-

i

¢,

>
Eﬂ:
>y

1

Lei n° 3597/12

LEI NUMERO 3597 DE 24 DE OUTUBRO DE 2012.
(Autdgrafo n®. 101/12, Projeto de Lei n°. 98/12, Mensagem n°. 32)

Dispde sobre as atribuigcdes de cargos
efetivos da Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal da Estincia
Balneiria de Ubatuba e seus
respectivos requisitos para provimento
dos mesmos em Concurso Publico.

EDUARDO DE SOUZA CESAR, Prefeito Municipal da Estincia Balnearia de Ubatuba,
Estado de Sdo Paulo, usando das atribui¢Ges que lhe sdo conferidas por Lei,

FACO SABER que a2 Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam estabelecidas as atribuicGes de Cargos Efetivos da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal da Estancia Balnedria de Ubatuba e seus respectivos
requisitos para provimento em Concurso Publico, que anexas a presente, fazem parte
integrante desta Lei.

Paragrafo Unico. VETADO.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

PACO ANCHIETA - Ubatuba, 24 de cutubro de 2012.

Registrada e Arquivada nos procedimentos pertinentes, junto a Geréncia de Arquivo e
Documentagdo da Secretaria Municipal de Administragio, nesta data.
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Lei n® 3597/12

ANEXO I DA LEI N° 3597/2012 .
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS PARA CONCURSO PUBLICO

AGENTE ADMINISTRATIVO

Requisito para o cargo:
Ensino Médio Completo ou equivalente.
Atribuicdes:
Executar trabalhos que envolvam a interpretagio e aplicagio das leis e normas administrativas;
Redigir expediente administrativo;
Examinar processos;
Redigir pareceres e informagdes;
Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios;
Revisar quanto ao aspecto da redag@o de ordens de servigo, instrugdes, projetos de lei, minuta de decretos e outros;
Realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos, avaliago de iméveis e vantagens financeiras
e desconto determinados por lei;
Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia;
Efetuar trabalhos de aquisi¢3o de material de consumo ou permanente, mediante tomada de precos, registro de
fornecedores, expedigdo de cartas convites e divulgagio de editais;
Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais ¢ outros suprimentos;
Manter atualizados os registros de estoque;
Requisitar e manter suprimento de material necessario ao trabalho de acordo com determinagéo superior;
Conferir o material e suprimento em geral, como faturas, conhecimentos ou notas de entrega;
Distribuir o material de consumos necessario ao servi¢o, de acordo com as normas pré-determinadas;
Efetuar a guarda de material de acordo com as instrugdes existentes, bem como providenciar o recolhimento do material
inaproveitdvel;
Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;
Eventualmente realizar trabalhos datilogréficos;
Classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados;
Protocolizar processos e documentos registrando entrada, saida e movimentagio; preparar indices e ficharios-indices, de
acordo com a orientagao recebida;
Auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papéis em geral, bem como nas tarefas de registro de dados em
fichas ou outro processo de controle e pesquisa em arquivo;
Auxiliar na elaboragio e balancetes, inventarios e balangos de material movimentado ou em estoque;
Auxiliar no levantamento de dados para a proposta or¢gamentaria;
Auxiliar os trabalhos de coleta e registro de dados pertinentes as atividades do setor de trabalho;
Estudar e informar processos de rotina, referentes as atividades especificas do seu setor de trabalho, de acordo com a
orientagio recebida;
Executar tarefas datilogrificas e digitadas relacionadas com as atividades do setor de trabalho;
Efetuar registro de freqliéncia do pessoal;
Preparar mapa de freqiiéncia do pessoal, comunicando as alteragdes recebidas, bem como organizar documentacio de
pessoal para fins de pagamento de acordo com a orientagao recebida;
Elaborar, sob orientagdo, folhas de pagamentos de pessoal, efetuar, sob supervisdo, os assentamentos individuais do
pessoal;
Elaborar grades ou certiddes de tempo de servigo do pessoal;
Redigir termos de danos de livros e publicagdes, de acordo com critério pré-determinados;
Atualizar e ordenar, de acordo com as instrugdes recebidas, catilogos e ficharios de arquivos;
Operar com maquinas simples de reprodugéo e duplicagio de documentos;
Operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagem;
Zelar pela conservagdo o equipamento em uso, providenciando os consertos que se fizerem necessarios;
Atender ao publico, prestando as informagdes solicitadas;
Realizar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigio das atividades deste cargo.
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AGENTE ADMINISTRATIVO DO PSF

Requisito para o cargo:
Ensino Médio Completo ou equivalente.
Atribuicoes:
Contribuir com o fluxo correto de atividades, informagdes e materiais em que estiver atuando, executando servigos
administrativos, prestando suporte e apoio as diversas dreas do municipio, buscando a legalidade em todos os processos
nos quais esta envolvido;
Executar servigos burocraticos, visando atender a legislagdo e cumprir com os procedimentos de cunho administrativo
do municipio;
Operar com maquinas simples de reprodugio e duplicagdo de documentos;
Operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagem;
Elaborar e encaminhar expedientes;
Executar tarefas datilograficas ou digitadas relacionadas com as atividades do setor de trabalho;
Auxiliar nas atividades de registro, relatérios, demonstrativos, alimentagio de sistemas, controles entre outros, dentro de
sua competéncia;
Protocolizar processos e documentos registrando entrada, saida e movimentacio de documentos do setor de atuacio;
Arquivar correspondéncias, requerimentos, oficios, contratos ¢ demais documentos;
Efetuar cadastro geral dos pacientes como prontudrios e Cartio SUS;
Propiciar a entrega de documentos do setor de atuagiio para os demais departamentos;
Revisar e confrontar cadastros, dirimindo didvidas e cadastros duplicados e incompatibilidades existentes;
Auxiliar na organizagio e execugdo de eventos do setor de atuagéo e da Secretaria Municipal de Saide;
Contribuir com a realizagiio de reunides, elaborando pautas e atas;
Agilizar e assegurar os processos administrativos da unidade de atuagio e da Secretaria Municipal de Saude;
Providenciar o acondicionamento e conservagio de documentos, correspondéncias, relatorio, fichas e demais materiais,
arquivando-os e classificando-os, visando garantir controle e facil localizagéo;
Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagio de materiais e outros suprimentos no setor
de atuagdo;
Requisitar e manter suprimento de material necessério ao trabalho de acordo com determinacdo do superior de trabalho;
Auxiliar na elaboragdo de inventérios e balangos de material movimentado ou em estoque;
Zelar pela conservagio o equipamento em uso, providenciando os consertos que se fizerem necessarios;
Atender ao publico, prestando as informagdes solicitadas;
Zelar pela limpeza, organizagdo de seu local de trabalho;
Atuar de acordo com principios de qualidade e ética;
Realizar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigdo das atividades deste cargo.

AJUDANTE GERAL

Requisito para o cargo:

Completos 4® Série ou 5° Ano do Ensino Fundamental.

Atribuigoes:

Proceder a limpeza conservagio e arrumagdo dos locais de trabalho e instalagdes, mantendo limpos os equipamentos,
materiais e maquinas de acordo com as necessidades;

Realizar trabalhos de natureza manual ou bragal nas dreas em que estiver Jotado e servigos gerais, incluindo limpeza de
vias pliblicas, varrigio, jardinagem, limpeza de bueiros, capina, rogagem e coleta de lixo, bem como outras tarefas
correlatas ordenadas pelo superior hierdrquico imediato;

Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na execu¢io de diversos trabalhos no interior
de unidades organizacionais ¢ no ambiente externo, que ndo exija conhecimento técnico ou especifico, com agdes
operativas de ajudar, varrer, limpar, lavar, espanar, servir, transportar, escavar, assentar, caminhar, subir escadas,
operar, manusear, arrumar, organizar, executar, carregar e descarregar, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal;

Realizar atividades de natureza manual e que importem em esforgo fisico, em todas as unidades organizacionais de
prestacio de servigos publicos municipais;
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Executar atividades dentro das orientagdes técnicas e operacionais transmitidas, especificamente, pelo responsavel da
unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros, horarios, de modo a auxiliar na realizacdo das atividades
finalisticas do drgdo;

Operar méAgquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo, que sejam comuns s atividades rotineiras das
pessoas em sociedade, atendendo apenas &s orientagdes especificas que forem necessdrias ac cumprimento dos
objetivos da unidade organizacional;
Zelar pela guarda, conservagio e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensilios de trabalho;
Realizar servicos externos para atender as necessidades do setor em que estiver lotado;
Executar servigos de vigilancia e recepgdo em portarias;
Atuar, quando solicitado, na execugdo dos servios de limpeza de ruas, parques, jardins ¢ demais logradouros e vias
publicas;
Executar servigos de entrega e recepgio de documentos entre as secretarias municipais, assim como, entre a Prefeitura
Municipal e os diversos 6rgdos publicos;
Executar servigos de carga e descarga de mercadorias, pacotes, embrulhos, entre outros, transportados por caminhdes €
veiculos;
Fomnecer apoio e auxilio na execugdo de servigos referentes a pinturas em geral, encanamento, calgamento, carpintaria,
marcenaria, lanternagem de veiculos, construgao, pavimentagio e reforma de ruas, pragas e jardins;
Zelar pela conservagdo dos equipamentos e ferramentas, bem como a limpeza do local de trabatho;
Executar outras atividades de mesma natureza ¢ grau de complexidade.

ANALISTA DE SISTEMA

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Tecnologia da Informag&o ou equivalente;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuigoes:

Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, 2 fim de executar trabalhos relativos & drea de
habilitagdo profissional, podendo estes ser desenvolvidos nas diversas secretarias municipais, € que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da drea de sistemas de informatica, com ages operativas de planejar, organizar,
coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos ¢ palestras,
acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fung(es necessdrias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal;

Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao planejamento de a¢des de trabalho, elaboragéo,
implantag@o e gerenciamento de projetos, organiza¢do de sistemas de informagdes gerenciais, andlise e sistematizagio
de processos de trabalho e assuntos correlatos;

Executar atividades relativas ao planejamento e estruturag3o de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional municipal efou a drea a
qual encontra-se habilitado;

Elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;

Acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a é4rea a qual encontra-se
habilitado;

Elaborar estudos € emissao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional municipal;

Coordenag&o de equipes de trabalho por definigio do Secretdrio Municipal;

Prestacdo de assessoria em sua drea de habilitagio profissional aos dirigentes das unidades organizacionais da Prefeitura
Municipal;

Execugdo de atividades de natureza burocrdtica, de atendimento e orientagdes a usuarios dos servigos publicos
municipais sobre 0s assuntos que caracterizam o conteudo da drea de habilitagdo profissional;

Operagio dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;

Execucio das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitagdo,
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessgais, por telefone ou por e-mail, registros, informacdes escritas ou
verbais, entre outras;
Analisar e estabelecer a utilizagao de sistemas de processamento automatico de dados, estudando as necessidades,
possibilidades e métodos referentes aos mesmos, para assegurar a exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de
informagGes;
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Desenvolver atividades relacionadas a sistemas, analisando, projetando, definindo e estruturando-os;

Analisar as necessidades, possibilidades ¢ métodos para a implantagio de sistemas; efetuar coleta de dados junto aos
usudrios, com a finalidade de desenvolver ou modificar os sistemas de processamento;

Coordenar e desenvolver treinamento de funcionarios e usuarios de sistemas;

Coordenar e acompanhar o planejamento, a implantago, 2 manutengio e o desempenho de sistemas desenvolvidos para
a Prefeitura Municipal;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

ARQUITETO

Requisitos para o cargo:
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo;
Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuicdes:

Verificar projetos de urbanizagio em terrenos ¢ reas;

Apreciar as solicitagdes de loteamentos, elaborar e analisar projetos paisagisticos em geral, acompanhar a execugio de
parques, pragas jardins e outros;

Participar de programas de preservagio, defesa e desenvolvimento do meio ambiente;

Elaborar projetos, orcamentos para construgio de prédios publicos, pragas de esportes, cilculo de estruturas de concreto
armado, e metalicas em edificios piiblicos; reunir e verificar os elementos indispensaveis a elaboragéo de projetos;
Elaborar anteprojetos de edificagbes ou fazer adaptago de projetos padronizados;

Construir e fiscalizar o andamento de obras, orientando e verificando a execugiio completa da obra de acordo com os
projetos;

Organizar memoriais descritivos dos elaboradores, justificando os detalhes técnicos;

Elaborar projetos urbanisticos;

Elaborar ¢ calcular instalagdes hidraulico-sanitirias e elétricas em edificios piblicos; elaborar as especificagdes e
detalhes graficos e descritivos dos projetos;

Prestar assisténcia aos desenhistas e verificar o acabamento e apresentagio do desenho definitive;

Emitir pareceres técnicos;

Realizar pericias e arbitramentos;

Acompanhar a execugio do plano diretor;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

ASSISTENTE SOCIAL

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Servigo Social;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuicoes:

Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desajustamento;

Prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal, em casos particulares ou para grupos de individuos;

Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante entrevistas ou outros métodos, o ambiente e as
particularidades de individuos ou grupos;

Providenciar estimulos necessarios ag bom desenvolvimento do espirito social e dos reajustes sociais;

Interagir na problematica social através de uma programagio estruturada para organizar, administrar servigos e
cOnseguir recursos para as pessoas gque necessitam;

Prestar servigos as pessoas com o objetivo de modificar situagdes, a fim de melhorar o bem estar dos individuos e da
sociedade;

Efetuar visitas domiciliares, visitas a empresas, visitas a recursos da comunidade, visitas para cadastro de recursos;
Efetuar reunides com a comunidade;

Orientar sobre o planejamento familiar;

Participar da elaboragdo das politicas sociais e na formulagio de programas sociais; Apolar e/ou participar dos
movimentos sociais e organizagdo de classes trabalhadoras que estejam relacionadas ao campo de sua atividade

profissional;
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Procurar colocar recursos institucionais a seu servigo;

Contribuir para as instituigdes destinadas ao trabalho social;

Discutir com a comunidade seus direitos € mecanismos a serem efetivados;

Elaborar, executar e avaliar planos e programas de natureza social, envolvendo grupos, comunidades, associagdes,
individuos e outros;

Elaborar, executar e avaliar pesquisas visando a analise da realidade social, para subsidiar agdes profissionais,

comunitirias e governamentais;

Realizar estudos sécio-econfmicos gue visem o interesse individual ou coletivo, para fins de beneficios e servigos

sociais junto a érgdos publicos e privados;

Ministrar palestras, treinamentos e outros em assuntos de servigo social;

Assessorar seus superiores hierarquicos em assuntos de sua competéncia;

Elaborar relatdrios demonstrativos das atividades de sua area;

Orientar e encaminhar os cidadios quanto a utilizago de recursos e servigos publicos, comunitdrios ou particulares;

Promover a integragdo na comunidade, em todos 0s niveis e sentidos, de todos os cidadios;

Participar em encontros, reunides, treinamentos e outras atividades inerentes & sua area, bem como outras tarefas

correlatas determinadas pelo seu superior hierdrquico imediato.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO DO PSF

Requisito para o cargo:

Ensino Fundamental Completo.

Atribuigdes:

Realizar atividades de natureza operacional e auxiliar, a fim de fornecer apoio referente a execugio dos trabalhos nos
consultérios dentarios, envolvendo conhecimentos gerais e especificos com agbes operativas de organizar, coordenar,
exccutar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagGes, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das
fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Saide Publica;

Realizar a¢des de promogdo e prevengdo em saide bucal para as familias, grupos e individuos, mediante planejamento
local e protocolos de atencdo a satde;

Proceder & desinfecgio e 4 esterilizag8o de materiais e instrumentos utilizados;

Preparar ¢ organizar instrumental e materiais necessarios;

Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc) necessérios para o trabalho;
Instrumentalizar e auxiliar o cirurgido dentista ou THD nos procedimentos clinicos (trabalhos a quatro méos);

Cuidar da manuteng3o e conservagio dos equipamentos odontologicos;

Organizar a agenda clinica, orientando os pacientes ac retorno e preservagio do tratamento;

Acompanbhar, apoiar e desenvolver atividades referentes 4 saiide bucal com os demais membros da equipe de satide da
familia, buscando aproximar e integrar agdes de saide de forma multidisciplinar;

Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado funcionamento da Unidade;

Realizar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigio das atividades deste cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Requisito para o cargo:
Completos 42 Série ou 5° Ano do Ensino Fundamental.

Atribuicées:

Zelar pela limpeza dos prédios ptblicos e instalagdes da Prefeitura e demais érgéos a ela vinculados;

Manter arrumado e organizado o material sob sua guarda e responsabilidade;

Fazer e servir café, servir agua, lavar lougas e roupas zelando sempre pela higiene, limpeza e conservagio da cantina e
seus equipamentos;

Cuidar das instalagdes elétricas, hidraulicas e de sonorizagdo do prédio da Prefeitura;

Executar servigos de recepgéo e portaria;

Solicitar materiais de limpeza e de Cantina, quando necessario. Abrir e fechar instalagdes do prédio da Prefeitura nos
horarios regulares;

Ligar no inicio e desligar no final do expediente os ventiladores, ar condicionados, luzes e demais aparelhos elétricos;
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Transportar documentos ¢ materiais internramente entre as reparti¢des da Prefeitura ou externamente para outros drgaos
ou entidades;

Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhias de transportes;

Realizar, enfini, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigio das atividades deste cargo.

CONTADOR

Requisitos para o cargo:
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis;
Registro no Conselho de Classe correspondente.
Atribuigées:
Executar tarefas de supervisio, coordenagdo e execugdo de trabalhos especializados de contabilidade publica sobre
gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial, andlise contdbil ¢ de programas, auditoria, pericia, fiscalizagio do
patrimbnio;
Assessoramento na area de contabilidade publica;
Programagdo e planejamento financeiro anual e plurianual;
Atender todos os quesitos da legislagdo e normas da contabilidade publica municipal, bem como outras tarefas
correlatas determinadas pelo seu superior hierdrquico imediato;
Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar trabalhos relativos a 4rea de
habilitagio profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea de contabilidade com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos em beneficio do exercicio das
fungbes necessérias ao adequado funcionamento da Administragao Municipal;
Executar atividades que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e gerenciamento
de projetos, organizacao de sistemas de informagdes gerenciais;
Anadlise e sistematizag8o de processos de trabalho e assuntos correlatos;
Executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou 4 drea a qual
encontra-se habilitado;
Acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual enconira-se habilitado;
Elaborar estudos e emissio de pareceres por solicitagio do dirigente da unidade organizacional;
Coordenar equipes de trabalho por defini¢io do Secretirio Municipal;
Presta¢do de assessoria em sua area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal;
Execugdo de atividades de natureza burocritica, de atendimento e orientagbes a usudrios de servigos piiblicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da sua drea de habilitagio profissional;
Operagio dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;
Execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitagio,
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou
verbais, entre outras;
Elaborar a escrituragao de operagdes contabeis;
Elaborar demonstrativos de bens e direitos; controlar recursos recebidos e aplicados;
Elaborar plano de contas or¢gamentérios e financeiros;
Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatérios;
Examinar empenhos, no intuito de verificar a disponibilidade orgamentaria e financeira;
Classificar as despesas em elemento préprio;
Elaborar demonstrativos de despesas e custeio por unidade orcamentaria;
Propor normas internas contdbeis;
Assinar atos e fatos contabeis;
Organizar dados para a proposta orgamentdria;
Emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade;
Elaborar pareceres e relatorios;
Examinar controles contabeis, financeiros e orgamentarios;
Desenvolver procedimentos de controle interno;
Acompanhar a legislaco tributaria;
PREFEITURA

UBATHRA
vl w0 Sthe Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP
ASSESSORIA PEEREPIENTE Yol - 12 3834-1041 . 3834-1089  F-mail- avnadianta@shatihe cn nnv. Lo

— =
ALY P4




L

O

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANC!A BALNEAR DE UBATUBA

Litoral Nortedo Estddo de $&5 Pauls : H2%E Copital do Surfe!]

Lein® 3597/12

Prestar assessoria fiscal;

Organizar e executar servigos de contabilidade em geral;

Escrituragiio nos livros de contabilidade obrigat6rios, bem como de todos os necessdrios no conjunto da organizagio
contabil e levantamento dos respectivos balangos e demonstragdes;

Quaisquer outras atribui¢des de natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de contabilidade;

Acompanbhar e responder ao controle do Tribunal de Contas;

Realizar analises, orientagBes, planejamentos, inspegdes e controles na rea tributaria;

Assessoramento e responsabilidade técnica em unidades orpanizacionais em que se executem atividades da drea de
atuagio profissional do contador;

Elaboragio de laudos técnicos e realizagio de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional
das ciéncias contabeis;

Realizagao de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragio de pareceres, landos e atestados
do ambito das atribuigdes profissionais do contador;

Execugio das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicidvel aos objetivos da
administrag@o publica municipal,;

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas orgamentarios e financeiros;

Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatérios; examinar empenhos, verificando a disponibilidade
or¢amentaria e financeira, classificando as despesas em elemento préprio;
Elaborar demonstrativos de despesas e custeio por unidade orgamentaria;
Propor normas internas contabeis;
Assinar atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta orgamentéria;

Emitir parcceres sobre assuntos de sua especialidade;

Elaborar pareceres e relatdrios;

Examinar controles contédbeis, financeiros e orgamentarios; desenvolver procedimentos de controle interno;
Acompanhar a legislagao tributéria;
Prestar assessoria fiscal;
Organizagio e execugio de servigos de contabilidade em geral;
Escrituragdo dos livros de contabilidade obrigatdrios, bem como de todos o0s necessdrios no conjunto da organizacdo
contdbil e levantamento dos respectivos balangos e demonstragdes;
Pericias judiciais ou extra-judiciais, revisdo de balangos e de contas em geral, verificagdo de haveres revisio
permanente ou periddica de escritas, regulagbes judiciais ou extra-judiciais de avarias grossas ou comuns, assisténcia
aos conselhos fiscais das sociedades andnimas e quaisquer outras atribuigSes de natureza técnica conferidas por lei aos
profissionais de contabilidade;
Acompanbhar e responder aos controles do Tribunal de Contas do Estado;
Realizar andlises, orientagdes, planejamentos, inspecdes e controles na rea tributéria;
Assessoramento € responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da drea de
atuacao profissional do contador;
Elaboragao de laudos técnicos e realizagio de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da 4rea profissional
das ciéncias contébeis;
Realizagio de vistoria, pericia, avaliagio, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados
do aAmbito das atribui¢des profissionais do Contador;
Execugdo das demais atividades compreendidas na regulamentagio profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da
administragdo publica municipal.
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ELETRICISTA

Requisito para o cargo:

Ensino Fundamental Completo.

Atribuicdes:

Executar atividades que envolvam a instalagao e reparo de circuitos e aparelhos elétricos;

Efetuar o prolongamento da rede de iluminagio publica do municipio, tanto na zona urbana, como na rural;

Fazer a manuten¢3o, a instalacao elétrica, instalar, reparar, montar, fixar, substituir, consertar, limpar ¢ avaliar aparelhos
nos proprios do municipio;

Efetuar reparos em aparelhos elétricos da Prefeitura;

Executar enrolamento de bobinas elétricas; desmontar, montar e ajustar motores elétricos, dinamos, etc;

Substituir limpadas nas vias publicas;

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;

Providenciar ¢ suprimento de materiais e pegas necessarias a execugio dos servigos;

Executar as atividades do cargo conforme as normas, padrdes, determinagdes ou orientagGes recebidas de seu superior
hierarquico;

Realizar as atividades do cargo conforme as regras, aplicagbes ¢ técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os
instrumentos, utensilios e materiais necessarios a execugdo do trabalho;

Usar, obrigatoriamente, os equipamentos de prote¢io individual de seguranca, em face dos riscos inerentes as
atividades; solicitar efou requisitar a seus superiores hierdrquicos os instrumentos, utensilios ou materiais que sejam
necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo;

Instalar circuitos elétricos, tais como: montar, colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, calhas; bocais para lampada e outros;

Instalar, reparar e manter sistemas de rede elétrica em prédios, obras, vias e demais logradouros publicos, efetuando
periodicamente os devidos testes necessarios;

Executar servigos de manutengdo da iluminagdo das vias e demais logradouros publicos, reparando ou substituindo
unidades danificadas;

Instalar, reparar ou substituir fusiveis, disjuntores, relés, bobinas, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias,
painéis de controle e demais equipamentos elétricos;

Instalar e reparar linhas de alimentag@o, reostatos, motores de correntes alternadas e continuas, chaves térmicas,
magnéticas e automaticas;

Executar pequenos servigos elétricos; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
Trabalho com uso de uniforme e equipamentos de prote¢do individual;

Realizar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigdo sintética das atividades deste cargo.

ENCANADOR

Requisito para o cargo:

Ensino Fundamental Completo.

Atribuicoes:

Instalar e consertar redes de distribuigio, adutoras, conexdes, equipamentos hidrdulicos, ligagdes de dgua e esgoto,
valvuias e registros;

Fazer instalagdes, consertos € manutengdio de adutoras, redes de distribuicdo de agua, registros, hidrantes, ventosas,
vélvulas e conexdes em geral;

Executar ligagdes, aplicagdo de redes de consertos de ligagdes, tanto de agua como de esgoto;

Relacionar e especificar tipos de quantidades de materiais necessarios ao servigo;

Efetuar a manutengao e a limpeza dos instrumentos e equipamentos de uso didrio e efetuar a instalagiio, conserto e
manutengado de redes e coletoras de esgoto;

Relatar as atividades desenvolvidas, de acordo com os critérios da chefia imediata;

Reparar caixas de protegio e registros e pisos de sistema;

Participar e executar servigos de plantio em feriados, finais de semana e noturmos, cumprindo as demais obrigagdes do
cargo;

Fazer a coleta das amostras e dgua para exame;
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Instalar e executar reparos e conservacdo em instalagbes hidriulicas, redes de tubulagdo, distribuigio e coleta de dgua,
esgotos, vdalvulas etc;

Executar os reparos necessarios, utilizando ferramenta e instrumentos adequados, cortando, dobrando, dilatando,
vedando, rosqueando, soldando, regulando e outros;

Testar os trabalhos realizados, procedendo aos ajustes necessarios;

Realizar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenharm afinidade com a descrigiio das atividades deste cargo.

ENFERMEIRO

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Enfermagem;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuigcdes:

Promover a atengéo integral a saude, tanto individual como coletiva, em todas as fases do desenvolvimento humano,
prestando assisténcia de enfermagem e atuando nos diversos espagos cooperativos com qualidade e ética, seja no
cuidado, na gestdo, ensine efou pesquisa;

Realizar atividades de natureza especializada, a fim de executar trabalhos relativos 4 drea de habilitagio profissional,
que envolvam conhecimentos gerais e especificos ligadas a 4rea de enfermagem com agdes operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e
palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessirias ao
adequado funcionamento da Saide Publica;

Orientar as agdes de salide desenvolvidas pela equipe de enfermagem, como recepgdo, pré consulta, imunizagio,
curativos, administragio de medicamentos, coleta de material para exames laboratoriais, limpeza, acondicionamento e
esterilizagdo de material, uso adequado de equipamentos;

Executar atividades que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragfio, implantagio e gerenciamento
de projetos, organizagdo de sistemas de informacgdes gerenciais, andlise e sistematizagdo de processos de trabalho e
assuntos correlatos;

Executar atividades relativas ao planejamento e estruturag:ao de atividades relacionadas com as demandas dos usnérios
dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou & 4rea a qual se
encontra habilitado;

Executar atividades de natureza burocritica, de atendimento e orientages a usuarios de servigos publicos municipais
sobre os assuntos que caracterizam o contetido da drea em que esteja habilitado;

Acompanbhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou 4 drea a qual se encontra habilitado;
Desenvolver atividades externas como visitas de saude domiciliar, visitas em creches, escolas, centros comunitirios ¢
outros, visando o atendimento de pacientes e/ou orientagao e prevencio € elaborar planos de enfermagem, com base nas
necessidades identificadas para determinar a assisténcia a ser prestada;

Realizar palestras, treinamentos na area de saide preventiva e vigilancia da sande;

Participar de cursos, treinamento, palestras ¢ demais atividades que visem sua capacitagdo profissional;

Operar equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;

Coleta e analise de dados sécio-econdmicos da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saide;
Planejar e desenvolver atividades especificas de assisténcia a individuos ou familias e outros grupos da comunidade, a
fim de realizar procedimentos da competéncia do enfermeiro;

Realizagido de programas educativos para grupos de comunidades, ministrando cursos e palestras visando & melhoria de
satide da populagéo;

Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves con risco de vida;

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos de base cientifica e
capacidade de tomar decisdes imediatas; ‘

Participar do planejamento, execugao e avaliagdo dos planos e programas assistenciais de saide;

Execuglo das demais atividades compreendidas na regulamentagio profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da
administragiio e da Secretarta Municipal de Satde.
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ENGENHEIRO CIVIL

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Engenharia Civil;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuicies:

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando planos, métodos de trabalho e
demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgio, manuten¢iio e reparo em obras e assegurar padrdes
técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitagdes diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicitagdes;

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na érea da construgio civil;

Realizar investigagdes e levantamentos técnicos, definir metodologia de execugio, desenvolver estudos ambientais,
revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servigos;

Executar obra de construgdo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras, supervisionar
seguranga e aspectos ambientais da obra;

Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagGes), avaliar dados técnicos e operacionais,
programar inspecio preventiva e corretiva e avaliar relatorios de inspegio;

Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos;

Identificar métodos e locais para instalago de instrumentos de controle de qualidade;

Elaborar normas e documentagio técnica, procedimentos e especificagbes técnicas, normas de avaliagio de desempenho
técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratdrio;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos, cursos, eventos, comissoes, convénios € programas de
€nsino, pesquisa e extensio;

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservagio ambiental;

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.

FARMACEUTICO

Regquisitos para o cargo:
Ensino Superior Completo em Farmacia;
Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuigées:

Realizar tarefas especificas de recebimento, dispensagio, controle, armazenamento, distribuicio e transporte de
produtos da érea farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos,
domissanitarios e insumos correlatos;

Orientar sobre uso de produtos e prestar servigos farmacéuticos;

Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos ¢ outras substincias sobre 6rgéos;

tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, bem como outras tarefas correlatas determinadas pelo seu
superior hierdrquico imediato;

Planejar o consumo ¢ o gasto de produtos farmacéuticos com a equipe de satde;

Promover a prestagio da assisténcia farmacéutica junto aos usudrios da rede basica de saude;

Estabelecer diretrizes e desenvolver agbes para aprimorar a qualidade, a eficacia e seguranga dos produtos
farmacéuticos, tendo como referéncia as boas praticas de fabricagio ¢ controle, bem como, dos servigos de assisténcia
farmacéutica;

Conhecer, interpretar, cumprir € estabelecer condigdes para o cumprimento da legislagio pertinente;

Supervisionar o processo de aquisi¢do, qualificar fabricantes, fornecedores e assegurar que a entrega dos produtos sejam

acompanhados de certificado de analise;
Assegurar condi¢des adequadas de conservagio e dispensagio dos medicamentos;
Executar demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e drea.
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FISCAL DE OBRAS

Requisito para o cargo:

Ensino Médio Completo ou equivalente.

Atribuigées:

Realizar atividades de natureza especializada, a fim de executar trabalhos necessirios a fiscalizacio de obras,
vinculados a uma secretaria municipal especifica com agles operativas de fiscalizar, notificar, autuar, emitir e extrair
taldes, efetuar levantamentos de dados de obras, instruir processos, em beneficio do exercicio das funcdes necessarias
ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal;

Executar atividades que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragio, implantagio e gerenciamento
de programas de trabalho a serem desenvolvidos ou em desenvolvimento;

Organizar sistemas de informagdes gerenciais, andlise ¢ sistematizag3o de processos de trabalho e assuntos correlatos
relativas a area de atuagio funcional;

Elaboracdo, execugdo e acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho relativas a
sua area de atuagdo funcional;

Execugdo de atividades relativas ao planejamento e estrutura¢do de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, afetas aos objetivos da unidade organizacional municipal efou & area de
atuagdo funcional;

Acompanhar a legislagao aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a drea de atuagio funcional;
Fiscalizar o cumprimento de obrigagbes relativas a legislagio aplicavel a regulamenta¢io de obras municipais;
Notificar e/ou autuar quando houver o descumprimento explicito da legislagio aplicivel 4 drea de obras municipais;
Realizar atividades complementares e de apoio s de fiscalizagio quando necessarias;

Oferecer suporte administrativo &s atividades de fiscalizagio, quando necessarias;

Elaborar estudos e emissdio de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;

Prestar assessoria em sua area de atuacio funcional especializada aos dirigentes das unidades organizacionais da
Prefeitura;

Coordenar equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal;

Executar atividades de natureza burocratica de atendimento e orientacdes a usuarios dos servicos piblicos municipais
sobre o0s assuntos gue caracterizam o contetido da sua area de habilitagéo profissional;

Operar equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;

Executar as atividades que sejam necessirias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitacéo,
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou
verbais, entre outras;

Verificar ¢ orientar o cumprimento da regulamentagio urbanistica concernente a obras publicas e particulares;

Verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagdes sanitirias e o
estado de conservagao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de habite-se;
Verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugio, embargando as que ndo estiverem providas de competente
autorizagio ou que estejam em desacordo com o autorizado;

Embargar construgbes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

Solicitar & autoridade competente a vistoria de obras que lhe pare¢cam em desacordo com as normas vigentes;

Verificar a existéncia de habite-se nos imoéveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido alteragdes de
ampliagdo, transformacgéo e reducao;

Inspecionar a execugio de reformas de proprios municipais;

Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

Fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros piblicos no que se refere & licenca exigida pela legislagdo
especifica;

Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagdo aos transgressores das leis,
normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas;

Coletar dados para a atualizagéo do cadastro urbanistico do Municipio;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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FISCAL DE POSTURA

Regquisito para o cargo:

Ensino Médio Completo ou equivalente.

Atribuigoes:

Realizar atividades de natureza especializada, a fim de executar trabalhos necessdrios & fiscalizagdo de posturas,
vinculados a uma secretaria municipal especifica, que envolvam conhecimentos gerais e especificos com agdes
operativas de fiscalizar, notificar, autuar, emitir e extrair taldes, efetuar levantamentos, instruir processos, em beneficio
do exercicio das fungdes adequadas ao funcionamento da Administragdc Municipal;

Executar atividades que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragio, implantagdo e gerenciamento
de programas de trabalho a serem desenvolvidos ou em desenvolvimento;

Organizar sistemas de informagses gerenciais, andlise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos
relativos 2 drea de atuagdo funcional;

Elaboragdo, execugio e acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho relativas 4
sua 4rea de atuagio funcional;

Executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios
dos servigos publicos municipais, afetas aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou & drea de atuagdo
funcional;

Acompanhar a legislago aplicdvel aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou & area de atuagio funcional;
Fiscalizar o cumprimento de obrigagses relativas a legislacio aplicdvel a gestio de posturas municipais;

Notificar e/ou autuar quando houver o descumprimento explicito da legislagio aplicavel a drea de posturas municipais;
Realizar atividades complementares e de apoio as de fiscalizagdo, quando necessarias;

Oferecer suporte administrativo as atividades de fiscalizagio, quando necessarias;

Elaborar estudos ¢ emissio de pareceres por solicitagdo do Secretdrio Municipal de Fazenda e Planejamento;
Coordenagdo de equipes de trabalho, por definigdo do Secretario Municipal;

Execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a usudrios dos servigos publicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteiido da sua drea de habilitagio profissional;

Operar equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;

Executar atividades de suporte, tais como: digitagio, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por
telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras;

Verificar a instalagio e localizagdo de moveis, equipamentos, veiculos, bancas e barracas em logradouros publicos
quanto a permissdc para cada tipo de comércio, bem como quanto a observdncia de aspectos estéticos de ordem e
seguranga publica;

Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas 3 localizagdo, a
instalagdo, ao hordrio e a organizagao;

Verificar a regularidade da exibigdo e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via
publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros publicos;

Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a
observincia das escalas de plantio das farmacias;

Verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, reforma ou demoli¢do, bem como a carga e
descarga de material em via publica;

Verificar o depdsito em via puablica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de construgéo, entulhos
provenientes de reformas e demoligbes, residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e
quintais particulares, objetivando a desobstrugio da via publica;

Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e
logradouros publicos;

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

Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locais;
Verificar o licenciamento para realizagio de festas populares em vias e logradouros piblicos;

Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espeticulos publicos promovidos por particulares,
inclusive exigindo a apresentagio de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

Fiscalizar os terrenos, pétios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, dgua estagnada e lixo;

Fiscalizar as ligagoes de esgoto clandestinas, diretamente em rios e lagoas;

PREFEITURA

HRATURA

et & S Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP
A R ENTE  Tols.: 12 3834-1041 3834-1089 F-mnil- avnadionsa@hntihe rn <o Lo




)

14

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANC!A BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norie do Estado de Sao Paulo YA TE R B au

Lei n® 3597/12

Verificar as violagdes &s normas sobre poluigdo sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-
falantes, bandas de muisica, entre outras;

Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores das posturas municipais € da
legislagio urbanistica;

Solicitar forga policial para dar cumprimento as ordens superiores, quando necessario;

Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia, permanentemente, informada a respeito das
irregularidades encontradas;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

FISCAL DE SAUDE PUBLICA

Requisito para o cargo:

Ensino Médio Completo.

Atribuigoes:

Realizar atividades de natureza especializada, utilizando o poder de policia sanitiria, a fim de executar trabalhos
necessarios a fiscalizagdo de vigildncia sanitiria, vinculados Secretaria Municipal de Saide, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos com ag¢des operativas de fiscalizar, notificar, autuar, emitir e extrair taldes, efetuar
levantamentos, instruir processos, em beneficio do exercicio das fungdes necessdrias ao adequado funcionamento da
Sadde Publica;

Executar atividades que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento
de programas de trabalho desenvolvidos ou a serem desenvolvidos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais,
andlise e sistematiza¢iio de processos de trabalho e assuntos correlatos relativos a area de atuagdo funcional;
Elaboragéo, execugio e acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho relativas a
sua area de atuacgdo funcional;

Execugdo de atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos
usudrios dos servigos publicos municipais, afetas aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a édrea de
atuacdo funcional;

Acompanhar a legislagao aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a drea de atuagio funcional;
Fiscalizar o cumprimento de obrigagdes relativas a legislagio aplicavel a regulamentagio sanitaria municipal, estadual e
federal; -

Notificar e/ou autuar quando houver o descumprimento explicito da legislagio de satde piblica;

Realizar atividades complementares e de apoio as de fiscalizagio quando necessarias;

Oferecer suporte administrativo as atividades de fiscalizagio, quando necessarias;

Elaborar estudos e emissio de pareceres por solicitagio do dirigente da unidade organizacional;

Prestagdo de assessoria em sua drea de atuagio funcional especializada aos dirigentes das unidades organizacionais da
Prefeitura:

Coordenagdo de equipes de trabalho por definigao da Chefia Imediata;

Execugio de atividades de natureza burocritica de atendimento e orientagbes a usudrios dos servigos publicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da sua area de habilitagdo profissional;

Operar equipamentos que sejam necessérios 2o desempenho de suas atividades profissionais;

Execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitagdo,
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou
verbais, entre outras;

Fiscalizar estabelecimentos que produzem e/ou comercializem alimentos e aqueles que fomecem alimentagao;
Fiscalizar e inspecionar farmacias, drogarias, perfumarias, comércio de cosméticos e correlatos, distribuidora e depésito
de medicamentos, cosméticos e correlatos, hospitais, laboratorios, clinicas, consultérios prestadores de servigos de
saiude (médico, odontoldgico, fonoaudidlogo, psicdlogo, e outros), institutos de beleza e estética, barbearias, saldes de
beleza, academias de ginastica, dedetizadoras, casas de espetaculos, bailes, boates, e outros eventos, clubes em geral,
teatros, cinemas e afins, instituigdes de longa permanéncia, orfanatos, comércios de ragiio e produtos para uso
agropecuario em geral, escolas, creches, instituigdes de ensino em geral, hotéis, motéis e pousadas;

Inspecionar ambientes ¢ estabelecimentos de alimentagdo piblica, supermercados, armazéns, mercearias,
hortifrutigranjeiros, bares, restaurantes, lanchonetes, pizzarias, sorveterias, padarias, cafés, dogarias € bombonieres,
agougues, matadouros, frigorificos e afins, peixarias, distribuidoras e depdsitos de alimentos, cozinhas industriais,
comeércios ambulantes e de alimentos, verificando o cumprimento das normas de higiene sanitiria contidas na legislagdo
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Proceder a fiscalizagéo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de
conservagao € as condi¢des de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

Proceder 2 fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as condigdes de
higiene das instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;

Providenciar a interdi¢do da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas, habitagBes, construgdes em geral e terrenos ndo edificados, dguas
estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de contaminagio e coletando material para posterior analise;
Observar a higiene das instalagdes, documentos necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

Inspecionar as condigdes sanitirias dos portos secos e aeroporios, estagdes ferroviarias, logradouros publicos, locais e
estabelecimentos de repouso, de reunides e diversio publica em geral, cemitérios, necrotérios, bem como das medidas
sanitarias referentes as inumagdes, exumagdes, translagdes e cremagdes;

Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragdo de processos e proceder as devidas autuagdes de interdigdes
inerentes 3 funcio;
Orientar o coméreio e a indiistria quanto as normas de higiene sanitéria;
Providenciar a interdigio de locais com presenga de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados
em desacordo com as normas constantes do Coédigo Sanitirio do Municipio;
Elaborar relatérios das inspegdes realizadas, bem como assinar documentos de rotina de trabalho tais como mapa diério
de visitas, notificagdes, termos de intimag#o, autos de infragio, interdigdo, apreensdo, roteiros de inspegdes, entre
outros;
Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade relacionadas a saide piibica do
Municipio.

FOTOGRAFO

Requisito para o cargo:

Ensino Médio Completo ou equivalente.

Atribui¢des:

Acompanhar autoridades municipais a eventos sempre que lhe for solicitado pelo chefe imediato;

Criar imagens fotogrificas de acontecimentos, pessoas, paisagens, objetos e outros temas, em branco ¢ preto ou
colorido, utilizando cdmeras fixas {de pelicula ou digitais) e diversos acessorios;

Se necessario, revelar e retocar negativos de filmes, tirar, ampliar e retocar copias, criar efeitos graficos em imagens
obtidas por processos digitais e reproduzi-las sobre papel ou outro suporte;

Escolher equipamentos em fungéo de intengdes, &rea de atuagéo e circunstancia;

Operar cimera fotografica (de pelicula ou digital), acessorios e equipamentos de iluminagao;

Calibrar os equipamentos, monitorar equipamentos de medigio;

Operar programas de tratamento de imagens;

Definir o suporte material da imagem fotogréfica;

Compor a imagem, modular a luz; enquadrar a imagem,; registrar a imagem sobre pelicula ou magnética;
Digitalizar imagem;

Tratar imagem digitalizada ou convencional: brilho, contraste, defini¢des e corte;

Legendar imagem;

Restaurar, ampliar e retocar imagens fotograficas.

Criar feitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las sobre papel ou outro suporte.
Produzir documentagdo referente a imagem,;

Contextualizar a imagem fotografica;

Documentar a autoria da imagem fotografica;

Arquivar os documentos fotograficos;

Catalogar documentos fotogréficos;
Ter dominio de softwares de tratamento de imagens, diagramacao grafica, planithas, textos, navegagdo na internet, e-
mail, assim como exercer as demais fungdes afins que lhe forem atribuidas.
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Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Educagéo Fisica;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuigoes:

Realizar atividades de natureza especializada em nivel supenor a fim de executar trabalhos relativos 4 4rea de
habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da 4rea de educagio fisica com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor € emitir laudos, em beneficio do exercicio
das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragio Municipal;

Executar atividades que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e gerenciamento
de projetos, organizagio de sistemas de informagSes gerenciais, anilise e sistematizacido de processos de trabalho e
assuntos correlatos;

Executar atividades relativas ao planejamento e estruturagio de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios
dos servigos piblicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou 3 érea a qual
encontra-se habilitado;

Elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;

Acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou 4 drea a qual encontra-se habilitado;
Elaborar estudos e emissiio de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;

Coordenar equipes de trabalho por definigdo do Secretdrio Municipal,

Prestar assessoria em sua area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta Prefeitura
Municipal;

Execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos publicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da sua drea de habilitagio profissional;

Operagio dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;

Executar as atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo;

Executar as atividades inerentes 4 prestagio de servicos nas areas de execugfo das atividades fisicas e desporto;
Realizagdo de consultoria interna, auditoria ¢ emissdo de laudos técnicos e pareceres sobre atividades fisicas € do
desporto;

Elaboragdo de planos das atividades fisicas e desporto com base nas necessidades identificadas para determinar a
assisténcia a ser prestada;

Planejar e organizar servigos em unidades organizacionais onde sejam realizadas atividades fisicas e desporto;

Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar projetos nas areas de atividades fisicas e desporto;

Realiza¢do de treinamentos especializados e participagdo em equipes multidisciplinares e interdisciplinares em que
sejarm necessarios os conhecimentos técnicos em Educagio Fisica;

Elaboragio de informes técnicos, cientificos e pedagdgicos nas dreas de atividades fisicas e desporto;

Executar as demais atividades compreendidas na regulamentagio profissional do cargo, aplicidvel aos objetivos da
administragdo publica municipal

MEDICO VETERINARIO

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Medicina Veterinaria;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuigées:

Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar trabalhos relativos 4 drea de
habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de Medicina Veterinaria com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio

das fungbes adequadas ao funcionamento da Saidde Pablica;
Executar atividades que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabatho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento
de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, andlise ¢ sistematizagao de processos de trabalho e

assuntos correlatos;
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Elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;

Elaboragdo de estudos e emissao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;

Coordenar equipes de trabalho por defini¢cio do Secretario Municipal de Saude e/ou Diretor do Departamento;

Prestar assessoria em sua 4rea de habilitagio profissional referente as atribui¢des de Centro de Controle de Zoonoses e
Saiide Piblica aos dirigentes das unidades organizacionais desta Prefeitura Municipal;

Executar atividades de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que
caracterizam o contetido das atribuigdes de um CCZ e Salide Publica da sua drea de habilitagdo profissional;
Operagio dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;

Executar atividades inerentes & prestagao de servigos da area de atuagdo profissional do médico veterinario no que tange
ao controle de Zoonoses e saide publica;
Planejar, dirigir, coordenar, executar e controlar a assisténcia técnico-sanitaria aos animais;
Promover a supervisdo sanitdria nos locais de produgio, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem
animal;
Elaboragio de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da drea profissional
do médico veterinario;
Realizagdio de vistoria, pericia, avaliagio, arbitramento e servigos técnicos, elaboragio de pareceres, laudos ¢ atestados
do ambito das atribuigdes profissionais de medicina veterindria relacionadas a controle de zoonoses, saude publica e
bem estar animal;
Execugfo das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no mbito das atribuigdes pertinentes ao cargo e
drea.

MEDICO PEDIATRA

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Medicina;

Especializagio em Pediatria;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuicoes:

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia e/ou comunidade, de acordo com suas competéncias a fim de contribuir
com o restabelecimento da satide e/ou melhoria da qualidade de vida e diminuigio do sofrimento;

Promover agdes em saide voltadas para o bem estar do usudrio, realizando atendimento médico por meio de consultas,
anamnese, exame fisico, levantando hipdteses diagnésticas, solicitando e/ou realizando exames complementares,
interpretando dados de exames clinicos, discutindo diagnéstico, progndstico e tratamento com o paciente, cliente,
responsavel e/ou familiar;

Implementar agdes para promogdes da saiude prestando informagbes e orientagdes a populagdo, participando de
reunides, palestras e atividades educativas na comunidade, integrando a equipe multidisciplinar de saide, visando
proporcionar a troca de conhecimentos e a melhoria da qualidade de vida da populagéo;

Elaborar documentos médicos, tais como prontudrios, receitas, atestados, protocolos de condutas médicas, laudos,
relatérios, declaragdes e, quando necessario, material informativo € normativo;

Realizar e manter os registros pertinentes ao pacientes atendidos nos instrumentos especificos da Secretaria Municipal
de Saide de forma clara ¢ legivel, permitindo a continuidade da assisténcia prestada ao individuo, em conformidade
com o Cédigo de Etica Médica e com a Resolugdo do CFM n®. 1.638/2002;

Propiciar a plena atengdo prestada aos usuirios, articulando com os diferentes niveis de Atengdo a Saude, integrando a
equipe multidisciplinar de saude, encaminhando paciente para atendimento especializado, requerendo pareceres
técnicos (contra — referéncia);

Compor a Junta Médica para a revisio dos laudos médicos e apreciacdo dos pedidos de reconsideragdo, quando
necessario e/ou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais, realizar outras inspegdes
médicas de cariter elucidativo ou apoio acs casos sujeitos a pericia, conforme solicitacio e necessidade;

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos € indicadores da sua area de atuagdo, visando fornecer subsidios
para decisGes e estratégias politicas;

Buscar melhoria constante das atividades realizadas através de educagdo permanente;

Executar demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribui¢bes pertinentes ao cargo e area.
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MEDICO UROLOGISTA

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Medicina;

Especializagdo em Urologia;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuicées:

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia e/ou comunidade, de acordo com suas competéncias a fim de contribuir
com o restabelecimento da saide e/ou melhoria da qualidade de vida e diminuigdo do sofrimento;

Promover agdes em saide voltadas para o bem estar do usuario, realizando atendimento médico por meio de consultas,
anamnese, exame fisico, levantando hipéteses diagnosticas, solicitando ef/ou realizando exames complementares,
interpretando dados de exames clinicos, discutindo diagndstico, progndstico e tratamento com o paciente, cliente,
responsdvel e/ou familiar;

Implementar agdes para promogdes da satide prestando informagdes e orientagbes a populagio, participando de
reunides, palestras e atividades educativas na comunidade, integrando a equipe multidisciplinar de satde, visando
proporcionar a troca de conhecimentos e a melhoria da qualidade de vida da populagéo;

Elaborar documentos médicos, tais como prontudrios, receitas, atestados, protocolos de condutas médicas, Iaudos,
relatérios, declaragdes e, quando necessdrio, material informativo ¢ normativo,

Realizar e manter os registros pertinentes ao pacientes atendidos nos instrumentos especificos da Secretaria Municipal
de Satide de forma clara e legivel, permitindo a continuidade da assisténcia prestada ao individuo, em conformidade
com o Cddigo de Etica Médica e com a Resolucdo do CFM n°. 1.638/2002;

Propiciar a plena atengio prestada aos usudrios, articulando com os diferentes niveis de Atengfo a Saude, integrando a
equipe multidisciplinar de saide, encaminhando paciente para atendimento especializado, requerendo pareceres
técnicos (contra — referéncia);

Compor a Junta Médica para a revisio dos laudos médicos e apreciagdo dos pedidos de reconsideragdo, quando
necessdrio e/ou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais, realizar outras inspegdes
médicas de carater elucidativo ou apoio aos casos sujeitos a pericia, conforme solicitagio e necessidade;

Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da sua drea de atuago, visando fornecer subsidios
para decisdes e estratégias politicas;

Buscar melhoria constante das atividades realizadas através de educagio permanente;

Executar demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito das atribuiges pertinentes ao cargo e area.

MEDICO DERMATOLOGISTA

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Medicina;
Especializagdo em Dermatologia;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuicées:

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia e/ou comunidade, de acordo com suas competéncias a fim de contribuir
com o restabelecimento da saide e/ou melhoria da gualidade de vida e diminuigao do sofrimento;

Promover agdes em saide voltadas para o bem estar do usuario, realizando atendimento médico por meic de consultas,
anamnese, exame fisico, levantando hipdteses diagnodsticas, solicitando e/ou realizando exames complementares,
interpretando dados de exames clinicos, discutindo diagndstico, progndstico ¢ tratamento com o paciente, cliente,
responsavel e/ou familiar;

Implementar agdes para promogdes da saide prestando informagdes e orientagdes 4 populacdo, participando de
reunides, palestras e atividades educativas na comunidade, integrando a equipe muitidisciplinar de satde, visando
proporcionar a troca de conhecimentos e a melhoria da qualidade de vida da populaggo;

Elaborar documentos médicos, tais como prontudrios, receitas, atestados, protocolos de condutas médicas, laudos,
relatérios, declaragdes e, quando necessario, material informativo e normativo;

Realizar e manter os registros pertinentes ao pacientes atendidos nos instrumentos especificos da Secretaria Municipal
de Saude de forma clara e legivel, permitindo a continuidade da assisténcia prestada ao individuo, em conformidade
com o Cédigo de Etica Médica e com a Resolugio do CFM n°. 1.638/2002;

R ATLIRA
L 1LY &3 B
et Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP

nssﬂsgglﬁggiaﬁﬁgﬂlimf Tels.: 12 3834-1041 3834-1NR9 F.mnil- avnadianta@ithatihn cn nas be




C\

19

Lein® 3597/12

Propiciar a plena atengéo prestada aos usudrios, articulando com os diferentes niveis de Atengio a Satde, integrando a
equipe muitidisciplinar de satde, encaminhando paciente para atendimento especializado, requerendo pareceres
técnicos (contra — referéncia);
Compor a Junta Médica para a revisao dos laudos médicos e apreciagio dos pedidos de reconsideracio, quando
necessario e/ou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais, realizar outras inspegdes
médicas de carater elucidativo ou apoio aos casos sujeitos a pericia, conforme solicitagio e necessidade;
Elaborar relatérios com informag8es, dados estatisticos e indicadores da sua 4rea de atuagdo, visando fornecer subsidios
para decisOes e estratégias politicas;
Buscar melhoria constante das atividades realizadas através de educago permanente;
Executar demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no Ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e érea.

MEDICO OFTALMOLOGISTA

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Medicina;
Especializag@o em Oftalmologia;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuigées:

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia e/ou comunidade, de acordo com suas competéncias a fim de contribuir
com o restabelecimento da salde e/ou melhoria da qualidade de vida e diminui¢ao do sofrimento;

Promover agdes em satde voltadas para o bem estar do usudrio, realizando atendimento médico por meio de consultas,
anamnese, exame fisico, levantando hipéteses diagndsticas, solicitando efou realizando exames complementares,
interpretando dados de exames clinicos, discutindo diagnéstico, progndstico e tratamento com ¢ paciente, cliente,
responsavel efou familiar;

Implementar agdes para promogdes da saide prestando informagdes e orientagdes & populagdo, participando de
reunides, palestras e atividades educativas na comunidade, integrando a equipe multidisciplinar de satde, visando
proporcionar a troca de conhecimentos e a melhoria da qualidade de vida da populagéo;

Elaborar documentos médicos, tais como prontudrios, receitas, atestados, protocolos de condutas médicas, laudos,
relatorios, declaragdes e, quando necessirio, material informativo e normativo;

Realizar e manter os registros pertinentes ao pacientes atendidos nos instrumentos especificos da Secretaria Municipal
de Satde de forma clara e legivel, permitindo a continuidade da assisténcia prestada ao individuo, em conformidade
com o Cédigo de Etica Médica e com a Resolugio do CFM n°. 1.638/2002;

Propiciar a plena atengdo prestada aos usudrios, articulando com os diferentes niveis de Atengdo a Saide, integrando a
equipe multidisciplinar de saide, encaminhando paciente para atendimento especializado, requerendo pareceres
técnicos (contra — referéncia);

Compor a Junta Médica para a revisdo dos laudos médicos e apreciagdo dos pedidos de reconsideragdo, quando
necessario e/ou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos administrativos e¢/ou judiciais, realizar outras inspegdes
médicas de carater elucidativo ou apoio aos casos sujeitos a pericia, conforme solicitagdo e necessidade;

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da sua drea de atuagido, visando fornecer subsidios
para decisdes e estratégias politicas;

Buscar melhoria constante das atividades realizadas através de educago permanente;

Executar demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribuigbes pertinentes ao cargo e area.

MEDICO ORTOPEDISTA

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Compieto em Medicina;

Especializagdo em Ortopedia;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuicoes:

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia e/ou comunidade, de acordo com suas competéncias a fim de contribuir
com o restabelecimento da saide e/ou melhoria da qualidade de vida e diminuigio do sofrimento;

PREFEIT%&
BRATURA
cavie & B Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP

RS D e RBtEE Tels.: 12 3834-1041 . 3834-1089 F-mnil- avnadianta@ihatihn cn aa ke

-




£

20

Lei n® 3597/12

Promover agdes em saude voltadas para o bem estar do usudrio, realizando atendimento médico por meio de consultas,
anamnese, exame fisico, levantando hipoteses diagndsticas, solicitando e/ou realizando exames compiementares,
interpretando dados de exames clinicos, discutindo diagnéstico, progndstico e tratamento com o paciente, cliente,
responsavel e/ou familiar;

Implementar agGes para promogdes da saide prestando informagdes e orientagbes a populagio, participando de
reunides, palestras e atividades educativas na comunidade, integrando a equipe multidisciplinar de satide, visando
proporcionar a troca de conhecimentos e a melhoria da qualidade de vida da populagao;

Elaborar documentos médicos, tais como prontudrios, receitas, atestados, protocolos de condutas médicas, laudos,
relatérios, declaragdes e, quando necessario, material informativo e normativo;

Realizar ¢ manter os registros pertinentes ao pacientes atendidos nos instrumentos especificos da Secretaria Municipal
de Saide de forma clara ¢ legivel, permitindo a continuidade da assisténcia prestada ao individuo, em conformidade
com o Cédigo de Etica Médica e com a Resolugio do CFM n°. 1.638/2002;
Propiciar a plena atengdo prestada aos usuirios, articulando com os diferentes niveis de Atengio a Saide, integrando a
equipe multidisciplinar de sadde, encaminhando paciente para atendimento especializado, requerendo pareceres
técnicos (contra — referéncia);

Compor a Junta Médica para a revisio dos landos médicos e apreciagdo dos pedidos de reconsideragdo, quando
necessario e/ou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais, realizar outras inspegdes
médicas de caréter elucidativo ou apoio aos casos sujeitos a pericia, conforme solicitago e necessidade;

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da sua drea de atuagio, visando fornecer subsidios
para decisdes e estratégias politicas;
Buscar melhoria constante das atividades realizadas através de educagio permanente;
Executar demaijs atividades que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribuigSes pertinentes ao cargo € area.

MEDICO CARDIOLOGISTA

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Medicina;

Especializagao em Cardiologia;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuicées:

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia e/ou comunidade, de acordo com suas competéncias a fim de contribuir
com o restabelecimento da saude e/ou melhoria da qualidade de vida e diminuigio do sofrimento.

Promover agdes em saide voltadas para o bem estar do usudrio, realizando atendimento médico por meio de consultas,
anamnese, exame fisico, levantando hipdteses diagndsticas, solicitando e/ou realizando exames complementares,
interpretando dados de exames clinicos, discutindo diagndstico, progndstico e tratamento com o paciente, cliente,
responsavel e/ou familiar;

Implementar acdes para promogdes da saide prestando informagles e orientagbes a populagio, participando de
reunibes, palestras e atividades educativas na comunidade, integrando a equipe multidisciplinar de sadde, visando
proporcionar a troca de conhecimentos ¢ a melhoria da qualidade de vida da populagio;

Elaborar documentos médicos, tais como prontudrios, receitas, atestados, protocolos de condutas médicas, laudos,
relatorios, declaragdes e, quando necessario, material informativo ¢ normativo;

Realizar e manter os registros pertinentes ao pacientes atendidos nos instrumentos especificos da Secretaria Municipal
de Satde de forma clara e legivel, permitindo a continuidade da assisténcia prestada ao individuo, em conformidade
com o Cédigo de Etica Médica e com a Resolugio do CFM n°. 1.638/2002;

Propiciar a plena atengio prestada aos usudrios, articulando com os diferentes niveis de Atengdo a Saide, integrando a
equipe multidisciplinar de saide, encaminhando paciente para atendimento especializado, requerendo pareceres
técnicos (contra — referéncia);

Compor a Junta Médica para a revisdo dos laudos médicos e apreciagdo dos pedidos de reconsideragdo, guando
necessario e/ou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais, realizar outras inspe¢des
médicas de cariter elucidativo ou apoio aos casos sujeitos a pericia, conforme solicitagfio e necessidade;

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da sua area de atuagdo, visando fornecer subsidios
para decisdes e estratégias politicas;

Buscar melhoria constante das atividades realizadas através de educagao permanente.

Executar demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e drea.
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MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Medicina;

Especializag&o em Ginecologia e Obstetricia;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuicées:

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia ¢/ou comunidade, de acordo com suas competéncias a fim de contribuir
com o restabelecimento da satde e/ou melhoria da qualidade de vida e diminni¢do do sofrimento;

Promover agSes em satude voltadas para o bem estar do usudrio, realizando atendimento médico por meio de consultas,
anamnese, exame fisico, levantando hipdteses diagndsticas, solicitando e/ou realizando exames complementares,
interpretando dados de exames clinicos, discutindo diagndstico, prognéstico e tratamento com o paciente, cliente,
responsavel e/ou familiar;

Implementar agdes para promogdes da saide prestando informages e orientagdes a populagdo, participando de
reumdes, palestras e atividades educativas na comunidade, integrando a equipe multidisciplinar de satde, visando
proporcionar a troca de conhecimentos e a melhoria da qualidade de vida da populagio;

Elaborar documentos médicos, tais como prontudrios, receitas, atestados, protocolos de condutas médicas, laudos,
relatérios, declaragdes e, quando necessario, material informativo e normativo;

Realizar ¢ manter os registros pertinentes ao pacientes atendidos nos instrumentos especificos da Secretaria Municipal
de Saide de forma clara e legivel, permitindo a continuidade da assisténcia prestada ao individuo, em conformidade
com o Cédigo de Etica Médica e com a Resolugiio do CFM n°. 1.638/2002;

Propiciar a plena aten¢io prestada aos usudrios, articnlando com os diferentes niveis de Atengédo a Saide, integrando a
equipe multidisciplinar de sadde, encaminhando paciente para atendimento especializado, requerendo pareceres
técnicos (contra — referéncia);

Compor a Junta Médica para a revisdo dos laudos médicos e apreciagdo dos pedidos de reconsideragdo, quando
necessario e/ou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais, realizar outras inspegdes
meédicas de carater elucidativo ou apoio aos casos sujeitos a pericia, conforme solicitagio e necessidade;

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da sua area de atuagdo, visando fornecer subsidios
para decisdes e estratégias politicas;

Buscar melhoria constante das atividades realizadas através de educagio permanente;

Executar demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribuigdes pertinentes ao cargo e drea.

MEDICO CLINICO GERAL

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Medicina;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuicées:

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia e/ou comunidade, de acordo com suas competéncias a fim de contribuir
com o restabelecimento da saude e/ou melhoria da qualidade de vida e diminui¢3o do sofrimento;

Promover agdes em saide voltadas para o bem estar do usuario, realizando atendimento médico por meio de consultas,
anamnese, exame fisico, levantando hipdteses diagndsticas, solicitando e/ou realizando exames complementares,
interpretando dados de exames clinicos, discutindo diagnéstico, progndstico e tratamento com o paciente, cliente,
responsavel e/ou familiar;

Implementar a¢des para promogdes da saiude prestando informagdes e orientagbes a populagio, participando de
reunibes, palestras e atividades educativas na comunidade, integrando a equipe multidisciplinar de saude, visando
proporcionar a troca de conhecimentos ¢ 2 melhoria da qualidade de vida da populagéo;

Elaborar documentos médicos, tais como prontudrios, receitas, atestados, protocolos de condutas médicas, laudos,
relatdérios, declaragoes e, quando necessério, material informativo e normativo;

Realizar e manter os registros pertinentes ao pacientes atendidos nos instrumentos especificos da Secretaria Municipal
de Saide de forma clara e legivel, permitindo a continuidade da assisténcia prestada ac individuo, em conformidade
com o Codigo de Etica Médica e com a Resolugio do CFM n°. 1.638/2002;
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Propiciar a plena atengdo prestada aos usuarios, articulando com os diferentes niveis de Atengfo a Saide, integrando a
equipe multidisciplinar de satde, encaminhando paciente para atendimento especializado, requerendo pareceres
técnicos {contra — referéncia);

Compor a Junta Médica para a revisio dos laudos médicos e apreciagiio dos pedidos de reconsideracdo, quando
necessario e/ou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais, realizar outras inspecdes
meédicas de carater elucidativo ou apoio aos casos sujeitos a pericia, conforme solicitagdo e necessidade;

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da sua 4rea de atuagio, visando fornecer subsidios
para decisdes ¢ estratégias politicas;

Buscar melhoria constante das atividades realizadas através de educagio permanente;

Executar demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no 4mbito das atribui¢Ges pertinentes ao cargo e area.

MOTORISTA

Requisitos para o cargo:
Ensino Fundamental Completo;
Carteira Nacional de Habilitagado, categoria “D".

Atribuigdes:

Dirigir veiculos automotores transportando passageiros, cargas, pacientes, autoridades e outros;

Dirigir veiculos leves e pesados observando o Codigo Nacional de Transito;

Vistoriar veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua, dleo, testar os freios e parte elétrica,
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

Dirigir veiculo observando a sinalizagéo e o fluxo de transito;

Zelar pela manutengdo do veiculo, ajudando na limpeza interna e externa do mesmo;

Observar se ha a necessidade de fazer ajustes ou reparos para garantir boas condi¢des de funcionamento do veiculo;
Vistoriar diariamente as partes vitais do veiculo, solicitando os trabalhos de manutengdo necessarios ao seu bom
funcionamento;

Controlar o carregamento e descarregamento de cargas, orientando sua arrumagio no veiculo para evitar prejuizos;
Providenciar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade e informar diariamente ao superior hierdrquico o
numero de quildmetros percorridos pelo veiculo, bem como o nimero de litros de combustivel utilizado em
abastecimentos, horario de partida e chegada a garagem e local onde o veiculo esteve;

Zelar pela seguranga dos usudrios € pela manutengio do veiculo;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos veiculos e equipamentos colocados a sua disposigio;

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos externos em todas as Secretarias Mumnicipais,
com as agdes operativas de dirigir, conduzir, transportar, abastecer, vistoriar, examinar, recolher ¢ monitorar, em
beneficio do exercicio das fungdes necessédrias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal;

Executar as atividades do cargo conforme as normas, padries, determinagbes ou orientagSes recebidas de seu superior
hierarquico;

Realizar as atividades do cargo conforme as regras, aplicagdes e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os
instrumentos e materiais necessarios a execucio do trabalho;

Observar, rigorosamente, as normas de seguranga para evitar acidentes e incéndios;

Usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protegdo individual de seguranga, em face dos riscos inerentes as
atividades;

Solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierdrquicos os instrumentos, equipamentos, utensilios ou materiais que sejam
necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo;

Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programagao estabelecida;

Dirigir veiculos do Municipio e, quando necessario, observado a categoria do condutor, dirigir caminhdo-basculante no
transporte de lixo, entulho e outros materiais para locais pré-determinados;

Transportar lixo domiciliar e descarregar no aterro sanitario;

Dirigir veiculo, manipulando os comandos de compactagio de lixo e observando o fluxo de trinsito e a sinalizagio para
conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servigo;

Dirigir veiculo coletivo, quando necessario, transportando servidores e empregados ptblicos municipais aos locais de
trabalho pré-determinados e/ou demais pessoas a outros locais pré-estabelecidos e¢ devidamente autorizados pelos
superiores hierarquicos, observado a categoria do condutor;
Recolher o veiculo apds jorada de trabalho, conduzindo-o a4 garagem, informando as anormalidades porventura

existentes;
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Realizar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigio das atividades deste cargo.

OPERADOR DE MAQUINA

Requisitos para o cargo:

Ensino Fundamental Completo;

Carteira Nacional de Habilitagao, categoria “D".

Atribuigdes:

Executar atividades que envolvam a execugdc de trabalhos relacionados com a operagdo de mdaquinas rodovidrias,
agricolas, tratores e equipamentos maveis;

Operar veiculos motorizados especiais, tais como: maquinas rodovidrias (motoniveladora, retroescavadeira, etc.)
guinchos, guindastes, carro plataforma, maquinas de limpeza de rede de esgoto, com eles fazendo a terraplanagem de
barragens e agudes, assim como a construgdo e o nivelamento de estradas rurais e vias publicas urbanas, procedendo
aterros, escavagdes e compactagdo, abrindo valetas, procedendo a desobstrugio da rede de esgoto, etc.;

Comprimir com rolo compressor cancha para calgamento o asfaltamento;

Executar o servigo de deslocamento das maquinas para os locais de trabalho;

Operar com méquinas agricolas, realizando todas as atividades de uma lavoura mecanizada;

Responsabilizar-se pela manuten¢do e conservagio do maquinirio que lhe for confiado, zelando pelo seu bom
funcionamento, verificando os niveis de combustivel, 6leo lubrificante, agua, dgua da bateria, calibragem dos pneus e
providenciando na sua lubrificagdo periédica;

Trabalho com equipamentos de protegdo individual e sujeito ao uso de uniforme;
Executar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigdo sintética das atividades proprias do
cargo.

PEDREIRO

Requisito para o cargo:

Ensino Fundamental Completo.

Atribuigées:

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos em ambiente externo, vinculado a uma Secretaria
Municipal especifica, com as agbes operativas de construir, reparar, reformar, assentar, concretar, montar, instalar,
preparar, aplicar, trocar e revestir, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administragdo Municipal;

Executar as atividades do cargo conforme as normas, padrdes, determinagdes ou orientagdes recebidas de seu superior
hierarquico;

Realizar as atividades do cargo conforme as regras, aplicagdes e técnicas recomendévets, utilizando devidamente os
instrumentos, utensilios e materiais necessarios a execugio do trabalho;

Usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protegdo individual de seguranca, em face dos riscos inerentes as
atividades;

Solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierdrquicos os instrumentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos do cargo;

Zelar pela guarda, conservagao e limpeza das ferramentas de trabalho;

Organizar e preparar o local de trabalho na obra;

Preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas;

Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades adequadamente, para o assentamento de
alvenaria, pré-moldados, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

Construir alicerces, empregando vergalhdes de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros, pontes
e constru¢des similares;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as;

com argamassa, de acordo com orientagio recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes da construgio;
Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo
com instrugdes recebidas;

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;
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Concretar os pilares, pilaretes e lajes, bem como aplicar o concreto nas cintas de amarragio sobre as alvenarias;
Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacdes e instrugdes recebidas, para possibilitar a
instala¢do de maquinas, postes e similares;

Executar trabalhos de reforma e manutengdo de prédios, pavimentos, calgadas e estruturas semelhantes, reparar paredes
e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitirios e similares;

Montar tubulagdes para instalagGes elétricas;

Montar e reparar telhados;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

PINTOR

Requisito para o cargo:

Ensino Fundamental Completo.

Atribuigoes:

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos no interior de unidades organizacionais
municipais e no ambiente externo, vinculado a uma secretaria especifica, com as agSes operativas de preparar, limpar,
raspar, amassar, pintar, retocar e cormigir, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal;

Executar as atividades do cargo conforme as normas, padrdes, determinacdes ou orientagdes recebidas de seu superior
hierdrquico;

Realizar as atividades do cargo conforme as regras, aplicagbes e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os
instrumentos, utensilios ¢ materiais necessarios a execugdo do trabalho;

Usar, obrigatoriamente, os equipamentos de prote¢do individual de seguranga, em face dos riscos inerentes as
atividades;

Solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierdrquicos os instrumentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos do cargo;

Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das ferramentas de trabalho;

Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e massando-as, utilizando raspadeiras, solventes
e outros procedimentos adequados para retirar a pintura vetha e eliminar residuos, quando for o caso;

Preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substincias diluentes € secantes em proporgdes adequadas,
para obter a cor e a qualidade especificadas;

Pintar as superficies externas e internas de edificios e/outras obras piblicas, cobrindo-as com uma ou vérias camadas de
tinta;

Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

PROCURADOR MUNICIPAL

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Direito;

Registro na OAB.

Atribuicées:

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, promovendo sua defesa em toda e qualquer agao;
Promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa e dos demais créditos do Municipio;

Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, bem como emitir pareceres em processos
administrativos;

Revisar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias e outros atos administrativos;

Apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contratos, convénios, acordos e demais atos relativos a
obrigagdes assumidas pela Prefeitura;

Assistir a Prefeitura na negociagao de contratos, convénios e acordos com entidades piiblicas ou privadas;

Apreciar todo e qualquer ato que implique alienagio do patriménio piblico municipal, bem como autorizagio,
permissdo e concessio de uso;

Subsidiar as unidades administrativas da Prefeitura em assuntos juridicos e desempenhar outras atividades atinentes ao
cargo de procurador municipal;
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Qutras atribuigdes determinadas pelo Secretario Municipal de Assuntos Juridicos.

PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

Requisitos para o cargo:

Ensino Superior Completo em Tecnologia da Informagao ou equivalente;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuigées:

Elaborar e testar programas de computador, estabelecendo os processos operacionais necessarios para o tratamento dos
dados, baseando-se nas definigdes formecidas na fase de andlise de sistemas e valendo-se de métodos e técnicas
adequadas aos equipamentos e aplicages a que se destinam,

Proceder a codificagfio dos programas de computador, estudando os objetivos propostos, analisando as caracteristicas
dos dados de entrada e o processamento necessario a obtengdo dos dados de saida desejados;

Executar a compilagdo de linguagens de programagao, visando conferir e acertar sintaxe do programa;

Realizar testes em condigdes operacionais simuladas, visando verificar se o programa executa corretamente dentro do
especificado e com a performance adequada;

Modificar programas, alterando o processamento, a codificagio e demais elementos, visando corrigir falhas e/ou atender
alteragdes de sistemas e necessidades novas;

Aperfeigoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais e participagdo em cursos, visando &
otimizago da utilizagio dos recursos disponiveis na empresa;

Realizar simulages e criar ambientes de producdo a fim de aferir os resultados dos programas;

Criar documentagdes complementares, como "helps", instrugdes de operagdo ou de acertos de consisténcia;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PUBLICITARIO

Requisitos para o cargo:
Ensino Superior em Propaganda e Marketing ou equivalente;
Registro no Conselho de Classe correspondente.,

Atribuigées:

Estruturar estratégias de projeto, efetuando pesquisas, analisando piblico-alvo para implantagdo de agdes dentro de sua
4rea de atuagio;

Executar diversas atividades relacionadas a campanhas publicitirias, o que exige um profissional eclético e criativo;
Coordenar e contribuir para o desenvolvimento de campanhas publicitarias e institucionais;

Verificar os meios de comunicagdo adequados para atingir o publico-alvo;

Apresentar nogdes apuradas de estética para contribuir na preparagio de materiais promocionais e institucionais;
Coordenar e acompanhar a2 montagem dos antincios para as midias e eletrdnica;

Coordenar e contribuir na preparagdo de materiais promocionais e institucionais;

Coordenar, executar ¢ acompanhar planos de midia;

Coordenar, executar servigos de checagem da veiculagdo dos anincios;

Realizar contatos com veiculos de comunicagio, impressos e eletrdnicos, com graficas e outros fornecedores;
Coordenar e organizar arquivos com materiais de campanhas, realizadas ou n#o, a estar sempre atualizado;

Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensao, sendo vedadas as atividades didaticas exceto aquelas de
apoio laboratorial;

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

Manter-se atualizado em relagio s tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua drea de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento;

Coordenar e executar diversas tarefas relacionadas a campanhas publicitarias;

Interpretar pesquisas de opinifo pablica para orientar a criag@o de pegas publicitarias;

Realizar contatos com veiculos de comunicagio, impressos e eletrdnicos, com gréficas e outros fornecedores;

Coordenar a organizacio de arquivos com materiais de campanhas, realizadas ou nio, e estar sempre atualizado;
PREFEITURA

UEATURA
Toaitalw Eet Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Uhatuba . SP
““‘“35‘%3&.5’?%%""““ Tels.: 12 3834-1041 . 3834-1089 . E-mail: exnadienta@iihntihn cn now he

e — W Y



FH

L]

™y

26

PREFEITURA MUNICEPAE. D ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte'do Esfado dé S&o Pavlo s TR RECEIRCR R Y s R EE R Capita) do Suife’:

Lei n® 3597/12
Realizar estudos visando a ampliagio do préprio campo do conhecimento;
Participar do planejamento para aplicagéo de técnicas de trabalho visando a qualidade dos servigos prestados no setor de
sua atuagio;
Emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assunto da sua especialidade;
Participar de treinamentos;
Planejar, estabelecer e orientar a aplicagio de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servigos prestados pelos
funciondrios na sua drea de atuagio;
Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catdlogos, cartazes, relatdrios, etc;
Participar da formagdo de recursos humanos na sua drea de atuagdo, realizando treinamento dos grupos superior e
técnico, bem como orientando quando necessario as atividades de outros funcionarios;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade on a critério de seu superior.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Requisitos para o cargo:

Ensino Técnico em nivel médio em Contabilidade;

Registro no Conselho de Classe correspondente.

Atribuigées:

Realizar atividades envolvendo tarefas relativas & contabilizac3o de atos e fatos administrativos;

Executar servigos de contabilidade;

Emitir nota de empenho, verificando a classificacio e a existéncia de saldo nas dotagSes orgamentarias;
Preparar os processos para pagamento, conferindo toda a documentagio;

Manter-se atualizado sobre a aplicagfio das Resolugdes, normas e regulamentos pertinentes a area contabil;
Emitir cheques, com bases nos procedimentos de pagamento,

Efetuar o controle dos recursos financeiros e a programagio local;

Selecionar e conferir extratos bancérios para conciliagdes;

Efetuar as conciliagSes bancarias;

Colecionar os documentos para as prestagdes de contas;

Operar programas de computacio especificos;

Efetuar cédlculos sobre tributos municipais;

Atuar, na gualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagdo prévia em
processo de qualificacio;

Executar outras atividades, que tenham correlagiio com as atribuigdes do cargo.

TECNICO DE INFORMATICA

Requisito para o cargo:
Ensino Técnico em nivel médic em Informatica ou equivalente

Atribui¢des:

Instalagio e manutengiio de computadores, impressoras, monitores (eletrénica), rede de internet e telefonia, bem como
outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior hierarquico imediato;

Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas & sua area de habilitagdo profissional, podendo
estes ser desenvolvidos nas diversas secretarias municipais, e que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area
de informética, com agdes operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar,
prestar informagdes, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das
fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal;

Executar atividades que dizem respeito a implantagio e o gerenciamento de programas de trabalho;

Executar e acompanhar os planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;

Acompanhar a legislagio aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou & &rea a qual encontra-se habilitado;
Elaborar levantamentos e prestagdo de informagdes, por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional municipal;
Coordenar equipes de trabalho, por definigao do Assessor de Tecnologia da Informagao;

Prestar assisténcia em sua drea de habilitagdo profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades organizacionais e
aos profissionais especializados de nivel superior desta Prefeitura Municipal;
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Executar atividades de natureza burocrética, de atendimento e orientagdes a usudrios dos servigos publicos municipais
sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da drea de habilitagdo profissional;

Operagio dos equipamentos que sejam necessirios ao desempenho de suas atividades profissionais;

Executar atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitagio, arquivamento,
encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre
outras;
Executar atividades de assisténcia técnica na 4rea de informdtica, nas diversas unidades administrativas desta Prefeitura
Municipal, bem como oferecer suporte técnico aos usuérios referente a software e hardware;
Efetuar a manutengiio preventiva e corretiva nos equipamentos de informatica utilizados pelas Secretarias Municipais,
inclusive instala¢des;
Realizar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigdo das atividades deste cargo.

TELEFONISTA

Requisito para o cargo:

Ensino Fundamental Completo.

Atribuicdes:

Realizar atividades de natureza multifuncional na execugio de trabalhos de recepgdo e transmissdo de ligagbes
telefénicas nas diversas reparti¢des piiblicas municipais, nao sendo exigido conhecimento técnico ou especifico, com as
acdes operativas de telefonar, atender, identificar, orientar, receber, anotar, registrar, encaminhar, transmitir e informar,
em beneficio do exercicio das fungdes necessérias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal;

Executar atividades de natureza manual e que importem em esfor¢o fisico ou ndo, nas unidades organizacionais da
Prefeitura Municipal;

Execugdo das atividades dentro das orientagdes técnicas e operacionais transmitidas especificamente pelo responsavel
da unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros, horérios, de modo a auxiliar na realizagio das atividades
finalisticas do 6rgdo; operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo que nio requeira treinamento
especializado e sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as orientagdes
especificas que forem necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional;

Preencher formuldrios e requisi¢des simples;

Preparar relatorios padronizados de interpretagGes direta, logica e objetiva;

Usar, obrigatoriamente, os equipamentos de prote¢do individual de seguranca, em face dos riscos inerentes as atividades
exercidas;

Solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierdrquicos os instrumentos, equipamentos, utensilios ou materiais que sejam
necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo;

Zelar pela guarda, conservagiio ¢ limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensilios de trabalho.

Receber ligagdes telefdnicas, prestar o atendimento e as informagdes que se fizerem necessarias e repassar ligagdes ao
seu respectivo destino;

Saber operar aparelhos telefonicos, fax, aparelhos de pabx, entre outros, visando estabelecer comunicagio interna,
externa ou interurbana;

Realizar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigdo das atividades deste cargo.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA Il - CIENCIAS

Requisitos para o cargo:

Licenciatura Plena com habilitagio especifica em Ciéncias Biologicas.

Atribuicées:

Participar da elaboragdo do Projeto Politico-Pedagogico da Escola;

Estabelecer estratégias de recuperagio para alunos de menor rendimento;

Ministrar aulas nos dias letivos estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento,
4 avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

Colaborar com as atividades de articulagdo da Escola com as familias e a comunidade;

Manter eficiéncia do ensino na area especifica de sua atuagéo.
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Ministrar aulas de acordo com o horirio estabelecido, cumprindo o mimero de dias letivos fixados pela Escola e
registrando no didrio de classe a matéria lecionada e a frequéncia do aluno.

Responder pela ordem da sala de aula, pelo bom uso do material didético e pela conservagio dos laboratérios e manter a
disciplina do corpo discente;

Orientar o trabalho escolar € quaisquer atividades extra classe relacionados com a sua matéria, esforgando-se por obter
o méximo de aproveitamento do aluno;

Fomecer a secretaria da Unidade Escolar os resultados da avaliagdo nos prazos fixados no calendario escolar;

Respeitar as diferengas individuais dos alunos, considerando as possibilidades e limita¢des de cada um, mantendo-os
em classe no periodo de aula;

Participar de sessdes civicas, solenidades e reunides programadas;

Fornecer ao servigo dos especialistas da educagdo, com regularidade, informagdes sobre seus alunos;

Acatar as decisdes da diretoria, do Conselho Escolar e demais autoridades de ensino;

Zelar pelo bom nome do estabelecimento, dentro e fora dele, mantendo uma conduta compativel com a missio de

educar;

Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas pelo Diretor;

Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientagio e objetivo da escola;

Participar ativamente dos programas de capacitagio promovidos pela Escola ou Secretaria Municipal de Educagéo;

Preparar os planejamentos didrios, com atividades que sejam condizentes com o nivel cognitivo do corpo discente;

Acompanhar o ato de aprender do aluno, para estimular o conhecimento, através de atividades compativeis a0 mesmo;

Proporcionar ao aluno a relagfo intra e interpessoal, favorecendo a socializago e a interagdo com o meio, objetivando

uma aprendizagem mais significativa;

Realizar sistematicamente avaliagdes processuais, visando acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem do aluno;

Participar de reunibes pedagdgicas, conselhos de classe e conselho, escolar promovidas pela Escola ou Secretaria

Municipal de Educagio;

Envolver-se em todos os eventos organizados pela Escola ou Secretaria Municipal de Educagio;

Realizar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigdo das atividades deste cargo.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA I - HISTORIA

Regquisitos para o cargo:
Licenciatura Plena com habilitagado especifica em Histdria.

Atribuicées:

Participar da elaboragao do Projeto Politico-Pedagdgico da Escola;

Estabelecer estratégias de recuperagfo para alunos de menor rendimento;

Ministrar aulas nos dias letivos estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento,
a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

Colaborar com as atividades de articulag@o da Escola com as familias ¢ a comunidade;

Manter eficiéncia do ensino na érea especifica de sua atuagio;

Ministrar aulas de acordo com o horério estabelecido, cumprindo o mimero de dias letivos fixados pela Escola e
registrando no didrio de classe a matéria lecionada e a frequéncia do aluno;

Responder pela ordem da sala de aula, pelo bom uso do material didatico e pela conservagdo dos laboratérios e manter a
disciplina do corpo discente;

Orientar o trabalho escolar e quaisquer atividades extra classe relacionados com a sua matéria, esforgando-se por obter
o maximo de aproveitamento do aluno,

Fornecer a secretaria da Unidade Escolar os resultados da avalia¢@o nos prazos fixados no calendario escolar;

Respeitar as diferengas individuais dos alunos, considerando as possibilidades e limitagdes de cada um, mantendo-os
em classe no periodo de aula;

Participar de sessdes civicas, solenidades e reunides programadas;

Fornecer ao servigo dos especialistas da educagio, com regularidade, informagdes sobre seus alunos;

Acatar as decisdes da diretoria, do Conselho Escolar e demais autoridades de ensino;

Zelar pelo bom nome do estabelecimento, dentro ¢ fora dele, mantendo uma conduta compativel com a missio de

educar;
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Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas pelo Diretor;

Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientagédo e objetivo da escola;

Participar ativamente dos programas de capacita¢ao promovidos pela Escola ou Secretaria Municipal de Educagio;
Preparar os planejamentos diarios, com atividades que sejam condizentes com o nivel cognitivo do corpo discente;
Acompanhar o ato de aprender do aluno, para estimular o conhecimento, através de atividades compativeis a0 mesmo;
Proporcionar ao aluno a relagdo intra e interpessoal, favorecendo a socializagdo e a interagdo com o meio, objetivando
uma aprendizagem mais significativa;

Realizar sistematicamente avaliagdes processuais, visando acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem do aluno;
Participar de reunides pedagbgicas, conselhos de classe e conselho, escolar promovidas pela Escola ou Secretaria
Municipal de Educaggo;
Envolver-se em todos os eventos organizados pela Escola ou Secretaria Municipal de Educagdo;
Realizar, enfim, quaisquer outras tarefas que tenham afinidade com a descrigdo das atividades deste cargo.
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Agente Administrativo 1345/94 e 3514/12
régente Administrativo do Programa da Satide da Familia 3514/12
“Ajudante Geral 3514/12
Analista de Sistema 3514/12
Arquiteto 1345/94 e 3514/12
Assistente Social 1345/94 ¢ 3514/12
Auxiliar de Consultério Dentério do Programa da Saide da Familia 3514/12
Auxiliar de Servigos Gerais 1345/94 ¢ 3514/12
Contador 1345/94 e 3514/12
Eletricista 1345/94 e 3514/12
Encanador 1345/94
Enfermeiro 1345/94
Engenheiro Civil 1345/94, 1949/00 ¢
3514/12
Farmacéutico 1524/96 e 3514/12
Fiscal de Obras 1345/94
Fiscal de Postura 1345/94, 3014/07 e
3514/12
Fiscal de Satde Publica 2815/06
Fotografo 1345/94 € 3514/12
Médico Cardiologista 3514/12
Médico Clinico Geral 3514/12
Médico Dermatologista 3514/12
Meédico Ginecologista e Obstetra 3514/12
Meédico Oftalmologista 3514/12
M¢édico Ortopedista 3514/12
Médico Pediatra 3514/12
Médico Urologista 3514/12
Meédico Veterinario 1345/94, 1524/96 ¢
3514/12
Motorista 1345/94, 1566/94,
1794/99, 2480/04 ¢
3514/12
Operador de Maquina 1345/94
Pedreiro 1345/94
Pintor 1345/94 ¢ 3514/12
Procurador Municipal 1345/94 ¢ 3514/12
Professor de Educagio Basica II - Ciéncias 1345/94, 2480/04 e
3029/07
Professor de Educagao Basica I1 — Historia 1345/94, 2480/04 e
3029/07
Programador de Computador 3514/12
Publicitario 3514/12
Técnico de Contabilidade 1345/94
Técnico de Informatica 3514/12
Técnico Desportivo 1345/94 e 1542/96
Telefonista 1345/12
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