autuando e adotando as medidas
administrativas cabiveis relativa a infragdes a legislacdo de transito, de acordo com o disposto
no Cddigo de Transito Brasileiro, no que diz respeito as competéncias municipais;

o Permanecer em locais ou postos especificos, de acordo com programacdo da
autoridade executiva de transito e rodoviaria municipal, orientando e sinalizando o transito de
veiculos e pedestres;

o Promover a preservacao de locais de acidente de transito;

o Promover a sinalizacdo emergencial de transito em situacGes de risco ou perigo,
operando o fluxo de veiculos de forma a transitarem em seguranca, mantendo a fluidez do
trafego;

o Participar das operacdes conjuntas de fiscalizacdo de transito com a Policia Militar e
Civil em barreiras, rondas, bloqueios ou a¢des especiais;
o Promover e providenciar o socorro de vitimas de acidentes de transito no local do

acidente ou na remoc¢do para atendimento médico necessario, em conjunto com o0s demais
Orgaos de resgate e atendimento emergencial,

o Relatar ao 6rgdo executivo de transito e rodoviario todas as ocorréncias, autuacoes e

intervencdes ocorridas em seu periodo de trabalho;

o Prestar informacdes e orientacdo de /transito aos usuarios quando solicitado ou quando
necessario;

o Atuar em situacdes de emergéncia conjuntamente com o 6rgédo de defesa civil, dentro

de sua area de atuacdo;

o Manter contato com o publico e atender os interessados nos assuntos que tenham

pertinéncia com suas atribuicgdes;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior

hierarquico.

Condigdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais;

Exigéncias:
Escolaridade: Ensino Médio Completo;
- Possuir Carteira Nacional de Habilitagcdo - CNH definitiva, valida, com categoria A/B.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AJUDANTE

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Executar tarefas gerais, de limpeza, conservacdo, arrumagdo e outros em diversos
departamentos de servicos publicos.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Realizar tarefas manuais, quer seja de obras, limpeza urbana ou de cdrregos,
construcdo de estradas, manutencdo de veiculos e equipamentos, manutencéo e limpeza de
prédios e sanitarios, auxiliar no preparo e distribuicdo de merenda escolar, etc.;

Receber, entregar e contar materiais;

Carregar e descarregar veiculos em geral;

Transportar, arrumar mercadorias, materiais de construcdo, em geral;

Executar abertura de valas em geral;

Desobstruir os locais de trabalho de todo despejo ou transportar materiais para 0S
locais de trabalho;

o Executar servigos de limpeza de terrenos, em geral;

o Quebrar pedras, demolir e trabalhar com picaretas e marteletes;

. llustrar e estender argamassa e concreto;

o Auxiliar serventes ou quaisquer artifices em suas atividades, quer seja pedreiros,
mecanicos, pintores, serralheiros, operadores de maquina, etc.;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito ao desabrigo.

Exigéncias:

Escolaridade : Ensino Fundamental Completo.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ALMOXARIFE
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Guardar, controlar e orientar a expedicao de todo o material da Prefeitura.

Descricdo das Atribuicoes:

o Orientar a estocagem, verificando as condigdes necessarias para guarda de materiais;

o Manter controle geral de estoque, realizando registros das entradas e saidas de
material;

o Analisar a composicdo de estoque do almoxarifado, objetivando a verificacdo de sua
correspondéncia a necessidades efetivas de toda a Prefeitura;

o Supervisionar o recebimento dos materiais adquiridos de fornecedores, realizando o
controle efetivo de qualidade e quantidade;

o Orientar a realizacdo de balancetes e inventarios do material estocado;

o Observar o procedimento utilizado para a entrega dos materiais requisitados,
averiguando sua fragilidade e as condi¢des para o transporte dos mesmos;

o Manter contato com o publico e atender os interessados nos assuntos que tenham
pertinéncia com suas atribuigdes;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais;
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ANALISTA AMBIENTAL

Descricdo Sumaria de Atribuicdes:

Administrar processos para obtencdo de licencas e autorizagdes ambientais nas esferas
municipal, estadual e federal. Elaborar diagndsticos, pareceres e relatorios de controle para os
Orgdos ambientais e realizar o atendimento aos agentes de fiscalizacdo. Ministrar treinamentos

e desenvolver os programas de educacdo ambiental.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Acompanhar e orientar tecnicamente equipes de trabalho;

o Analisar e interpretar dados ambientais;

o Analisar dados espaciais e ndo espaciais a partir do uso de sistemas de informacao
geografica;

o Analisar e emitir pareceres quanto a projetos ambientais diversos;

o Analisar e interpretar dados ambientais de solos e aguas subterraneas;

o Atuar na avaliacdo dos processos de licenciamento;

o Analisar os laudos de caracterizacdo de vegetacao e levantamento de fauna silvestre;

o Atender a situagdes de emergéncia envolvendo infrac6es e/ou acidentes ambientais;

o Avaliar os estudos ambientais, especialmente no que se refere aos potenciais efeitos ao

meio fisico e biotico, advindos da implantacdo e operacdo de empreendimentos que possam
causar degradacdo e poluicdo ambiental;

o Avaliar programas de mitigacdo, compensacado e gestdo ambiental;

o Atuar na pesquisa, planejamento, organizacdo, sistematizacdo e implantacdo de
programas, projetos e acdes de comunicacdo ambiental e difusdo dos conhecimentos
ambientais;

o Atuar no planejamento, coordenacdo, execucdo e avaliacdo de programas de
capacitacdo e treinamento;

o Atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

o Atuar na avaliacdo dos processos de licenciamento quando houver intervencdes em

APP - Area de Protecdo Permanente e ou supressdo de vegetacdo nativa; bem como emissio
de poluentes;

o Caracterizar recursos naturais e fontes de poluicéo;

o Contribuir para a implantacdo e monitoramento de indicadores ambientais;

o Contribuir para a formacdo de consciéncia ambiental entre os diversos segmentos da
sociedade;

o Coordenar, avaliar, planejar e implantar sistemas de controle dos residuos sélidos e
gerenciamento de recursos hidricos;

o Desempenhar atividades de coordenacdo, analise e elaboracéo de relatorios e pareceres
técnicos;

o Desenvolver as atividades decorrentes da aplicagdo da legislacdo ambiental vigente,
por meio de fiscalizacdo e licenciamento ambiental;

o Desenvolver critérios para protecdo da qualidade de solos e aguas subterraneas;
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

o Desenvolver estudos e pesquisas (coleta, analise e elaboracdo de informacoes
bibliométricas e outras);

o Desenvolver a¢Ges educativas (treinamento e capacitagdo dos usuarios);

o Efetuar localizacdo de empreendimentos em cartas/plantas planialtimétricas e no
sistema informatizado de georeferenciamento;

o Elaborar, implantar, monitorar e avaliar programas e tecnologias voltadas a preven¢édo

e controle de poluicdo ambiental (caracterizagdo, monitoramento, entre outros) de acordo com
as atribuicdes da sua formacao profissional;

o Elaborar planos de monitoramento de solos e dguas subterraneas;

o Elaborar e analisar planos de acdo acompanhando, fiscalizando e apoiando
tecnicamente programas, projetos e demais atividades ligadas ao meio ambiente;

o Elaborar e implantar projetos e programas de controle e recuperacdo ambiental;

o Elaborar e desenvolver instrumentos de gestdo ambiental com énfase para o
Zoneamento Ecolégico - Econémico;

o Interpretar e elaborar cartas e mapas em meio digital;

o Levantar, interpretar, analisar, processar e armazenar dados e informacdes espaciais,

inclusive os adquiridos por sensoriamento remoto (de aerofotogrametria, radar e imagens de
satélite) relacionadas ao uso e ocupacao do solo;

o Manipular software de geoprocessamento - sensoriamento remoto, sistema de
informacao geografica e banco de dados relacional;

o Montar banco de dados georreferenciados - selecdo processamento, andlise e
representacédo espacial de dados e informagdes ambientais;

o Realizar a operacgdo de sistemas de geoprocessamento e de tratamento de informacGes
geograficas;

o Observar o atendimento as politicas ambientais vigentes no Pais no desenvolvimento

de propostas normativas de gestdo territorial e ambiental de ocupacdo de solo e uso dos
recursos naturais;

o Planejar servicos de aquisicdo, tratamento, analise e conversdo de dados
georreferenciados, a partir de técnicas e aplicativos especializados;
o Participar junto a equipe técnica da Prefeitura na avaliacdo de: efeitos da poluicdo por

emissdes gasosas, liquidas e residuos solidos, sistemas de controle de polui¢cdo ambiental,
sistemas de gestdo ambiental; novas tecnologias para a reducao da emissao de poluentes;

o Participar das acOes de transferéncia de tecnologia e conhecimento;

o Participar de programas de educacdo ambiental,

o Participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais, nos
aspectos referentes a sua formacao profissional;

o Participar de comissdes, grupos de trabalhos e compor delegacbes em areas
estratégicas de interesse do Municipio;

o Participar de grupos internos e externos para estudos e elaboracéo/reviséo de normas
técnicas e termos de referéncia;

o Prestar atendimento e orienta¢éo ao publico;

o Proferir palestras, treinamentos e debates, bem como ministrar cursos em sua area de
competéncia;

o Realizar atendimento e orientacOes técnicas, referentes a procedimentos e processos de

licenciamento ambiental;
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o Realizar vistorias técnicas e amostragens para avaliacbes, analises, emissdo de
pareceres, autos de embargo, notificacdes e demais procedimentos, aplicando a legislacdo
vigente, nos aspectos referentes a sua formagéo profissional;

o Realizar vistorias em campo para avaliacdo de sistemas de tratamento de efluentes,
amostragem em chaminé, identificacdo de setores produtivos e demais areas e atividades
desenvolvidas em plantas industriais;

o Realizar avaliacdo de aterros sanitarios e em outros empreendimentos relativos a
reciclagem, beneficiamento, transformacéo ou tratamento de residuos;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:
Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:
Ensino superior completo: Engenharia Ambiental ou Engenharia Sanitéria.
Registro no respectivo Conselho Profissional;
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ANALISTA CULTURAL

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Estimular a criacdo de bens e equipamentos culturais; organizar, ampliar e conservar, 0
patriménio cultural, colecdes de objetos de carater artistico e outras pecas de igual valor e
interesse, adotando sistemas especificos de catalogacdo, classificacdo, manutencdo e
divulgacdo, para facilitar a exposicdo do acervo, possibilitar o controle das pecas, auxiliar
pesquisadores em suas consultas e despertar maior interesse no publico.

Descricdo das Atribuicoes:

o Incentivar a elaboracdo, implementacdo e gerenciamento de projetos culturais nas
areas de ciéncias humanas, letras e artes;

o Fornecer instrumentacdo didatica para a implementacdo de planos de desenvolvimento
e de insercdo de bens culturais em leis de incentivo;

o Elaborar, na forma teorica, projetos voltados para o desenvolvimento cultural,
considerando as etapas de pré-producéo, produgdo e pds-producédo, dentro de um cronograma
devidamente planejado;

o Organizar, ampliar e conservar, em um patrimonio cultural, colecdes de objetos de
cardter artistico e outras pecas de igual valor e interesse;
o Adotar sistemas especificos de catalogacao, classificacdo, manutencdo e divulgacao,

para facilitar a exposicdo do acervo, possibilitar o controle das pecas, auxiliar pesquisadores
em suas consultas e despertar maior interesse no publico;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Superior Completo na area na area de Humanas
Experiéncia: 6 meses de gestdo na &rea cultural
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ANALISTA DE GESTAO PUBLICA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Planejar e acompanhar a implantacdo organizacional, adaptar-se aos programas de
informatica, programar, implantar e implementar a metodologia e treinamento de pessoal,
acompanhar e fiscalizar o servico da &rea, executar servigos informatizados, atender o
expediente normal da unidade, controlar arquivos, redigir oficios, memorandos, cartas,
relatorios, participar do trabalho administrativo realizando pesquisas, orcamentos e dados
referentes a &rea de alcada, contribuir tecnicamente com a proposi¢do de normas e projetos da
Prefeitura Municipal.

Descricdo das Atribuicoes:

o Assessorar na execucdo e programacdo financeira, inclusive orcamentos, levantando
0s dados necessarios;

o Propor a utilizagdo de normas gerais, baseando-se na legislacéo;

o Auxiliar e participar de projetos, planos de organizacdo de servigos administrativos,
financeiros ou técnicos, em geral,

o Sugerir normas e procedimentos, observando as necessidades da administracdo
municipal;

o Auxiliar em estudos técnicos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre a administracéo, em geral;

o Propor sugestdes no que concerne ao aperfeicoamento do processo administrativo;

o Participar do planejamento dos trabalhos da unidade que lhe estiver lotado;

o Participar do trabalho da unidade, sobretudo no que concerne a eficiéncia e qualidade
dos servigos prestados a comunidade;

o Acompanhar e distribuir os trabalhos, buscando atingir uma descentralizacao

equilibrada e responsavel que ndo prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da
administracdo municipal nem a hierarquia da mesma;

o Manter-se bem informado de todas as a¢des funcionais da equipe de trabalho;

o Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da area;

o Colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigos e outros
projetos afins, acompanhando as tarefas de apoio administrativo;

o Manter em perfeita ordem e conservacao as dependéncias, equipamentos, maquinas e
arquivos;

o Elaborar orientacdes instrutivas;

o Colaborar nos estudos para organizagéo e racionaliza¢ao dos servicos;

o Controlar estoque e distribuicdo de material providenciando sua reposi¢do de acordo
com normas preestabelecidas;

o Cuidar para que as atividades da unidade tenham conteudo social e técnico;

o Manter contato com o publico e atender os interessados nos assuntos que tenham
pertinéncia com suas atribuicoes;

o Informatizar trabalhos rotineiros utilizando metodologia adequada;

o Redigir memorandos, cartas, relatérios e/ou oficios, cotas em processos, termos de

juntada e retirada de documentos em expedientes;
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o Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e comparacao de
dois ou mais tipos de informagdes: conferéncia de céalculos de licitaces, apreciacdo em
processos de compras, previsdo orcamentéria, controle contébil, controle de subvencdes,
controle de fundos, controles de férias, seguros e empréstimos e/ou outros tipos similares de
controle;

o Dar atendimento ao publico, fornecendo informacGes relativamente complexas:
informagdes sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos e/ou similares;
o Efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de formulas e envolvendo

dados comparativos, calculos de areas, metragens de muros e passeios, calculos de juros de
mora, corre¢cdo monetaria e/ou semelhantes;

o Exercer trabalhos gerais de supervisdo e fiscalizacao, que lhe for designado;
o Responder por uma unidade administrativa, quando lhe for atribuida;
o Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da unidade administrativa, ndo sé no

gue concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados a comunidade, quando lhe for
atribuida;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administracdo, Direito, ou Ciéncias Contabeis

ou Gestdo Pablica
Experiéncia: 6 meses na area de formacao.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE B
ANALISTA DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Garantir o funcionamento, tanto de software como de hardware, de toda a infraestrutura de
redes, servidores e bancos de dados de um projeto ou sistema.

Descrigdo das Atribuigdes:
o Projetar redes de computadores, participando ativamente da andlise, estudo, selecdo e

planejamento de software e hardware basico e de apoio (como sistemas operacionais, bancos
de dados, teleprocessamento, sistemas de gestéo, etc.);

o Atuar na manutencdo destes servicos (preventivas ou ndo);

o Garantir a seguranca de dados, criar politicas de backup e seguranca, prevenir
invasdes fisicas ou l6gicas e mapear todos esses procedimentos técnicos.

o Atuar com suporte técnico, resolvendo chamados, com instalacdo, configuracdo e
atualizacao de softwares;

o Esclarecer duvidas e fornecer requisitos necessarios para o funcionamento adequado
de infraestruturas de rede ou informacionais.

o Executar atividades correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Curso Superior Completo na area de tecnologia da informacdo ou Curso
Superior Completo com pds-graduacdo em cursos de tecnologia da informacao
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Desenvolver atividades nas areas de admissdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento,
administracdo salarial, analisar e sugerir alternativas para as situacGes apontadas, planejar,
desenvolver e organizar programas, estudos e pesquisas especificas de sua area de atuacao.
Descricdo das Atribuicoes:

o Realizar apontamentos e lancamentos de salarios, descontos, beneficios e férias, além

de todas as documentacGes necessarias para a manutencdo da situacdo funcional dos
servidores;

o Realizar processos de contratacao de servidores;

o Desenvolver estratégias e metodos para encontrar as habilidades necessarias em
candidatos, estruturando processos seletivos e testes eficientes;

o Auxiliar os colaboradores no desenvolvimento de suas carreiras;

o Implementar planos de carreira, levantando treinamentos necessarios para o
crescimento profissional,

o Elaborar métodos de avaliacdo do desempenho dos servidores;

o Desenvolver sistemas de trabalho e apresentar técnicas que permitam melhoria das
atividades da érea;

o Planejar, organizar e desenvolver programas de Recursos Humanos, orientando sua
aplicagéo e avaliando seus resultados;

o Executar relatorios, levantamentos, analises, descricdo de politicas e avaliacdo de
sistemas;

o Participar de pesquisas e estudos especificos de sua area de atuacao;

o Realizar entrevistas de identificacdo de aptiddes e capacidade de candidatos;

o Organizar e participar da elaboragéo e aplicacéo de cursos e palestras;

o Examinar processos especificos da sua area, emitindo pareceres técnicos, apresentando

solucBes que melhor atendam a questdo, dentro dos limites legais, dos regulamentos e
politicas internas;

o Efetuar a integracdo de novos colaboradores, preparando os documentos necessarios
para admissao e fornecendo orientacdes inerentes as politicas e procedimentos internos, a fim
de garantir a integracdo dos mesmos no ambiente de trabalho;

o Administrar beneficios concedidos aos servidores;

o Efetuar o levantamento de informacg6es para composicdo dos indicadores de Recursos
Humanos;

o Representar a empresa no atendimento e suporte aos empregados e gestores,

fornecendo informacbes e orientagdes aos assuntos relacionados a folha de pagamento,
procedimentos e normas internas;

o Participar de treinamentos e seminarios que propiciem 0 aprimoramento e 0
aperfeicoamento do conhecimento, objetivando melhoria continua dos processos, bem como
desenvolvimento profissional e pessoal;
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o Conhecer a missdo, valores, politicas, atendendo as normas, instrugdes, procedimentos
internos, garantindo a qualidade, de forma a contribuir para a valorizagdo das pessoas,
otimizagao dos processos e melhor atendimento aos servidores;

o Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
emprego exercido, conforme orientacao;

o Subordinar diretamente ao diretor do departamento;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Curso Superior Completo em Administracdo, na area de Recursos Humanos ou
de Gestéo de Pessoas
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ANALISTA DE SEGURANCA DA INFORMACAO LGPD

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Garantir a seguranca dos dados sigilosos, desde uma analise de documentos a dispositivos
utilizados por servidores.

Descricdo das Atribuicoes:

o Desenvolver sistemas que estabelecem padrbes para ambiente de tecnologia da
informacao;

o Elaborar documentacéo de sistemas de tecnologia da informacéo;

o Participar ativamente no projeto de adequacdo a Lei Geral de Protecdo de Dados
(LFPD);

o Apoiar as areas de neg6cio no entendimento dos tratamentos e fluxos de dados da
instituicao;

o Organizar dados e gerar relatorios, utilizando ferramentas modernas de analise de
dados para subsidiar processos de tomadas de decisao;

o Participar de projetos relacionados a area;

o Gerar indicadores e insights para acompanhar métricas de resultados;

o Trabalhar para entender e manter o foco nas necessidades analiticas, incluindo a

identificacdo de métricas e KPIs criticos, além de fornecer insights, através da mineracéo,
analise e visualizacdo de dados, viaveis para a tomada de decisao;

o Elaboracéo e apresentacdo do assunto LGPD para workshops interno;

o Ajudar na organizacdo e monitoramento de projetos ligados a seguranca e privacidade
de dados; e sistemas de tecnologia da informacao, prestar suporte técnico;

o Oferecer solucBes para ambientes de tecnologia da informacéo;

o Pesquisar inovacbes em tecnologia da informacéo; administrar ambiente de tecnologia
da informacéo;

o Atuar em projetos de implementacdo de cofres de seguranca, realizando analises
relacionadas a seguranca da informacéo;

o Avaliar processos sob a perspectiva da LGPD (Lei Geral de Protecéo de Dados);

o Realizar analises dos processos e controles de Tl, usando como referéncia normas e
frameworks de mercado como, por exemplo, 1ISO27001, CIS, NIST, ITIL, COBIT;

o Elaborar relatérios de gaps de controles e planos de agdo, considerando riscos e
impactos dos processos;

o Elaborar materiais visando apresentacdo em workshops internos;

o Analisar riscos e ameacas, e gerir riscos de seguranca da informacao;

o Elaborar e revisar politicas, normas e procedimentos de seguranca da informacéo;

o Executar atribuicGes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:
Escolaridade: Curso Superior Completo na area de tecnologia da informacdo ou Curso
Superior Completo com pds-graduacao em cursos de tecnologia da informagao
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Desenvolver, implementar e prestar suporte a sistemas de informacéo e solugdes tecnoldgicas,
definindo requisitos e especificando sua arquitetura. Instalar e customizar softwares,

administrar sistemas e configurar procedimentos de seguranca de rede.

Descricdo das Atribuicoes:

o Desenvolver sistemas informatizados;

o Estudar as regras inerentes aos objetivos e abrangéncia de sistema, dimensionando
requisitos e funcionalidade de sistema;

o Fazer levantamento de dados, prevendo taxa de crescimento do sistema;

o Definir alternativas fisicas de implantagéo, especificando a arquitetura do sistema;
o Escolher  ferramentas de  desenvolvimento, modelar  dados,  especificar
programas, codificar aplicativos, montar prot6tipo do sistema, testar sistema;

o Definir e implantar a infraestrutura de hardware, software e rede;

o Monitorar performance do sistema; administrar recursos de rede ambiente operacional,
e banco de dados;

o Executar procedimentos para melhoria de performance de sistema, identificando
falhas no sistema e corrigindo falhas no sistema;

o Controlar acesso aos dados e recursos;

o Administrar perfil de acesso as informacoes, realizando auditoria de sistema;

o Prestar suporte técnico ao usuario;

o Orientar areas de apoio, consultar documentacdo técnica, consultar fontes alternativas

de informacGes, simular problemas em ambiente controlado, acionar suporte de terceiros,
instalar e configurar software e hardware;

o Treinar usuério;
o Administrar e elaborar documentacdo para ambiente informatizado;
o Descrever processos, desenhar diagrama de fluxos de informacdes, elaborar dicionério

de dados, manuais do sistema e relatorios técnicos, emitir pareceres técnicos, inventariar
software e hardware, documentar estrutura da rede, niveis de servicos, capacidade e
performance e solugdes disponiveis, divulgar documentagdo, elaborar estudos de viabilidade
técnica;

o Estabelecer padrdo de hardware e software, criar normas de seguranga, definir
requisitos técnicos para contratacdo de produtos e servigos, padronizar nomenclatura, instituir
padrdo de interface com usuario, divulgar utilizacdo de novos padrdes, definir metodologias a
serem adotadas, especificar procedimentos para recuperacdo de ambiente operacional;

o Administrar recursos internos e externos, acompanhar execugdo do projeto, realizar
revisdes técnicas, avaliar qualidade de produtos gerados, validar produtos junto a usuarios em
cada etapa;

o Propor mudancas de processos e funcles, prestar consultoria técnica, identificar
necessidade do usuario, avaliar proposta de fornecedores, negociar alternativas de
solugdo com usuario, adequar solucbes a necessidade do usuario, negociar com
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fornecedor, demonstrar alternativas de solucéo, propor adocdo de novos métodos e técnicas,
organizar foruns de discussdo;

o Pesquisar tecnologias em informatica;

o Pesquisar padrbes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado, identificar
fornecedores, solicitar demonstracbes de produto, avaliar novas tecnologias por meio de
visitas técnicas, construir plataforma de testes, analisar funcionalidade do produto, comparar
alternativas tecnoldgicas, participar de eventos para qualificacdo profissional;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior

hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Curso Superior Completo na area de tecnologia da informacdo ou Curso
Superior Completo com pés-graduacao em cursos de tecnologia da informacéo
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ANALISTA FLORESTAL

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Executar as atividades de planejamento, organizar, formular e elaborar os estudos de campo e
laboratoriais relacionados a preservacdo, saneamento e melhoramento do meio ambiente,
analisar e avaliar os dados obtidos, operacionais, de controle, de fiscalizacdo e de apoio
técnico especializados.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Acompanhar e orientar tecnicamente equipes de trabalho;

o Analisar e emitir pareceres quanto a projetos que utilizem recursos florestais de acordo
com a legislagdo ambiental vigente, propiciando o monitoramento e controle da cobertura
florestal do Municipio;

o Analisar e interpretar fotografias aéreas, visando o cadastramento e mapeamento das
areas verdes e de protecdo ambiental;

o Analisar os laudos de caracterizacdo de vegetacao e levantamento de fauna silvestre;

o Analisar, avaliar e acompanhar projetos de tratamento e de disposicao de residuos em
solo agricola;

o Aplicar e orientar técnicas de manejo e conducdo de viveiros de mudas e
arvores/arbustos;

o Atuar na pesquisa, planejamento, organizacdo, sistematizacdo e implantacdo de

programas, projetos e acOes de comunicacdo ambiental e difusdo dos conhecimentos
ambientais;

o Atuar no planejamento, coordenagdo, execucdo e avaliagdo de programas de
capacitacédo e treinamento;

o Atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

o Atender a situagdes de emergéncia envolvendo infragfes e/ou acidentes ambientais;

o Atuar na avaliacdo dos processos de licenciamento;

o Avaliar os estudos ambientais, especialmente no que se referem aos potenciais efeitos
ao meio fisico, bidtico e socioecondmico;

o Avaliar programas de mitigacdo, compensacdo e gestdo ambiental, especialmente

relacionados com conservacdo dos solos, restauracdo florestal, recuperacdo de areas
degradadas, etc.;

o Caracterizar recursos naturais e fontes de poluicéo;

o Contribuir para a implantacdo e monitoramento de indicadores ambientais;

o Contribuir para a formacdo de consciéncia ambiental entre os diversos segmentos da
sociedade;

o Desempenhar atividades de coordenacdo, analise e elaboracdo de relatorios e pareceres
técnicos;

o Desenvolver estudos e pesquisas (coleta, analise e elaboracdo de informacgdes
bibliometricas e outras);

o Desenvolver a¢Ges educativas (treinamento e capacitagdo dos usuarios);

o Desenvolver estudos de avaliacdo de efeitos na vegetacdo, participar das agdes de

transferéncia de tecnologia e conhecimento;

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600

21



MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

o Desenvolver as atividades decorrentes da aplicacdo da legislacdo ambiental vigente,
por meio de fiscalizacdo e licenciamento ambiental;

o Desenvolver estudos sobre producdo de sementes florestais quanto a melhoria da
germinacdo e da qualidade das mudas utilizadas em arborizacao urbana;

o Desenvolver diagnoéstico regional de qualidade de solo;

o Desenvolver estudos e/ou pesquisas sobre a adaptabilidade de espécies arboreas
nativas, visando seu emprego na arborizagdo publica viéria;

o Desenvolver pesquisas, elaborar projetos e fiscalizar a execucdo de trabalhos
relacionados a fauna e flora;

o Efetuar localizagdo de empreendimentos em cartas/plantas planialtimétricas e no
sistema informatizado de georeferenciamento;

o Efetuar a identificacdo de vegetacdo em campo objeto de pedido de supressdo de

vegetacdo, intervencdes em APP - Areas de Preservacdo Permanente (em rios, lagos e etc.),
assim como identificacdo de areas de interesse ambiental;

o Elaborar e implantar projetos e programas de controle e recuperacdo ambiental;

o Elaborar diagndsticos relativos a manutencgdo da qualidade do solo agricola;

o Identificar e caracterizar estagios de supressao de vegetacdo nativa em campo;

o Localizar, coletar, classificar e cadastrar matrizes de material vegetativo e reprodutivo
para coleta de sementes;

o Planejar e executar programas e projetos relativos a preservacdo e exploracdo de

recursos naturais, bem como supervisionar projetos relativos a preservacdo e expansdo de
areas florestais;

o Planejar, fiscalizar e emitir parecer sobre o plantio e corte das arvores, observando a
época propria, as técnicas adequadas e o estado fitossanitario;

o Prestar atendimento e orientacéo ao publico;

o Participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais, nos
aspectos referentes a sua formacéo profissional;

o Participar de comissbes, grupos de trabalhos e compor delegacbes em éareas
estratégicas de interesse do Municipio;

o Participar de grupos internos e externos para estudos e elaboracdo/revisdo de normas
técnicas e termos de referéncia;

o Proferir palestras, treinamentos e debates, bem como ministrar cursos em sua area de
competéncia;

o Realizar estudos e/ou pesquisas visando desenvolver novas técnicas quanto a producao
de mudas e substratos;

o Realizar levantamentos, inventarios, estudos e analises da arborizacdo urbana do
Municipio;

o Realizar levantamento de fauna silvestre em campo;

o Realizar vistorias técnicas e amostragens para avaliacfes, analises, emissdo de

pareceres, autos de embargo, notificagdes e demais procedimentos, aplicando a legislacéo
vigente, nos aspectos referentes a sua formagé&o profissional;

o Participar de programas de educacdo ambiental,

o Realizar atendimento e orientacdes técnicas, referentes a procedimentos e processos de
licenciamento ambiental;

o Executar atribui¢cGes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600

22



MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Condicdes de trabalho:
Horario: 40 horas semanais

Requisitos para preenchimento:
Ensino superior completo em Engenharia Florestal, Engenharia Agronémica ou Biologia;

Conhecimentos em informatica;
Registro no respectivo Conselho Profissional;
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ANALISTA JURIDICO
Descricdo Sumaria de Atribuicdes:
Atuar no acompanhamento, analise e solucdo das demandas judiciais e administrativas
mediante direcdo do superior imediato, conferindo suporte o juridico necessario a satisfacdo

dos interesses do municipio.

Descricdo das Atribuicoes:

o Acompanhar processos, elaborar notificacGes judiciais e extrajudiciais;

o Assessorar na negociacdo, analise de contratos e processos trabalhistas para diversas
areas, elaborar cartas, notificacdes, contratos e expedientes administrativos em geral;

o Prestar suporte em editais de licitacdo, contratos, chamamentos publicos, convénios,

area trabalhista e congéneres, elaboracdo, andlise e controle de procuracGes, recursos
administrativos;

o Fazer andlise e previsdo de riscos, calculos de liquidacdo de sentenca, pesquisas em
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia;

o Prestar assisténcia juridica e apoio em defesas judiciais e extrajudiciais, mediante
supervisdo do superior imediato e sempre que solicitado;

o Apoiar na elaboracdo de pareceres, mediante supervisdo do superior imediato,
analisando os fatos ocorridos e as documentacdes comprobatdrias vinculadas;

o Solicitar informagfes necessérias as unidades a fim de redigir, revisar ou formatar
documentos juridicos, mediante orientacdo do superior imediato;

o Analisar documentos para elaboracdo de expedientes oficiais, mediante orientacdo do
superior imediato;

o Analisar, mediante solicitacdo do advogado interno ou terceiro, as provas orais e

documentais, pesquisando o histérico e informando os procedimentos necessarios, sob
orientacdo do superior imediato;

o Reportar as questbes ao superior imediato visando garantir o adequado fluxo das
atividades juridicas e a observancia aos prazos administrativos na elaboracdo e protocolo de
documentos oficiais;

o Acompanhar o cumprimento de prazos;

o Emitir pareceres quando solicitado, de questdes juridicas de menor complexidade, a
serem determinadas pelo seu superior imediato, inserindo as sugestdes de melhoria e/ou
sinalizando o que ndo estiver adequado;

o Validar, junto com o gestor da area, os principais pontos a serem observados para
atendimento as demandas diarias, a fim de cumprir o bom desenvolvimento dos
procedimentos;

o Prestar apoio em relacdo aos contratos no processo de minutagem, emisséo e
assinatura, bem como realizar analise dos mesmos quando necessario;

o Elaborar relatérios gerenciais e controles administrativos, sempre que solicitado,
apontando o andamento dos processos judiciais e administrativos;

o Sugerir melhorias para os procedimentos, a fim de otimiza-los e manté-los adequados
e condizentes com a pratica em questéo; e

o Atuar como preposto, quando necessario;
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o Apoiar na elaboracdo dos oficios a serem enviados para o Orgao solicitante, sob
orientacéo do superior imediato;

o Executar atribuicGes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:
Horério: 40 horas semanais;
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito.
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO
DE ARMADOR
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Montar armacdes de ferro, com a ajuda de ferramentas manuais, maquinas e outros utensilios.

Descricdo das Atribuicoes:

o Examinar as caracteristicas da obra, interpretando plantas e especificacdes, para
programacéo do trabalho de armacdo;

o Relacionar e/ou pesar os vergalhdes, baseando-se nas especificacbes ou instrucoes
recebidas;

o Tirar medidas, cortando os vergalhdes e pedacos de arames;

o Fazer armagdes de ferragem;

o Curvar os vergalhdes em uma bancada adequada empregando ferramentas manuais e
maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas;

o Montar vergalhGes, unindo-os com caixilhos de ferro, com arame ou solda, para
construir as armagdes;

o Introduzir as armagdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estrutura de concreto;

o Manter devidamente asseado o local de trabalho;

o Dar acabamento as obras de concreto, retocando suas superficies e cortando os
extremos salientes dos vergalhdes, para corrigir defeitos e desigualdades;

o Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de maquinas, equipamentos, ferramentas
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

o Executar atribuicGes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito a desabrigo.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental completo;
Experiéncia: 6 meses na &rea de atuag&o.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ARQUITETO

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Elaborar, executar e dirigir projetos de edificios, interiores, monumentos e outras obras
publicas, estudando caracteristicas e preparando programas e métodos de trabalho e
especificando 0s recursos necessarios, para permitir a construcdo, montagem e manutencao
das mencionadas obras.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Consultar os interessados trocando impressdes acerca do tipo, dimensdes, estilo da
edificacdo, bem como sobre custos, materiais, duracao e outros detalhes do empreendimento,
para determinar as caracteristicas essenciais a elaboracao do projeto;

o Planejar as plantas e especificacbes do projeto, aplicando principios arquitetdnicos,
funcionais e estéticos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro de um
espaco fisico;

o Elaborar o Projeto final, segundo sua imaginacgéo e capacidade inventiva e obedecendo
a normas, regulamentos de construcdo vigentes e estilos arquitetdnicos do lugar, para orientar
os trabalhos de construgé@o ou reforma desenvolvidos pela Prefeitura;

o Preparar previsdes detalhadas das necessidades da construcdo, determinando e
calculando materiais, mao de obra e seus respectivos custos, tempo de duracdo e outros
elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a realizacéo do projeto;

o Consultar outros arquitetos e engenheiros, bem como economistas, orcamentistas e
outros especialistas, discutindo o arranjo geral das estruturas e a distribuicdo dos diversos
equipamentos, com vistas ao equilibrio técnico funcional do conjunto, para determinar a
visibilidade técnica e financeira do projeto;

o Preparar plantas, maquetes e detalhes de construcdes, determinando caracteristicas
gerais, por menores, aspectos técnicos e estéticos e escalas convenientes, para orientar a
execucdo dos trabalhos e mostrar a aparéncia da obra uma vez terminada;

o Elaborar e executar projetos de saneamento, instalacBes prediais, urbanizacdo em
geral, estruturas, etc.;
o Prestar assisténcia técnica as obras em construcdo, mantendo contatos continuos com

projetistas, empreiteiros, fornecedores e demais responsaveis pelo andamento das mesmas,
para assegurar a coordenacdo de todos os aspectos do projeto e a observancia as normas e
especificacOes contratuais;

o Efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de imdveis, arbitramento, emitir laudos e
pareceres técnicos;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierérquico.

Condigdes de Trabalho
Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Arquitetura;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ARQUIVISTA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Atuar com organizacdo e controle de arquivo, organizar, analisar e selecionar documentos de
natureza historica, cientifica, literaria dentre outras, escolhendo-o0s por assunto, dando um
tratamento técnico sistematizado, arquivando-os de forma adequada para facilitar a consulta e
evitar sua deterioracao.

Descricdo das Atribuicoes:

o Planejar, coordenar, acompanhar, executar e avaliar politicas e programas culturais de
conservacao e arquivologia;
o Selecionar documentos oficiais e sigilosos, atas de reunides, gravacdes sonoras e

filmes, avaliando sua importancia e valor histérico, para decisbes sobre o tipo de
arquivamento;

o Estudar sistemas de classificacdo dos documentos, identificando-os por assunto,
codificando-os e padronizando-os por campos, classes, tipos, grupo, locais, instituicdes,
organizag0es, para estruturar os sistemas de armazenagem e busca de informagoes;

o Colaborar com as a¢des de patriménio e conservagao;

o Preparar indices, bibliogréficos, catalogos, copias em microfilmes, mostrando as
relacbes de assuntos, através das referéncias cruzadas ou da prépria estrutura do sistema de
classificacdo, para recuperar, com rapidez, as informacg6es contidas nos documentos;

o Redigir resumos descritivos do contetdo dos documentos arquivados, para propiciar
sua utilizacdo como fonte de informacdes;
o Atender aos pesquisadores e outras pessoas que procurem informacdes, colocando a

sua disposicdo os documentos classificados e outras fontes, orientando-os sobre a correta
utilizagéo;

o Divulgar os documentos arquivados para ampliar o nimero de consulentes;

o Dirigir o trabalho de localizacdo de material extraviado, promovendo contatos com 0s
consulentes, para recuperar os documentos desaparecidos;

o Zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reproducgdes fotogréaficas e a

manutencdo dos elementos que compdem o arquivo, para salvaguardar aqueles mais
solicitados, 0s que se encontrem em mau estado ou 0s outros que possuem grande valor, para
conserva-los dentro dos padr@es de estética e seguranca;

o Restaurar o material que se encontra em mau estado, utilizando técnicas materiais e
conhecimento especificos, para devolver-lhe as condi¢des originais;

o Orientar servidores sobre as atividades que deveréo ser desenvolvidas;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:
1. Escolaridade: Curso Superior em Arquivologia, ou com especialidade em
Arquivologia.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ASSISTENTE DE SERVICOS GERAIS
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Executar tarefas gerais de limpeza e conservacao do local de trabalho, sobretudo nas escolas e
creches municipais, executar tarefas relativas ao preparo e distribuicdo de merendas e

alimentacao.

Descricdo das Atribuicoes:

o Programar e executar tarefas de limpeza em geral do Departamento;

o Manter a ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho observando as normas e
instrucOes para prevenir acidentes;

o Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda,
recebendo-os e armazenando-o0s de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas;

o Efetuar o controle do material existente no setor, discriminando-o por pecas e
respectivas quantidades para manter o estoque e evitar extravios;

o Registrar em planilha o material recebido, gastos e necessaria reposicao;

o Comunicar todo e qualquer reparo necessario nas instalacdes do local de trabalho;

o Abrir e fechar as portas, sendo responsavel pelas chaves, controle das luzes, etc;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais.
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ASSISTENTE SOCIAL
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da Assisténcia Social; analisar, elaborar,
coordenar a execucdo de planos para que as politicas e direitos sociais sejam acessiveis para a

populacdo em geral.

Descricdo das Atribuicoes:

o Formular e implementar programas de trabalho, referentes ao servico social e
fiscalizar sua execucao;

o Realizar e interpretar pesquisas sociais, estudar e diagnosticar;

o Acompanhar e avaliar periodicamente projetos desenvolvidos, visando sua eficiéncia e
eficacia;

o Orientar e coordenar os trabalhos de encaminhamento de pacientes a hospitais;

o Planejar e promover inquéritos sobre o contexto escolar e familiar;

o Fazer levantamentos socioecondmicos com vistas a planejamento habitacional na
comunidade;

o Coordenar unidades de promocéo social que Ihe forem atribuidas

o Fazer levantamento da situacdo do individuo, usando técnicas especificas e
diagnosticando a situacao;

o Orientar o usuério, levando-o a encontrar solucdes possiveis para sua situacdo, em
vista de um ajustamento pessoal e social do caso;

o Promover, enfatizar e motivar o funcionamento de varios grupos, com objetivos

previamente detectados, utilizando técnicas adequadas, levando estes grupos a atingir seu
amadurecimento de maneira completa e global, de modo a alcancar os seus objetivos como
um todo e os de todos os componentes do grupo individualmente;

o Supervisionar as atividades de estagiarios ou de profissionais da area e cooperar com
autoridades e 6rgédos na aplicacdo de recursos correspondentes as necessidades de individuos
ou grupos desajustados;

o Realizar visitas domiciliares para constatacdo e/ou implementacdo de dados obtidos
através do plantdo ou projetos especificos no setor;

o Coordenar e supervisionar os trabalhos relacionados com o desenvolvimento,
diagndstico e tratamento da comunidade em seus aspectos sociais;

o Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes
sobre direitos e deveres;

o Coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de
atuacdo profissional;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierérquico.

Condicdes de Trabalho:

Horéario: 30 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.
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Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo em Servico Social;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apds registro no respectivo Conselho Profissional,
Registro no respectivo Conselho Profissional;
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AUDITOR DO SUS
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Desenvolver auditoria analitica das redes publicas, contratadas e conveniadas do Sistema
Unico de Saude.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Programar e implementar atividade de auditoria, na rede propria, conveniada e
contratada do SUS Municipal;

o Estabelecer critérios para elaboracdo de sistemas de auditagem preventiva, analitica e
técnico operacional;

o Observar o cumprimento das normas inerentes a organizacéo e funcionamento do SUS
Municipal;

o Definir normas e procedimentos para analise da eficacia, dos custos e da qualidade dos
servigos prestados;

o Definir uma sistematica de avaliacdo dos servicos de salde, contendo indicadores,
instrumentos e relatorios efetivos;

o Realizar auditoria contabil, financeira e patrimonial, observando a legalidade e
eficiéncia;

o Controlar a execucdo das acfes de salde nos servi¢os, com vistas a adequacdo aos
padrdes estabelecidos;

o Orientar os prestadores de servigo sobre normas técnicas e portarias do Ministério da
Saude, relacionadas a Auditoria;

o Garantir a universalizacdo do acesso ao sistema de salde, interagindo com outros
segmentos.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AUDITOR PUBLICO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Auxiliar o controlador geral do municipio nas auditorias e demais atividades inerentes ao
Controle Interno Municipal.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Executar atividades de controle interno, correigdo, ouvidoria e promocdo da
integridade publica, bem como a promocdo da gestdo publica ética, responsavel e
transparente, na Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura do Municipio de
Pindamonhangaba;

o Executar auditorias, fiscalizacdes, diligéncias e demais acdes de controle e de apoio a
gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicacdo de recursos publicos, bem
como a administracdo desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos
governamentais, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial e
operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou
privados na utilizacdo de recursos do Municipio;

o Realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia
publica, a participacdo da sociedade civil na prevencdo da corrupgdo e o fortalecimento do
controle social,

o Realizar atividades inerentes a garantia das normas municipais;

o Realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocao da ética e para
o fortalecimento da integridade das institui¢des publicas;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Atender e cadastrar o publico leitor, distribuir, recolher e fiscalizar o uso de livros e revistas
nas salas de leitura e consulta, conservar e recuperar 0 acervo.

Descricdo das Atribuicoes:

Cadastrar leitores, no servico de informatica;

Distribuir materiais, para facilitar as informacdes aos leitores;

Fiscalizar o uso de livros e revistas na biblioteca;

Conservar e recuperar o acervo municipal, mantendo em bom estado;

Recolher materiais utilizados pelos leitores, mantendo a biblioteca na devida ordem;

Executar atribuicBes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
ierarquico.

> e e o o o o

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AUXILIAR DE CLASSE
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Colaborar e auxiliar, os professores, quanto ao atendimento das criancas nas creches, ajudar
de um modo geral, no que diz respeito a crianca em sala de aula.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Receber criancas no inicio do periodo e entrega-lo no final aos pais;

o Atender as necessidades béasicas das criancas;

o Organizar e acompanhar junto com os professores as atividades pedagogicas e
recreativas a serem desenvolvidas com as criancas;

o Preparar material pedagdgico, para realizacdo de trabalhos em sala;

o Acompanhar as criangas com os professores, quando em atividades extraclasse,
passeios, campanhas, etc.;

o Permanecer nas classes, para auxiliar o professor, quanto ao atendimento das criancas;
o Auxiliar na manutencao da limpeza das salas;

o Ajudar de modo geral, na manutencdo da disciplina do aluno, dentro do recinto
escolar;

o Participar de cursos de capacitacdo e orientacdo profissional.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo ou Magistério Completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Atender as necessidades dos enfermos portadores de doencas de pouca gravidade, atuando sob
a supervisdao do enfermeiro para auxiliar no bom atendimento aos pacientes.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagéo e utilizando aparelhos de
ausculta e pressédo, para registrar anomalias;

o Executar tarefas referentes a conservacdo e aplicacdo de vacinas, segundo o calendario
oficial;

o Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando horarios, posologia e
outros dados para atender a prescri¢cdo médica;

o Fazer curativos simples, utilizando suas nogdes de primeiros socorros ou observando

prescricBes, para proporcionar alivio ao paciente e facilitar a cicatrizacdo de ferimentos,
suturas e escoriagdes;

o Preparar pacientes para consultas e exames, vestindo-os adequadamente e colocando-
0s na posicao indicada, para facilitar a realizacdo das operagcdes mencionadas;
o Preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo

as prescricdes, para permitir a realizacdo de exames, tratamentos e atendimentos obstétricos,
atuando sob a supervisdo do enfermeiro, em cardter de apoio, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe de salde;

o Registrar as tarefas executadas, as observacdes feitas e as reacfes ou alteracOes
importantes, anotando-as no prontuario do paciente, para informar a equipe de saude e
possibilitar a tomada de providéncias imediatas;

o Atender criancas e pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentacdo e
higiene dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperacdo mais rapida;

Prestar atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;
Prestar atendimentos basicos a nivel domiciliar;

Auxiliar na coleta de material para exame preventivo de cancer ginecol6gico;
Participar de campanhas de educacdo em salde e prevencdo de doencas;

Orientar e fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicagéo;

Preencher carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e relatérios;
Preparar e acondicionar materiais para a esterilizacdo em autoclave e estufa;

Requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas funcdes;

Orientar o paciente no periodo p6s consulta;

Administrar vacinas e medicagdes, conforme agendamentos e prescriges
respectivamente; identificar os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento,
epidemias e surtos de doencas infectocontagiosas, para atuar de acordo com 0S recursos
disponiveis, no bloqueio destas doengas notificadas;

o Acompanhar junto com a equipe, 0 tratamento dos pacientes com doencas
infectocontagiosas notificadas para o devido controle das mesmas;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.
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Condigdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais.
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso de Auxiliar de Enfermagem;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional;
Registro no respectivo Conselho Profissional;
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AUXILIAR DE LABORATORIO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Auxiliar em coleta de sangue e preparo de materiais biolégicos nos departamentos a serem
analisados, manuseio e controle da esterilizacdo de materiais, vidrarias contaminadas.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Auxiliar o Técnico de laboratdrio em todas as suas atribui¢@es, auxiliando na coleta de
sangue, e preparando os materiais bioldgicos para os departamentos a serem analisados;

o Auxiliar os técnicos no preparo de vacinas;

o Auxiliar avaliacdo de formulas, sob orientagdo e supervisdo;

o Auxiliar orientando e verificando preparo do paciente para 0 exame;

o Executar atribuicGes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horério: 30 horas semanais.
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental completo e curso de Auxiliar de Laboratorio.
Experiéncia: 6 meses na area de atuagao.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600

38



MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Executar tarefas sob a supervisdo do cirurgido dentista ou do técnico em higiene dental no
tratamento odontoldgico.

Descricdo das Atribuicoes:

Marcar consultas;

Preencher e anotar fichas clinicas;

Manter em ordem arquivo e fichério;

Revelar radiografia dentaria;

Preparar o paciente para o dentista;

Instrumentar o cirurgido dentista junto a cadeira operatoria;

Preparar o paciente para o atendimento;

Preparar materiais restauradores;

Vazar modelos em gesso;

Auxiliar o trabalho nos laboratorios de prétese e em 6rgdos publicos de saude;
Auxiliar na prevencdo de doencas bucal participando de programas de promocdo a
salde, projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal;

o Auxiliar na mobilizacdo da capacidade de comunicacdo em palestras, orientacdes e
discussoes técnicas;

Preparar amalgama e resinas para obturacoes;

Auxiliar nas aplicac6es com selantes e aplicacdes topicas de fluor;

Lavar e esterilizar instrumentos clinicos e cirlrgicos;

Limpar e desinfetar o equipamento odontoldgico;

Lubrificar os pontos de baixa e alta rotagcdo do equipamento;

Fazer lista dos materiais de consumo, necessarios para utilizagdo no més;

Preencher boletim de atendimento odontolégico mensal;

Preencher ficha de salde escolar dos alunos atendidos na odontologia;

Anotar todos os procedimentos diarios;

Efetuar evidenciacdo de placa bacteriana com pastilha evidenciadora;

Efetuar demonstracao e préatica de escovacdo dentaria para as criangas;

Efetuar palestra, contar historia, utilizar "slides" e fitas de video sobre prevencao da
carie e escovacdo correta;

Auxiliar no agendamento de pacientes para raio X e restauracdo foto polincrizavel;
Fazer cartazes de prevencdo oral e afixa-los no local de trabalho;

Distribuir escovas de dentes, creme dental e folhetos educativos;

Levar o programa de prevencdo contra cérie nas escolas do Ensino Fundamental;
Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.
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Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo e Curso de Auxiliar de Consultdério Dentario/Higiene
Bucal/ Saude Bucal.

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional;
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Auxiliar o topdgrafo em seus trabalhos, transportando seus acessorios e abrindo frentes de
trabalho.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Transportar materiais topograficos como teodolitos, niveis, trenas piquetes, etc;

o Abrir picadas e rogar mato, utilizando foices e enxadas, para dar condi¢des de trabalho
para o topografo;

Cravar piquetes demarcatorios;

Fazer medigdes, utilizando trenas;

Posicionar miras e balizas para visadas;

Zelar pelas ferramentas e assessorios que estiverem sob sua guarda;

Exercer tarefas auxiliares de topografia, procedendo ao levantamento, anotacdo e
calculo de dados da &rea a ser demarcada bom como efetuar o desenho da area;

o Utilizar recursos de informatica;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Ensino Fundamental Completo
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
AUXILIAR DE TRABALHO SOCIAL

Descricdo Sumaria de Atribuicdes:
Auxiliar os Assistentes Sociais em todas as suas atribui¢des, preparando programas de servico
social, realizando pesquisas sociais, executando levantamentos socioecondmicos,
encaminhando pacientes a hospitais.
Descricdo das Atribuicoes:
o Auxiliar prestacdo servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicGes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo);
o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade Ensino Médio completo;
Experiéncia: 6 meses em trabalhos sociais.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
BIBLIOTECARIO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Elaborar e propor programacédo de atividades culturais das bibliotecas; administrar projetos,
atendimentos, acervos das bibliotecas municipais, apresentar planilhas, documentos gerais da
biblioteca informatizados.

Descricdo das Atribuicoes:

Elaborar e redigir relatdrio das atividades desenvolvidas nas bibliotecas;

Propor meios para a atualizacdo e organizacao informatizados;

Observar as condi¢des ambientais, adequadas e convidativas a leitura;

o Apresentar propostas para a aquisicdo de novos exemplares a serem somados ao
acervo ja existente, coletando informac@es junto as editoras, rede escolar do municipio, outras
bibliotecas e centros de documentacéo;

o Catalogar documentos de varios tipos (livros, revistas, jornais, etc.) utilizando técnica
para a classificagdo e organizagdo dos mesmos, com a finalidade de facilitar o acesso ao
material;

o Implantar, acompanhar os programas informatizados do acervo e registro do publico;

o Disseminar informacGes com o objetivo de facilitar o acesso e geracdo do
conhecimento;

o Desenvolver estudos e pesquisas;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Biblioteconomia;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
BIOLOGO

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Realizar e interpretar exames de andlises clinicas, realizar e interpretar exames de analises
clinicas, microscopia, preparo e reacfes, normatizar métodos e equipamentos utilizados.

Descricdo das Atribuicoes:
o Realizar e interpretar exames de analises clinicas, hematoldgica, bacterioldgica,

parasitologica, uroandlise e outros, valendo-se de conhecimentos técnicos especificos para
elaboracéo de laudos e da conclusdo do diagndstico.

o Realizar determinacdes laboratoriais no campo da citogenética;
o Efetuar ou controlar exames toxicoldgicos;
o Realizar pesquisas na natureza e em laboratério, estudando a origem, evolucao,

funcdes, estrutura, distribuicdo, meio, semelhancas e outros aspectos das diferentes formas de
vida, para conhecer todas as caracteristicas, comportamentos e outros dados referentes aos
Seres Vivos;

o Colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os,
para estudos da evolucédo e das doencas das espécies;

o Realizar estudos e experiéncias de laboratério com espécimes biolégicos, empregando
técnicas com dissecagdo, microscopia, colaboracdo por substancias quimicas e fotografia;

o Preparar informes sobre seus estudos e conclusbes, analisando e avaliando
informacBes e empregando técnicas estatisticas;

Controlar alimentacgdo e satde dos animais;

Fazer inventario mensal dos animais;

Elaborar projetos educativos sobre o controle de doengas;

Colecionar e fazer estudos de insetos transmissores de doengas;

Organizar colecGes bioldgicas, manejam recursos naturais, desenvolvem atividades de
educacdo ambiental;

. Realizar diagndsticos bioldgicos, moleculares e ambientais, além de realizar anélises
clinicas, citoldgicas, citogénicas e patoldgicas;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 20 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Biologia e/ou Bioquimica;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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TRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
BIOMEDICO CITOLOGISTA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Executar andlise das laminas de Citologia Oncdtica (Citologia esfoliativa); Microscopias das
laminas de paciente, responsabilizando-se pelos respectivos laudos.

Descrigdo das Atribuicdes:

o Interpretar exames e responsabilizar-se pela analises das laminas de Citologia
Oncética (Papanicolau) efetuadas, valendo-se de conhecimentos técnicos especificos para
elaboracdo de laudos e da conclusdo do diagnostico;

o Realizar determinacdes laboratoriais, realizando estudos para implantacdo de novos
métodos;

o Cuidar para que as atividades de Departamento sejam eficientes e técnico.

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horario: 20 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Biomedicina e/ou Biologia;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
CARPINTEIRO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Executar trabalhos de confeccdo, reparacdo e acabamento de moveis, pecas de madeiras
dando-lhe o acabamento requerido. Efetuar manutencdo e trabalhos gerais de carpintaria,
cortando, armando, instalando e reparando pecas de madeira para confeccionar conjuntos ou

pecas de edificacBes, obras e cenarios.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Selecionar o material a ser utilizado na confec¢do ou reparacdo de mdveis e armarios,
analisando especificacdes técnicas de desenhos e esbocos recebidos;

o Tracar riscos e marcar pontos sobre a madeira a ser trabalhada, obedecendo formas e
dimensGes especificadas nos croquis ou desenhos;

o Trabalhar a madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo detalhes com ferramentas
e méaquinas apropriadas, para obter a forma desejada;

o Juntar as partes de madeira trabalhada, encaixando-as e prendendo-as com cola,
pregos e parafusos para construir armarios e méveis montados;

o Tirar objetos de ferro, tais como: dobradicas, furadores e outros nas pecas, armarios e
moveis montados;

o Elaborar servigos de pintura, verniz ou cera, utilizando pincéis, bonecas de algodéo e
outros para dar tratamento estético ao objeto confeccionados;

o Reparar pecas, armarios e mdveis de madeira, recuperando ou substituindo as partes
danificadas, objetivando restabelecer-lhes a forma original,

o Revestir moveis e armarios de madeira cobrindo-os com folhas de madeira especial,

férmica, metal e outros, utilizando cola e prensa, para dar maior durabilidade e aparéncia
agradavel;

o Participar de reunides e grupos de trabalhos;

o Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentais e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

o Estudar as caracteristicas do trabalho, interpretando esboco, modelo ou especificacdes
para estabelecer a sequéncia das operacdes a serem executadas;

o Conferir medidas de trabalhos, utilizando instrumentos adequados, de acordo com 0s
trabalhos a serem realizados;

o Afiar os materiais a serem utilizados nos diversos servi¢os, encaminhando os itens
faltantes para providencias de compras, de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servigos;
o Remover materiais e residuos provenientes da execugdo dos servigos;

o Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecédo
apropriados, quando da execuc¢éo dos servicos;

o Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes do trabalho;

. Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.
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Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito ao desabrigo e em alturas elevadas.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
CHEFE DE SERVICO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Coordenar, acompanhar e fiscalizar o servico do setor.
Descricdo das Atribuicoes:
o Participar do planejamento dos trabalhos da unidade que lhe estiver afeto;
o Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da unidade, no que concerne a

eficiéncia e qualidade dos servicos prestados a Comunidade, como também no que se refere a
educacdo, seriedade e espirito de justica de seus servidores;

o Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagdo equilibrada e
responsavel;

o Manter-se bem informado de todas as aces funcionais de seus subordinados diretos
ou indiretos;

o Controlar com rigor a assiduidade e o cumprimento do horério de trabalho dos
servidores da unidade;

o Participar de projetos, planos de organizacdo, de servigos administrativos, financeiros
e técnicos em geral;

o Desempenhar as atribuicbes de acordo com o setor que lhe foi designado,
desenvolvendo as atividades em cumprimento as normas e seu superior hierarquico;

o Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do setor;

o Colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigos e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

o Manter em perfeita ordem e conservacdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e
arquivos;

o Colaborar nos estudos para organizacéo e racionaliza¢do dos servi¢cos no setor;

o Controlar estoque e distribuicdo de material providenciando sua reposi¢do de acordo
com normas preestabelecidas;

o Cuidar para que as atividades da unidade tenham contetdo moral , social e técnico.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:

Horério: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Administragdo, ou Ciéncias Contébeis, ou Direito, ou

Economia
Experiéncia: 6 meses em chefia ou supervisao.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
CONTADOR
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Estudar, fiscalizar, orientar e superintender as atividades contabeis da Prefeitura.

Descricdo das Atribuicoes:

o Supervisionar os servicos de contabilidade da Prefeitura;

o Realizar estudos e pesquisas para 0 estabelecimento de normas diretoras da
contabilidade do Municipio;

o Planejar modelos e formulas para uso nos servigos de contabilidade;

o Orientar e superintender as atividades relacionadas com a escrituracao e o controle de

quantos arrecadem rendas, realizem despesas ou administrem bens do Municipio;
Realizar estudos financeiros e contabeis e emitir pareceres sobre operacdes de crédito;
Organizar planos de amortizacdo de divida municipal,
Elaborar projetos sobre abertura de créditos e alteracdes orcamentarias;
Realizar andlise contabil dos elementos integrantes do balanco;
Supervisionar a prestacdo de contas de fundos e auxilios recebidos pelo Municipio;
Assinar balancos e balancetes;
Observar a execucdo das normas descritas na Lei de Responsabilidade Fiscal;
Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
ierarquico.

> 6 6 e o o o o o

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;

Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo em Ciéncias Contébeis;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional;
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
CONTROLADOR

Descrigdo Sumaria das Atribuicdes:

Acompanhar e fiscalizar o trabalho geral da contabilidade publica, orcamento, contratos,
licitacdes, despesas com pessoal, gastos publicos, cumprimento de metas.

Descricdo das Atribuicoes:

Fiscalizar a contabilidade de toda a Prefeitura e auxiliar nas auditorias;

Promover o controle de contas, de custos, bem como a avaliagdo de custo-beneficio;
Participar da elaboracdo do orcamento, bem como fiscalizar sua execuc¢éo;

Analisar a receita e a despesa, emitindo pareceres e realizando previsoes e projecdes:
Fiscalizar a prestacdo de contas da administracdo, fazendo contatos com o Tribunal de
Contas e acompanhando seus fiscais quando em trabalho no Municipio;

o Emitir relatérios periddicos de fiscalizacdo e observar as orientagcdes do Tribunal de
Contas;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo na &rea de Ciéncias Contébeis ou com especializagdo na
area
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
COODENADOR DE OBRAS E SERVICOS

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Coordenar, orientar, acompanhar e fiscalizar o trabalho de obras e servicos publicos.
Descricdo das Atribuicoes:

o Participar do planejamento dos trabalhos do Setor que lhe estiver afeto;

o Coordenar, controlar e supervisionar todo o trabalho do Setor, ndo s6 no que concerne
a eficiéncia e qualidade dos servicos prestados a Comunidade, como também no que se refere
a educacao, seriedade e espirito de justica de seus servidores;

o Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagdo equilibrada e
responsadvel que ndo prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da
administracdo municipal nem a hierarquia da mesma;

o Manter-se bem informado a todas as a¢Ges funcionais de seus subordinados diretos ou
indiretos;

o Controlar com rigor com rigor a assiduidade e o cumprimento do horério de trabalho
dos servidores do setor;

o Analisar e resumir documentos, arquivando-os em local préprio, de forma a dar
eficiéncia aos trabalhos e preservar a memoria do Setor;

o Cuidar para que as atividades do Setor tenham contetdo moral, social e técnico.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo;
Experiéncia: 6 meses em supervisdo ou chefia de obras.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
COVEIRO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Preparar covas e tumulos para inumacao e exumacao.

Descricdo das Atribuicoes:

o Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes de abertura;

o Retirar a lapide, limpando o interior das covas ja existentes, para permitir o
sepultamento;

o Auxiliar na colocacdo do caixdo, manipulando as cordas de sustentacdo, para facilitar
0 posicionamento do mesmo na sepultura;

o Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para assegurar
a inviolabilidade do tamulo;

o Efetuar a limpeza e conservacgdo dos jazigos;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito a desabrigo.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
DENTISTA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Diagnosticar e tratar afeccOes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos
clinicos ou cirdrgicos, para promover e recuperar a saude bucal e geral.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos, ou por via direta, para
verificar a presenca de céries e outras afec¢fes quanto a extensao e profundidade, valendo-se
de instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radiolégicos, para estabelecer o plano de
tratamento;

o Aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos anestésicos,
para dar conforto ao cliente e facilitar o tratamento;

o Extrair raizes e dentes utilizando boticbes forceps, alavanca e outros instrumentos
especiais, para prevenir infeccdes mais graves;

o Restaurar caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias
especiais, como amalgama, cimento, porcelana e outras, para evitar o agravamento do
processo e restabelecer a forma e a funcao do dente;

o Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro para eliminar a
instalacdo de focos de infeccao;

o Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria para facilitar a mastigacdo e
restabelecer a estetica;

o Tratar de afec¢es da boca, usando procedimentos clinicos, cirdrgicos e/ou protéticos,
para promover a conservacdo dos dentes e gengiva;

o Fazer pericia odontoadministrativa, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de

fornecer atestados para admissdo de empregados a servicos, concessdo de licencas, abono de
faltas e outros;

o Fazer pericia odontolegal, examinando a cavidade bucal e os dentes para fornecer
laudos, responder a quesitos e dar outras informacdes;

o Promover o tratamento adequado e a obturacédo de canais;

o Registrar os dados coletados, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a
evolucdo do tratamento;

o Aconselhar aos clientes os cuidados de higiene, entrevistando-os para orienta-los na
protecdo dos dentes e gengivas;

o Realizar tratamentos especiais, servindo-se da protese e de outros meios, para
recuperar perdas de tecidos moles ou ¢sseos;

o Prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral, para
prevenir hemorragia pés cirdrgica ou avulsdo, ou tratar de infecgdes da boca e dentes;

o Diagnosticar a ma oclusdo dos dentes, examinando-0s por ocasido da consulta ou
tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em ortodontia;

o Fazer radiografias dentarias siroples simples e oclusais, para estabelecer diagnéstico
dos dentes, maxilares e 0ssos da face;

o Proceder a quaisquer tipos de restauracgoes;
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o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior

hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 20 horas semanais.

Exigéncias:

MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Escolaridade: Superior Completo em Odontologia;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
DESENHISTA
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Desenhar plantas do municipio de construcdes civis e loteamentos.

Descricdo das Atribuicoes:

o Desenhar projetos arquitetdnicos, topograficos, urbanisticos, de instalacGes prediais,
de saneamento, célculo estrutural, etc.;

o Desenhar projetos de ruas, avenidas, pragas, etc.;

o Desenhar plantas do Municipio com base em plantas topogréficas levantamentos,
aerofotos, etc.;

o Desenhar plantas do Municipio, delimitando as quadras, com todas as construcfes

existentes, divisas e medidas de lotes, contando indicacdo de muros, guias, calgadas, numero
de emplacamento, nimero de inscri¢do e niumero de lote;

o Desenhar e atualizar plantas do municipio referentes ao sistema viario, contendo
nomenclatura e numeracao de ruas;

o Efetuar copias de plantas com alteracdo das escalas originais;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao;
- Curso na érea.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
DIRETOR DE ESCOLA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e financeiros em consonancia com a
Secretaria Municipal de Educacdo;

Descrigdo das Atribuigdes:

o Coordenar a elaboragdo do projeto politico pedag6gico indireto, acompanhar e avaliar
a sua execucdo em conjunto com a comunidade educativa e 0 Conselho de Escola, observadas
as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;

o Elaborar o plano de trabalho da direcdo em conjunto com a secretaria da unidade
escolar, indicando metas, formas de acompanhamento e avaliacdo dos resultados e impactos
da gestdo;

o Participar, em conjunto com a equipe escolar, da definicdo, implantacdo e
implementacdo das normas de convivio da unidade educacional;

o Favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos da
unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politicopedagdgico;

o Possibilitar a introducdo das inovagbes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos e pedagdgicos da unidade educacional;

o Prover as condi¢Oes necessarias para o atendimento aos alunos com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacao;

o Implementar a avaliacdo institucional da unidade educacional em face das diretrizes,
prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacéo;

o Acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do indice de

Desenvolvimento da Educacdo Baésica IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento escolar, estabelecendo
conexBes com a elaboracdo do projeto politicopedagdgico, plano de ensino e do plano de
trabalho da direcdo da unidade educacional, com vistas ao constante aprimoramento da agédo
educativa;

o Buscar alternativas para a solu¢do dos problemas pedagdgicos e administrativos da
unidade educacional;
o Planejar estratégias que possibilitem a construcdo de relagbes de cooperacdo que

favorecam a formacéo de parcerias e que atendam as reivindica¢Ges da comunidade local, em
consonancia com os propdsitos pedagdgicos da unidade educacional;

o Promover a integracdo da unidade educacional com a comunidade, bem como
programar atividades que favorecam essa participacao;
o Coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva participacdo da

comunidade educativa na tomada de decisbes, com vistas & melhoria da aprendizagem dos
alunos e das condicOes necessarias para o trabalho do professor;

o Promover a organizagdo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender
as demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de acordo com as
determinag0es legais;

o Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a:

a) folha de frequéncia;
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b) fluxo de documentos de vida escolar;

c) fluxo de matriculas e transferéncias de alunos;

d) fluxo de documentos de vida funcional;

e) fornecimento e atualizacdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais,
respondendo pela sua fidedignidade;

f) comunicacdo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos casos de doencas
contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade educacional;

o Diligenciar para que o predio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados:

a) coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto ao uso dos equipamentos e
materiais de consumo, bem como a manutencdo e conservacdo dos bens patrimoniais e
realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado pelos 6rgdos da Secretaria
Municipal de Educacéo;

b) adotando, com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservacdo do prédio e dos equipamentos escolares, informando aos
Orgaos competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliacdes;

o Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional
juntamente com as instituicdes auxiliares constituidas em consonancia com as determinacdes
legais;

o Delegar atribuicdes, quando se fizer necessario;
o Executar atribuicdes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pds-graduacdo stricto sensu em Educacdo; ou Pos-
graduacdo lato sensu em Educacdo, de no minimo 800 horas, nos termos da deliberacdo CEE

n° 26/02 e deliberacdo CEE n° 53/05;
Experiéncia: 6 meses no Magistério.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
EDUCADOR SOCIAL
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Garantir a atencdo, defesa e protecdo a pessoas em situacdo de rua e risco pessoal e social,
identificando suas necessidades atraves de abordagem social e busca ativa em conjunto com o

profissional competente.

Descricdo das Atribuicoes:

o Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;
o Acompanhar assistidos/usuarios a atendimentos;
o Identificar as demandas no territorio: a incidéncia de trabalho infantil, exploracdo

sexual de criancas e adolescentes, situacdo de rua, familias e individuos com direitos violados,
dentre outras;

o Desenvolver atividades socioeducativas, oficinas, dindmica de grupo e atividades
ludicas;
o Acompanhar reunifes socioeducativas, mapear publico-alvo e estabelecer com 0s

técnicos roteiros das abordagens;

Percorrer perimetros e areas;

Preencher cadastro de usuérios e observar as necessidades dos usuarios;

Encaminhar para documentacdo oficial;

Abrir procedimento de atendimento, realizar orientagcdes e encaminhamentos;

Verificar dendncias.

Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
ierarquico.

> e e o o o o

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito a desabrigo.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ELETRICISTA
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Montar e fazer a manutencédo de instalacGes elétricas e de aparelhos e equipamentos elétricos
para assegurar condi¢des de funcionamento regular e permanente a aparelhagem elétrica das

instalacGes, aparelhos e equipamentos da municipalidade.

Descricdo das Atribuicoes:

o Fazer a instalacdo, reparo ou substituicdo de lampadas, tomadas, fios, painéis e
interruptores;

o Reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo pecas ou conjuntos;

o Fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores,
adaptadores, solda e outros recursos;

o Efetuar ligacGes provisérias de luz e forca em equipamentos portateis maquinas
diversas;

o Instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizacdo dos mesmos
em trabalhos de natureza eventual ou temporaria;

o Manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de
conservacao e limpeza;

o Participar de reunides e grupos de trabalhos;

o Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de maquinas, equipamentos, utensilios e
outros materiais colocados a sua disposicao;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horéario: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito ao desabrigo e a grandes alturas.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
- Curso Técnico em Elétrica.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ELETRICISTA ESPECIALIZADO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Montar e reparar instalacdes de baixa e alta tensdo, em edificios ou outros locais guiando-se
por esquemas e outras especificagOes, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais,
aparelhos de medicéo elétrica e eletrénica, material isolante e equipamento de soldar, para

possibilitar o funcionamento das mesmas e realizar outros servigos especializados.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Executar a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas, instalagbes e
equipamentos elétricos;
o Ajustar, reparar ou regular pecas ou conjuntos elétricos assegurando 0 Sseu

funcionamento regular e eficiente;
Instalar equipamentos de sonorizacao e iluminacgéo;

o Controlar a utilizacdo do material sob sua responsabilidade;

o Providenciar os materiais necessarios a execucdo dos servicos;

o Executar ligacGes provisorias ou definitivas de luz e forca, bem como instalacbes
prediais;

o Executar reparo, substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis e interruptores;

o Executar o trabalho observando desenhos, esquemas, especificacfes e outras
informacdes;

o Colocar e fixar os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores;
o Executar o corte, dobraduras e instalacGes de condutos isolantes e as fiacoes;

o Executar instalagdes elétricas novas;

o Testar as instalagdes executadas, fazendo-as funcionar em situacgdes reais repetidas
vezes, para comprovar a exatidao do trabalho executado;

o Testar circuitos de instalacdo, utilizando aparelhos de comparacao e verificacao;

o Operar corretamente o0s equipamentos e ferramentas necessarios para o exercicio de
suas funcdes, inclusive para o teste das instalacoes;

o Efetuar os servigos referentes a sua especializagédo, tais como: montagem de cabines

de forca; instalacdo de transformadores; construcdo de linhas de alta tensdo; montagem e
reparacdo das instalacdes e equipamentos elétricos de maquina e veiculos automotores, tbem
como de conjuntos estaticos; em todos 0s casos orientando-se por plantas, esquemas e
especificacOes e utilizando ferramentas comuns e especiais, aparelhos de medicdo e outros
utensilios adequados;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horéario: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito ao desabrigo e a grandes alturas.
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Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuag&o;
Curso Tecnico em Elétrica.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENCANADOR
Descricdo Sumaria das atribuicdes:

Executar servicos de instalacdo, reparos e manutencdo de rede de agua e esgotos, calhas e
condutores de aguas pluviais, de acordo com determinagéo de seu superior.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Instalar e/ou reparar redes de esgotos nos préprios publicos, utilizando tubos
galvanizados ou plésticos, curvas ST, luvas e outras pecas utilizadas nas ligagdes agua;
o Montar, instalar e/ou reparar pecas hidraulicas diversas, tais como: valvulas de

bombas d’agua, unido, registros, caixa d'dgua e sanitarios, utilizando-se de ferramentas
apropriadas;

o Auxiliar na cavacdo de valetas, para passagem de condutores, utilizando p4, picareta e
outras ferramentas apropriadas;

o Proceder a execucdo de redes de &gua, serrando e tarraxando roca em tubos
galvanizados e utilizando unides, tiples, cotovelos, tém, registros, estopas, etc.;

o Instalar e ou reparar calhas e condutores de &guas pluviais e relacionar materiais
necessarios aos servicos a serem realizados;

o Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes de material metalico ou néo

metalico, marcando, unindo e vedando tubos, roscando-os, soldando-os ou furando-os,
utilizando equipamentos préprios, para possibilitar a conducdo de ar, 4gua, gas e outros
fluidos;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito a desabrigo.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuagao.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENCARREGADO DE SETOR

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:
Chefiar o Setor que Ihe foi confiado.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Participar do planejamento dos trabalhos do Setor que lhe estiver afeto;

o Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho do Setor, ndo s6 no que concerne a
eficiéncia e qualidade dos servicos prestados a Comunidade;

o Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagdo equilibrada e

responsadvel que ndo prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da
administracdo municipal nem a hierarquia da mesma;

o Manter-se bem informado de todas as ac¢des funcionais de seus subordinados diretos
ou indiretos;

o Controlar com rigor a assiduidade e o cumprimento do horario de trabalho dos
servidores do Setor;

o Enquadrar-se na realidade financeira da Prefeitura;

o Analisar e resumir documentos, arquivando-os em local préprio, de forma a dar
eficiéncia aos trabalhos e preservar a memoria do Setor;

o Cuidar para que as atividades do Setor tenham conteldo social e técnico;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Técnico em Administracdo ou Contabilidade ou Superior completo;
Experiéncia: 6 meses em chefia ou supervisdo na area administrativa.
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ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENFERMEIRO

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem, empregando processos
de rotina e ou especificos para possibilitar a protecdo e a recuperagdo da saude individual ou
coletiva.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevista; participando de
reunides e atraves de observacdo sistematizada, para preservar e recuperar a saude;

o Elaborar plano de enfermagem baseando-se nas necessidades identificadas, para
determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe de enfermagem;

o Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de sangue e plasma,
controle da pressdo venosa, monitorizacdo e aplicacdo de respiradores artificiais, prestacao de
cuidados de conforto, movimentacao ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicacdo de dialise
peritoneal, gasoterapia, cateterismo, instalagOes, lavagens de estdmago, vesical e outros;

o Preparar o paciente, o material e o ambiente, para assegurar maior eficiéncia na
realizacdo dos exames e tratamentos;
o Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leitura das

reacOes para obter subsidios diagnosticado, fazer curativos, imobilizacbes especiais e
ministrar medicamentos e tratamentos em situacdes de emergéncia;

o Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando
escalas de servicos e atribuicdes diérias e especificando e controlando equipamentos e
materiais;

o Coordenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem;

o Assessorar em assuntos de enfermagem, emitindo pareceres para realizar
levantamentos, identificar problemas, estudar solugdes, elaborar programas e projetos e
desenvolver pesquisas;

o Registrar as observages, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagao
ao paciente, anotando-as no prontuario hospitalar, ficha de ambulatério, relatério de
enfermagem da unidade ou relatério geral, para documentar a evolucéo da doenca, possibilitar
o controle de saude, a orientacdo terapéutica e a pesquisa;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horério: 40 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo em Enfermagem;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENFERMEIRO DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Planejar, organizar, supervisionar e executar os servi¢cos de enfermagem no Programa de

Saude da Familia, atendendo a toda comunidade, bem como participar da elaboracdo de
programas de saude publica.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e anélise das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes do PSF;

o Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;

o Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de
programas de saude e no atendimento aos pacientes e doentes do PSF;

o Coletar e analisar dados sécio sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de salde;

o Estabelecer programas para atender as necessidades de salde da comunidade, dentro
dos recursos disponiveis;

o Realizar programas educativos em salde, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

o Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucéo das atribuicdes tipicas
da classe;

o Supervisionar o controle de estoque e os pedidos periodicos de suprimentos;

o Coordenar as atividades de vacinacao;

o Elaborar as escalas mensais de trabalho e supervisionar a escala de servico diario do
pessoal de enfermagem para as atividades internas e externas;

o Supervisionar a manutencdo do controle dos aparelhos, verificando sistematicamente o

funcionamento e a qualidade dos aparelhos utilizados na &rea de enfermagem, providenciando
a reparacao ou substituicdo quando necessario;

o Divulgar e discutir com a equipe de enfermagem as diretrizes e normas da secretaria
municipal da saide, bem como colaborar na supervisao quanto ao cumprimento deste;

o Participar com o médico da unidade, da previsdo de pessoal, material e equipamento
da unidade, bem como colaborar na avaliacdo de qualidade destes;

o Planejar, executar e/ou participar dos programas de treinamento em servicos,
principalmente do pessoal de enfermagem;

o Participar do planejamento e das atividades de assisténcia integral a saude individual e
de grupos particularmente aqueles prioritarios e de alto risco;

o Desenvolver e/ou colaborar em pesquisas na area de salde;

o Proceder o registro dos procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos;

o Executar atribuicGes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.
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Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:
Escolaridade: Superior Completo em Enfermagem;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENFERMEIRO DO TRABALHO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Prestar assisténcia de enfermagem do trabalho ao servidor, em setores de trabalho e em
domicilio. Executar atividades relacionadas com o servigo de higiene, medicina e seguranca
do trabalho, integrando equipes de estudos. Realizar procedimentos de enfermagem de maior
complexidade e prescrever agoes.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e monitorar 0 processo de
trabalho;

o Planejar acGes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar
situacgdes, estabelecer prioridades e avaliar resultados;

o Implementar acBes para promoc¢do da saude, participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares, definir estratégias de promocdo da salde para situacdes e grupos
especificos;

o Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

o Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

o Participar de programa de treinamento, quando convocado;

o Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservacdo ambiental;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escgoll?]ridade: Superior Completo em Enfermagem com especializagdo em enfermagem do
trabalho.

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENFERMEIRO OBSTETRIZ

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

o Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem, empregando
processos de rotina e ou especificos para possibilitar a protecdo e a recuperacdo da saude
individual ou coletiva. Prestar assisténcia & parturiente e ao parto normal; identificar a
distocias obstétricas e tomada de providéncias até a chegada do médico, realizar de
episiotomia e episiorrafia com aplicacdo de anestesia local, quando necesséria.

Descricdo das Atribuicoes:

o Acompanhar a evolucdo e o trabalho de parto;

o Participar da prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemioldgica;

o Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-
nascido;

o Executar e assistir obstetricamente em situagdo de emergéncia e execucdo do parto
sem distocia;

o Participar de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educacao continuada;

o Participar na elaboracdo e na operacionalizagcdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengdo a saude;

o Participar dos programas e das atividades de assisténcia integral a sadde individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

o Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevista; participando de
reunides e atraves de observacdo sistematizada, para preservar e recuperar a saude;

o Elaborar plano de enfermagem baseando-se nas necessidades identificadas, para
determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe de enfermagem no periodo de trabalho;

o Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de sangue e plasma,

controle da pressdo venosa, monitorizacdo e aplicacdo de respiradores artificiais, prestacdo de
cuidados de conforto, movimentacdo ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicacdo de dialise
peritoneal, gasoterapia, cateterismo, instalacGes, lavagens de estbmago, vesical e outros
tratamentos;

o Preparar o paciente, o material e o ambiente, para assegurar maior eficiéncia na
realizacdo dos exames e tratamentos;
o Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leitura das

reacOes para obter subsidios diagnosticado, fazer curativos, imobilizacbes especiais e
ministrar medicamentos e tratamentos em situacfes de emergéncia;

o Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando
escalas de servicos e atribuicbes didrias e especificando e controlando equipamentos e
materiais;

o Coordenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem;
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o Assessorar em assuntos de enfermagem, emitindo pareceres para realizar
levantamentos, identificar problemas, estudar solugdes, elaborar programas e projetos e
desenvolver pesquisas;

o Registrar as observaces, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relacao
ao paciente, anotando-as no prontuario hospitalar, ficha de ambulatério, relatério de
enfermagem da unidade ou relatério geral, para documentar a evolugéo da doenca, possibilitar
o controle de saude, a orientacdo terapéutica e a pesquisa;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo em Enfermagem;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional,

Diploma ou Certificado de Obstetriz ou de Enfermeiro Obstétrico.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENGENHEIRO AGRONOMO

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Supervisionar projetos referentes a processos produtivos agropastoris e agroindustriais, no
sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade da producdo, garantir a reproducdo dos
recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida das populagdes rurais.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de producdo, realizando estudos e

experiéncias, a fim de melhorar a produtividade e garantir a reproducéo da fertilidade do solo,
dos recursos hidricos e do patriménio genético;

o Elaborar programas e projetos técnico econémico relativos a cultivos e criagfes, bem
como promover sua implantacéo;

o Desenvolver novos métodos de combate a ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, bem como aprimorar os ja existentes;

o Orientar agricultores e trabalhadores do campo sobre as tecnologias agricolas;

o Elaborar projetos de irrigacdo, drenagem, adubagem e rotatividade de cultivos, para
aprimorar as técnicas de tratamento do solo e exploracédo agricola;

o Realizar vistorias e emitir laudos técnicos;

o Orientar os servidores que auxiliam na execucdo de atribuigdes tipicas da classe;

o Orientar sobre politica agricola, financiamentos, condi¢cdes de comercializacdo e
condicdo econbmica de estabelecimentos agricolas;

o Orientar sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e outras formas de
organizacdo agricola;

. Promover estudos, pesquisas e agdes de preservacao, conservacdo e recuperagdo do
meio ambiente;

o Coordenar atividades relacionadas com o desenvolvimento e manutengédo de parques,
jardins e areas verdes;

o Promover o desenvolvimento de arborizacédo publica;

o Participar na discussdo e interagir na elaboracdo das propositmas de legislacao
ambiental, sistematica processual ambiental, Plano Diretor e matérias correlatas;

o Analisar e emitir pareceres em processos relativos a questdes ambientais no que tange
a microempresas, extracao de arvores, poluicdo, entre outras;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outros: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo em Engenharia Agrondmica;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENGENHEIRO CIVIL

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Elaborar, executar e dirigir projetos de edificios, interiores, monumentos e outras obras
publicas, estudando caracteristicas e preparando programas e métodos de trabalho e
especificando 0s recursos necessarios, para permitir a construgdo, montagem e manutencao
das mencionadas obras.

Descricdo das Atribuicoes:

o Consultar os interessados trocando impressdes acerca do tipo, dimensdes, estilo da
edificacdo, bem como sobre custos, materiais, duracdo e outros detalhes do empreendimento,
para determinar as caracteristicas essenciais a elaboracao do projeto;

o Planejar as plantas e especificacdes do projeto, aplicando principios arquitetdnicos,
funcionais e estéticos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro de um
espaco fisico;

o Elaborar o Projeto final, segundo sua imaginagéo e capacidade inventiva e obedecendo
a normas, regulamentos de construcdo vigentes e estilos arquitetonicos do lugar, para orientar
os trabalhos de construcédo ou reforma desenvolvidos pela Prefeitura;

o Preparar previsdes detalhadas das necessidades da construgdo, determinando e
calculando materiais, mao de obra e seus respectivos custos, tempo de duracdo e outros
elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a realizacao do projeto;

o Consultar outros arquitetos e engenheiros, bem como economistas, orcamentistas e
outros especialistas, discutindo o arranjo geral das estruturas e a distribuicdo dos diversos
equipamentos, com vistas ao equilibrio técnico funcional do conjunto, para determinar a
visibilidade técnica e financeira do projeto;

o Preparar plantas, maquetes com detalhes de constru¢des, determinando caracteristicas
gerais, por menores, aspectos técnicos e estéticos e escalas convenientes, para orientar a
execucdo dos trabalhos e mostrar a aparéncia da obra uma vez terminada;

o Elaborar e executar projetos de saneamento, instalacdes prediais, urbanizacdo em
geral, estruturas, etc.;
o Prestar assisténcia técnica as obras em construcdo, mantendo contatos continuos com

projetistas, empreiteiros, fornecedores e demais responsaveis pelo andamento das mesmas,
para assegurar a coordenacdo de todos os aspectos do projeto e a observancia as normas e
especificacOes contratuais;

o Efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de imdveis, arbitramento, emitir laudos e
pareceres técnicos;

o Realizar medicGes, célculos relativos a elementos compativeis com sua &rea de
formacao relativamente as exigéncias dos 6rgaos publicos da Administracdo Municipal;

o Chefiar, grupos de trabalho ou mesmo unidades, que Ihe forem atribuidas.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierérquico.

Condicdes de Trabalho:
Horério: 40 horas semanais;
Outros: Manter contato com o publico.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo em Engenharia Civil;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600

72



MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Descricdo Sumaria das atribuicdes:

Definir objetivos e fixar metas de trabalho; estabelecer plano de acdes preventivas e
corretivas, atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, emitindo e divulgando
relatorios, mapas e estatisticas internas e externas.

Descricdo das atribuicdes:

Compatibilizar métodos e processos de producao e seguranca do trabalho;

Gerar especificacdes técnicas de seguranca e processo;

Classificar e quantificar concentracdo e intensidade de agentes agressivos;

Elaborar PPRA /LTCAT/PPP e programas de prevencdo ambiental,

Providenciar sinalizagdes de seguranga,;

Dimensionar sistemas de prevencdo e combate a incéndios, realizando treinamentos
tedricos e praticos;

o Determinar procedimentos de seguranca para areas confinadas;

o Determinar procedimentos de seguranca para trabalhos com eletricidade;

o Determinar procedimentos de seguranga em armazenagem, transporte e utilizacdo de
produtos quimicos;

o Determinar procedimentos de seguranca para reducao ou eliminacao de ruidos;

o Determinar procedimentos de descarte de materiais poluentes;

o Elaborar avaliacdo ergonémica de postos de trabalho;

o Determinar tipos de EPIs e EPCs de acordo com o0s riscos de acidentes e/ou doencas

ocupacionais;
Controlar emissao de efluentes liquidos, gasosos e solidos;
Elaborar anélise de risco das atividades laborativas e ambientais;
Assessorar projetos e instalacdes junto a engenharia municipal;
Emitir relatdrios sobre atividades prevencionistas;
Divulgar resultados e planos de trabalho;
Participar na coordenacéo da eleicdo da CIPA; organizacdo da SIPAT;
Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca (NRs da Portaria 3214/78 do MTb);
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo previdenciaria, em seu &mbito de ac&o;
Executar atribui¢des correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
ierarquico.

> 6 e o o o o o o o

Condicdes de trabalho:

Horéario: 20 horas semanais.
Manter contato com o publico
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo em Engenharia e especializacdo em Engenharia de
Seguranca do Trabalho;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENGENHEIRO ELETRICISTA
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Realizar os projetos e trabalhos da engenharia elétrica no ambito da Prefeitura Municipal.

Descricdo das Atribuicoes:

o Estudar e planejar projetos e especificacdes; estudar a viabilidade técnico econdmica;

o Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

o Liderar direcdo de obra e servico técnico;

o Prestar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
o Desempenhar cargo e funcdo técnica;

o Ensinar, pesquisar, analisar experimentagdo, ensaio e divulgagdo técnica; extensdo;
o Elaborar orcamento;

o Desenvolver padronizagdo, mensuragao e controle de qualidade;
o Prestar execucdo de obra e servico técnico;
o Fiscalizar obra e servico técnico;

o Elaborar producéo técnica e especializada;
o Conduzir trabalho técnico;

o Conduzir equipe de instalacdo, montagem, operacao, reparo ou manutencao;
o Executar instalagdo, montagem e reparo;

o Prestar operacdo e manutencao de equipamento e instalacéo;

o Executar desenho técnico.

[}

h

Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior

ierarquico.
Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:
Escolaridade: Superior Completo em Engenharia Elétrica.

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ENGENHEIRO SANITARISTA

Descricdo Sumaria das atribuicdes:
Garantir o controle sanitario do ambiente, o tratamento de residuos, de poluicdo e de

drenagem.

Descricdo das atribuicdes:

o Integrar a equipe técnica da VISA responsavel pela fiscalizacdo e aplicacdo das
legislacBes de protecdo, promocdo e preservacao da saude individual e coletiva;

o Efetuar inspecbes em estabelecimentos relacionados & saude, verificando o
cumprimento das normas técnicas previstas nas legislacdes;

o Orientar 0s proprietarios quanto &s normas construtivas referentes aos
estabelecimentos de interesse a saude;

o Fornecer aos superiores hierdrquicos as informacGes necessarias a orientacao

acompanhamento e julgamento dos processos administrativos para concessdo de Licenca de
Funcionamento.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:

Horério: 40 horas semanais
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:
Escolaridade: Superior completo em Engenharia de Meio Ambiente e Sanitéria;

Experiéncia:6 meses na area de atuacdo apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
FARMACEUTICO

Descricdo sumaria das atribuicdes:

Executar diversas tarefas relacionadas com o fornecimento de medicamentos para atender as
receitas médicas e odontoldgicas da Secretaria de Saude, bem como planejar e coordenar a
execucdo de politicas de assisténcia farmacéutica, dando suporte as acdes de prevencéo,

diagndstico, tratamento e recuperagdo da salde.

Descricéo das atribuicdes:

o Promover de maneira planejada, o acesso da populagdo a medicamento de qualidade,
eficazes, de menor custo e promovendo também o uso racional de medicamentos;
o Planejar os programas de assisténcia farmacéutica e discutir nas varias instancias, a

fim de utilizar de maneira eficiente e racional os recursos financeiros/orcamentérios
disponiveis, pois se sabe que o medicamento € um das principais elementos de custo nos
Servigos de Salde;

o Garantir a normatizacdo, terapéutica, selecdo de medicamentas, programacdo das
necessidades, aquisicdo, armanezamento, distribuicdo, dispensacdo e controle e avaliacdo
(através de mapas de movimentagdo mensal encaminhados pelas DIR’s) e farmacovigilancia;
o Obijetivar o uso dos medicamentos com conformidade com as legislacGes vigentes, ou
seja a prescricdo pela Denominacdo Comum Brasileira (nome genérico), em receita
carbonada, legivel, com identificacgdo do médico prescritor, com posologia, via de
administracdo, etc.;

o Oferecer com critério, agilidade e racionalidade os medicamentos necessarios, que
devem estar continuamente disponiveis nos locais de atendimento;
o Proporcionar estoque suficiente; garantir acesso regular dos pacientes aos itens

necessarios ao seu tratamento; evitar desperdicios por aquisicdes excessivas e a falta por
previsdo inadequada;

o Observar as necessidades/prioridades de acordo com o0s recursos financeiros
disponiveis;
o Armazenar, assegurar a integridade dos medicamentos, garantindo que a area

destinada a estocagem deve obedecer as exigéncias legais de acordo com o cédigo sanitério e
garantir a manutencdo de estabilidade quimica, fisica, microbioldgica e toxicologica dos
medicamentos;

o Dispensar medicamentos é o ato profissional farmacéutico de fornecer um ou mais
medicamentos a um paciente, atendendo uma prescricdo feita por profissional autorizado.
Nesta atividade o farmacéutico informa e orienta o paciente sobre o uso adequado do mesmo:
posologia, horéarios, via de administracdo, duracdo do tratamento, modo de preparo, no caso
de alguns antibidticos, por exemplo, possiveis efeitos colaterais e interacbes medicamentosas;
o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierérquico.

Condicdes de trabalho:
Horario: 20 horas semanais.
Outras: Manter contato com o publico.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600

77



MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Farmécia;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
FISCAL AMBIENTAL
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Garantir o controle de poluicdo, o uso e a salubridade da &gua, o saneamento domiciliar e
basico, e circunstancias relacionadas a preservagdo ambiental.

Descricao das atribuicdes:

o Articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento,
sempre que Necessario;

o Aplicar parametros analiticos de qualidade do ar, 4gua e solo, bem como da poluicéo
sonora e visual;

o Atuar na fiscalizacdo do municipio para atendimento de dendncias ambientais;

o Atuar na administracdo e no gerenciamento das unidades de conservacao, recursos
hidricos e florestais;

o Estimular e difundir tecnologia e informacdo, educacdo ambiental e mobilizacdo
social;

o Elaborar relatorios das vistorias;

o Promover a elaboracdo e a consolidacdo de planos e programas das atividades da area
e realizar levantamentos, pesquisas e estudos basicos para subsidiar a tomada de decisdo;

o Propor, promover e executar a fiscalizacdo, regulacdo, controle, licenciamento, pericia

e auditoria ambiental, 0 monitoramento e o ordenamento dos recursos ambientais; gestdo,
protecdo e controle da qualidade ambiental e promocédo da conservagao dos ecossistemas, da
flora e fauna;

o Supervisionar, controlar e avaliar o cumprimento da legislacdo estadual e federal sobre
0 meio ambiente e recursos hidricos;

o Realizar lavratura de autos de notificacdo e de infracdo;

o Realizar vistorias;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:
Horéario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Técnico em Nivel Médio em Meio Ambiente, Controle Ambiental, Gestdo
Ambiental, Agricultura, Agroecologia, Florestal; serdo aceitas outras nomenclaturas quando
descritas para estes cursos segundo a tabela de convergéncia do CNCT;

Registro no respectivo Conselho Profissional;

Conhecimentos em informaética e

Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH categoria A/B, valida
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE EMPREGO DE
FISCAL DE OBRAS

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Supervisionar, fiscalizar, interpretar leis municipais, efetuar calculos sobre multas, fornecer
informagdes e orientacdes aos fiscais e auxiliares técnicos, promover embargos e aplicar as
multas previstas em lei.

Descricdo das Atribuicoes:

o Controlar o atendimento ao publico, no que se diz respeito a consultas técnicas de
plantas, croquis e documentacdo para o atendimento de pedidos de construcéo e licencas para
reparos;

o Verificar "'in loco™ os casos mais graves de irregularidades, tomando a seguir as
providéncias necessarias para cada caso em questao;

o Informar a respeito de condicBes legais para a implantacdo de novos loteamentos e
portos de areia, efetuando vistoria nos locais onde deverdo funcionar, para que 0s projetos
sejam aprovados de acordo com leis e normas vigentes;

o Promover embargos e aplicar as multas previsées em lei;

o Apresentar relatorios, a sua chefia imediata;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo;

Experiéncia: 6 meses em fiscaliza¢do de obras.
Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH categoria A/B, valida
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
FISCAL DE POSTURAS

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Exercer a fiscalizacdo de posturas municipais; fiscalizar o cumprimento das leis e portarias

que regulam o comércio de produtos para 0s consumidores municipais;
Descricdo das Atribuicoes:

o Fiscalizar o comércio estabelecido e o ambulante;

o Aplicar sancdes cabiveis a comerciantes, verificando precos, géneros retidos, faturas,
pesos, etc.;

o Exercer a fiscalizacdo do mercado e das feiras livres, multando do os infratores;

o Aplicar sancGes cabiveis aos municipes que depositarem detritos, lixos e entulhos em
vias publicas e terrenos baldios;

o Controlar, registrando e arquivando todos processos de autuagoes;

o Redigir multas, conhecendo as portarias para autuar os infratores;

o Intimar, notificar e autuar os infratores de quaisquer normas municipais, em geral;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo;
Experiéncia: 6 meses na area de fiscalizagéo.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
FISCAL DE RENDAS
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Exercer a fiscalizacao de tributos municipais.
Descricdo das Atribuicoes:
o Executar tarefas de fiscalizacdo de tributos municipais junto a estabelecimentos
industriais, comerciais, autbnomos, prestadores de servicos e demais entidades, requisitando e

verificando livros talonarios de notas fiscais, inclusive de prestacdo de servicos, fitas de
caixas registradoras e demais documentos necessarios a fiscalizacao;

o Orientar contribuintes quanto ao cumprimento das leis e regulamentos fiscais;

o Autuar e lavrar autos de infracdo, para fazer cumprir a legislacéo tributaria municipal;
o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais

Outras: Trabalho interno e ou externo.
Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo;
Experiéncia: 6 meses na area de tributos/rendas.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
FISCAL SANITARIO

Descricdo sumaria das atribuicdes:

Fiscalizar e coordenar todas as acbes de atuacdo do Departamento pertinentes ao cargo;
definir as estratégias de acBGes para 0 Departamento e apresentar relatérios de resultados das
atividades ao Diretor do Departamento.

Descricdo das atribuicdes:

o Efetuar inspecbes em estabelecimentos e produtos relacionados a saude, informando

sobre as condi¢cBes em que se encontram, propondo as medidas corretivas pertinentes de
acordo com as legislacdes vigentes;

o Colher amostras de produtos relacionados a saude, para analise em laboratério de
referéncia de acordo com programacéo ou em situagdes de risco;

o Lavrar termo, auto de infracdo e aplicacdo de penalidades quando necessario;

o Fornecer aos superiores hierdrquicos, informacgdes necessarias para orientacdo,

acompanhamento e julgamento de pedidos referentes ao funcionamento de estabelecimentos
relacionados a saude e ao meio ambiente;

o Observar a escala de servico interno e externo, participar de reunides técnico
administrativas, elaborar boletins de producdo, relatérios e executar outras atividades
determinadas pelos seus superiores, relacionadas ao seu campo de atuacao;

o Exercer poder de policia, atividade prerrogativa do Poder Publico;
o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:

Horario: 40 horas semanais.
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:
Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao;
Curso de especializacdo na area de saude.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
FISIOTERAPEUTA
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Planejar, programar, coordenar, executar, ordenar e supervisionar metodos e técnicas
fisioterapicas que visem a salde aos niveis primario, secundario e terciario, da populagéo sob

sua orientacao.

Descricdo das Atribuicoes:

o Dirigir servicos e locais destinados a atividades fisioterapicas bem como ter a
responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades;

o Preservar, ministrar e supervisionar terapia fisica;

o Avaliar, reavaliar e determinar as condi¢cGes de alta do cliente’ submetido a
fisioterapia;

o Elaborar testes especificos para avaliar niveis de capacidade ' funcional e sua
aplicacdo;

o Programar, orientar e avaliar atividades da vida diaria e outras a serem assumidas e
exercidas pelo cliente;

o Orientar a familia do cliente e a comunidade quanto as condutas fisioterapicas a serem
observadas para aceitacdo do individuo em seu meio;

o Promover adaptacdo dos meios e materiais disponiveis, pessoais e ambientais para o
desempenho do individuo;

o Utilizar o emprego obrigatério de métodos especificos para a educacdo e reeducacdo
funcional do sistema;

o Introduzir aspectos relativos a fisioterapia na area de saude publica;

o Encaminhar os casos que se fizerem necessarios para atendimento especializado em
servigos de referéncias;

o Programar atividades especifica de fisioterapia, dispensando atendimento individual e
em grupo;

o Subsidiar a equipe de saude quanto a projetos que venham a ser desenvolvidos,

assegurando assim um desenvolvimento de forma uniforme e correta (com relacdo as
atividades de fisioterapia);

o Desenvolver uma integracdo com outros servigos e institui¢gdes visando o intercambio
de experiéncia;

o Preparar impressos e material audio visual para atividades de fisioterapia,;

o Avaliar e controlar os resultados obtidos por meio de impressos adequados;

o Avaliar as atividades e projetos especificos de fisioterapia;

o Participar de maneira efetiva de estudos, programacéo, elaboracdo, implantagéo,
execucdo e avaliacdo de projetos da equipe de saude e também da equipe social,

o Executar atribuicGes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horario: 30 horas semanais.
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Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Fisioterapia;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
FONOAUDIOLOGO
Descricdo sumaria das atribuicdes:
Programar acdes que visem identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacéo oral,
empregando técnicas proprias de avaliacdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de

diccéo, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala.

Descricdo das atribuicdes:

o Avaliar as deficiéncias do paciente, ames fonéticos, de linguagem, audiometria,
gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer e plano de treinamento ou terapéutico;

o Orientar o paciente com problemas de linguagem e audicéo, utilizando a logopedia e
audiologia em sessdes terapéuticas, visando sua reabilitacao;

o Orientar a equipe pedagogica, preparando informes e documentos sobre assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsidios;

o Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores principalmente
daqueles que trabalham em locais ande ha muito ruido;

o Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos, determinar a
localizacdo de lesdo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e linguagem do individuo;

o Orientar os professores sobre o comportamento verbal da criancga, principalmente com
relacdo a voz;

o Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicacao

detectadas nas criancgas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento
adequado, para possibilitar-lhes a reeducacéo e a reabilitacéo;
o Executar atribuicGes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior

hierarquico.

Condicdes de trabalho:

Horario: 20 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:
Escolaridade: Superior completo em Fonoaudiologia;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
GUARDA

Descricdo sumaria das atribuicdes:

Exercer a vigilancia de estabelecimentos, percorrendo sistematicamente a area interna do
terreno onde se localizam e inspecionando todas as suas dependéncias para evitar
anormalidades, bem como zelar pelo seu bom funcionamento.

Descricdo das atribuicdes:

o Executar a vigilancia diurna e noturna nas dependéncias internas e externas de
edificacbes e préprios municipais, verificando se 0s acessos estdo corretamente fechados,
examinando as instalacBes hidraulicas e elétricas, prevenindo, evitando e constando
irregularidades para possibilitar a tomada de providéncias necessarias no sentido de evitar a
prética de delitos, prevenir incéndios ou danos;

o Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos,
bolsas, pastas, pacotes e sacolas, anotando o0 nimero dos mesmos, examinando 0s volumes
transportados, conferindo notas fiscais e fazendo registros pertinentes a entrada e saida de
materiais ou equipamentos de terceiros, para evitar desvios de materiais e outras faltas;

o Redigir memorando destinado a pessoa ou Orgdo competente, informando-o das
ocorréncias havidas em seu setor, em seu turno de trabalho, para permitir a tomada de
providéncias adequadas a cada caso;

o Registrar sua passagem periodica pelos postos de controle, acionando equipamento
especial de ponto;

o Atender aos visitantes identificando-os e encaminhando-os as unidades procuradas;

o Na auséncia temporéaria de superior hierarquico e em caso de emergéncia, comunicar-

se com as equipes de agentes de seguranca ou 6rgaos da Seguranca Publica Municipal ou do
Estado, a fim de solicitar ajuda, apoio ou socorro no cumprimento de suas atribuicoes.

o Executar todas as acOes necessarias para a preservacdo do patriménio publico
municipal sob sua vigilancia; e

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:

Horério: 40 horas semanais;

Outras: Manter contato com o publico.

Trabalho sujeito ao desabrigo;

Trabalho sujeito a periodo noturno e a ser realizado nos sabados, domingos e feriados.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental completo;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo ou frequéncia com aprovacao em curso especifico de
formacéo de vigilantes ou seguranca patrimonial.

Aprovacdo em exame medico de sanidade fisica e mental;
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
GUARDA AMBIENTAL

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Proteger os locais de preservacdo ambiental oficialmente declarados pelo municipio contra a
acdo de infratores da legislagdo municipal de protecdo ao meio ambiente, fiscalizando,
autuando e adotando medidas administrativas cabiveis, assim como prendendo em flagrante
delito quando for o caso.

Descrigdo das Atribuicdes:

o Fiscalizar, os mananciais, reservas ecoldgicas, cursos d'dgua, instalacdes industriais,
espacos fisicos, atmosfera e areas de uso publico, para prevenir sua integridade e evitar que
sofram agOes que possam prejudica-los, e ainda, constatar agdes danosas ao meio ambiente
neles refletidas, tomando todas as medidas necessarias para conter qualquer agressao
proposital ou ndo que possa prejudicar a qualidade de vida ambiental da populagéo;

o Realizar patrulhamento armado motorizado ou a pé nas areas de protecdo ambiental
municipais, mananciais, cursos d'agua, jazidas, dep0sitos ou aterros sanitarios, vias urbanas e
rurais do municipio, estabelecimentos publicos ou privados que atuem com material
potencialmente poluente em estado solido liquido ou gasoso;

o Fiscalizar, autuar e adotar as medidas administrativas cabiveis quando constatada
qualquer infragdo a legislacdo de prote¢do ao meio ambiente municipal,

o Comunicar imediatamente as autoridades competentes quaisquer riscos, perigos ou
infracBes contra as leis de protecdo ambiental Estaduais ou Federais que constatarem;

o Relatar as ocorréncias havidas em seu periodo de trabalho aos seus superiores.;

o Orientar, informar e adotar medidas educativas para preservacdo ambiental a
populacdo em geral, individual ou coletivamente;

o Participar de campanhas, eventos, programas e iniciativas do poder publico municipal
que tenham como objetivo a preservagdo ambiental;

o Atuar em conjunto com o0s demais Orgaos municipais, estaduais ou federais na
preservacdo do meio ambiente na area do municipio;

o Cumprir as determinagdes de seus superiores em sua esfera de competéncia;

o Atuar junto a populacdo em geral para prevencdo de atos potencialmente danosos ao
meio ambiente;

o Agir conjuntamente com o érgdo de defesa civil quando em situacdo que envolva a
protecdo ambiental.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH categoria A/B, valida
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
JORNALISTA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Desempenhar as atividades jornalisticas; trabalhar exercendo fungdes variadas dentro da area
jornalistica, nos diversos meios de comunicagdo. Desenvolver suas atividades em equipe, em
horéarios regulares ou ndo. Realizar reportagens sobre as agdes realizadas pelas secretarias,
departamentos e setores da Prefeitura, realizar pautas para o jornal de comunicacéo interna da
Prefeitura. Atendimento aos veiculos de comunicacéo, elaboracao e envio de releases.

Descricdo das Atribuicoes:

o Elaborar redacéo ou coordenacdo de matéria a ser divulgada;

o Dispor de planejamento, organizacdo, direcdo e eventual execucdo de servigcos
técnicos de jornalismo, como os de arquivo ou distribuicdo gréafica de matéria a ser divulgada;
o Coletar noticias ou informacdes e seu preparo para divulgacao;

o Desenvolver a revisdo de originais de matéria jornalistica, com vistas a correcao
redacional e a adequacéo da linguagem;

o Organizar e conservar arquivo jornalistico, e pesquisa dos respectivos dados para a
elaboracdo de noticias;

o Executar distribuicdo gréafica de texto, fotografia ou ilustracdo de carater jornalistico,
para fins de divulgacao;

o Elaborar noticias para divulgacdo; elaborar pauta;

o Possuir sensibilidade social; participar de eventos profissionais e planejar a
distribuicdo das informacdes no veiculo de comunicacao;

o Interagir com a categoria profissional; fotografar imagens jornalisticas e desenvolver
capacidade de improvisacao;

o Redigir textos jornalisticos; dominar a lingua portuguesa e informar com
responsabilidade priorizando a atualidade da noticia;

o Manter-se bem informado, buscar fontes de informacédo e cultivar a capacidade de
observacao e trocar informacgdes;

o Confrontar dados, fatos e versdes; definir fontes de informacdo; processar a
informacao;

o Ampliar a capacitagdo profissional, adequar a linguagem ao veiculo, acessar banco de
dados, imagens e sons;

o Contextualizar fatos, executar pauta, fazer reunido da pauta, apurar informacéo, ouvir
radio, ler jornal,

o Manter imparcialidade ao informar, interagir verbalmente com seu meio, questionar

informacdes, entrevistar fontes de informacOes e zelar pela precisdo e veracidade da
informacao;

o Admitir opinides divergentes, pesquisar informacgdes, exercer o0 senso critico e
hierarquizar a informacao;

o Seguir o codigo de ética dos jornalistas, possuir espirito de equipe e orientar a
producéo;

o Analisar periodicamente o desempenho profissional e respeitar a intimidade, a vida
privada, a honra e a imagem das pessoas;
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o Conhecer informatica, desenvolver capacidade de organizacdo, ler publicagédo
especializada e utilizar os sistemas de comunicagéo interna;

o Divulgar noticias com objetividade, gravar entrevistas jornalisticas;

o Revisar os registros da informacédo, avaliar o resultado do trabalho, formatar a matéria
jornalistica;

o Manter postura ética, honrar o compromisso ético com o interesse publico;

o Comunicar-se através de meios eletrdnicos, comunicar-se em outro idioma;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Jornalismo ou em Comunicagdo Social com
habilitacdo em Jornalismo.
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ATRIBUICOES E EXIGENCJAS PARA O EMPREGO DE
MECANICO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Executar servicos de manutencdo em todos os veiculos da Prefeitura localizando e reparando
defeitos, trocando pegas, utilizando no seu servigo diversos instrumentos, tais como: alicates,
chaves, martelos, etc. Realizar suas tarefas nas unidades de manutencéo, efetuando tarefas de

manutenc¢do preventiva, correlativa e de emergéncia em maquinas e equipamentos.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Executar servicos de manutengdo mecénica em todos os veiculos da Prefeitura;

o Corrigir defeitos, consertar ou substituir pecas, efetuando as regulagens que se fizerem
necessarias;

o Executar reparos no motor, embreagens, freios, rodas, direcdo, molas, alavancas ou
diferencial, utilizando ferragens apropriadas;

o Procurar localizar, em todos os reparos que efetua, a causa e dos defeitos;

o Executar manutencdo preventiva, fazendo revisdes nos veiculos na parte mecanica, a

fim de verificar os desgastes de pecas, ou proceder as regulagens necessarias ao seu perfeito
funcionamento;

o Verificar cruzetas da transmissao, escapamento, molas, alinhamento das rodas, pedais,
etc.

o Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes do veiculo;

o Realizar tarefas nas unidades de manutencdo, ou junto a equipes de atendimento
externo;

o Cuidar da manutencdo preventiva de maquinas e equipamentos, reapertando

engrenagens, substituindo pecas que demonstram deficiéncias de funcionamento, lubrificando
maquinas e equipamentos, regulando valvulas hidraulicas;

o Efetuar tarefas de manutencdo corretiva, desmontando maquinas e equipamentos
(redutores, valvulas, bombas, geradores, compressores, etc). Detectando defeitos, reparando-
0s, trocando pecas se necessario e montadoras;

o Substituir ou consertar comportas e seus mecanismos, evitando vazamentos e
permitindo seu perfeito funcionamento;
o Realizar trabalhos em equipes externas de atendimento, executando tarefas de

manutencdo preventiva de grande porte ou fazendo atendimentos de emergéncia, substituindo
pecas e consertando equipamentos no local onde estdo instalados para evitar paradas
prolongadas do sistema;

o Efetuar ajustagem de maquinas e equipamentos fazendo medigdes de folgas ou
centrando pegas, mediante uso de calibres, micrémetros, etc., visando seu perfeito
funcionamento.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierérquico.
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Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras: Sujeito a trabalho ao desabrigo, noturno ou aos sabados, domingos e feriados.

Exigéncias:
Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao;
Curso na area.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
MEDICO AMBULATORIAL EM CLINICAS BASICAS E ESPECIALIDADES

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Prestar assisténcia médica a populacdo (orientar e supervisionar equipes auxiliares em
atividades especificas). Executar o servi¢o que lhe foi confiado, junto a Secretaria de Saude,
mais especificamente nas Unidades Bésicas de Saude, e nas clinicas basicas e especialidades
do Municipio.

Descricédo das Atribuigoes:
o Dar atendimento médico ambulatorial em clinicas bésicas e especialidades, através de

consultas, cirurgias ou outras acGes médicas, realizando exame clinico, diagndstico,
solicitacdo de exames complementares e tratamento especifico;

o Participar dos programas e campanhas de salude publica, realizar pericias médicas,
esclarecimentos sobre laudos, prontuarios médicos e fornecimento de atestados de 6bito;

o Prestar servicos em qualquer Unidade Bésica de Saude;

o Realizar outras tarefas correlatas que lhes forem atribuidas pelos superiores
hierarquicos;

o Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas por superior hierarquico.

Condicdes de trabalho:

Horario: 20 horas semanais

Outras: Local de trabalho de acordo com a necessidade e determinacdo da Secretaria
Municipal de Saude;

Desde que haja compatibilidade de horéarios, podera prestar servico em mais de uma Unidade
Bésica de Salde;

Poderd de acordo com a necessidades da Secretaria dar plantes ou prestar servicos em
unidades de urgéncia e emergéncia.

Especialidades: Acupunturista, Cardiologista, Cardiologista Infantil, Cirurgido, Cirurgia
Plastica Reparadora, Clinico Geral, Dermatologista, Endocrinologista Infantil,
Endocrinologista Adulto, Fitoterapeuta, Gastroenterologista, Geriatra, Ginecologista/Obstetra,
Hematologista, Infectologista, Infectologista Infantil, Mastologista, Nefrologista,
Neurologista,  Neuropediatra, = Oftalmologista,  Oncologista  Otorrinolaringologista,
Ortopedista, Pediatra, Pneumologista, Pneumologista Infantil, Proctologista, Psiquiatra,
Radiologista, Reumatologista, Tisiologista, Ultrassonografista, Urologista, Cirurgido
Vascular.

Exigéncias:
Escolaridade: Superior Completo em Medicina;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional;
Titulo de especializacéo.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
MEDICO AUDITOR

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:
Realizar auditorias em todos os servigos de salde municipais e conveniados SUS.

Descricdo das Atribuicoes:

o Realizar o Plano Nacional de Atendimento ao Servigo Hospitalar PNASH anualmente;
o Apurar todas as denuncias de usuérios SUS, provenientes de 6rgdos competentes, bem
como do sistema SADT do Ministério da Saude;

o Auditar as AlHs de pacientes Homénimos/duplicidades;

o Auditar a Secretaria de Saude e Promocdo Social, quanto a destinacdo/utilizacdo dos

recursos da saude;

Promover auditoria da eficiéncia, qualidade e veracidade dos servigos;

Receber dendncias dos usuarios;

Apurar denuncias de irregularidades e propor medidas punitivas;

Analisar as AIH’s recebidas e previamente autorizadas pelo médico autorizador;
Auditar e controlar as autorizacdes efetivadas pelo médico autorizador;

Avaliar o tempo de permanéncia e procedimentos hospitalares;

o Auditar e controlar as internacdes hospitalares, verificando os critérios de autorizacao,
a efetiva realizacdo dos procedimentos médicos visando sempre a melhoria da qualidade e a
eficiéncia da utilizacdo dos recursos do SUS;

o Apurar denuncias de servidores estaduais e federais municipalizados e encaminha-las
ao componente estadual de auditoria para providéncias;
o Conferir todas as contas apresentadas spela prestacéo de todos os servigos de saude de

conformidade com os padrdes, normas, portarias e leis estabelecidas pelo Ministério da
Saude;

o Auditar os servicos e acOes de salde de acordo com os parametros SUS de outras
regides de acordo com dados fornecidos pela Secretaria de Saude de S&o Paulo e pela UAC
Municipal;

o Manter-se sempre atualizado com as normas emitidas pelo Departamento de Controle
e Avaliacdo e o Departamento Técnico de Auditoria da Secretaria de Saude de Séo Paulo
através da DIR XXIV;

o Exercer funcdo exclusiva de Auditor, no SUS/SP;
o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:
Horéario: 20 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Medicina;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
MEDICO DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Prestar assisténcia médica no Programa de Saude da Familia em diversas comunidades
municipais, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de

salde publica.

Descricdo das Atribuicoes:

o Realizar consultas e procedimentos na Unidade de Salde da Familia e quando
necessario, no domicilio;
o Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar

outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da
medicina preventiva ou terapéutica;

o Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes
normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

o Manter registro dos pacientes examinados, anotando o diagndstico, tratamento
prescrito e evolugéo da doenga, dos pacientes do PSF;

o Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

o Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio sanitarios da comunidade de forma a
desenvolver indicadores de saude da populacdo estudada;

o Elaborar programas educativos e de atendimento médico voltados para a comunidade
de baixa renda;

o Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salde e publica e
medicina preventiva;

o Participar do desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitaria;

o Fazer verificacdo de 6bito quando necessario;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Outras: Local de trabalho de acordo com a necessidade e determinacdo da Secretaria
Municipal de Satde e manter contato com o pubico.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Medicina;
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
MEDICO DO TRABALHO

Descricdo sumaria das atribuicdes:

Efetuar exames médicos admissionais em candidatos a emprego e periodicos e demissionais
em todos empregados. Dar atendimento de emergéncia a empregados acidentados no trabalho
ou acometidos de mal subito.

Desenvolver programas de saide em funcdes de risco, elaborando e controlando areas de
insalubridade e/ou geradoras de doenca ocupacional. Visitar periodicamente as diversas
instalacBes da Prefeitura Municipal de Pindamonhangaba, observando as condi¢des gerais de
trabalho.

Descricéo das atribuicdes:

Efetuar exames fisicos de rotina e complementares através de laboratorios e similares;
Diagnosticar estado de saude dos empregados;
Prescrever tratamentos e encaminhar empregados a especialistas;
Implementar medidas de protecdo e saude ocupacional do trabalhador;
Implementar medidas de satde ambiental;
Promover campanhas de salde ocupacional, atividades educativas, palestras, etc.;
Elaborar prontuérios e emitir atestado;
Elaborar, implementar e coordenar o PCMSO;
Elaborar Laudos (LTCAT), procedimentos operacionais de padréo e correlatos;
Administrar os casos de readaptacdo de empregados com sequelas temporarias;
Emitir formularios de notificacdo compulsoria;
Elaborar e divulgar material informativo e normativo;
Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia;
Avaliar atos médicos envolvendo empregados desta Prefeitura Municipal de
Pindamonhangaba;
Inspecionar ambientes de trabalho;
Administrar normatizacdo de atividades médicas;
Participar de encontros, congressos e outros eventos técnicos — cientificos;
Preservar sigilo médico;
Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca (NRs da Portaria 3214/78 do MTb);
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo previdenciaria em seu ambito de ac&o;
Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
ierarquico.

> e e o o o o o

Condicdes de trabalho:
Horario: 20 horas semanais.
Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Medicina;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional,
Certificado de conclusdo do curso de especializacdo em Medicina do Trabalho.

Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUIQC)ES E EXIGENC[AS PARA O EMPREGO DE
MEDICO PLANTONISTA (CLINICO GERAL E PEDIATRA)

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Prestar assisténcia médica a populacdo. Orientar e supervisionar equipes auxiliares em
atividades especificas.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Dar atendimento médico através de consultas, cirurgias ou outras acfes médicas
quaisquer, realizando exame clinico e receitando ' medicamentos ou tratamento especifico;

o Prestar aos pacientes assisténcia médica, através de tratamento’ de moléstias, analises
clinicas;

o Dar assisténcia pediatrica e orientacdo médica sob cuidados a serem dispensados aos
recém-nascidos, a crianga e a gestante;

Elaborar programas de satde publica e dela participar;

Participar de pericias médicas ou as realizar;

Prestar esclarecimentos sobre laudos médicos;

Realizar cirurgias;

Prestar servicos e plantdes em pronto socorro e ambulatérios;

Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
ierarquico.

> e e o o o o

Condicdes de Trabalho:

Horério: 24 horas semanais;
Outras: Dentro do horario previsto fara um plantdo de 24 horas; sujeito a servigco noturno,
plantbes, sabado, domingo e feriados.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Medicina;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional;
Titulo de especializacéo.

Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
MEDICO REGULADOR

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Autorizar as internacdes hospitalares e dos procedimentos de alta complexidade ambulatoriais
por meio de AlHs, APACs, de todos os procedimentos especiais e dos servigos profissionais
que geram impacto financeiro na AIH, mudancas de procedimentos, permanéncias a menor e

a maior AlH, sempre visando a equidade e 0 acesso Unico aos servi¢os do SUS.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Autorizar as internacdes eletivas e procedimentos especializados de alta
complexidade;
o Responsabilizar-se pela avaliacdo, controle, fiscalizacdo da qualidade e efetividade

dos servicos, procedimentos, internacdes realizadas tanto pelos servigos proprios da
municipalidade quanto das instituicdes e entidades prestadores dos servicos SUS a Secretaria
de Salde;

o Avaliar, conferir e autorizar os laudos para solicitacbes de exames de alto custo,
APAC, de acordo com as normas do Ministério da Salde;
o Solicitar parecer técnico especializado ou supervisdo do servico atraveés de outros

médicos supervisores ou equipe técnica de auditoria quando o autorizador ndo se sentir em
condicdes de autorizar determinadas solicitacdes;

o Revisar, conferir, fiscalizar todas as contas para a autorizacdo para o faturamento junto
ao Ministério da Saude;

o Submeter-se ao controle, avaliacdo e fiscalizacdo e auditoria do SUS;

o Acionar e solicitar auditoria mediante demonstracédo de indicios de irregularidades ou
distorcdes;

o Enviar relatérios mensais sobre desempenho da rede hospitalar, propondo a auditoria
medidas punitivas como adverténcia, pedidos de correcao;

o Organizar demandas de SADT Municipal, priorizando tecnicamente 0s casos mais

graves e orientando a realizacdo de procedimentos segundo critérios (protocolos) técnicos
especificos.

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horéario: 20 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Medicina;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
MEDICO VETERINARIO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Desenvolver agdes que visem o controle de Zoonoses no Municipio, a fiscalizacdo de
alimentos de origem animal e a higiene dos estabelecimentos que manipulem e comercializem

estes produtos, assinando e responsabilizando-se por laudos.

Descricdo das Atribuicoes:

o Programar e executar vacinagdo antirrabica canina, anualmente ou em qualquer época
quando for necessario;

o Orientar, quando necessario, a observacdo de animais agressores;

o Retirar e enviar a laboratdrios especializados, cérebros de animais agressores para
diagnostico efetivo;

o Executar a fiscalizacdo sanitaria de géneros alimenticios de origem animal, inclusive
nos matadouros;

o Ministrar cursos a fiscais e atualizar seus conhecimentos quanto a qualidade fisico-
guimica dos alimentos;

o Fiscalizar estabelecimentos comerciais e seus funcionarios, quanto a sua higiene e aos
alimentos vendidos a populagéo;

o Executar medidas que visem o controle de zoonoses;

o Ministrar cursos e palestras para a comunidade e para agentes de salde, em
reciclagem;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Medicina Veterinaria;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
MEIO OFICIAL
Descricdo Sumaria das atribuicdes:
Auxiliar na execucdo das tarefas de outros profissionais do servico de obras.

Descricdo das Atribuicoes:

o Auxiliar no recebimento, entrega, contagem de materiais;

o Carregar e descarregar veiculos em geral;

o Transportar, arrumar, elevar mercadorias, materiais de construgdo em geral e outros;

o Fazer mudancgas;

o Desobstruir os locais de trabalho de todo despejo ou transportar materiais para 0S
locais de trabalho;

o Quebrar pedras, derrubar construcdes com picaretas e martelo de alvenaria;

o Auxiliar pedreiros, encanadores, carpinteiros, mecanicos, serralheiros, jardineiros ou
outros profissionais em seus trabalhos;

o Misturar e estender argamassa e concreto;

o Auxiliar em servicos de abastecimento de veiculos;

o Auxiliar em servicos de jardinagem;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
MESTRE DE OBRAS E SERVICOS

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Supervisionar agrupamentos de unidades simples de construgéo, de repara¢cdo ou manutencao
de circuitos elétricos e de proprios municipais ou logradouros publicos e em parques e jardins,
responsabilizando-se pela coordenacédo das atividades desses setores.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Exercer o controle funcional da instalagdo de equipamentos;

o Orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores sob sua responsabilidade na
realizacdo de obras de constru¢cdo, manutencao e reparacao de circuitos elétricos, fabricacédo e
producdo ou distribuicdo de energia, servicos de arborizacdo e jardinagem em vias e
logradouros publicos e em parques, jardins e proprios municipais;

o Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alteragdes convenientes
ou a aplicacao de novos processos de trabalho para solugéo de problemas de aperfeicoamento
ou de produtividade;

o Orientar os servidores de categoria inferior, assistindo-os nas suas dificuldades;

o Aplicar medidas recomendadas ou necessarias nos trabalhos a seu cargo, sob
requisigéo, recebimento , verificagdo, distribuicdo e emprego de materiais;

o Exercer fiscalizacdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho,

bem como sobre a conservacdo do material e das maquinas e observancia de medidas de
segurancga contra acidentes;
o Elaborar e rever o orcamentos, fazer estimativas de custos;
o Organizar especificacbes complementares para execucdo de obras ou servicos de
arborizacao e jardinagem e realizar informe sobre ocorréncias e problemas ligados ao setor;

Propor programas de treinamento de pessoal, quando aconselhavel;

Encaminhar solucdes para os problemas de conduta no trabalho;

Exercer fiscalizacdo sobre a disciplina e frequéncia do pessoal;

Informar processos e dar pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

Coordenar e fiscalizar as atividades Grupo;

Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
ierarquico.

> e e o o o o

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito a desabrigo.

Exigéncias:
Escolaridade: Ensino Médio completo;

Experiéncia: 6 meses como mestre de obras;
Curso na area.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
MOTORISTA ESPECIALIZADO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Dirigir e conservar veiculos automotores do Municipio, conduzindo-o em trajeto determinado
de acordo com as normas de transito e as instrugdes fornecidas pelo superior imediato.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Dirigir automoveis, caminhfes e outros veiculos destinados ao transporte de
passageiros e cargas;

o Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico do dia;

o Manter os veiculos em perfeitas condi¢fes de funcionamento e dirigir com cuidado;

o Fazer reparos de urgéncia,;

o Zelar pela conservagdo dos veiculos que Ihe forem destinados;

o Providenciar o abastecimento de combustivel, &gua e lubrificantes;

o Comunicar ao seu superior hierarquico qualquer anomalia no funcionamento do
veiculo;

o Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores
hierarquicos;

o Executar trabalhos especiais, com basculantes, carretas ou outros veiculos pesados.

o Dirigir os veiculos integrantes da frota do Municipal ou por ela utilizada, dentro e fora

do Municipio, verificando diariamente, antes e apds sua utilizacdo, as condi¢des de
funcionamento do veiculo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel entre outros;

o Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

o Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condicdes;

o Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condicdo de utilizacéo;

o Realizar anotagfes, segundo as normas estabelecidas e orientacGes recebidas, da

quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle da administracao;

o Recolher o veiculo ap6s sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

o Solicitar os servigos de mecéanica e manutencdo dos veiculos quando apresentarem
qualquer irregularidade;

o Transportar pessoas e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;

o Executar servicos de entrega e retirada de documentos e materiais, guande-necessario
em razdo das atividades afetas ao departamento ao qual se vincula;

o Observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos;

o Zelar pela documentacdo dos veiculos da frota do Municipal, guarda, regularidade e

atualizagdo junto aos 6rgaos de transito
[}
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. competentes;

o Dar assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos;

o Praticar a dire¢do defensiva visando a diminuigéo dos riscos de acidentes;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras: Sujeito a trabalho noturno e aos domingos e feriados.

Exigéncias:
Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Experiéncia: 6 meses na &rea de atuacg&o;
Possuir CNH profissional valida
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
MUSEOLOGO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Responsabilizar-se pelas atividades de museologia no ambito da Prefeitura Municipal.

Descricdo das Atribuicdes:

o Criar projetos de museus e exposicdes e organizar acervos museologicos de acordo
com o Plano Museologico;

. Conservar acervos;

o Preparar acOes educativas ou culturais, planejar e realizar atividades técnico-
administrativas, orientar implantacao das atividades técnicas;

o Participar da politica de criacdo e implantacdo de museus;

o Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

o Realizar o planejamento, na gestdo, na execucdo e no acompanhamento de projetos e
politicas culturais vinculados ao patriménio natural e cultural, material e imaterial;

o Organizar colecdes, classificar e organizar documentos e obras de arte cuidando de sua
preservacao;

o Elaborar projetos e estratégias de desenvolvimento e cuidar da organizacdo dos
museus e exposicoes;

o Determinar conceitos e metodologias de museus e exposicoes;

o Realizar pesquisas e selecionar documentos relativos ao tema e acervo para a
producdo de exposigdes;

o Contatar instituicbes e/ou colecionadores para empréstimos e instituicGes para sediar
exposicoes;

o Providenciar o tombamento, inventario e avaliacdo financeira dos acervos, bem como,
administrar processos de aquisicao e baixa do acervo;

o Gerenciar a reserva técnica e 0 empréstimo de acervo;

o Dar acesso a informacao, atender visitantes, atualizar banco de dados e/ou sistemas de
incluséo e recuperacédo de informacao;

o Fiscalizar a aplicacéo de legislacdo de direitos autorais e a reproducéo e divulgacdo de
imagens;

o Diagnosticar o estado de conservacdo do acervo e supervisionar trabalhos de
restauracao;

o Controlar as condicGes de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento,
bem como, estabelecer procedimentos de seguranca;

o Planejar e preparar agdes educativas e/ou culturais, visitas técnicas, monitorias, bem
como, ministrar cursos e palestras;

o Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais nas atividades em
conjunto;

o Participar de programa de treinamento, quando convocado;

o Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

o Elaborar relatorios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade;
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o Participar de comissdes especiais na instituicdo ou fora dela, com técnico ou como
representante do museu;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Superior em Museologia, ou com especialidade em Museologia.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
NUTRICIONISTA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Planejar, coordenar e supervisionar o programa de alimentacdo escolar para alunos das
escolas publicas; apresentar cardapio balanceado para atender as necessidades nutricionais,
conforme a faixa etaria dos alunos; orientar, planejar e participar de reunibes com as

assistentes de servicos gerais (merendeiras) para execucdo e distribuicdo das merendas.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Elaborar cardapio mensal/semanal, conforme produtos adquiridos;

o Orientar o planejamento de aquisicéo de produtos para a merenda escolar, distribuicéo,
controle de validade dos produtos;

o Orientar, acompanhar e vistoriar o preparo das merendas nas escolas, registrar
observagoes;

o Controlar organograma, planilhas de: compras, distribuicdo, gastos e consumos dos
produtos da merenda;

o Organizar, participar, avaliar cursos de capacitacdo para assistentes de servigos gerais
(merendeiras);

o Organizar e participar de campanhas educativas relativas a saude e alimentacéo;

o Coordenar a equipe de Técnico em Nutricdo;

o Manter em coordenacdo com a Diretoria de Educacdo e Secretaria de Educacdo e
Cultura para atendimento as Escolas.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo em Nutricao;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
OFICIAL DE ADMINISTRACAO
Descri¢cdo Sumaria das Atribuicdes

Executar servicos informatizados, atender o expediente normal da unidade, controlar
arquivos, redigir oficios, memorandos, cartas e relatorios.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Informatizar trabalhos rotineiros, utilizando impressos padronizados, correspondéncia
interna e externa, relatorios, memorandos, com redacao propria;
o Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, registro,

distribuicdo, apensamento, desapensamento de processos, correspondéncia interna e externa e
respectivos protocolos;

o Efetuar controles simples de arquivos e elaborar indices simples e remissivos;

o Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e comparacéo de
dois ou mais tipos de informacdes: conferéncia de calculos de licitacGes, apreciacdo em
processos de compras, previsdo orcamentaria, controle contabil, controle de subvencGes,
controle de fundos, controles de férias, seguros e empréstimos e/ou outros tipos similares de
controle;

o Redigir memorandos, cartas, relatorios e/ou oficios, cotas em processos, termos de
juntada e retirada de documentos em expedientes, etc;

o Dar atendimento ao publico, fornecendo informacGes relativamente complexas:
informac@es sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos e/ou similares;

o Efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de férmulas e envolvendo
dados comparativos, célculo de areas, metragens de muros e passeios, calculos de juros de
mora, correcao monetaria e/ou semelhantes;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo;
Experiéncia: 6 meses na area administrativa;
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
OPERADOR DE MAQUINAS
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Executar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operando retroescavadeira, auxiliar no
transporte ou empilhamento de terra ou materiais, auxiliar na construgdo ou reparo de

adutoras.

Descricdo das Atribuicoes:

o Executar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operando retroescavadeira;

o Operar retroescavadeira, manejando alavancas e acionando pedais a fim de efetuar
escavacao e remocao da terra;

o Auxiliar na construcdo ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas;
o Efetuar remocdo de terra ou outros materiais, empilhando-os em caminh@es para
serem transportados;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Sujeito a trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
Experiéncia: 6 meses na &rea de atuacg&o;
Outras: Possuir CNH profissional valida
- curso de opera¢do de maquinas pesadas
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
OPERADOR DE MAQUINAS ESPECIAIS
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Operar maquinas rodoviarias e tratores de grande porte.

Descricdo das Atribuicoes:

o Executar quaisquer servigos de terraplanagem tais como: remocdo, distribuicdo e
nivelamento de superficie, acabamento, etc;

o Executar servicos de cortes e aterro de areas;

o Executar servicos de nivelamento de camadas de terra, brita e outros materiais;

o Executar servigos de pavimentacao;

o Providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificante na maquina sob sua
responsabilidade;

o Zelar pela conservacdo e limpeza da maquina, comunicando ao seu superior
hierarquico qualquer defeito no funcionamento da maquina sob sua responsabilidade;

o Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores
hierarquicos;

o Coordenar o trabalho dos Operadores de maquinas e dos Operadores de Maquinas
Leves, aléem de cumprir com todas as atribui¢fes anteriores;

o Efetuar também obras de terra e pavimentacdo, com maquinas de grande porte, em
condices dificeis de trabalho.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais ,
Outras: Sujeito a trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao;
Possuir CNH profissional valida

Curso de operacao de retroescavadeira
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Operar maquinas rodoviarias, agricolas e tratores.
Descricdo das Atribuicoes:

o Executar trabalhos de terraplenagem, nivelamento, abaulamento, abrir valetas e cortar
taludes;

Prestar servicos de reboque;

Realizar servicos agricolas com tratores;

Operar com rolos compressores;

Proceder ao transporte de aterros;

Executar servigos de pavimentacao;

Providenciar o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes na maquina sob sua
responsabilidade;

o Zelar pela conservacao e limpeza da maquina sob sua responsabilidade;

o Comunicar ao superior hierarquico qualquer anomalia no funcionamento da maquina;
o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horéario: 40 horas semanais;
Outras: Sujeito a trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao;
Possuir CNH profissional valida

Curso de operacao de rocadeira
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
OUVIDOR DA SAUDE

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Coordenar o atendimento aos cidadaos usuarios SUS e servidores publicos da saude, de forma
individual ou coletiva, relativo aos atos praticados pelos servidores publicos e a prestacdo de
servicos do SUS do Municipio em geral, direta ou indiretamente relacionados a questdo da
salde no municipio, dando encaminhamento as reclamacdes, criticas, elogios, sugestdes ou
dendncias, visando o aperfeicoamento do modelo administrativo, das ac¢Ges institucionais e a
constante melhoria dos processos.

Descrigdo das Atribuicdes:

o Estabelecer um canal de comunicacdo direta entre os cidaddos usuarios SUS e
servidores publicos com o poder publico municipal a fim de receber e processar as suas
manifestacdes (reclamacdes, sugestdes e elogios), referentes aos servigos prestados pelo SUS,
interpreta-las e buscar solugdes, encaminhando-as aos setores competentes;

o Verificar a pertinéncia e a procedéncia das ocorréncias, provendo a real apuracdo dos
fatos, encaminhando aos setores competentes para as providéncias cabiveis ao caso;

o Zelar pelos valores: ética, justica, integridade, respeito e transparéncia;

o Identificar e avaliar o grau de satisfacdo em relacdo aos servigcos de salde executados
no ambito do SUS, orientando correcdes;

o Realizar a mediacdo de situagOes emergenciais atenuando conflitos;

o Emitir relatorios gerenciais para subsidiar o controle social e a melhoria na gestdo dos
servicos de saude no municipio;

o Receber ocorréncias anénimas e preservar o sigilo daqueles que assim o desejarem;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Superior Completo.
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ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
PEDREIRO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Executar, sob supervisdo direta, trabalhos de alvenaria, concretos, materiais, guiando-se por
desenhos, esquemas e especificacfes, processos e instrumentos pertinentes ao oficio, muros,
paredes e outras obras. Executar trabalhos de construcéo e reconstrucdo de obras e edificios
publicos, em todas as suas fases-

Descrigdo das Atribuigdes:

o Executar, sob supervisdo, servicos de demoligdo, construcdo de assentamento de
tijolos ou blocos, colocacdo de armagdes, de instalacdo, de pecas sanitarias, conserto de
telhado e acabamento em obras;
o Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento brita, areia e agua, nas
devidas proporcdes, fazendo a armacéo dispondo, prendendo com arame as barras de ferro;
Orientar o0 ajudante a fazer argamassa;
Construir alicerces para a base de paredes, muros e construgdes similares;
Armar e desmontar andaimes de madeiras ou metélicos;
Fazer anotacdes de materiais e ferragens;
Executar servigos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas
formas de madeira ou ferro previamente o tempo necessario para sua fixacdo no solo e
laterais, de acordo com a planta apresentada;
o Controlar com nivel e prumo a obra que estd sendo executada para corre¢do do
trabalho;

Preparar e nivelar pisos e paredes;

Perfurar paredes, visando a colocacéo de canos para adgua e fios elétricos;

Fazer rebocos de paredes e outros;

Fazer servicos de acabamento em geral;

Impermeabilizar caixas d'agua, paredes, tetos e outros;

Ler e interpretar plantas de construcdo civil observando as especificagoes;

Participar de reunides e grupos de trabalhos;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos colocados a sua
isposicao;

Levantar paredes de alvenaria e muros de arrimo;

Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;

Fazer e preparar bueiros, fossas e pisos de cimento, fazer furos em pedras,
acimentados e outros materiais;

e 6 6 O o o o ¢ o o o o

o Proceder e orientar a preparagéo de argamassa para jungoes de tijolos ou para reboco
de paredes;

o Executar concretagem de contrapisos, vigas, pilares, etc.;

o Armar andaimes, colocar telhas, ladrilhos e azulejos, instalar aparelhos sanitarios;

o Assentar e recolocar tijolos, blocos de cimento, telhas, tacos, lambris, azulejos, pisos

ceramicos e outros;
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o Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de
construcao;

o Armar formas e preparar a concretagem para a fabricacdo de tubos, postes, pedestais,
lajes, etc.;

o Executar obras de pavimentacdo, em todas as suas fases;

o Orientar e fiscalizar os servigos executados pelos ajudantes, elaborar or¢camentos e
solicitar materiais e ferramentas;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito ao desabrigo.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
PEDREIRO DE OBRAS ESPECIAIS

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Executar trabalhos de construcdo e reconstrucdo de obras e edificios publicos, em todas as
suas fases, executar servigos de estruturas especiais de concreto armado e estruturas
metalicas.

Descricdo das Atribuicoes:

Fazer alicerces;

Levantar paredes de alvenaria e muros de arrimo;

Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;

Fazer e preparar bueiros, fossas e pisos de cimento;

Fazer furos em pedras, acimentados e outros materiais;

Proceder e orientar a preparacdo de argamassa para juncdes de tijolos e para reboco;
Executar concretagem de contrapisos, vigas, pilares, etc.;

Colocar telhas, ladrilhos e azulejos;

Armar andaimes;

Instalar aparelhos sanitarios;

Assentar e recolocar tijolos, blocos de cimento, telhas, tacos, lambris, azulejos, pisos
ceramicos e outros;

o Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de
construcao;

o Armar formas e preparar a concretagem de fabricacdo de tubos, postes, pedestais,
lajes;

o Executar obras de pavimentacdo, em todas as suas fases;

o Orientar e fiscalizar os servicos executados pelos ajudantes;

o Elaborar orcamentos e solicitar materiais e ferramentas;

o Executar obras de estruturas especiais de concreto armado, de estruturas metalicas,
bem como de pavimentos de maior responsabilidade;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito ao desabrigo.

Exigéncias:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

Experiéncia: 6 meses na area de atuagao;
Curso na area.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
PINTOR
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Executar servicos simples de pintura lisa, a pistola e a trincha, com tintas a base de 6leo,
esmalte, verniz, cal, laca e outras.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Executar servicos de pintura lisa, a pistola, a trincha, a pincel, a esponja, a vaporizar,
com tintas a base de 6leo, esmalte, verniz, cal, laca e outras;
o Executar servicos de pintura necessarios a manutencdo dos proprios municipais, de

obras novas, manutencdo de guias, postes, arvores, sinalizacdo horizontal e vertical, placas
indicativas, dentre outras.

Emassar paredes, méveis e vidros;

Executar tratamento anticorrosivo de estruturas metalicas;

Restaurar pinturas;

Executar trabalhos de induntagem de pecas metalicas;

Trabalhar em pinturas de prédios, interiores, aparelhos, méveis, pecas metélicas e de
madeiras e pontes;

o Operar com equipamentos de pintura para a realizacdo de trabalhos que néo
apresentem grandes dificuldades;

o Organizar especificacOes para o preparo de tintas, vernizes e outros materiais;

o Executar trabalhos que requeiram habilidade e técnicas especiais;

o Executar, orientando orientado por instru¢des, desenhos ou croquis;

o Executar pintura de vitrais, decorativa e mostradores, e outras pecas de instrumentos
diversos;

o Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua guarda.

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito a desabrigo.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA
(EDUCACAO INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL)

Descricdo Sumaria das Atribuigdes:

Elaborar e executar planejamento de Ensino Aprendizagem, conforme orientacdo da
legislacdo vigente, visando proporcionar o desenvolvimento integral do estudante.

Descricdo das Atribuicoes:

o Participar da elaboracdo da Proposta Pedagogica, do Plano de Gestdo e diretrizes
educacionais da Rede Municipal de Ensino;

o Elaborar e cumprir plano de trabalho em consonancia com as diretrizes da Rede
Municipal de Ensino;

o Zelar pela aprendizagem dos estudantes;

o Estabelecer estratégias de recuperacao para os estudantes de menor rendimento;

o Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidos, além de participar integralmente
dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

o Colaborar com as atividades de articulacdo da unidade com as familias e a
comunidade;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Ensino Fundamental: 150 horas/més = 30 horas semanais sendo 20 horas com aluno, 3 (trés)
Horas Trabalho Pedagdgico Livre (HTPL), 2 (duas) Horas Trabalho Pedagdgico Coletivo
(HTPC) e 5 (cinco) horas correspondente ao disposto na Lei Federal n® 11738/2008

Ensino Infantil: 125 horas aulas/més =25 horas semanais/ 4 horas aulas/dia / 3 (trés) Horas
Trabalho Pedagdgico Livre (HTPL), 2 (duas) Horas Trabalho Pedagdgico Coletivo (HTPC)

Exigéncias:

Escolaridade: Magistério, Curso Normal Superior ou Licenciatura Plena em Pedagogia
completos.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
PROFESSOR DE EDUCAGAO FISICA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Ministrar aulas de educacdo fisica para criancas, adultos e idosos, ministrar treinos de
modalidades esportivas competitivas, desenvolver atividades recreativas e de lazer para a
comunidade, desenvolver atividades de eventos do Departamento em geral.

Descricdo das Atribuicoes:

o Elaborar, executar e avaliar aulas de educacdo fisicas para criancas, adultos e idosos

em varias modalidades esportivas; de acordo com o planejamento do Departamento de
Esportes;

o Treinar equipes competitivas, preparando-as para participarem dos campeonatos
definidos pelo Departamento de Esportes;

o Participar na elaboracdo e execucdo de atividades de lazer e recreacdo prevista no
calendario do Departamento de Esportes;

o Disponibilidade para atividades nos finais de semana e feriado quando convocado pela
direcdo do Departamento de Esportes (HTE);

o Acompanhar as equipes nas competicdes em que for convocado pela Direcdo do
Departamento de Esportes (HTE);

o Executar servigos burocraticos quando solicitados pela Direcdo do Departamento de
Esportes;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:

Horéario: 150 horas aulas mensais (sendo 125 hs/mensais em atividades esportivas normais e
25 hs/mensais em HTE).

Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Educacéo Fisica;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apds registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
PROTETICO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Executar a parte mecanica dos trabalhos odontologicos.

Descricdo das Atribuicoes:

o Montar, incluir, polimerizar e executar o acabamento de dentaduras; confeccionar
pontes fixas e mdveis em modelos de laboratorio;

o Confeccionar préteses unitarios em moldes de laboratérios;

o Executar consertos de pecas protéticas em laboratorios;

o Confeccionar aparelhos ortoddnticos, ortopédicos maxilares em modelos de
laboratorios;

o Executar procedimentos odontolégicos sob supervisao do cirurgido dentista;

o Prevenir doenca bucal participando de programas de promocdo a salde, projetos
educativos e de orientagéo de higiene bucal;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apds registro no respectivo Conselho Profissional;
Técnico em Prétese Dentéria.

Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
PSICOLOGO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Proceder ao estudo e avaliacdo dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e
aplicando técnicas psicologicas, como testes para a determinacdo de caracteristicas afetivas,
intelectuais, sensoriais ou motoras e outros metodos de verificacdo, para possibilitar a
orientacdo, selecdo e treinamento no campo profissional e o diagndstico e terapia clinica.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Proceder formulacdo de hipdteses e a sua comprovacdo experimental, observando a
realidade e efetivando experiéncias de laboratério e de outra natureza, para obter elementos
relevantes ao estudo dos processos de crescimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade
e outros aspectos do comportamento humano e animal,

o Analisar influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outra espécie que atuam
sobre o individuo, entrevistando o paciente, consultando sua ficha de atendimento, aplicando
testes, elaborando psicodiagnostico e outros métodos de verificacdo, para orientar-se no
diagnostico e tratamento psicoldgico de certos disturbios emocionais e de personalidade;

o Promover a correcdo de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas individuais e
aplicando técnicas adequadas, para restabelecer os padrbes normais de comportamento e
relacionamento humano;

o Elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos
psicolégicos, para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tracos de
personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis desajusta mentos ao meio social ou
de trabalho ou outros problemas de ordem psiquica, e recomendar a terapia adequada;

o Participar na elaboragdo de analises ocupacionais, observando as condigcdes de
trabalho e as fungdes e tarefas tipicas de cada ocupacdo, para identificar as aptidGes,
conhecimentos e tracos de personalidade compativeis com as exigéncias da ocupacdo e
estabelecer um processo de selecédo e orientagdo no campo profissional;

o Efetuar o recrutamento, selecdo, treinamento, acompanhamento e avaliacdo de
desempenho do pessoal e a orientacdo profissional, promovendo entrevistas ¢ elaborando e
aplicando testes, provas e outras verificacfes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos
servigos de emprego, administracdo de pessoal e orientacdo individual,

o Atuar no campo educacional, estudando a importancia da motivacdo no ensino e novos
métodos de ensino e treinamento, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos
escolares e técnicas de ensino adequados e determinacdo de caracteristicas especiais
necessarias ao professor;

o Reunir informagdes a respeito de pacientes, transcrevendo os dados psicopatoldgicos
obtidos em testes e exames, para fornecer a médicos analistas e psiquiatras subsidios
indispensaveis ao diagnostico e tratamento das respectivas enfermidades e agOes necessarias;
o Diagnosticar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade,
disfungdes cerebrais minimas, disritmias, dislexias e outros distdrbios psiquicos, aplicando e
interpretando provas e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento ou a forma
de resolver as dificuldades momentaneas;

o Coordenar um grupo de trabalho ou de uma unidade administrativa;
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o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 20 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior completo em Psicologia;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.

120
AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.

TEL/FAX: (12) 3644.5600



MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
RECEPCIONISTA
Descricdo sumaria das atribuicdes:

Orientar, coordenar os servicos de atendimento em geral, e executar tarefas correlatas que lhe
foi confiado; atender, registrar e encaminhar o atendimento ao publico.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-
Ihe informacdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas;

o Atender o municipe ou visitante, identificando e averiguando suas prestacdes, para
prestar-lhe informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

o Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais
do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

o Receber correspondéncia enderecada a Administracdo Municipal, bem como aos

servidores, registrando em livro préprio para possibilitar sua correta distribuicéo;

Executar tarefas de digitacdo e informatica;

Realizar agendamentos;

Fornecer informac6es e orientar a circulacdo de pessoas e visitantes;

Atender e filtrar ligacOes telefonicas, anotar recados e receber visitantes;

Gerenciar a agenda da diretoria, marcar reunides, arquivar documentos;

Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Experiéncia:6 meses na area de atendimento/recepcao;
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
RELACOES PUBLICAS

Descri¢cdo Sumaria

Organizar cerimoniais e orientar personalidades publicas sobre etiquetas e protocolos; integrar
a equipe de comunicacdo interna; auxiliar no atendimento a imprensa; implementar atividades
e coordenar sua execucao; assessorar a diretoria e setores do Municipio.

Descrigdo das Atribuigdes:

Demonstrar capacidade de raciocinio analitico;

Pensar estrategicamente;

Realizar / Organizar eventos (feiras, convengdes, congressos, seminarios);

Demonstrar habilidades comunicativas;

Elaborar a comunicacdo e divulgar informacGes e as politicas da organizacdo para
publico interno;

o Organizar eventos, como cerimdnias, recepgoes e palestra;.

o Organizar etapas de cerimonias: planejamento, reconhecimento de local, lista de
convidados, elaborar e distribuir convites, organizar e elaborar roteiro para mestre de
cerimdnias, organizar e preencher nominatas, no¢des de ordem de precedéncia;

o Manter interlocu¢cdo do Cerimonial com as Assessorias de Cerimonial de outros
orgdos federais, estaduais e municipais, nos ambitos dos poderes Legislativo, Executivo e
Judiciario, assim como de instituicdes privadas;

o Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades;

o Orientar de agentes publicos sobre etiquetas e protocolos;

o Organizar e cadastrar autoridades e institui¢ces publicas, privadas e terceiro setor;

o Auxiliar no atendimento aos veiculos de comunicacéo;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Superior em Rela¢des Publicas ou Comunicacdo Social com habilitacdo em

Publicidade e Propaganda.
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
SECRETARIO DE ESCOLA
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Elaborar programacédo de registro de dados administrativos do Corpo Docente, Discente e
Pessoal Auxiliar da Escola. Manter atualizadas as legislacdes bésicas, assim como, toda a

documentacao. Registrar, informatizar e dar apoio a dire¢do da Escola.

Descricdo das Atribuicoes:

o Elaborar a programacéo das atividades da Secretaria e atendimento ao publico;

o Formular matricula, transferéncia, documentacdo articulada as demais programacées
da Escola;

o Participar da elaboracdo do Plano Escolar, calendario e montagem das classes;

o Atribuir e distribuir tarefas aos servidores da escola, assegurando o cumprimento de
normas e prazos;

o Elaborar e providenciar a divulgacdo de editais, comunicados, instrucdes relativas as
atividades escolares;

o Redigir correspondéncia oficial;

o Instruir expedientes;

o Elaborar proposta das necessidades do material permanente e de consumo, assim
como controlar o devido uso;

o Elaborar Atas finais das salas e colaborar nos relatdrios anuais da Escola;

o Conferir e assinar documentos expedidos pela Secretaria da Escola;

o Manter atualizado o material de informatica relacionado a escrituracdo escolar e
projetos;

o Executar atribuicGes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo na area administrativa
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
SERRALHEIRO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Fabricar objetos de ferro e confeccionar e reparar fechaduras, portdes, portas de aco, estrutura
de ferro em geral e gradeamento.

Descrigdo das Atribuigdes:

Proceder reparos em armarios de ferro, em ficharios e nas fechaduras ou cadeados;
Ajustar fechaduras de segredo;
Fabricar caixas d'agua de ferro:

Confeccionar e reparar dobradicas e ferrolhos, janelas basculantes e corrimdes, portas
de correr, etc.;

o Executar soldas e trabalhos de acabamento em obras de serralheria;
o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
SERVENTE DE OBRAS

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Realizar tarefas manuais que exigem esforco fisico, quer seja de obras, limpeza urbana,
cdrregos ou de construcdo de estradas;

Descrigdo das Atribuigdes:

Receber, entregar e contar materiais;

Carregar e descarregar veiculos em geral;

Transportar, arrumar mercadorias, materiais de construcdo em geral,

Fazer mudancgas;

Executar abertura de valas em geral;

Desobstruir os locais de trabalho de todo despejo ou transportar materiais para 0s

locais de trabalho;

Executar servigos de limpeza de terrenos em geral;

Quebrar pedras, derrubar constru¢des com picaretas, marteletes e martelo de alvenaria;
Misturar e estender argamassa e concreto;

Limpar parques, ruas e outros logradouros publicos;

Auxiliar em servicos de abastecimento de veiculos;

Auxiliar em servicos de jardinagem;

Apreender animais soltos nas vias publicas;

Manter limpos moveis, paredes, portas, escada e pisos;

Auxiliar outros profissionais em suas atividades, quer sejam pedreiros, mecanicos,

pintores, serralheiros, operadores de méaquina, etc.;

Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior

hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito ao desabrigo.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE A
SUPERVISOR DE AREA DE CONTROLE DE VETORES PARA VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA
Descricdo sumaria das atribuicdes:

Supervisionar o trabalho de campo dos agentes de controle de vetores em armadilhas e pontos
estratégicos.

Descricéo das atribuicdes:

o Conferir os mapas diarios de trabalho provisionar todo material de consumo e
permanente necessario ao trabalho;

o Identificar e programar, junto com o coordenador, 0 mapeamento das areas de risco
para implantacdo de Armadilhas e Pontos estratégicos;

o Realizar junto com a equipe de agentes as delimitacdes e Aplicacdo de larvicidas
quando indicado;

o Elaborar relatdrios circunstanciados das atividades de acordo com o estabelecido pelo
coordenador e manté-lo informado com a periodicidade determinada;

o Manter estreito contato com o profissional de Informacdo, Educacdo e Comunicacéao
da equipe, bem como com o laboratorista;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Experiéncia : 6 meses na area de vigilancia epidemiolégica;
Curso na Area de Salde.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO DESPORTIVO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Planejar e ministrar treinamentos técnicos e auxiliar e realizar eventos esportivos.

Descricdo das Atribuicoes:

o Coordenar atividades dos auxiliares;

o Planejar e ministrar aulas das modalidades esportivas, ensinando principios, regras e
taticas:

o Promover e supervisionar as praticas esportivas, desenvolvendo e melhorando o0s
conhecimentos e habilidades dos alunos;

o Treinar equipes e prepara-las para competicdes;

o Auxiliar na realizagdo de eventos no Departamento de Esportes;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condigdes de Trabalho:

Horario: 150 horas mensais (sendo 125 hs/mensais de atividades esportivas normais e 25
hs/mensais em HTE);
Outras: Sujeito a trabalho aos sdbados, domingos e feriados.

Exigéncias:
Escolaridade: Superior completo em Educacdo Fisica;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO EM ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Planejar e executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protecéo e a recuperacdo da satde individual ou coletiva.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de sangue e plasma,
controle da pressdo venosa, monitorizacdo e aplicacdo de respiradores artificiais, prestacdo de
cuidados de conforto, movimentacao ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicacdo de dialise
peritonial, gasoterapia, cateterismo, instilagcbes, lavagens de estdmago, vesicais e outros
tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos técnicos, para proporcionar maior grau
possivel de bem estar fisico, mental e social aos pacientes;

o Executar tarefas Complementares ao tratamento médico especializado, em casos de
cateterismos cardiacos, transplante de 6rgdos, hemodialise e outros, preparando o paciente, o
material e 0 ambiente para assegurar maior eficiéncia na realizacdo dos exames e tratamentos;

o Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leitura das
reacOes, para obter subsidios diagnosticos;
o Fazer curativos, imobilizacGes especiais e ministrar medicamentos e tratamentos em

situacbes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para atenuar as
consequéncias dessas situacoes;

o Registrar as observacoes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relacao
ao paciente, anotando-as no prontuério, relatério de enfermagem da unidade ou relatério
geral, para documentar a evolucdo da doenca, possibilitar' o controle da salude, a orientacdo
terapéutica e a pesquisa;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional;
Técnico em Enfermagem.

Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem na &rea de salde ocupacional, em
conformidade com as boas préticas, normas e procedimentos de biosseguranca.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Auxiliar na observagdo sistematica do estado de saude dos trabalhadores, nos
levantamentos de doencas profissionais, lesdes traumaticas, doengas epidemioldgicas;

o Fazer visitas domiciliares e hospitalares nos casos de acidentes ou doencas
profissionais;

o Participar dos programas de prevencdo de acidentes, de salde e de medidas
reabilitativas;

o Desempenhar tarefas relativas a campanhas de educagéo sanitéria;

o Preencher os relatérios de atividades do ambulatério dos servicos de médico e de
enfermagem do trabalho;

o Auxiliar na realizacdo de inquéritos sanitarios nos locais de trabalho;

o Auxiliar na realizacdo de exames pré-admissionais, periddicos, demissionais, e outros
determinados pelas normas da instituicao;

o Atender as necessidades dos trabalhadores portadores de doengas ou lesGes de pouca
gravidade, sob supervisao;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Técnico em Enfermagem do Trabalho ou formacéo Técnico de Enfermagem,
com curso de qualificacdo em Enfermagem do Trabalho.
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ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO EM FARMACIA
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Auxiliar o Farmacéutico, realizar operacfes farmacéuticas, identificando e classificando os
diferentes tipos de produtos e de formas farmacéuticas, sua composi¢cdo e técnica de

preparacao.

Descricdo das Atribuicoes:

o Realizar operacOes farmacotécnicas;

o Auxiliar nos processos de manipulacdo das bases farmacéuticas (liquidos, sélidos e
semi-solidos);

o Conferir formulas;

o Efetuar manutencdo de rotina em equipamentos e utensilios de laboratério, controlar
estoques;

o Auxiliar na manipulacéo das diversas formas farmacéuticas alopéticas, fitoterapicas e

homeopaéticas, assim como de cosmeéticos, realiza documentacdo e registro de atividades e
procedimentos, sob a supervisdo do farmacéutico;
o Executar as rotinas de compra, armazenamento e dispensagdo de produtos,
manutencdo e logistica de estoque, além de controle de qualidade de matérias primas
farmacéuticas, produtos em processo e acabados;

o Auxiliar no atendimento frente as prescrices médicas dos medicamentos e identificar
as diversas vias de administracéo;

o Utilizar técnicas de atendimento ao paciente, orientando-o sobre o uso correto e a
conservacao dos medicamentos;

o Realizar testes de qualidade de matérias primas, equipamentos e ambiente;

o Realizar procedimentos de separacdo de doses, segundo modelos de dispensacao
utilizados no ambito hospitalar;

o Documentar atividades e procedimentos da manipulagdo farmacéutica;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Técnico em Farmacia.
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ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO EM LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Apoiar nos diversos departamentos, tendo como responsabilidade a rotatividade no
laboratério para as necessidades ocasionais (Técnico de Apoio), diagnosticando doencas por
meio de analises realizadas em laboratorios.

Descricdo das Atribuicoes:

o Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacdo equilibrada e
responsavel que nao prejudiqgue o cumprimento dos planos e principios gerais da
Administragdo Municipal nem a hierarquia da mesma;
o Dirigir, coordenar e fiscalizar todo o dispositivo laboratorial, dando apoio a diversos
departamentos;

Apresentar relatorios ao superior hierarquicos;

Participar do planejamento dos trabalhos da unidade que lhe estiver afeto;

Cuidar para que as atividades da unidade tenham conte(do moral, social e técnico.

Coletar de sangue;

Realizar testes de laboratorio;

Conduzir exames, sempre levando em consideracdo as orientacfes médicas;

Manter o paciente orientado sobre o processo que esta sendo feito;

Auxiliar no diagnéstico de doencas;

Manusear e garantir o funcionamento dos equipamentos do laboratério;

Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
ierarquico.

> 6 e o o o o o o o o

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apos registro no respectivo Conselho Profissional;

Curso Técnico em Patologia Clinica, Laboratorio ou Biodiagndstico.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO EM MUSEU

Descri¢do Sumaria das Atribuicdes:
Auxiliar nas atividades de museologia no ambito da Prefeitura Municipal.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Atender ao publico, bem como, monitorar exposi¢des, além de orientar sobre
atividades correlatas;

o Elaborar e aplicar a¢bes educativas;

o Realizar atendimento e controle no espago;

o Auxiliar na programagédo cultural;

o Dar assisténcia em trabalhos gerais de tratamento e de conservacdo dos espolios
museoldgicos e culturais;

o Ajudar na colaboracdo, preparacdo, montagem e desmontagem de exposicoes;

o Executar e colaborar nos trabalhos de museografia e museologia superiormente
planificados;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Técnico em Museologia.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO EM NUTRICAO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Acompanhar a elaboracdo e execucdo dos cardapios de alimentacdo escolar assim como,
orientar e verificar o preparo “in loco”.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Participar do planejamento da &rea de cozinhas, depdsitos e refeitdrios, orientando na
racionalizacéo de utilizacdo das dependéncias;

o Dimensionar, selecionar, treinar, capacitar pessoal para implantacdo e
desenvolvimento dos programas de alimentacgéo;

o Elaborar em articulagdo com especialista da area de nutricdo, cardapios balanceados e
adaptados aos recursos disponiveis, para 0s programas de alimentacdo desenvolvidos pela
Prefeitura;

o Elaborar previsdo de consumo de géneros alimenticios e calculando e determinando as
guantidades necessarias, bem como 0s respectivos custos;

o Pesquisar o mercado fornecedor, segundo critério custo qualidade;

o Supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, particularmente

os da Rede Municipal de Ensino, visitando sistematicamente unidade para o0 acompanhamento
dos programas e averiguacdo do cumprimento das normas estabelecidas;

o Levantar problemas concernentes a manutencdo de equipamentos, aceitabilidade dos
produtos e outros, afim de estudar e propor solugdes para resolvé-los;

o Planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢cdes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a alimentacdo, educacdo do consumidor;

o Avaliar os programas e estudar as reformulacdes necessarias;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais;
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo;

Experiéncia:6 meses na area de atuacdo apos registro no respectivo Conselho Profissional;
Técnico em Nutrig&o.

Registro no respectivo Conselho Profissional.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Responsabilizar-se pela organizacdo operacional dos equipamentos de automacdo nos
Departamentos técnicos (hematologia, bioquimica, uroanalise, parasitologia e imunologia),
reacao enzimaticas manuais e controle e qualidade dos exames.

Descricdo das Atribuicoes:

o Dirigir o servico que lhe foi confiado, buscando conseguir que 0 mesmo cumpra com

sua finalidade, previstas em lei e/ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho sério e
planejado, em beneficio da comunidade;

o Participar do planejamento dos trabalhos do setor que Ihe estiver afeto;

o Manter-se bem informado de todas as agdes de seus subordinados diretos e indiretos;

o Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho do setor, no que concerne a eficiéncia
e qualidade dos servicos prestados a comunidade;

o Cuidar para que as atividades do setor tenham contetdo moral, social e técnico.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 30 horas semanais
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio completo;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacdo apds registro no respectivo Conselho Profissional;
Técnico em Patologia Clinica.

Registro no respectivo Conselho Profissional.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUIQC)ES,E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO EM REGULACAO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Controlar e operacionalizar os documentos pertinentes ao servico.
Descricdo das Atribuicoes:
o Controlar os documentos do servi¢o da unidade de Avaliacdo e Controle e Regulacao

(UACR), controlar os laudos para emissdo de Autorizacdo para InternacGes Hospitalares —
A.l.H, de conformidades com as normas pertinentes;

o Possuir conhecimento em SIA, SIH, SADT do Sistema SUS e preenchimento em AlH
e codificacdo de procedimentos ambulatoriais;
o Responsabilizar pela avaliacdo, controle, fiscalizacdo da qualidade e efetividade dos

servigcos, procedimentos, internacdes realizadas tanto pelos servigcos proprios da
municipalidade quanto das institui¢fes e entidades prestadores dos servicos SUS a Secretaria
de Saude do Municipio;

o Controlar e conferir os laudos para solicitacbes de exames de alto custo, APAC,
SADT, AlH, de acordo com as normas do Ministério da Saude;

o Revisar, conferir, fiscalizar todas as contas para a autorizacdo para o faturamento junto
ao Ministério da Saude;

o Submeter-se ao controle, avaliacdo e fiscalizacdo do Médico Regulador;

o Executar atribuicGes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Experiéncia: 6 meses na area da UAC (Unidade de Avaliacdo e Controle).
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO EM SAUDE BUCAL

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Executar tarefas sob a supervisao do cirurgido dentista no tratamento odontoldgico.
Descricdo das Atribuicoes:

o Participar do treinamento de Auxiliar de Consultorio Dentario;
Colaborar nos programas educativos e de satde bucal,
Participar na realizacdo de levantamento e estudos epidemioldgicos;
Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre satde bucal;
Fazer a demonstracao de técnicas de escovacao;
Orientar e promover a prevencdo da cérie dental através da aplicagdo de fldor e outros
métodos e produtos;
Detectar a existéncia de placa bacteriana, individualmente e em grupo;
Supervisionar, sob delegacdo, o trabalho dos auxiliares de Consultério Dental,
Instrumentar o cirurgido dentista junto a cadeira operatoria;
Fazer a tomada e revelacdo de radiografias intraorais;
Realizar profilaxia bucal;
Inserir, condensar e polir substancias restauradoras;
Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatdrio, antes e ap0os atos cirlrgicos;
Remover suturas;
Preparar materiais restauradores, moldagem, moldeira e modelos;
Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
ierarquico.

> 6 6 o o o o o o o o

Condicdes de Trabalho:
Horéario: 40 horas semanais;
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apds registro no respectivo Conselho Profissional;
Técnico em Higiene/Saude Dental/Bucal. Curso de capacitagéo.

Registro no respectivo Conselho Profissional.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Inspecionar os locais de trabalho, analisando suas condi¢des de seguranca e confeccionando
relatorios sobre 0s mesmos.

Descrigdo das Atribuigdes:
o Inspecionar os locais de trabalho, observando suas condi¢bes de seguranca,

conscientizando os funcionarios sobre os cuidados necessarios no exercicio de suas
atividades;

o Efetuar levantamentos de riscos ambientais;

o Controlar sistemas de protecdo contra incéndio, verificando extintores, mangueiras
etc, e participar de projetos de locais que necessitam de maquinas e equipamentos;

o Inspecionar, juntamente com outros profissionais, os locais de trabalho, constatando as

irregularidades e necessidades para devida seguranca, encaminhando relatorios para seu
superior;

o Participar de eleicbes nos prdprios municipais, acompanhando as votagdes, para
designar, em cada secretaria, um cipeiro;

o Auxiliar no treinamento e formacéo da CIPA;

o Auxiliar na preparacao de dados estatisticos sobre acidentes, para serem encaminhados
ao Ministério do Trabalho e serem analisados;

o Auxiliar na coordenacdo da SIPAT (Semana de Instrucdo de Prevencdo de Acidentes
de Trabalho), coordenando atividades educativas sobre riscos e prevencdo de acidentes;

o Analisar, em conjunto com 0s cipeiros, 0s acidentes em primeira instancia e
recomendar medidas;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro profissional no M.T.E.;
Técnico em Seguranca do Trabalho.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TELEFONISTA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Manejar uma mesa telefénica ou uma se¢do da mesma, movimentando chaves, interruptores e
outros dispositivos, para estabelecer comunicages internas, locais ou interurbanas.

Descrigdo das Atribuigdes:

Operar aparelno PDX/PABX;

Efetuar ligacGes locais e interurbanas;

Transferir ligacOes internas e externas;

Anotar e transmitir recados;

Fornecer breves informacdes;

Solicitar reparos telefénicos;

Promover o controle das ligacGes interurbanas solicitadas, relacionando os nomes dos
servidores, departamento, horario, etc;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horéario: 30 horas semanais;
Outras: manter contato com o publico e manter bom relacionamento.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo; )
Outras: Curso na Area.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TERAPEUTA OCUPACIONAL

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas,
promovendo atividades para ajuda-los na sua recuperacdo e integracao social.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Preparar 0s programas ocupacionais destinados a pacientes com problemas psiquicos
ou fisicos, baseando-se nos casos a serem tratados, para desenvolver e aproveitar seu interesse
por determinados trabalhos;

o Planejar trabalhos individuais ou com pequenos grupos, tais como: atividades
plasticas, expressivas, artesanais, horticultura e outros, estabelecendo as tarefas aos pacientes
de acordo com cada caso, para possibilitar a cura total ou parcial da deficiéncia do paciente;

o Desenvolver a capacidade e melhorar o estado psicoldgico do paciente;

o Dirigir e supervisionar as tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos
programas e apressar a reabilitacao;

Realizar avaliagdo de casos e reavaliagao periodica;

Prestar orientacOes aos pais e professores dos pacientes;

Realizar discussé@o de caso com equipe interdisciplinar;

Fazer o encaminhamento de pacientes para outras instituicoes;

Manter constante interacdo com entidades afins;

Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

[}

Condicdes de Trabalho:

Horario: 30 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo em Terapia Ocupacional;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao apos registro no respectivo Conselho Profissional.
Registro no respectivo Conselho Profissional.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TESOUREIRO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Efetuar e providenciar o pagamento de servidores e fornecedores da Prefeitura, baixas
bancérias, abertura de novas contas e assinar cheques para pagamentos.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Efetuar o pagamento de fornecedores, elaborando os cheques de acordo com a
disponibilidade de saldo da Prefeitura, apresentando 0s processos para pagamento ao Diretor
de Financas para autorizacao e assinatura;

o Providenciar o pagamento de funcionarios por ocasido de férias ou demissdo,
preenchendo e assinando os cheques mediante estudo do processo e valor a ser pago,
encaminhado pelo Departamento competente;

o Encaminhar os cheques ja assinados ao Secretario, e se necessario for, para o
conhecimento e assinatura do Prefeito e efetuar o pagamento propriamente dito;

o Proceder a baixa bancaria, observando os pagamentos processados durante o dia;

o Elaborar o boletim de arrecadacao diéria, utilizando as anota¢gdes do movimento diério
de arrecadacdo;

o Providenciar a abertura de contas bancarias, preenchendo os cartdes para abertura de
novas contas, mediante 0 processo de autorizacao;

o Fornecer a seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado, relatérios contendo

demonstrativos sobre a situacdo do caixa da Prefeitura, bem como da previséo de pagamentos,
saldos bancario e assuntos correlatos;

o Assessorar seus superiores hierdrquicos na escolha dos investimentos a serem
eventualmente feitos pela Prefeitura;

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;

Exigéncias:

Escolaridade: Superior Completo em Ciéncias Contébeis, Economia ou Administracdo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuacao.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TOPOGRAFO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Efetuar levantamentos planimétricos e altimétricos determinando o perfil, a localizacdo, as
dimensGes exatas e a configuragdo de terrenos, caminhos e estradas coletando os dados
basicos necessarios aos trabalhos de construcdo, exploracéo e elaboracdo de plantas e mapas,
bem como, medicGes de obras realizadas.

Descrigdo das Atribuigdes:

o Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacGes, estudando-
os e determinando as medicgdes a serem efetuadas para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, planimétricos e altimétricos;

o Efetuar o reconhecimento basico da area programada, analisando as caracteristicas do
terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e
instrumentos;

o Realizar levantamentos de areas demarcadas, posicionando e manejando teodolitos,
niveis, trenas, bussolas, telémetros, etc., para determinar altitudes, distancias, angulos,
coordenadas, referencias de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre, de areas
subterraneas e de edificios;

o Registrar nas cadernetas topogréficas os dados obtidos, para analisa-los
posteriormente;
o Avaliar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas,

consultando tabelas, efetuando célculos baseados nos elementos coligidos, complementando
as informagdes registradas e verificando a preciséo das mesmas;

o Elaborar esbocos, plantas e relatérios técnicos sobre os tracados a serem feitos,
indicando pontos e convencdes e desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e projetos;
o Supervisionar os trabalhos topogréficos, determinando o balizamento, a colocacdo de

estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locagdo e demais elementos, para orientar
seus auxiliares na execucdo de trabalhos;

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Trabalho sujeito ao desabrigo.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Experiéncia: 6 meses na area de atuagao;
Técnico em Agrimensura ou Topografia.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
TURISMOLOGO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Responsabilizar-se por todas as atividades técnicas inerentes ao turismo municipal.
Descricdo das Atribuicoes:
o Atuar como gestor e compreender a interdisciplinaridade e a complexidade do

fendmeno turistico como vetor de desenvolvimento econdmico contribuindo para a melhoria
da qualidade de vida e geracdo de emprego e renda no municipio;

o Elaborar e avaliar politicas municipais, estaduais e federais de turismo;

o Conceber e gerar planos, programas e projetos de desenvolvimento turistico;

o Desenvolver atividades turisticas valorizando a identidade e participacdo das
comunidades;

o Incentivar a consciéncia social, a preservacao da cultura, da memoria e do patrimonio
compativeis com o desenvolvimento sustentavel;

o Planejar e desenvolver acfes estruturantes que visem ao desenvolvimento turistico do
Municipio;

o Elaborar e acompanhar a execuc¢do de projetos para captacdo de recursos;

o Identificar potencialidades turisticas do Municipio;

o Elaborar roteiros turisticos;

o Investigar a infraestrutura de locais que dispbe e que poderdo vir a ter potencial
turistico;

o Acompanhar eventos realizados pelo Municipio;

o Elaborar politicas de turismo municipal;

o Elaborar e planejar o potencial do Municipio em relacdo ao espago turistico,
considerando os fatores sociais, culturais e econdémicos existentes;

o Elaborar e coordenar trabalhos técnicos, estudos, pesquisas e projetos em diferentes
areas do turismo;

o Identificar, selecionar e classificar locais e areas propicias para atividades de lazer
para o publico em geral;

o Planejar, organizar campanhas, eventos e viagens para a divulgacdo do potencial
turistico do Municipio;

o Manter contato com outros 6rgdos da administragdo municipal, estadual e federal,
visando a recuperacdo, conservacao e exploragao dos recursos turisticos existentes;

o Fazer levantamento dos custos sobre empreendimento turistico;

o Identificar o publico alvo para divulgacdo dos servigos e produtos turisticos;

o Promover a divulgacdo do potencial turistico do Municipio, planejar e elaborar
pesquisas e projetos nos 6rgdos da administracdo publica relacionados a area turistica.

o Analisar o potencial turistico do Municipio, avaliando as necessidades de mercado, a
ampliacdo das atividades turisticas e dos fendmenos turisticos e suas interrelacdes;

o Colaborar no planejamento da conservacdo e do aproveitamento de logradouros

publicos e de &reas naturais do patrimonio historico, cultural, artistico e ambiental do
Municipio;
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o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior

hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais.

Exigéncias:

MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Escolaridade: Ensino Superior em Turismo.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
VIDEOMAKER FOTOGRAFO
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Integrar todas as etapas do processo de criacdo de um video, para além das filmagens. Fazer
captacfes em video e foto, edicdo de videos e narragdes, audio e imagens, acompanhar a

finalizacdo de producdes.

Descricdo das Atribuicoes:

o Participar das reunides de brainstorming, demonstrar capacidade de trabalho em
equipe;

o Elaborar briefing, elaboracao de roteiro;

o Produzir video: filmagem, iluminacéo, captacao de audio, direcdo de cenas;

o Editar video;

o Manusear com habilidade o Adobe Premiere e Adobe Photoshop;

o Conhecer técnicas de fotografia, além de noc¢des de composicdo, iluminacdo, entre
outros.

o Nogdes de fotojornalismo;

o Possuir criatividade, pontualidade, comprometimento, facilidade de relacionamento
interpessoal.

o Organizar e arquivar fotos e videos nos bancos de imagens da Prefeitura.

o Executar atribuicBes correlatas as descritas que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: 40 horas semanais.
Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Comunicacdo Social, Jornalismo, Radio e TV ou
Producdo Audiovisual.
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MUNICIPIO DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
WEB DESIGNER
Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Projetar em sites, blogs, sistemas, aplicativos para web e pecas digitais como banners e artes
para redes sociais.

Descricdo das Atribuicoes:

o Promover a atualizacdo do site da Prefeitura, quanto as matérias e publicacbes
necessarias, e também quanto a funcionalidade do site, planejamento a navegabilidade e a
interacdo que 0s usuarios terdo com a pagina, por meio de design;

o Desenvolver pecas digitais, como banners e artes para redes sociais da Prefeitura;

o Aplicar conceitos como teoria das cores, tipografia, arquitetura de informacdo e
usabilidade;

o Possuir conhecimento em linguagens de estruturacdo e formulacdo de texto e

codificadores como HTML 5, Java Script, Adobe Photoshop, Fireworks, Adobe Illustrator,
Wordpress e outros.

o Executar atribuicdes correlatas as descritas que Ihe forem atribuidas por superior
hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horério: 40 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Técnico ou Superior em Design, Webdesign, Anélise e Desenvolvimento de
Web.
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ESTADO DE SAO PAULO

ATRIBUICOES E EXIGENCIAS PARA O EMPREGO DE
ZELADOR

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Inspecionar corredores, patios, areas e instalacdes do prédio, cuidando da higiene dos locais.
Descricdo das Atribuicoes:

o Inspecionar corredores, patios, areas e instalacdes dos prédios verificando as
necessidades de limpeza, reparos, condi¢bes de funcionamento de elevadores, parte elétrica,
hidraulica e outro: aparelhos, para providenciar 0s Servigos necessarios;

o Cuidar da higiene das dependéncias e instalacbes, efetuando e supervisionando 0s
trabalhos de limpeza, remocdo ou incineracdo dos residuos, para manter o edificio nas
condicdes de asseio requeridas;

o Efetuar pequenos servigos de reparo e requisitar pessoas habilitadas para os reparos
das instalagdes elétricas, bombas, caixa d’agua, extintores, etc.;

o Zelar pelo cumprimento do regulamento interno da Prefeitura;

o Comunicar ao superior imediato as ocorréncias surgidas, anotando em impresso
préprio, para posteriores providéncias;

o Encarregar-se da recepcdo, distribuicdo, controle do material de limpeza e de
consumo;

o Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas por superior hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;
Outras: Manter contato com o publico.

Exigéncias:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
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