ANEXO III


ATRIBUIÇÕES 











EMPREGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS DE APOIO ADMINISTRATIVO


(SERVIÇOS GERAIS)�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Sob orientação e supervisão direta, realiza funções simples e rotineiras, de pequena responsabilidade, autonomia e complexidade de apoio às atividades gerais em todos os órgãos da Prefeitura,  tais como:


- Arrumar, limpar, lavar utensílios e dependências internas e externas;


- Abrir e fechar janelas e portas, ligar e desligar luzes, aparelhos, máquinas e etc.;


- Fiscalizar e registrar a entrada e saída de pessoas, prestando-lhes informações; 


- Fiscalizar e registrar a entrada e saída de veículos;


- Receber e distribuir documentos e correspondência interna;


- Atender a pedidos de empregados mais graduados para serviços externos, como pequenas compras, pagamentos em bancos e etc.;


- Preparar e servir café, refrescos, merendas, refeições, zelando pela qualidade dos alimentos;


- Requisitar material e controlar o armazenamento, quando necessário;


- Atua ainda, nas dependências médico-odontológicas, registrando consulentes e encaminhando-os para atendimento;


- Preencher os dados iniciais dos consulentes e auxiliar no preparo do material usado nas consultas;


- Ajudar, sob orientação específica, nas campanhas de saúde e vacinação;


- Manter a perfeita limpeza das dependências médico-odontológicas;


- Responsável por materiais, máquinas, equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade;


- Exercer outras atividades semelhantes e compatíveis do mesmo grau de dificuldade/responsabilidade.�
�



�






EMPREGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS DE APOIO ADMINISTRATIVO


(SERVENTE ESCOLAR)�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Sob orientação e supervisão direta, realiza funções simples e rotineiras, de pequena responsabilidade, autonomia e complexidade de apoio às atividades gerais em todos os órgãos da Prefeitura,  tais como:


- Arrumar, limpar, lavar utensílios e dependências internas e externas;


- Abrir e fechar janelas e portas, ligar e desligar luzes, aparelhos, máquinas e etc.;


- Fiscalizar e registrar a entrada e saída de pessoas, prestando-lhes informações; 


- Receber e distribuir documentos e correspondência interna;


- Atender a pedidos de empregados mais graduados para serviços externos, como pequenas compras, pagamentos em bancos e etc.;


- Preparar e servir café, refrescos, merendas, refeições, zelando pela qualidade dos alimentos;


- Requisitar material e controlar o armazenamento, quando necessário;


- Responsável por materiais, máquinas, equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade;


- Exercer outras atividades semelhantes e compatíveis do mesmo grau de dificuldade/responsabilidade.�
�



�






EMPREGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS OPERACIONAIS E MANUTENÇÃO


(OPERÁRIO)�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Sob orientação e supervisão direta, realiza funções simples e rotineiras, de pequena responsabilidade, autonomia e complexidade de apoio às atividades operacionais e de manutenção geral, tais como:


- Auxiliar os profissionais que atuam em todos os serviços de obras e manutenção;


- Abrir valas, capinar, quebras pedras e varrer logradouros públicos;


- Zelar pela conservação dos logradouros e indicar os reparos a serem feitos, quando for  o caso;


- Carregar, descarregar, empilhar e transportar materiais e equipamentos de pequeno e médio porte e peso;


- Plantar, regar, adubar, podar e aplicar inseticidas;


- Preparar sepulturas, fazer o sepultamento e exumação de cadáveres sob orientação específica;


- Auxiliar no nivelamento de superfícies, preparo de massas, assentamento de tijolos, pisos, ladrilhos e etc.;


- Executar consertos simples de qualquer natureza na manutenção elétrica, mecânica, hidráulica, solda, alvenaria, lubrificação e substituições de peças e acessórios;


- Zelar pela limpeza das dependências, das oficinas mecânicas e demais locais de trabalho;


- Responsável por materiais, máquinas, equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade; 


- Exerce outras atividades semelhantes e compatíveis do mesmo grau de dificuldade/responsabilidade.�
�



�






EMPREGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM


�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
- Sob orientação, realiza as funções de média responsabilidade, autonomia e complexidade na área de suporte à saúde, tais como:


- Prepara pacientes para consulta, exames, tratamentos e curativos;


- Observar e descrever sinais e sintomas inconfundíveis, a nível de sua qualificação;


- Executar tratamentos, conforme orientação específica, ministrar medicamentos, oxigênio e nebulização;


- Verificar temperatura, pressão arterial e pulsação, anotando em registros próprios;


- Colher material para exames laboratoriais;


- Esterilizar instrumentos, auxiliar médicos, dentistas e enfermeiros;


- Verificar, controlar e registrar estoques de medicamentos e material, etc.;


- Auxiliar na organização de campanhas de Saúde;


- Responsável por materiais, máquinas, equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade;


- Exerce outras atividades semelhantes e compatíveis do mesmo grau de dificuldade/responsabilidade.�
�



�






EMPREGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II


�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Sob orientação e supervisão, realiza funções rotineiras de pequena responsabilidade e complexidade, de suporte administrativo burocrático em todos os órgãos da Prefeitura como por exemplo:


- Redigir atos administrativos conforme padrões existentes, tais como: textos, tabelas, formulários e etc;


- Registrar, acompanhar a tramitação de documentos e processos, observando o protocolo dos mesmos;


- Colecionar leis, decretos e atos de interesse do órgão onde atua;


- Classificar, informar e conservar processos e documentos;


- Atender o público interno e externo, prestando informações e orientações respectivas;


- Fazer lançamentos, cálculos financeiros simples, mapas de controle e acompanhamentos diversos;


- Controlar materiais dos estoques, providenciando a reposição nas épocas certas;


- Acompanhar e providenciar as obrigações legais e fiscais agendadas;


- Orientar outros empregados quando à execução de seus trabalhos;


- Responsável por materiais, máquinas, equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade;


- Exercer outras atividades semelhantes e compatíveis do mesmo grau de dificuldade/ responsabilidade.�
�



�












EMPREGO: AUXILIAR DE SECRETARIA.�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Supervisionar a expedição e tramitação de qualquer documento ou transferência, assinando, conjuntamente com o diretor, atestados, transferências, históricos escolares, diplomas, atas e outros documentos oficiais;


Articular-se com os setores técnico-pedagógicos para que, nos prazos previstos, sejam fornecidos todos os resultados escolares dos alunos referentes às programações regulares e especiais;


Organizar e manter atualizados cadastros, legislação em vigor, arquivos ativo inativo e morto, fichários, livros e outros instrumentos de escrituração de unidade escolar;


Redigir ofícios, exposição de motivos, atas e outros expedientes;


Preparar certidões, atestados, históricos escolares e outros documentos solicitados;


Participar do planejamento geral do estabelecimento e demais reuniões;


Conhecer e aplicar a legislação do ensino na área de sua competência;


Desempenhar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo, que lhe forem atribuídas.





�
�
  
















































































EMPREGO: ASSISTENTE SOCIAL   


�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Sob orientação, realiza as funções de acentuada responsabilidade, autonomia e complexidade nas atividades de Promoção Social, tais como:


- Executar programas de assistência e apoio a grupos e indivíduos, visando a integração social;


- Efetuar levantamentos de dados sociológicos;


- Executar programas de capacitação de mão-de-obra, campanhas educativas em todos os campos da municipalidade;


- Elaborar relatórios analíticos e estatísticos, propondo sugestões pertinentes;


- Responsável por materiais, máquinas, equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua guarda;


- Exerce outras atividades semelhantes e compatíveis do mesmo grau de dificuldade / responsabilidade.�
�



�






EMPREGO: MOTORISTA


�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Sob orientação, realiza as funções típicas de condução de todos os tipos, porte e modelo de veículos de carga e transporte de passageiros, tais como:


- Zelar pelas boas condições de funcionamento do veículo e de sua limpeza;


- Zelar pela segurança de materiais e pessoal transportados;


- Observar as especificações de revisão e manutenção periódica;


- Recolher o veículo em locais seguros;


- Registrar quilometragem e itinerários feitos e o que foi transportado;


- Responsável por materiais, máquinas, equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade; 


- Exerce outras atividades semelhantes e compatíveis do mesmo grau de dificuldade/responsabilidade.�
�



�






EMPREGO: FONOAUDIÓLOGO


�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Prestar atendimento aos alunos deficientes nas áreas de dicção, audição e  aprendizagem de modo geral, enfim todos os problemas relacionados com à fonação e a audição.                  


Mecanismo da fala: voz e linguagem e timbre da voz 


- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinação su�perior.�
�



�






EMPREGO: OFICIAL DE SERVIÇOS OPERACIONAIS E MANUTENÇÃO


�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
- Sob Orientação e supervisão, executa funções de média responsabilidade, autonomia e complexidade de apoio às atividades operacionais e de manutenção típicas de pintura, solda, ajustagem, calibragem, eletricidade, carpintaria, hidráulica, marcenaria, em todas as fases preparatórias e finais.


- Fazer a manutenção corretiva e preventiva, regulagem, consertos, substituições de qualquer tipo de veículo leves e pesados e equipamentos eletro-mecânico;


- Fazer a inspeção e registrar irregularidades;


- Operar máquinas pesadas, sobre rodas ou esteiras, para nivelar, escavar, remover pedras, terra, etc;


- Zelar pelo perfeito funcionamento dessas máquinas;


- Atua ainda nas funções de exploração física de pedreiras, perfurando, detonando explosivos sob orientação específica, zelando pela segurança em geral;


- Operar marteletes e compressores;


- Preparar explosivos e determinar a carga necessária;


- Responsável por materiais, máquinas, equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade; 


- Exerce outras atividades semelhantes e compatíveis do mesmo grau de dificuldade / responsabilidade.�
�



�






EMPREGO: ODONTÓLOGO


�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Sob orientação, executa funções de acentuada responsabilidade, autonomia e complexidade na área de Saúde, tais como:


- Dar assistência odontológica, aos postos de saúde, escolares e creches;


- Planejar, realizar e avaliar programas de saúde pública;


- Examinar, diagnosticar e prognosticar doenças bucais, utilizando processos clínicos e/ou cirúrgicos;


- Prescrever a administração medicamentos para os tratamentos pertinentes;


- Fazer perícias odontológicas para atestados de seleção de candidatos à admissão na Prefeitura;


- Fazer levantamentos estatísticos a saúde bucal no Município e elaborar campanhas educativas;


- Responsável por materiais, máquinas, equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade;


- Exerce outras atividades semelhantes e compatíveis do mesmo grau de dificuldade/responsabilidade.�
�



�






EMPREGO: PROFESSOR I


�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
- Elaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando material didático a ser utilizado, em articulação com a equipe de orientação pedagógica;


- Elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliação, para verificação do  aproveitamento dos alunos e da eficácia dos métodos adotados, bem como promover a recuperação dos alunos, quando for o caso;


- Atuar, quando requisitado, na implementação de currículos e coordenação de disciplina;


- Participar de reuniões com pais e outros profissionais de ensino;


- Realizar a regência de atividades, áreas de estudo ou disciplinas;


- Participar de reuniões e programas de aperfeiçoamento e outros eventos, quando solicitado;


- Realizar pesquisas na área de educação;


- exercer outras atribuições afins.�
�
































































































EMPREGO: PROFESSOR DE INGLÊS DE 5ª A 8ª SÉRIE�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento de ensino;


Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagógica do estabelecimento de ensino;


Zelar pela aprendizagem dos alunos;


Estabelecer estratégias de recuperação para os alunos de menor rendimento;


Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional;


Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade;


Participar de reuniões, cursos e programas de aperfeiçoamento, quando solicitado.�
�



�












EMPREGO: PROFESSOR DE EDUCACÃO FÍSICA DE 5ª A 8ª SÉRIE�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento de ensino;


Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagógica do estabelecimento de ensino;


Zelar pela aprendizagem dos alunos;


Estabelecer estratégias de recuperação para os alunos de menor rendimento;


Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional;


Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade;


Participar de reuniões, cursos e programas de aperfeiçoamento, quando solicitado.


 �
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EMPREGO: PSICÓLOGO


�
�
ATRIBUIÇÕES�
�
- Prestar orientação aos servidores, pessoas doentes carentes, de modo que a psicologia possa auxiliar em suas vidas ou tratamentos, especialmente os de natureza neurótica;


- Prestar serviços de âmbito de saúde pública, executando atividades de esclarecimentos e orientação às pessoas de pouco conhecimento cultural, incentivando a higiene, e outras coisas mais.


- Incentivar a vocação dos alunos da rede escolar, aplicando-lhes testes vocacionais, orientando-os sobre as profissões com as quais se identifiquem;


- exercer outras tarefas correlatas, mediante determinação superior.�
�












Matias Barbosa, 10 de maio de 2005.








Joaquim de Assis Nascimento
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