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ANEXO | - REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 01/2026

NiVEL SUPERIOR

CARGO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Requisitos: Curso Superior especifico na area e registro no érgéo de classe.

Descricdo sumaria:

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicGes sobre direitos e deveres (hormas,
cbdigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e programas de educacéo; planejar, coordenar e avaliar planos,
programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacdo profissional (seguridade, educacéo, trabalho, juridica,
habitacdo e outras); desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas

atividades de ensino, pesquisa e extenséao.

Atribuicdes:

<

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a seu 6rgdo de atuacgao;

<

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuacao do Servigo

Social com patrticipagdo da sociedade civil,

<

Encaminhar providéncias, e prestar orientagéo social a individuos, grupos e a populagéo;

<

Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso

dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

<

Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

<

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar

acOes profissionais;

+/ Prestar assessoria e consultoria ao seu 6rgdo de atuacdo, empresas privadas e outras entidades, com relacao
as matérias relacionadas no inciso Il do artigo 1°, do Decreto Municipal n® 65/2023;

/' Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais, no exercicio e

na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

<

Planejamento, organizacédo e administracéo de Servi¢cos Sociais e de Unidade de Servi¢o Social;

v Realizar estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto ao seu 6rgao
de atuacdo, empresas privadas e outras entidades, com relacdo as matérias relacionadas no inciso Il deste artigo.

« Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na area
de Servigo Social;

« Planejar, organizar e administrar programas e projetos em Unidade de Servigo Social;

/' Assessoria e consultoria no seu 6rgéo de atuacédo, em matéria de Servigo Social;




DE APQIQ AQ DESENVOLVIMENTQ

MUNICIPIO DE SALGADO FILHO Lﬁ FUNDACAO
ESTADO DO PARANA S04 UNICENTRO

' Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacgdes e pareceres sobre a matéria de Servigo Social;

+ Assumir, no magistério de Servigo Social tanto a nivel de graduagéo como pés-graduagéo, disciplinas e funcdes
gue exijam conhecimentos préprios e adquiridos em curso de formagéo regular;

« Treinamento, avaliacéo e supervisdo direta de estagiarios de Servigo Social,

« Dirigir e coordenar associacdes, nucleos, centros de estudo e de pesquisa em Servigo Social, dentro do seu
orgao de atuacéo;

/' Elaborar provas, presidir e compor bancas de exames e comissdes julgadoras de concursos ou outras formas de
selecdo para Assistentes Sociais, quando presididas diretamente por seu érgdo de atuacdo, ou onde sejam

aferidos conhecimentos inerentes ao Servi¢o Social;

<

Coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo Social;

<

Dirigir servicos técnicos de Servigo Social no seu 6rgdo de atuacéo;

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: CONTADOR

Requisitos: Formacdo completa em nivel superior em curso de bacharelado, de graduagdo plena, com habilitacdes

especificas na area do cargo pretendido, e registro no 6rgdo de classe.

Descricdo sumaria:

Organiza, dirige e controla os trabalhos contdbeis da Administragdo Municipal, supervisionando, planejando e orientando

a sua execugdo para apurar o orcamento e as condi¢des patrimoniais e financeiras da instituicdo.

Atribuicdes:

+ Planeja os trabalhos inerentes as atividades contébeis, organizando o sistema de registro e operagdes, para

possibilitar o controle e acompanhamento contabil e financeiro;

+ Confere e assina balangos, balancetes, demonstrativos e outros documentos contabeis em geral;

<

Acompanha regularmente a escrituracéo dos livros comerciais e fiscais verificando possiveis erros, corrigindo-

0s;

+/ Supervisiona os trabalhos contabeis, analisando e orientando seu processamento, para assegurar o cumprimento
do plano de contas adotado pela Prefeitura e os procedimentos contabeis legais;

+/ Procede ou orienta a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos e
bens de servico;

« Organiza balancetes, balancos demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar
resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira do 6rgéo;

« Participa da elaboragdo do orgamento programa, fornecendo os dados contabeis, para servirem de base a
montagem do mesmo;

« Controla e participa dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo resultados e procedimentos
contabeis;

v Planeja e executa auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagoes, apuragées e exames técnicos, para

assegurar o cumprimento das exigéncias legais e administrativas;
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« Elabora anualmente relatério analitico sobre a situacdo patrimonial econémica e financeira do 6rgéo,
apresentando dados estatisticos;

« Faz apropriacdo de custos e bens de servicos, bem como, supervisiona célculos de reavaliagdo do ativo e
depreciacao de veiculos, maquinas do patriménio municipal em geral;

/' Assessora a dire¢do dos departamentos, bem como o Chefe do Executivo Municipal, em problemas financeiros,
contabeis e orcamentarios, fornecendo pareceres, contribuindo para a correta elaboracdo de politica e
instrumentos de acdo nas referidas divisoes;

+/ Acompanha a realizagdo dos processos licitatorios bem como outras formas de concentragao ou compra de bens

e/ou servicgos, verificando se atendem as disposic¢des legais;

<

Colabora com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

<

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: ENFERMEIRO

Requisitos: Formagdo completa em nivel superior em curso de bacharelado, de graduacgdo plena, com habilitacdes

especificas na area do cargo pretendido, e registro no 6rgdo de classe.

Descricdo sumaria:

Planeja, organiza, supervisiona e executa servigos de enfermagem empregando processos de rotina e ou especificos

gue possibilitem a protecao e a recuperacgado da salde individual e coletiva.

Atribuicdes:

+ Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e o desenvolvimento das
atividades de interesse da entidade;

+ Identifica as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as atividades da equipe de enfermagem,
visando a preservacgédo e recuperacdo da salde;

« Elabora plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a ser

prestada pela equipe;

<

Planeja, coordena e organiza campanhas de salide, como campanhas de vacinagdo e outras;

<

Supervisiona equipe de trabalho da enfermagem em todos 0s segmentos para manter uma adequada assisténcia
aos pacientes com eficiéncia, qualidade e seguranca;

' Executa diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de seus conhecimentos técnicos,
para proporcionar o maior grau possivel de bem estar fisico, mental e social aos seus pacientes;

' Efetua testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo a leitura das reagdes para obter
subsidio aos diagnosticos;

/' Participa na elaboragéo, execugdo e avaliagdo dos planos de salde, visando a melhoria da qualidade da
assisténcia;

' Executa a distribuicdo de medicamentos valendo-se de prescricdo médica;

<

Participa da equipe multidisciplinar, efetuando treinamentos e desenvolvendo programas e projetos;

<

Elabora escalas de servico e atividades diarias da equipe de enfermagem sob sua responsabilidade;
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« Faz medicagdo intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos e demais procedimentos necessarios
a recuperacao do bem estar do paciente;
v/ Mantém uma previsao a fim de requisitar materiais e medicamentos necessarios, para assegurar o desempenho

adequado dos trabalhos de enfermagem;

<

Realiza reunides de orientacéo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de trabalho;

<

Faz a triagem nos casos de auséncia do médico e presta atendimento nos casos de emergéncia;

<

Providencia o recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitura Municipal, bem como realiza uma analise

dos mesmos;

<

Colabora com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

<

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: FAMACEUTICO/BIOQUIMICO

Requisitos: Curso superior especifico na area e registro no érgdo da classe.

Descricdo sumaria:

Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producdo, dispensacdo, controle, armazenamento, distribuicdo e
transporte de produtos da area farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos,
domissanitarios e insumos correlatos; realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, biolégicas, microbiol6gicas

e bromatoldgicas; orientar sobre uso de produtos e prestar servicos farmacéuticos.

Atribuicdes:

<

Manipula insumos farmacéuticos, como medicacdo, pesagem e mistura;

<

Subministra produtos médicos e cirlrgicos, seguindo o receituario apropriado;

<

Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim atendendo a dispositivos

legais;

+ Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e
guantidade de cada elemento na composi¢éo;

« Orienta os responsaveis por farmécias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;

« Assessora as autoridades superiores no preparo de informativos e relatérios sobre legislagdo e assisténcia

farmacéutica;

<

Fornece sempre que solicitado subsidio para elaboracao de ordens de servigo, portarias, pareceres e manifestos;

<

Colabora com a limpeza e organizag&o do local de trabalho;

<

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: FONOAUDIOLOGO

Requisitos: Formacdo completa em nivel superior em curso de bacharelado, de graduagdo plena, com habilitacdes

especificas na area do cargo pretendido, e registro no érgéo de classe.

Descricdo sumaria:

Identifica problemas relacionados a comunicagdo humana, tanto verbal quanto nédo verbal, empregando técnicas e/ou
aparelhos especificos para avaliagédo, visando o treinamento fonético, diccao e outras para possibilitar o aperfeicoamento

e/ou reabilitacdo da fala.

Atribuicdes:

<

Elabora programas de prevencgdo ao nivel de saude auditiva;

<

Avalia as deficiéncias de comunica¢éo do paciente, tanto verbal como néo verbal, tais como: fala, linguagem, voz,

audicéo, leitura e escrita;

v Realiza exames fonéticos da linguagem audiométrica e outras técnicas préprias, para o diagnéstico de limiares
auditivos, bem como visando estabelecer o plano de treinamento ou fonoterapia;

+/ Programa, desenvolve e supervisiona o treinamento de voz, fala, linguagem, compreensdo do pensamento
verbalizado e outros;

« Faz demonstragdo de técnicas de respiragdo e empostacdo da voz, orientando o treinamento fonético, auditivo
de diccéo e organizagdo do pensamento em palavras, visando a reeducacgédo ou reabilitagdo do paciente;

+ Auxilia no diagnéstico de lesGes auditivas do ouvido externo, médio e interno, fornecendo dados para indicacdo
de aparelhos auditivos;

+/ Emite parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudiolégica, elaborando
relatérios, para complementar o diagnéstico;

' Participa de equipes multiprofissionais para identificagcdo de distirbios de linguagem em suas formas de
expressédo e audicdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagnéstico e tratamento;

+/ Prepara informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para elaboracao

de ordens de servico, portarias, pareceres e outros, bem como, orientacdes para pais e professores;

<

Colabora com a limpeza e organizacg&o do local de trabalho;

<

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: MEDICO

Requisitos: Curso Superior especifico (Clinico Geral) e registro no 6rgdo da classe.

Descricdo sumaria:

Aplica os conhecimentos de medicina na prevencédo e diagnostico das doencas do corpo humano, efetuando exames
médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagndéstico com a respectiva prescricao de

medicamentos e/ou solicitacdo de exames, visando a promoc¢ao da saude e bem estar da populacgéo.
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Atribuicdes:

« Recebe e examina os pacientes de sua especialidade, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais, para determinar o diagndstico ou conforme necessidades requisitar exames complementares ou
encaminhar o paciente para outra especialidade médica;

+ Analisa e interpreta resultados de exames diversos, tais como de laboratério, Raio-X e outros para informar ou
confirmar diagnostico;

« Prescreve medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de administragdo dos mesmos;

« Presta orienta¢des aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer ou conservar a saude;

+ Anota e registra em fichas especificas, o devido registro sobre os pacientes examinados, anotando conclusdes
diagndsticas, evolucdo da enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientagéo terapéutica adequada a
cada caso;

+ Atende determinacdes legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso;

+ Participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doencgas profissionais, lesdes traumaticas e estudos
epidemiolégicos, elaborando e/ou preenchendo formularios préprios e estudando os dados estatisticos, para
estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade, decorrentes de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e doencas de natureza ndo-ocupacionais;

+ Participa de programas de vacinacao, orientando a sele¢éo da populacéo e o tipo e vacina a ser aplicada, para
prevenir moléstias transmissiveis;

« Atende urgéncias clinicas, cirlrgicas ou traumatolégicas;

+ Emite atestados e laudos para admissdo ou nomeacgéao de empregados, concessao de licengas, abono de faltas e
outros;

+/ Colabora na limpeza e organizacéo do local de trabalho;

« Efetua outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: ODONTOLOGO

Requisitos: Curso superior especifico na area e registro no 6rgao da classe.

Descricdo sumaria:

Presta atendimento odontol6gico aos municipes, objetivando prevencao, diagnéstico e tratamento das afeccBes dos

dentes e da boca.

Atribuicdes:

v Realiza exames nos dentes e na cavidade bucal, utilizando aparelhos especificos para verificar a presenga de

caries e outras afeccoes;
+/ Prioriza o atendimento a pacientes que apresentem quadros de infeccao e dor;

« lIdentifica afec¢des, quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos e exames adequados para

estabelecer o tipo de tratamento;

' Efetua administracéo de anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento;
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« Efetua restauracdes, extracdes, limpeza profilatica, selante, aplicacdo de fllor e demais procedimentos
necessarios;

' Realiza a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo o tartaro para eliminar a instalacdo de focos de
infeccdo;

+/ Substitui ou restaura partes da coroa dentaria, colocando incrustagdes ou coroas protéticas para completar ou

substituir o 6rgao dentario;

<

Orienta os pacientes quanto os cuidados com a higiene bucal;

<

Prescreve ou administra medicamentos para prevenir hemorragia pos-cirtrgica ou tratar de infeccdes da boca e

dentes;

Participa da equipe multidisciplinar, efetuando treinamentos e desenvolvendo programas e projetos;
Registra os dados coletados langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucéo do tratamento;
Prescreve medicamentos quando necessario;

Providencia o preenchimento das fichas e relatérios informando as atividades dos servi¢os prestados;
Aconselha os pacientes quanto aos cuidados de higiene, orientando-os na protecédo dos dentes e gengivas;

Colabora com a limpeza e organizag&o do local de trabalho;

A N W N N NI N

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: PROFESSOR

Requisitos: Formacao em nivel superior, em curso de licenciatura plena especifica; ou outra graduacao correspondente

as areas do conhecimento, especificas do curriculo, acompanhada de formagdo em licenciatura plena em Pedagogia.

Atribuicdes:

+/ Participar na elaboracao e/ou realimentagdo do projeto politico pedagogico da instituicdo educacional, de acordo

com a proposta curricular adotada pela rede publica municipal de ensino;

<

Elaborar e cumprir plano de trabalho docente segundo a proposta pedagdégica da instituicdo educacional,

<

Planejar, executar e avaliar atividades pedagogicas que visem cumprir 0os objetivos do processo de ensino
aprendizagem;
' Zelar pela aprendizagem das criancas, acompanhando e avaliando o rendimento dos mesmos, proporcionando

meios para seu melhor desenvolvimento;

<

Recuperar o aluno com defasagem de aprendizagem, estabelecendo e implementando estratégias para as

criangas de menor rendimento;

Informar a equipe de suporte pedagogico os problemas que interferem no trabalho de sala de aula;

Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas;

Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagéo e ao desenvolvimento profissional;
Colaborar com as atividades de articulacdo da instituicdo educacional com as familias e a comunidade;

Divulgar as experiéncias educacionais realizadas;

Participar do processo de inclusdo do aluno com necessidades especiais no ensino regular;

A N N N N N N

Participar de reunides e eventos da instituicdo educacional;
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+ Manter pontualidade e assiduidade diaria, comprometendo-se com a administracdo e coordenacéo pedagégica
da instituicdo educacional quanto as obriga¢6es do cargo e as normas do regimento interno da mesma;
+ Incumbir-se das demais tarefas indispensaveis ao atingimento dos fins educacionais da instituicdo educacional e

ao processo de ensino-aprendizagem.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: PROFESSOR EDUCAGAO INFANTIL

Requisitos: Formacao em nivel superior, com habilitagdo em curso de licenciatura plena em Pedagogia.

Atribuicdes:

+ Atuar em atividades de educagao infantil, atendendo, no que lhe compete, a crianga de 0 (zero) a 5 (cinco) anos;

+/ Participar na elaboragdo da proposta pedagégica da instituicdo educacional;

+/ Planejar e operacionalizar o processo ensino-aprendizagem de acordo com a proposta pedagdgica da instituicao
educacional;

+ Executar atividades baseadas no conhecimento cientifico acerca do desenvolvimento integral da crianga,

consignadas na proposta politico-pedagogica;

<

Organizar tempos e espacos que privilegiem o brincar como forma de expressdo, pensamento e interacao;

<

Desenvolver atividades objetivando o cuidar e o educar como eixo norteador do desenvolvimento infantil;

+/ Assegurar que a crianga matriculada na educacdo infantil tenha suas necessidades basicas de higiene,
alimentacéo e repouso atendidas de forma adequada,;

+/ Propiciar situacdes em que a crianga possa construir sua autonomia;

<

Implementar atividades que valorizem a diversidade sociocultural da comunidade atendida e ampliar o acesso
aos bens socioculturais e artisticos disponiveis;

«/ Executar suas atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e as especificidades da crianca de até
5 (cinco) anos, em suas diferencas individuais, sociais, econdmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem

discriminacédo alguma;

<

Colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade;

<

Colaborar no envolvimento dos pais ou de quem os substitua no processo de desenvolvimento infantil;

<

Interagir com demais profissionais da instituicdo educacional na qual atua, para constru¢éo coletiva do projeto
politico-pedagdgico;

Participar de atividades de qualificacdo proporcionadas pela Administracdo Municipal;

Refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfei¢coa-la;

Participar do processo de inclusdo do aluno com necessidades especiais no ensino regular;

Participar de reunides e eventos da instituicdo educacional;

C L KK

Manter pontualidade e assiduidade diaria, comprometendo-se com a administragdo e coordenagdo pedagodgica

da instituicdo educacional quanto as obrigacfes do cargo e as normas do regimento interno da mesma;

<

Incumbir-se de outras tarefas especificas que Ihe forem atribuidas, de acordo com as normas emanadas do Orgéo

Municipal de Educacéo.
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CARGO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: PSICOLOGO

Requisitos: Curso superior especifico na area e registro no érgéo da classe.

Descricdo sumaria:

Procede ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas
psicoldgicas, como testes, para a determinacédo de caracteristicas afetivas, intelectuais e motoras e outros métodos de

verificagdo, para possibilitar a orientacdo, selecdo e treinamento no campo profissional.

Atribuicdes:

+/ Avalia pacientes, utilizando métodos e técnicas préprias, analisando, diagnosticando e emitindo laudo e/ou
parecer técnico, para acompanhamento, atendimento ou encaminhamento a outros servigos especializados;

+/ Elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicolégicos, para determinar o nivel
de inteligéncia, faculdades, aptidfes, tracos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis
desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de ordem psiquica e recomenda a terapia
adequada;

' Presta atendimento psicol6gico de ordem psicoterapica e ou de curso preventivo, através de sessées individuais
e grupais;

+ Participa das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecdo, acompanhamento, treinamento e
reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado pela Administracdo Municipal, utilizando métodos e
técnicas apropriadas aos objetivos da Prefeitura Municipal;

+/ Diagnostica a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade, disfuncdes cerebrais mimicas,
disritmias, dislexias e outros disturbios psiquicos, aplicando e interpretando provas e outros reativos psicolégicos,
para aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as dificuldades;

+/ Participa de programa de salde mental, através de atividades com a comunidade, visando o esclarecimento e

co-participacgéo;

<

Colabora nos servigos de assisténcia social, analisando e diagnosticando casos na area de sua competéncia;

<

Participa na elaboracao de normas programaticas de materiais e de instrumentos necessarios a realizagdo de

atividades da area, visando dinamizar e padronizar servigos para atingir objetivos estabelecidos;

<

Encarrega-se dos aspectos psicoldgicos dos programas e medidas de prevencéo de acidentes nas atividades;

<

Participa da equipe multiprofissional, em atividades de pesquisas e de projetos, de acordo com padrdes técnicos
propostos, visando o incremento, aprimoramento e desenvolvimento de &reas de trabalho e de interesse do

municipio;

<

Colabora nas atividades de readaptacao de individuos incapacitados por acidentes e outras causas;

<

Colabora com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

v/ Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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NIVEL MEDIO/TECNICO

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO
CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso especifico na area com registro no Conselho respectivo
Descricéo:
Planejam o trabalho técnico-odontolégico. Previnem doenca bucal participando de programas de promocao a saude,
projetos educativos e de orientacao de higiene bucal. Executam procedimentos odontol6gicos sob supervisao do cirurgido
dentista. Administram pessoal e recursos financeiros e materiais. As atividades sdo exercidas conforme normas e
procedimentos técnicos e de biosseguranca.
Atribuicdes:

' Triar pacientes;

+/ Realizar a anamnese do paciente;

« Elaborar projetos para a salde bucal;

v Interpretar informagdes técnicas;

+/ Agilizar o atendimento odontolégico;

' Preparar equipamentos e instrumental para o uso;

« Organizar arquivo e fichario;

+ Desinfectar instrumental e/ou moldagens;

« Esterilizar instrumental;

« Solicitar adequagdo do ambiente de trabalho (luz, ruido, circulagéo de ar);

« Providenciar o acondicionamento e destino do lixo;

+/ Armazenar material esterilizado;

+ Cumprir normas complementares de biosseguranca e seguranca;

« Proceder a conservacéo e a manutengdo do equipamento odontolégico;

« Preencher fichas clinicas.

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO
CARGO: MONITOR DE CRECHE
Requisitos: Formagao em ensino médio completo.
Atribuicdes:

« Executar atividades diarias de recreagdo com criangas e trabalhos educacionais de artes, acompanhar;

+ Acompanhar criangas em passeios, visitas e festividades sociais;
' Proceder, orientar e auxiliar as criancas no que se refere a higiene pessoal;
« Auxiliar as criangas na alimentagao;

« Auxiliar a crianca a desenvolver a coordenacéo motora;

« Observar a saide e o bem estar das criangas, levando-as quando necessario, para atendimento médico e
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ambulatorial;

Ministrar medicamentos conforme prescricdo médica;

Prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorréncia;

Orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhe os acontecimentos do dia;

Levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldades ocorridas;

C KK

Vigiar e manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substitutivo
ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de atendimento;

<

Apurar a frequéncia diaria e mensal dos menores;

<

Executar tarefas afins.

<

Participar das atividades de avaliagdo e encaminhamento dos procedimentos realizados no &mbito do Centro

Municipal de Educacéo Infantil — Crianca Feliz;

« Participar das atividades de atualizagdo de discussédo da legislagdo municipal no que se refere a instituicdo e/ou
departamento de educacéao;

« Participar das atividades (cursos de formagéo relacionados ao cotidiano ao cargo);

+ Participar de reunibes e atividades desenvolvidas pela instituicdo e departamento de educacdo e cumprir 0

regimento do Centro Municipal de Educacdao Infantil — Crianca Feliz; exercer outras responsabilidades / atribuicdes
correlatas.

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO
CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Requisitos: Ensino médio e ou curso técnico profissionalizante completos, diretamente relacionado ao cargo.
Descricdo sumaria:
Prestar apoio técnico-administrativo em atividades relacionadas a organiza¢do e execuc¢do de tarefas que envolvam
funcéo de suporte; atividades relacionadas com servi¢os envolvendo digitacéo, registro, organizacdo, controle e arquivo
de documentos; atendimento ao publico e instru¢cdo de processos administrativos.
Atribuicdes:

v Receber, registrar e controlar a entrada e saida de documentos da secretaria/departamento em que tiver lotado.

' Selecionar, classificar, cadastrar e arquivar documentos.

« Elaborar e organizar ficharios e arquivos necessarios para o controle dos servicos.

+ Receber e entregar documentos e correspondéncias nos diversos érgdos da entidade.

' Executar servigos de digitagao.

« Operar em terminais de computador, fax, microfilme, fotocopiadora e equipamentos semelhantes.

«/ Cadastrar em terminais de computadores processos administrativos.

« Providenciar os servicos de fotoc6pias de processos e documentos em geral.

« Participar de comissdes em geral, secretariando ou servindo como membro.

' Lancar informagdes em expedientes administrativos, referentes a requerimentos.

v Redigir atos administrativos da unidade onde estiver lotado, como: oficios, memorandos, comunicagdes internas,
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expedientes, e-mails, entre outros.
« Solicitar material de consumo e permanente.
« Fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais.
« Atender ao publico em geral.
« Colabora com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

«/ Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGO DE NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGO: MECANICO

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto.

Descricéo:
Realizam manutencdo em maquinas pesadas, carros leves, 6nibus. Preparam pecas para montagem de equipamento;

realizam manutencdes, inspecionam e testam o funcionamento de maquinas e equipamentos. Planejam as atividades de
manutengdo e registram informagBes técnicas. As atividades s@o desenvolvidas em conformidade com normas e

procedimentos técnicos, de seguranga, qualidade e de preservacdo do meio ambiente.

Atribuicdes:

Preparar pecas para montagem de equipamentos;
Adaptar pecas e conjuntos;

Conferir medidas de pecas;

Cortar pegas;

Soldar pecas;

Usinar pecas;

Realizar manutengdo em maquinas pesadas e equipamentos agricolas;
Trocar embuchamento;

Trocar correias;

Regular motores;

Substituir filtros;

Regular conjuntos de pecas;

Regular sistema de freios;

Testar funcionamento de equipamentos;

Testar rendimento de poténcia de motores;

Medir a rotacdo de motores;

Trabalhar com seguranca;

LA N N VI U U OO U U U U U U O O N N

Utilizar equipamentos de protecédo individual;
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Limpar local de trabalho;
Identificar areas de risco;
Isolar area de trabalho;
Identificar areas de risco;
Isolar area de trabalho;

Desligar equipamentos para manutengéo;

A N N N N G N

Bloguear chaves de partida de equipamentos.

NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS “A”

Reqguisitos: Alfabetizado

Descricdo sumaria:

Realizam manutencéo geral em vias, manejam areas verdes, tapam buracos, limpam vias permanentes e conservam
bueiros e galerias de 4guas pluviais. Recomp&em aterros, controlam atividades de conservacao e trabalham seguindo

normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢cdo ao meio ambiente.

Atribuicdes:

+ Realizar manutencao geral em vias;
Limpar areas de construgdo de cercas;
Distribuir material em pontos predeterminados;
Rastelar a massa verde;

Retirar massa verde;

Podar arvores;

Remover arvores;

Capinar a encosta dos c0Orregos;

Plantar grama e arvores nas rodovias;
Adubar grama,;

Regar a grama;

Recobrir a grama com terra;

Eliminar formigas e cupins;

Refilar mato na borda da pista;

Remover troncos, galhos e folhas das vias;

Ensacar o material varrido;

CLLLLLL LK

Conservar bueiros e galerias de aguas pluviais;
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CARGO DE NIiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS “B”

Requisitos: Alfabetizado

Descricdo sumaria:

Executam servicos de manutencdo, higiene e limpeza, substituindo, trocando, limpando, reparando componentes e

equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e acessorios. Trabalham seguindo normas de seguranga,

higiene, qualidade e prote¢cdo ao meio ambiente.

Atribuicdes:

Limpar recintos e acessorios;

Lavar fachadas;

Limpar vidros;

Remover residuos dos vidros;
Remover pichacgdes;

Limpar moveis e equipamentos;

Limpar superficies (paredes, pisos, etc.);
Aspirar po;

Lavar pisos;

Encerar pisos;

Remover sujeira,

Varrer pisos;

Secar pisos;

Passar pano;

Limpar cortinas e persianas;

Recolher lixo;

Controlar o estoque de material;
Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza;
Selecionar produtos e material;
Preparar produtos;

Diluir produtos (quimicos e de limpeza);
Dosar produtos quimicos;

Solicitar equipamentos e materiais;

A N U NI N U U U U U U U U U U U O U U VO U N RN

Usar uniforme;
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CARGO DE NIiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CARGO: GARI

Requisitos: Alfabetizado.

Descricdo sumaria:

Os trabalhadores nos servigos de coleta de residuos, de limpeza e conservacédo de areas publicas coletam residuos
domiciliares, residuos sélidos de servigos de saulde e residuos coletados nos servigos de limpeza e conservacao de areas
publicas. Preservam as vias publicas, varrendo calcadas, sarjetas e calcaddes, acondicionando o lixo para que seja
coletado e encaminhado para o aterro sanitario. Conservam as areas publicas lavando-as, pintando guias, postes,
viadutos, muretas e etc. Zelam pela seguranca das pessoas sinalizando e isolando areas de risco e de trabalho.
Trabalham com seguranca, utilizando equipamento de protecéo individual e promovendo a seguranca individual e da

equipe.

Atribuicdes:

« Verificar material de trabalho;
« Percorrer roteiros de coleta;

' Atender pedidos de retirada de residuos (grupo b);

<

Varrer sarjetas e calcaddes;

Varrer calgadas;

Amontoar detritos e folhnagem;

Acondicionar lixo em latdes ou sacos plasticos;
Empurrar carrinho (lutocar);

Solicitar coleta de animais mortos;

Solicitar remocéo de entulho;

Vestir uniforme;

Utilizar equipamento de protecao individual;
Posicionar-se na contraméo do fluxo de carros;
Participar de reunides com técnicos de segurancga;
Conversar com municipes sobre condi¢des de seguranca;
Atender solicitacdes;

Notificar ocorréncias;

Comunicar-se com colegas de trabalho;

CLLLLLCL KK

Comunicar situacgdes de risco;
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CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CARGO: MOTORISTA
Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto e CNH categoria “D”

Descricdo sumaria:

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas. Realizam verificagbes e manutengdes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa, utilizam-se de capacidades

comunicativas. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Atribuicdes:

Dirigir veiculos;

Checar indicac¢des dos instrumentos do painel;

Ajustar bancos e retrovisores;

Detectar problemas mecanicos;

Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais;

Buscar local seguro em caso de perigo;

Conduzir veiculo com problemas mecanicos com autorizagao superior;
Desviar de buracos;

Evitar paradas bruscas;

Reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina;
Realizar verificagdes e manutencdes basicas do veiculo;
Verificar nivel do combustivel

Abastecer veiculo

Limpar parte interna e externa do veiculo

Verificar estado dos pneus

Testar sistema elétrico

Esterilizar veiculos

Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatério
Testar sistema de freios

Agir com ética

Manter-se atualizado

Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo
Trabalhar em equipe

Respeitar leis de transito

CLLLLLL LR8N

Dirigir defensivamente
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CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto e CNH Categoria “C”.

Descricdo sumaria:

Planejam o trabalho, realizam manutencao basica de maquinas pesadas e as operam. Removem solo e material organico

"bota-fora", drenam solos e executam construgdo de aterros. Realizam acabamento em pavimentos e cravam estacas.

Atribuicdes:

Realizar manutencgédo basica de maquinas pesadas;
Conferir niveis de 6leos, combustiveis e de agua,
Completar nivel de agua da maquina;

Verificar as condi¢c6es do material rodante;
Drenar agua dos reservatoérios (ar e combustivel);
Verificar o funcionamento do sistema hidraulico;
Verificar o funcionamento elétrico;

Verificar a condi¢do dos acessérios;

Limpar maquina;

Relatar problemas detectados;

Analisar o servico;

Estabelecer sequéncia de atividades;

Definir etapas de servico;

Estimar tempo de duracgéo do servico;

Selecionar maquinas;

Drenar solos

Abrir valas para drenagem;

Identificar necessidade de escoramento de paredes e valas;
Trabalhar em equipe;

Demonstrar responsabilidade;

Zelar pelos equipamentos e maquinas;

Demonstrar iniciativa;

AN N L N N U U U U U O U U U O U U U U W N S N

Tratar situacfes de emergéncia e acidentes.




