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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA CARGOS/ESPECIALIDADES

1. CARGO: ATENDENTE

Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a atender e encaminhar
doentes e consulentes em ambulatorios, postos de saude e outros, bem como executar,
sob supervisdo direta, pequenas tarefas auxiliares de apoio a assisténcia médica e
odontoldgica.

1.1 Atribuic6es tipicas:

— Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e
odontolégico;

— Encaminhar os pacientes aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial,

— Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacdo médica;

— Informar os horérios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

— Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Médico ou Cirurgido-
dentista consulta-los, quando necessario;

— Providenciar a distribuicdo e a reposi¢cdo de estoques de medicamentos, de acordo
com orientacao superior;

— Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério;

— Auxiliar o Médico ou Cirurgido-dentista no preparo do material a ser utilizado na
consulta;

— Colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de vacinacao;

— Zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

— Executar outras atribuiges afins.

1.2 Requisitos para provimento:
Instrucdo — Ensino fundamental completo.

2. CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I
Descricdo sintética: Compreende os empregos gque se destinam a executar e coordenar

tarefas de apoio administrativo e financeiro que envolvam maior grau de
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complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacdo e

superviséo.

2.1 Atribuic0es tipicas:

— Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administracao;

— participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacéo de servicos e rotinas de trabalho;

— redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos,
documentos legais e outros significativos para o 6rgéo;

— digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacg6es, bem como consultar registros;

— estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

— coordenar a classificacdo, o registro e a conservacao de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

— interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral,
para fins de aplicacéo, orientacdo e assessoramento;

— elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

— elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

— realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

— orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

— classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacdes
realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura;

— efetuar célculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de

acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;
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— preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

— controlar a movimentacao de recursos e o ingresso de receitas;

— verificar o cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancérias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

— prestar informacbGes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

— realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

— averbar e conferir documentos contabeis;

— auxiliar na elaboracéo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

— escriturar contas correntes diversas;

— examinar empenhos de despesas € a existéncia de saldos nas dotacdes;

— auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes de receita;

— conferir documentos de receita, despesa e outros;

— fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a correcéo;

— fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;

— auxiliar na analise econdémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

— coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balanco Geral;

— executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contébeis;

— controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como
verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de
ressuprimento dos estoques;

— colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizagdo dos servi¢os nas unidades
da Prefeitura;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;

— executar outras atribuices afins.
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2.2 Requisitos para provimento:

Instrucdo — Ensino médio completo

3 CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a limpar ruas e logradouros,

varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas, executando tarefas

bragais simples, servigos de limpeza e arrumacdo, de zeladoria, nas diversas unidades da

Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeicdes.

3.1 Atribuicoes tipicas:
Varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e
transito;

recolher o lixo, acondicionando-o em latfes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracdo
manual e outros depdsitos adequados;

percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;

raspar meios-fios;

abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;
fazer abertura e limpeza de valas, ralos, bueiros, limpeza de galerias, esgotos, caixas de
areia, pogos e tanques;
zelar pela conservacdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

limpar e arrumar as dependéncias e instalacfes de edificios pablicos municipais, a fim
de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacgdes definidas;

percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;
preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;

manter limpos os utensilios de cozinha;

auxiliar no preparo de refei¢Ges, lavando, selecionando e cortando alimentos;
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— preparar lanches e outras refeicdes simples, segundo orientacdo superior, para atender
aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

— verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacéo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéo,
quando for o caso;

— carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

— transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas de acordo com
instrugdes recebidas;

— auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservacao e
ornamentacao de pracgas, parques e jardins;

— limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nao
exijam conhecimentos especiais;

— dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

— preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

— moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a forma e
0 material adequado, seguindo instrucdes pré-determinadas;

— auxiliar na construcdo de palanques, andaimes e outras obras,

— manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

— comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

— executar outras atribuicoes afins.

3.2 Requisitos para provimento:
Instrucdo — Alfabetizado

4 CARGO: CANTINEIRO

Descrigdo sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a preparar e servir

alimentagéo aos alunos e professores.

4.1 Atribuic0es tipicas:
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- Preparar e servir a alimentacdo gratuitamente aos alunos e aos professores, bem como ao

pessoal vinculado a Unidade escolar;

- Efetuar limpeza e arrumacéo de material utilizado, deixando-o em perfeitas condicGes de

uso;

- Responsabilizar-se por todo o material utilizado na cantina;
- Fazer limpeza de toda a Escola;

- Executar tarefas correlatas.

4.2 Requisitos para provimento

Instrucdo — Conclusdo do ensino fundamental.

5 CARGO: MOTORISTA
Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos leves para
transporte de passageiros e conserva-los em perfeitas condicbes de aparéncia e

funcionamento.
5.1 Atribuicdes tipicas:

— Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros
e materiais;

— verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo:
pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de Gleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
abastecimento de combustivel e demais equipamentos previstos por lei;

— verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

— zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condic¢des de uso, levando-o a
manutencado sempre que Necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;
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— anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

— recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos;
— conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itineréario
estabelecido ou instrugdes especificas;

— executar outras atribuicoes afins.

5.2 Requisitos para provimento:
Instrucdo — ensino fundamental completo e carteira de habilitacdo de motorista

profissional.

6 CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS I
Descrigdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar tratores e reboques
montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material, rocada de

terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins.
6.1 Atribuicdes tipicas:

— Operar tratores, reboques e maquinas de pneu de pequeno porte, para execucao de
servicos de carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos, limpeza de
vias, pracas e jardins e gradeacdo e aracdo de terrenos;

— conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

— operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras
e materiais analogos;

— zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operaces e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

— pbr em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e

estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
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— limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucbes de
manutencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

— efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento;

— acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apOs executados, efetuar os testes necessarios;

— anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

— executar outras atribuices afins.

6.2 Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino fundamental completo e habilitacdo profissional adequada.

7 CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS 11

Descrigcdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e

similares.
7.1 Atribuicdes tipicas:

- Operar esteiras e motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pad mecanica, tratores
e outros, para execucdo de servigcos de escavacdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentagdo, conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entre
outros;

- Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

- Operar mecanismos de tracdo e movimentagcdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar
terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

- Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacgdes e efetuando

0S ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;
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- Por em prética as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento
da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap6s executados, efetuar os testes necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncia, para controle da
chefia;

- Executar outras atribuigdes afins.

7.2 Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental completo e habilitagdo profissional adequada.
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