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7. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuacgao:
MEIO AMBIENTE, OBRAS, POSTURAS E TRANSPORTES

7.1. Descrigao sintética: Realizam atividades de fiscalizac&o junto o meio ambiente, obras,
posturas e transportes.

L7.2. Atribuigdes tipicas:

a) quando na area de fiscalizagdo ambiental:

exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos:

organizar coletaneas de pareceres, decisbes e documentos concernentes a
interpretacéo da legislagdo com relacdo ao meio ambiente;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da
fiscalizagao externa;

inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro
produto extrativo, examinando-as & luz das leis e regulamentos que defendem o
patriménio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando
encontrados em situacao irregular;

acompanhar a conservagdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as acdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de
praticas, para comprovar o cumprimento das instrucées técnicas e de protecao
ambiental;

instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracao de
denuncias e reclamagées;

realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizacées
efetuadas;

contatar, quando necessario, érgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
socorro;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento,
sempre que necessario;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizacdo executados:

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes:

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional;
executar outras atribuicées afins:

outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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b) quando na area de fiscalizagao de obras:

— fiscalizar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacdes sanitarias e o estado de conservacado das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de informar processos de concessao de habite-se;

— verificar e orientar o cumprimento da regulamentacao urbanistica concernente a obras
particulares;

— verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugdo, embargando as que nao
estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

— embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

— verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, bem como a
carga e descarga de material na via publica;

— analisar e emitir parecer nos pedidos de demolicao e habite-se;

— verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido alteragdes de ampliagao, transformacao e reducao;

— acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Prefeitura nas inspegcbes e vistorias
realizadas em sua jurisdi¢ao;

— inspecionar a execugao de reformas de proprios municipais;

— verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificagdes do mesmo estdo cumpridas;

— fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a
licenca exigida pela legislagao especifica, se particulares;

— realizar sindicancias especiais para instrucao de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamacdes;

~ preparar certiddes de existéncia e de demolicdo de imodveis, procedendo ao
levantamento cadastral da unidade imobiliaria na Prefeitura, bem como ir ao local onde o
mesmo esta localizado para certificar-se, pessoalmente, de sua existéncia ou demolico;

— realizar sindicancias especiais para instrugado de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamacoes;

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

— fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupacao:

- fiscalizar a abertura de loteamentos e inspecionar areas a serem remembradas
verificando se as mesmas estdo de acordo com a legislagdo urbanistica do Municipio e
com os projetos apresentados;

— intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

— auxiliar na realizagao de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer dados para a
atualizacdo dos cadastros urbanistico e fiscal do Municipio;
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- participar, juntamente com técnicos da area, das revisdes e atualizacdes do cadastro
técnico imobiliario e fiscal para efeito de avaliagdo e revisdo de valores venais para
calculo do IPTU;

— orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacao urbanistica no ambito
municipal,

— realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagdes
efetuadas;

— contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOrro;

— articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento,
sempre que necessario;

— redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizagdo executados;

— formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes:;

— articular-se com fiscais de outras areas, objetivando a fiscalizagdo integrada e o
cumprimento da legislacéo no que for area de sua responsabilidade:

— participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuacao;
— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional:
— executar outras atribui¢cdes afins;

— outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislacdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

c) quando na area de fiscalizagao de posturas:

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentagao exigida;

— verificar a instalagdo e localizagdo de méveis, equipamentos, veiculos, utensilios e
objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada
tipo de comercio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos:

— inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizag&o, a instalagéo, ao horario e a organizaco;

- verificar a regularidade da exibi¢do e utilizacdo de anUncios, alto-falantes e outros meios
de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros,
tapumes e vitrines;

— verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

- verificar, além das indicagdées de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a
fabrico, manipulagéo, depésito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

— apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados
ou abandonados em ruas e logradouros publicos:
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autuar e apreender mercadorias irregulares e guarda-las em depodsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento
de multas;

verificar o licenciamento de placas e letreiros nas fachadas dos estabelecimentos
comerciais ou em outros locais;

verificar o licenciamento para realizagao de festas populares em vias e logradouros
publicos;

verificar o licenciamento para instalagao de circos e outros tipos de espetaculos publicos

promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

verificar a violagdo das normas referentes a poluicdo sonora através do uso indevido de
buzinas, do som produzido pelas casas comercializadoras de CDs e de clubes, boates,
discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outros:

intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislagao urbanistica;

realizar sindicancias especiais para instru¢cdo de processos ou apuracao de denuncias e
reclamacdes;

emitir relatorios peridédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupacéo;

orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacao urbanistica no ambito
municipal,
realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagcdes
efetuadas;

contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento,
sempre que necessario;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos de
fiscalizacao executados;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes;

articular-se com as outras areas de fiscalizagdo, objetivando otimizar a acao
fiscalizatoria, para garantir o cumprimento da legislacdo em vigor;

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuacéo;
desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional;
executar outras atribuigdes afins;

outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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d) quanto na area de fiscalizagao de transportes:

— respeitar a Legislagao Municipal 1626 de 26/09/2007 — Dispde sobre a organizacao dos
servicos do Sistema de Transporte Coletivo de Passageiros do municipio de Telémaco
Borba, autoriza a Administragdo Publica a delegar a sua execucdo e da outras
providéncias.

— examinar as papeletas referentes a horarios dos veiculos, verificando os registros nelas
efetuados, para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;

— investigar a existéncia de veiculos clandestinos de transporte coletivo, interditando sua
circulagao;

— fiscalizar os equipamentos de seguranga dos veiculos de transporte coletivo;

— fiscalizar a tarifa de passagens, para assegurar-se da corregado da cobranca;

- tomar as medidas cabiveis em relagdo a irregularidades observadas nos servigcos de
transportes existentes no Municipio, procedendo de acordo com as disposi¢cdes contidas
na legislagdo municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos servicos prestados a
populagéo e a seguranga dos mesmos;

— fazer os registros devidos sobre horarios e outras ocorréncias, para informar a empresa
ou ensejar a tomada de medidas para o melhoramento dos servicos;

— fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as exigéncias
referentes a limpeza, colocacdo de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de
vidros, portas e lataria, para assegurar-se das condi¢des ideais de transporte dos
passageiros;

- fiscalizar a frequéncia de horarios dos 6nibus, de acordo com os documentos e ordens
de servigo;

— fiscalizar o numero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar lotacdo
demasiada;

— fiscalizar transporte escolar e de taxi;
— propor a criagdo de novas linhas e roteiros;
- levantamento de dados para obten¢do do nimero de passageiros transportados:

— relatar quanto as condig¢bes de via, que possam interferir na circulagdo dos transportes
de passageiros;

- emitir parecer quanto a viabilidade de uso de areas publicas para eventos:
- verificar e relatar pareceres quanto a reclamacdes dos usuarios:
— cumprir e fazer cumprir a legislagado e as normas de transito, no ambito de suas atribuigées;

- estabelecer, em conjunto com érgao de policia de transito, as diretrizes para a fiscalizacao
ostensiva dos servicos transporte;

— promover e participar de projetos e programas de Educacéo e Seguranca de Transito, de
acordo com as diretrizes estabelecida pelo CONTRAN:

- planejar e implantar medidas para a redugdo da circulacdo de veiculos e reorientacdo do
trafego, com objetivo de diminuir a emiss&o global de poluentes;
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fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos automotores
ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido no art. 66, da Lei Federal n® 9.503 de 23
de setembro de 1997, além de dar apoio as especificas de érgdo ambiental, quando
solicitado;

vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial por transitar e estabelecer os
requisitos técnicos a serem observados para sua circulagao, tais como: Transporte escolar;
Fretamento de passageiros; Carga, entre outros.

realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de transporte;
desenvolver atividades de fiscalizagado na zona urbana e rural;

prestar orientagdo aos motoristas, pedestres e as pessoas fisicas e juridicas que exploram
atividades de transporte de cargas e passageiros em geral, inclusive coletivos e escolares
no municipio, principalmente quanto a seguranga, obediéncia as normas e a sinalizacdo de
transito e transportes;

realizar servicos internos e externos, inclusive informatizados, relacionados com a
administracao dos servigos de transportes do municipio;

emitir relatérios, laudos, termos, pareceres, lavrar pecas fiscais proprias do ato fiscalizador
e fazer diligéncias;

desempenhar outras atribuicées compativeis com sua especializagéo profissional;
executar outras atribui¢cdes afins;

outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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7. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
SANITARIA

7.1. Descricdao sintética: Orientam e fiscalizam as atividades e obras para
prevencao/preservacao ambiental e da saude, por meio de vistorias, inspegdes e analises
técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da
legislacao ambiental e sanitaria; promovem educacao sanitaria e ambiental. Realizam seus
trabalhos em ambientes fechados, a céu aberto ou em veiculos, em horario diurno,
podendo, eventualmente, trabalhar em horarios irregulares. Orientam a comunidade para
promocdo da saude; rastreiam focos de doencas especificas. Participam de campanhas
preventivas; incentivam atividades comunitarias; promovem comunicagéo entre unidade de
saude, autoridades e comunidade; participam de reunides profissionais. Executam tarefas
administrativas. Executam outras tarefas afins.

7.2. Atribuigoes tipicas:

— integrar a equipe de vigilancia sanitaria;

— inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacéo publica, estabelecimentos da
area de produtos e servigos da area de saude, verificando o cumprimento das normas de
higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor;

— proceder a fiscalizagao dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, area de
servicos e produtos, inspecionando a qualidade, o estado de conservacio e as
condigbes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo:

— proceder a fiscalizagéo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢des de higiene das instalacdes, dos equipamentos e das
pessoas que manipulam os alimentos;

— proceder a fiscalizagdo nos estabelecimentos da area de saude, verificando as
condicbes de estrutura, armazenagem, vencimentos e registro de produtos e
medicamentos, manipulacao e paramentacio;

— colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso:
— providenciar a interdi¢o da venda de alimentos impréprios ao consumidor:

- providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes da
Legislagao Sanitaria;

— inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de analises clinicas, farmacias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a conformidade das
instalagées de acordo com a legislacéo:

- verificar as infragdes e proceder a instauracdo de processos administrativos e proceder
as devidas autuagdes de interdigcdes, inutilizaco e apreensao inerentes a funcao;

- orientar o comércio e a indUstria quanto as normas de higiene sanitaria:

- lavrar e assinar autos de infracdo, relatérios e pareceres referentes as acoes
executadas;

— elaborar relatérios das inspecdes realizadas:
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— executar outras atribuicdes, conforme legislacao pertinente a vigilancia sanitaria, seja lei
federal, estadual e/ou municipal,

-~ desempenhar outras atribuigcdes compativeis com sua especializagao profissional;
— executar outras atribui¢cdes afins;

— outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO-CONTABIL-FINANCEIRO

| 1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO ]

2. Descrigao sintética: Executam servicos administrativos nas secretarias das Escolas
Municipais, servicos de apoio nas areas de recepcdo e atendimento, servicos publicos,
suprimentos de materiais, recursos humanos, administracio, finangas, contabilidade e
tesouraria, divulgacéo, eventos, promogao cultural e assisténcia social, biblioteca e arquivo,
saude, educacao e planejamento; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacdes sobre produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos. Executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino Médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Agente
Administrativo |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

Promocgéo - da classe de Agente Administrativo | para a classe de Agente Administrativo Il
e da classe de Agente Administrativo || para a classe de Agente Administrativo lI,
observado o intersticio de 2 (dois) anos na classe em que se encontra.

6. Definicao das Classes |, Il e lll:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacao de
conhecimentos administrativos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solucdo conhecida. As
atribuicées, de abrangéncia limitada, s&o executadas, inicialmente, sob orientacdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulacdo de experiéncia e a orientacio assume, gradativamente, carater geral e
esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a
integracdo do profissional & cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicao.
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Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem pleno
conhecimento das rotinas administrativas e das varias etapas e inter-relacdes que envolvem
os processos de trabalho administrativo das unidades organizacionais da Instituicdo. Os
problemas surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As
atribuicées, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de
autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacao de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe Il (ultimo nivel da carreira) - compreende as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade no ambito das atividades de apoio administrativo,
caracterizando-se pela orientagdo, coordenacao e supervisao de trabalhos de agentes | e |l
e incumbéncias analogas.

7. Atividades comuns a todos as areas:

— recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-
lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou
setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados

pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

— manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,

correlacionando-as com os servidores, para prestar informacées e encaminhamentos;

— atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer

informacgdes;
— digitar textos, documentos, tabelas e outros;

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e

obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

— arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse

da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que

necessario
— proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;

— receber, conferir, enviar e registrar a tramitagao de processos e documentos, observando o

cumprimento das normas referentes a protocolo:

- atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,

encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
- fazer copias xerograficas;
— zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos

originais;
— preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos

necessarios;



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;

participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacao de servi¢cos e rotinas de trabalho;

examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

redigir e rever a redacdo de minutas de documentos oficiais e relatérios que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

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

colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servico e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

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

efetuar a classificagao, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes estabelecidas;

controlar o trdmite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes,
para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes;

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

orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administracéao;

executar atividades relativas ao planejamento das contratagbes de bens e servicos da
Prefeitura;

auxiliar as unidades da Prefeitura na preparacdo dos projetos basicos e termos de
referéncia dos servicos;

propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa
execucao dos contratos;

orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;
desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional:
executar outras atribui¢cées afins;

outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuacao:
ADMINISTRATIVO - CONTABIL - FINANCEIRO

8.1. Descrigao sintética: Executam servicos administrativos nas secretarias das Escolas
Municipais, servicos de apoio nas areas de recepgdo e atendimento, servicos publicos,
suprimentos de materiais, recursos humanos, administracdo, financas, contabilidade e
tesouraria, divulgacao, eventos, promogao cultural e assisténcia social, biblioteca e arquivo,
saude, educacao e planejamento; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos. Executam outras tarefas afins.

8.2. Atribuigoes tipicas:

a) Quando na area de servigos publicos:

— atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

- atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negécios:
— auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geracdo de emprego;

— levantar debitos referentes a servigos publicos prestados para emissao de certidées e guias
de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;

— informar requerimentos sobre imoveis relativos a construgao, demolicao, legalizacao e
outros;

— agendar reunides com mutuarios definindo locais, dias e horarios;

— elaborar guias de recolhimento;

— expedir alvaras e habite-se;

- emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas:

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

— calcular taxas referentes a impostos;

- verificar a exatiddo de enderegos para correspondéncia;
- expedir certidbes;

— executar outras atribuicdes afins.

b) Quando na area de suprimento de materiais:

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com normas preestabelecidas:

— receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de
entrega,

- realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicido de material:
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orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservagao € niveis de suprimento;

gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro,
exclusao e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

executar a gestdo do cadastro de insumos e pregos da Prefeitura, compreendendo
atividades de registro, exclusao e alteragado cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

prover a administracdo da Prefeitura com os pregos de referéncia para procedimentos de
aquisicdo de materiais e de servigos, e executando levantamentos estatisticos sobre a
performance dos precos praticados;

instruir e executar os procedimentos de aquisicao de materiais e servicos compreendendo a
execugdo de compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregéo eletronico, operagao
e manutengao do portal eletrénico de compras, execugdo de compras diretas, preparagao
de solicitagdes de empenho, execugao dos atos preparatorios para a elaboracéo de termos
e contratos bem como executar atividades relativas a gestao da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

executar outras atribuicdes afins.

c) Quando na area de finangas, contabilidade e tesouraria:

auxiliar no preparo de relagcdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;

auxiliar na elaboracao e revisdo do plano de contas da Prefeitura:

auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita:
conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras:

auxiliar na conciliagido de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a correcéo;

auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balancos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros:

efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

produzir subsidios para a fixacdo de parametros econémicos para as licitacbes da
Prefeitura;

preparar relagao de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro:

conferir documentos de receita, despesa e outros:
auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura:
coligir e ordenar os dados para elaboragéo do Balanco Geral;

executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;
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efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para
saldar as obriga¢des da Prefeitura:

calcular o valor total das transagdes efetuadas. comparando-o com as cifras anotadas nos
registros, para verificar e conferir o saldo de caixa:

calcular multas, juros e correcdo monetaria de impostos e taxas atrasados:
executar outras atribuicbes afins.

d) Quando na area de divulgagao, eventos, promogao cultural e social:

colaborar na organizagédo de eventos, exposicées e feiras;

cuidar das condigdes da area onde se realiza o evento e do acervo exposto:
colaborar com a divulgacéo das atividades da Prefeitura;

executar os servicos referentes ao cerimonial:

efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servicos na area de eventos e
promocao cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que
se refere a prazos, qualidade e custos:

manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de Servigos na area de eventos e
promocgao cultural;

zelar pelo material utilizado nos eventos;

coordenar, controlar e promover, sob orientagdo, programas e atividades de interagao junto
a comunidade;

estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcléricas ou outras formas de
manifestagdes culturais:

orientar os municipes quanto as agoes culturais implementadas pela Prefeitura;

promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos para esclarecer
quanto a programas culturais, incentivando a participagao social;

promover e controlar a apresentagio de grupos folcléricos;

avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e participagao de artesios
€ outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura:

executar outras atribuicées afins.

e) Quando na area de pessoal e recursos humanos:

realizar atividades relativas a admissdo de novos servidores, acompanhando o seu
desempenho durante o estagio probatério;

manter cadastro de pessoal, visando a manutencao dos sistemas de recursos humanos da
Prefeitura e a elaboracao da folha de pagamento dos servidores:

efetuar controle de férias e de licencas de pessoal:

efetuar as acbes necessarias para a execugao da Avaliacido de Desempenho dos
servidores:

efetuar controle das atividades de capacitacao e treinamento de servidores, bem como de
titulagéo obtida pelos servidores:



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

realizar atividades de administracado de pessoal tais como emissao de folha de pagamento;

auxiliar na elaboracao e aplicagdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selegdo, treinamento e demais aspectos da administragéo de pessoal;

executar outras atribui¢des afins.

f) Quando na area de biblioteca e arquivo:

anotar dados referentes a livros e periodicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro
proprio (tombo);
carimbar livros, revistas e periodicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

organizar prateleiras, verificando a manutencao da ordem para facilitar o acesso aos livros
e periodicos;

efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservacdo do
material;

organizar as carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham multas e
atrasos;

elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;

auxiliar na informatizagédo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;

executar outras atribuicdes afins.

g) Quando na area de saude:

informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
numerar e registrar os exames clinicos realizados;
digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes:

orientar os pacientes em relacdo a condi¢des de coleta, marcagio e data de entrega dos
exames clinicos;

receber e atender o publico nas diversas unidades de saude:

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou usuarios
dos servigos prestados pela Prefeitura;

executar outras atribuicdes afins.

h) Quando na area de apoio a educagao:

estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades
funcionais e submetendo-as a aprovagéo da direcéo:

organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servigos de protocolo, escrituracéo,
mecanografia, reprografia, arquivo e estatistica escolar;

cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de quem o
substitua;
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- Mmanter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria:
- manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
— elaborar relatérios e instruir processos exigidos por orgaos da Administracdo Publica;

— manter e fazer manter atualizada a escrituragao de livros, fichas e documentos relativos
a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

— redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do diretor;

— atender aos profissionais de educacdo, em suas solicitagbes, dentro do prazo
estabelecido;

— manter atualizada e ordenada toda legislacéo de ensino:

— assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes a vida escolar dos alunos e
a vida profissional dos membros do Magistério;

— lavrar e subscrever todas as atas:

— rubricar todas as paginas dos livros de anotagées escolares;

— promover incineragao de documentos, de acordo com a legislagao vigente;

— participar de eventos de formag&o continuada e reunides, quando convocado;
— atender o publico em geral, nas questées pertinentes a sua funcao;

— executar outras atribuicbes afins.

i) Quando na area de planejamento:

— atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada:
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corregbes, quando necessario;
prazos de notificagdes e retiradas de documentos e encaminhando os municipes para as
areas competentes;

— apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reuniées, lavrando atas entre outras atividades;

— efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes:

- receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades
legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizacao;

— organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre
registrado e controlado;

- desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de
trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservagao de materiais necessarios:

- controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetonicos de
obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;

— elaborar, digitar e organizar toda a documentacdo da area: oficios, notificacbes de
comparecimento, alvards, habite-se, certiddes, laudos, ordens de servigos,
encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e necessarios
para encaminhamento a outros 6rgéos — INSS, CREA, etc.:

— manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;
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— estabelecer relagées com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informacgées e subsidios para a agilizagao de procedimentos:

— supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informacdes referentes a aprovacao
de projetos (alvara/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informatica visando o
atendimento a nova demandas e a mudancgas na legislacao;

— registrar os projetos aprovados langando os dados em livro préprio:
— executar outras atribuicdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO A SAUDE

1. Cargo:
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas na area
de prevencao, promogao e educagado em saude mediante agdes domiciliares, individuais ou
coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e executam outras
atividades correlatas ou afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental completo.

Outros requisitos - participar com aproveitamento de curso introdutério de formacgao inicial
e continuada.

| 4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuigoes tipicas:

— desenvolver agdes que busquem a integragao da equipe de saude com a populacdo da
area da unidade de saulde, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho
de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade

— trabalhar em area com limites definidos, determinada em microareas, que compde o
territério de uma unidade de saude.

— realizar visitas domiciliares regulares a toda a populacdo de sua microarea, mantendo os
cadastros atualizados e em conjunto com os demais membros da estratégia de saude
da familia, com vistas a melhorar as condi¢des de saude da populagéo local;

— efetuar levantamento censitario dos habitantes, das condigdes de saude em geral
anotando as doengas existentes para comunicar a equipe médica e ao sistema de
vigilancia epidemiolégica do Municipio, levantar ébitos, cadernos de vacinacéo,
condicdes de higiene e habitabilidade das moradias, condicdes nutricionais dos
moradores, entre outras que lhes venham a ser designadas;

— rastrear focos de doencas especificas;

— orientar a comunidade para a promogao da saude, prevengdo de doencas, de acordo
com o planejamento da equipe;
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participar de projetos de educacgao sanitaria e ambiental e outras agées estabelecendo
bons elos com outros setores e ou politicas que promovam a qualidade de vida;

participar de projetos de pesquisa visando a implantagdo e ampliagdo de servigos
relacionados a saude nas comunidades;

colaborar na implantagdo e acompanhamento de programas sociais e assistenciais junto
a populagao;
auxiliar na divulgagao de meios profilaticos, preventivos e assistenciais;

auxiliar na orientacdo da comunidade em face de problemas sociais relacionados a
salde, encaminhando-os as entidades especificas de acordo com a necessidade
constatada;

orientar a populacdo quanto a utilizagéo dos servicos de saude disponiveis;

participar do desenvolvimento de agdes educativas nos estabelecimentos de ensino na
rede publica e na comunidade, auxiliando na organizagao de palestras;

colaborar no levantamento de dados socioeconémicos e estatisticos para estudo e
identificacdo de problemas sociais na comunidade;

participar de palavras de cunho preventivo em empresas, escolas ou qualquer instituigéo
solicitante;

participar, quando solicitado, de campanhas de vacinagao;

desenvolver acdes que busquem a integracdo entre a equipe de saude e a populagao
adscrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

trabalhar com adscricdo de familias em base geografica definida, a microarea;

estar em contato permanente com as familias desenvolvendo ag¢des educativas, visando
a promogao da saude e a prevengao das doencas, de acordo com o planejamento da
equipe;

cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados;
orientar familias quanto a utilizagao dos servicos de saude disponiveis;

desenvolver atividades de promocéao da saude, de prevencado das doengas e de agravos,
e de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acbes educativas
individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situagao de risco;

acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe; e

cumprir com as atribuicdes atualmente definidas para os ACS em relagdo a prevencgao e
ao controle da malaria e da dengue, conforme a Portaria n.° 44/GM, de 3 de janeiro de
2002.

Nota: E permitido ao ACS desenvolver atividades nas unidades basicas de salude, desde
que vinculadas as atribuicdes acima.

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;
executar outras atribuicdes afins;

outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagcdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.



ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

1. Cargo:
AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a inspecionar
estabelecimentos comerciais e residenciais com a finalidade de combater a presenca de
insetos vetores e animais transmissores de doencgas infecto-contagiosas ou pegonhentas,
bem como orientar a populagdo quanto aos meios de eliminagdo dos focos de proliferacao
destes animais, realizam visitas domiciliares em areas definidas, de acordo com as
estratégias desenvolvidas, visando controle de vetores de endemias e outras doencas de
interesse da saude publica, objetivando a promocdo e preservagdo da saude da
comunidade conforme as instrugbes e normas vigentes; visita e inspecdo em imdveis
especiais, visita e inspecdo em pontos estratégicos,; participa de bloqueio de controle de
criadouro; participa de arrastdo emergencial para eliminacdo de possiveis focos; aplica
inseticidas e larvicidas, quimicos e biolégicos através de nebulizacdo SUS e executam
outras atividades correlatas ou afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental completo.

Outros requisitos - participar com aproveitamento de curso introdutério de formacao inicial
e continuada.

[ 4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuigoes tipicas:

— realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formacdo e o acumulo de focos
transmissores de moléstias infecto-contagiosas:

— eliminar focos de proliferacdo de larvas de mosquitos transmissores de doencas,
bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais peconhentos e hematofagos, utilizando
pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros materiais:

— inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminagdo e coletando material para posterior
analise;

— pesquisar tipos de larvas;

— preencher boletim de controle de visitas, ficha de notificacdo (descricdo das medidas
tomadas e das condigdes do local;

— proceder registro, captura, apreensdo e eliminacdo de animais que represente risco a
saude humana;
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realizar diagnéstico e pedido de providéncias de situagdes de irregulares referentes a
saneamento geral;

participar de campanhas de vacinacgao;
utilizar equipamentos de protecao necessarios para o desempenho de suas atividades:;
atender a reclamagao da comunidade para a eliminacao de focos;

visitar iméveis do municipio (residencial, comercial e industrial), localizados nas zonas
urbana e rural;

pesquisar tipos de larvas;
realizar tratamento com larvicida nos criadouros de Aedes e outros vetores:
eliminar e remover os criadouros de Aedes e outros vetores;

preencher boletim de controle de visita (enderego, numero e tipo de criadouros
encontrados, quantidade de inseticida utilizado);

prestar orientacdes aos moradores;
dar atendimento as notificagdes;

proceder a captura de vetores em reservatorios, identificacdo e levantamento de indices
de infestacao;

Preencher ficha de notificagado (descricdo das medidas tomadas e das caracteristicas do
local);

proceder registro, captura, apreensao e eliminagdo de animais que representem risco a
saude humana;

Realizar diagnéstico e pedido de providéncias de situagbes irregulares referentes a
saneamento geral,

participar em campanhas de vacinacao;

utilizar os equipamentos de protecgao (luvas, botas, mascara e outros), necessarios para
o desempenho de suas atividades;

ser responsavel pelos materiais e equipamentos que utiliza durante o desempenho de
seu trabalho;

portar equipamento de trabalho ( bolsa a tiracolo) com aproximadamente 04 (quatro)
quilos;

remover objetos, obstaculos e/ou pessoas;
desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional:
executar outras atribuicdes afins;

outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

2. Descrigao Sintética: Planejam o trabalho técnico-odontolégico em consultérios, clinicas,
laboratdrios de protese e em érgdos publicos de satde. Previnem doencga bucal participando
de programas de promog&o a salde, projetos educativos e de orientagdo de higiene bucal.
Confeccionam e reparam préteses dentarias humanas, animais e artisticas. Executam
procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista. Administram pessoal e
recursos financeiros e materiais. Mobilizam capacidades de comunicagdo em palestras,
orientagcbes e discussdes técnicas. As atividades s3o exercidas conforme normas e
mrocedimentos técnicos e de biosseguranca. Executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento: T

Instrugdo - Ensino médio completo, acrescido de curso para qualificagdo profissional de
Aucxiliar de Consultério Dentario, com carga horaria minima de 600 horas.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de
vencimento imediatamente superior no cargo ocupa.

LS. Atribuigoes tipicas: ]

- receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;

— preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informagdes odontoldgicas;

— informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

— controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Odontdlogo consulta-los,
quando necessario;

- atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o
histérico clinico dos mesmos, para prestar-lnes informagées, receber recados ou
encaminha-los ao Odontélogo;

— esterilizar os instrumentos utilizados no consultorio;
- revelar e montar radiografias intra-orais:
— Preparar o paciente para o atendimento;

— auxiliar o Odontodlogo e o Técnico de Higiene Dental no atendimento ao paciente e no
preparo do material a ser utilizado na consulta:

— instrumentar o Odontélogo e o Técnico em Sadde Bucal junto a cadeira operatéria;
— promover o isolamento do campo operatério:



MUNICIiPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

manipular materiais de uso odontoldgico;
aplicar métodos preventivos para controle de carie dental,

receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério, de acordo com
orientacdes recebidas;

orientar os pacientes sobre higiene bucal,

zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento de material, utilizando estufas e
armarios, e mantendo o equipamento odontoldgico em estado funcional, para assegurar
os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

providenciar a distribuicao e a reposi¢cao de estoques de medicamentos, de acordo com
orientagao superior,

colaborar na orientacéo ao publico em campanhas de prevencao a carie;

preencher o mapa de produtividade da unidade, entregando-o no prazo solicitado pela
sua chefia imediata;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;
executar outras atribuicdes afins;

outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

140



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

GRUPO OCUPACIONAL
APOIO A EDUCAGAO, CULTURA E ASSISTENCIA SOCIAL

1.
AGENTE CULTURAL

Cargo:

2.
trabalhos relativos a programagao e organizagao de atividades culturais no Municipio, e

executam outras atribuigdes afins.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao,

3.
Instrugao - Ensino Médio completo.

Requisito para provimento:

4.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5.
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao - para o padrdo de

| 6.

Atribuigoes tipicas:

participar da programacao, organizacao e promocao de eventos e atividades culturais no
Municipio;
divulgar a exibicao de filmes educativos e de arte junto as comunidades e escolas do
Municipio;
colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizacdo de atividades
culturais;

efetuar contatos com érgaos de comunicacao, quando devidamente autorizado, a fim de
promover ampla divulgacao das atividades e eventos culturais;

auxiliar na organizacao de programas culturais educativos e artisticos:

executar os servigos burocraticos relativos a contratos e doacéo:

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional:
executar outras atribuicdes afins;

outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou Federal
em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
AUXILIAR SOCIAL

2. Descrigao sintética: executa, sob supervisdo, atividades auxiliares e de apoio a
assisténcia social, nas casas lares e nos abrigos municipais, promovendo atividades
recreativas e zelando pela higiene, seguranga e saude das criangas. Executam outras
tarefas afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuigoes tipicas:

a) Masculino e Feminino

— observar, diariamente, o estado de saude das criangas verificando temperatura corporal,
aspecto geral, além de outros indicadores, para, caso identificada alguma anormalidade,
informar ao profissional responsavel pela area;

— ministrar, de acordo com prescrigdo médica, remédios e tratamentos que ndo exijam
conhecimentos especializados;

- promover, nos horarios determinados e em eventualidades, a higiene corporal e bucal

das criangas, dando banho, trocando fraldas e roupas, entre outras agdes relacionadas
aos Servigos;

— cooperar e participar das atividades das criangas, acompanhando e assistindo os alunos

no horario destinado ao recreio e outras atividades desenvolvidas nas casas lares e nos
abrigos;

— dar apoio aos Assistentes Sociais na realizagao de projetos e de atividades extra-classe;

— alimentar as criangas de acordo com a faixa etaria e conforme orientacdo recebida,

orientando-as quanto ao habito correto de comportar-se durante as refeicoes;

— auxiliar nas atividades ludicas, recreativas, esportivas e artisticas;
— estimular o desenvolvimento psicomotor das criangas conforme orientacao recebida;

— acompanhar e cuidar das criangas, durante sua permanéncia nas casas lares e nos
abrigos, proporcionando-lhes um ambiente tranquilo, afetuoso e seguro, bem como
prestando-lhes assisténcia e orientagdo quanto a higiene, saude e educacao;
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observar e cumprir os horarios, normas e recomendagdes determinados pela dire¢ao;

participar de reunides periédicas com a dire¢cdo da casa lar e do abrigo e com os
profissionais de servico social, para o planejamento de atividades e discussao de
problemas;

zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais
destinados a recreagao e decoragao do local de trabalho;

participar de cursos de treinamento determinados pela Secretaria Municipal de Agao
Social, de forma a aperfeigcoar seu desempenho profissional;

colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades promovidas
pela Secretaria Municipal de Agao Social;

manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando a limpeza das salas, materiais e
utensilios utilizados;

zelar pela seguranga das criangas,

realizar, quando necessario e sempre que solicitado, tarefas de apoio administrativo;
zelar pela garantia e manutengao do material pedagogico;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
executar outras atribui¢cdes afins;

outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
EDUCADOR SOCIAL

2. Descrigao sintética: Visam garantir a atencdo, defesa e protecdo a pessoas em
situagbes de risco pessoal e social. Procuram assegurar seus direitos, abordando-as,
sensibilizando-as, identificando suas necessidades e demandas e desenvolvendo atividades
e tratamento. Executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino Médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de texto, planilhas eletrénicas e
Internet; conhecimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdao - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

i 6. Atribuigoes tipicas:

a) Masculino e Feminino

— orientar as criangcas e adolescentes quanto aos principios de educacdo alimentar,
higiene e cuidados pessoais e relacionamento social;

- ministrar, de acordo com prescricdo meédica e orientacdo recebida, remédios e
tratamentos;

— realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando no¢des de primeiros socorros ou
observando prescrigdes estabelecidas;

— desenvolver atividades de recreagao socio-educativa com os abrigados, orientando-os
quanto ao relacionamento em grupo;

— colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nos abrigos;

— observar o comportamento dos abrigados, dando-lhes atencao individualizada;
— acompanhar os abrigados a servigos de saude;

— supervisionar e orientar diariamente os abrigados em relacdo as tarefas escolares,
acompanhando o seu desempenho na escola, comparecendo a reunides, se necessario;

— zelar pelos compromissos dos abrigados cuidando de seus horarios, auxiliando-os no
desenvolvimento de sua responsabilidade;

— acompanhar as criangas e adolescentes em passeios culturais e de lazer;
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orientar os abrigados na execugao das suas tarefas domeésticas;
realizar a revista de criancas e adolescentes de acordo com as normas internas;

manter clima de harmonia e tranquilidade entre os usuarios, zelando pela integridade
fisica e moral intervindo em situagcdes de conflito, aplicando medidas educativas de
acordo com as normas internas, para restaurar e manter a disciplina e um bom ambiente
na unidade;

preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuario;

organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuarios assistidos
bem como livros de ocorréncias, livros de plantao entre outros;

participar da elaboracdo e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho
realizado;

realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a serem
analisados;

executar outras atribui¢des afins;

outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
ILUMINADOR DE PALCO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a instalar equipamentos
elétricos e de iluminagcado de cenarios, palcos ou ambientes externos, para adaptar as
instalagées elétricas as exigéncias cénicas dos espetaculos e eventos culturais, e ainda
servigos envolvendo o preparo acustico, com o uso de caixas de som, cabos conectores e
mesa de som, executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdao de
vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

[+2]

. Atribuigoes tipicas:

— instalar os focos de luz, projetores e aparelhos elétricos, fixando seus componentes,
para implantar o sistema elétrico do cenario;

— colocar diafragma de cores nos projetores, para obter os efeitos de iluminacdo
desejados;

— preparar uma folha de registro, indicando o acionamento dos comandos elétricos, para
indicar os efeitos cénicos de iluminagao;

— reparar as instalagées de iluminagdo do cenario, palco ou ambiente externo, trocando
posicbes de equipamentos e instalagdes elétricas, para adapta-las as diferentes
exigéncias do espetaculo ou evento;

— Montar e preparar equipamentos para o uso acusticos, envolvendo caixas de som, cabos
e mesa de som;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional;
— executar outras atribuigdes afins;

— outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
INSPETOR DE ALUNOS

2. Descrigdo sintética: fiscalizam os alunos e zelar pela ordem e manutengéo das unidades
escolares: zelam pelo cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos, bem como
os horarios destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos
horarios determinados, organizando a formagao dos alunos e sua entrada em sala de aula;
executam outras atribui¢des afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino médio completo.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao - para o padrao de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

»

. Atribuigodes tipicas:

— fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos, bem como os
horarios destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos
horarios determinados, organizando a formagao dos alunos e sua entrada em sala de
aula;

— fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizagédo para a retirada da
crianca ou se a mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada;

— contatar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou
comunicagdes;

— supervisionar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussdes entre
alunos durante os horarios de recreio;

— entregar pautas de presenga, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula
certificando-se do recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de presenca antes
que as aulas se encerrem para devolvé-las a Secretaria;

—~ permanecer em sala de aula, mantendo a disciplina e aplicando atividade determinada
pela autoridade superior da escola até a chegada de professor ou até que seja
providenciada a substituicdo do professor ausente;

— supervisionar os horarios de merenda para que esta se desenvolva em ambiente
tranquilo e harmonioso;

— acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando os professores na
manutencéo da disciplina e assegurando a seguranga dos alunos;

— acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola;
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auxiliar na limpeza do prédio da unidade escolar ao término das atividades;

fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar,
prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para
garantir a seguranca do local,

praticar os atos necessarios para impedir a invasao da unidade escolar, inclusive solicitar
ajuda da guarda municipal ou policial quando necessaria;

supervisionar a distribuicdo da merenda escolar;
zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;
comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente e observando pessoas que |lhe paregam suspeitas, para possibilitar a
tomada de medidas preventivas;

coordenar a execucéo de servigos de manutencdo mobiliaria e predial, tais como troca
de lampadas, fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras escolares,
cadeiras, descargas, torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializa¢éo profissional;
executar outras atribuicdes afins;

outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
INSTRUTOR DE ARTES E OFiCIOS

2. Descrigao sintética: orientam os alunos de cursos oferecidos pela Prefeitura na
aprendizagem de praticas produtivas para habilita-los ao desempenho de uma ocupagéao
junto ao mercado de trabalho. Desenvolvem atividades ocupacionais, tais como instrugao e
ensino para os oficios de cabelereiro, manicura/pedicura, artesanato, marcenaria, tapecaria,
corte e costura, tricd, croché, confeitaria e horticultura dentre outros; providenciam a
preparacdo do local de trabalho, bem como verificar as condicdes e o estado de
conservacao de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem utilizados, para
assegurar a correta execugcdo de tarefas e operacdes programadas; executam outras
atividades correlatas.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

(o2}

. Atribuigoes tipicas:

— desenvolver atividades ocupacionais, tais como artesanato, marcenaria, tapecaria, corte
e costura, tricd, croché, confeitaria e horticultura dentre outros;

— providenciar a preparagao do local de trabalho, bem como verificar as condigdes e o
estado de conservacdo de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem
utilizados, para assegurar a correta execugao de tarefas e operagdes programadas;

— determinar as seqUéncias das operacdes a serem executadas pelos alunos,
interpretando e explicando-lhes, individualmente ou em grupo, detalhes de desenho ou
das especificagbes escritas, para orienta-los sobre o roteiro e a forma correta de
execucao das operagdes;

— acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e corrigindo falhas
operacionais, para assegurar a eficiéncia da aprendizagem;

— avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aproveitamento e o grau de
qualificacao dos alunos;

— motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a incorporacao de habitos e
atitudes que facilitem a absorgao dos mesmos pelo mercado de trabalho;

— confeccionar, com os alunos, produtos para proporcionar geragao de trabalho e renda,
revertendo seu resultado para os nucleos e oficinas de trabalho;
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~ participar de eventos e atividades culturais no Municipio;
— desempenhar outras atribuices compativeis com sua especializagao profissional;
— executar outras atribuigdes afins;

— outras atribuices estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
DESENHISTA ARTISTICO

2. Descrigdo sintética: deve possuir conhecimentos teéricos e praticos na area de artes,
fundamentos da linguagem visual através da percepcao do desenho e as diferentes técnicas
do desenho artistico, figura, luz, sombra e perspectiva, técnicas de ilustragao para revistas,
livros e demais veiculos editoriais, e executar outras tarefas afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrao de
vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

[o2]

. Atribuigoes tipicas:

— desenvolve habilidades na area do desenho artistico;
— integrar diferentes materiais obtendo uma formagéo basica sobre o desenho artistico;

— deter conhecimentos artisticos praticos e teoricos, alinhado as necessidades do mercado
atual;

— planejar e organizar ateliés junto a instituicdo como produtor cultural, artistico e
ilustrador,;

— desenvolver habilidades no manejo de técnicas artisticas;
— fornecer uma visao geral sobre a arte;

— desenvolver habilidades do desenho para a linguagem de cartoons, criando seus
proprios personagens, cenarios e situagdes;

— desenvolver as habilidades do desenho por meio do dominio da forma; percepgao e
coordenacdo motora; explorar a construgao de esbocos e bases do desenho cémico;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagédo profissional;
— executar outras atribuigdes afins;

— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislacdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
INSTRUTOR MUSICAL

2. Descrigao sintética: ministra e supervisiona a execugdo de aulas e cursos de musica,
bem como coordena as atividades da Banda de Musica e a Fanfarra do Municipio.
Executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - Ensino fundamental incompleto (4% série completa), acrescido de curso
especifico de musica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

6. Atribuigoes tipicas:

— preparar o plano de curso, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo com os
objetivos a serem alcangados;

— selecionar e preparar o material didatico e técnico adequado a atividade musical,

— ministrar aulas de musica, selecionando e transmitindo os conteldos teérico-praticos
pertinentes;

— orientar os alunos, através dos recursos didaticos apropriados, para possibilitar a
aquisicdo de conhecimentos e a progressao de habilidades;

— avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino
utilizados e o potencial de cada aluno individualmente;

— atuar em eventos musicais promovidos pela Prefeitura, tocando o instrumento de sua
especialidade, bem como preparar a apresentacao da Banda de Musica e da Fanfarra;

— promover ensaios com os integrantes da Banda de Musica e da Fanfarra do Municipio;

— participar da organizacdo dos eventos culturais do Municipio, dentro de sua area de
atuacao;

-~ desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional;
— executar outras atribuicdes afins;

— outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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GRUPO OCUPACIONAL
SERVIGCOS GERAIS

1. Cargo:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descrigao sintética: executam servigos de limpeza, arrumacao, zeladoria e lavanderia,
bem como auxilio sob supervisdo do preparo de refeicdes e limpeza laboratorial. Trabalham
seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente e
executam outras atividades correlatas.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

‘ 6. Atribuigdes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas de copa e cozinha:
— preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do setor;
— lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

— arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, Xicaras, pratos, bules,
acucareiros e garrafas térmicas;

— lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;
— manter limpo os utensilios de copa e cozinha;

_ auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a
servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

— auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

— auxiliar o recebimento e estocagem da merenda escolar verificando, diariamente, os
prazos de validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia sua
reposicao;

— executar outras atribuigdes afins.
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Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

b) quando no exercicio de tarefas de lavanderia:

lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das mesmas, bem como
proceder ao controle da entrada e saida das pegas;

selecionar as pecas a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, a cor e a natureza
do tecido, para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se deformem;

enxaguar a roupa, passando-a em agua limpa, para retirar os residuos de sabao e outros
solventes;

proceder a secagem da roupa, utilizando maquina prépria ou dependurando-a em local
ventilado, para permitir sua utilizagao;

utilizar os produtos quimicos adequados aos materiais, evitando danos;

verificar se ha pecas poidas, descoloridas, manchadas ou rasgadas, separando-as para
entrega a chefia para providéncias;

realizar pequenos consertos nas roupas como cerzidos, costuras simples, recolocagao
de botbes ou alcas e outros, definidos pela chefia;

apresentar, diariamente, relatério das pecas recebidas para lavagem e passagem e das
pecas entregues, limpas e passadas;

comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas,
bem como solicitar a reposicdo dos produtos utilizados na execugao das tarefas;

percorrer as dependéncias do estabelecimento da Prefeitura, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao,
maquinas e aparelhos elétricos;

executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

c) quando no exercicio de tarefas de limpeza:

percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portoes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, maquinas e aparelhos elétricos;

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

realizar a limpeza, desinfecgdo e higienizagcdo de todas as dependéncias dos proprios
municipais como a sede da Prefeitura, a rodoviaria, as escolas, as unidades de saude,
os ambulatérios, hospitais, banheiros publicos, entre outros, instalados ou que vierem a
ser instalados, inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, seguindo,
sempre, as normas de limpeza e desinfecgao proprias de cada unidade da Prefeitura ou
conforme normas e determinagao superior;

esfregar chao, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no
que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a manter e conservar
os préprios municipais;
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aplicar cera e lustrar chdo e moveis;

conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como sabao,
sabonete, toalhas, panos de méao, de copa e de chao, papel toalha e papel higiénico;

auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizagéo e desinfecgao de vidragaria — frascos, tubos
de ensaios, baldes e outros, utilizados na area da saude, de acordo com determinacao
superior e observadas as normas determinadas para o setor;

auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccdo e organizagado dos laboratérios de analises
clinicas municipais, arrumando estantes, armarios, depositos, transportando, entregando
e descarregando materiais, observando cuidados com materiais e produtos, de acordo
com as normas do setor;

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

coletar seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos
prédios municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposicao final,
conforme orientagao superior;

coletar o lixo hospitalar, dos consultérios e outras unidades de salide, ensacando-o
adequadamente e realizando sua disposigcéo final, conforme orientacdo especifica
recebida;

executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

d) quando no exercicio de tarefas de auxilio ao transporte de pacientes:

colocar o paciente na maca ou padiola e acomoda-lo na ambulancia, protegendo-o da
maneira mais apropriada, para possibilitar seu transporte em seguranca;

retirar o paciente da ambulancia, utilizando cadeira de rodas ou maca;

auxiliar o Enfermeiro, Médico ou outro profissional da saude, no que for preciso, durante
o transporte do paciente;

executar outras atribuicdes afins;

outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

e) tarefas comuns a todas as areas

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

manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

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

carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados;
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zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas
condicdes de uso, bem como pela guarda e conservagao dos objetos necessarios ao
exercicio de suas atividades;

auxiliar as equipes de salde e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses
aplicando substancias quimicas, conforme orientagéo, removendo entulhos, realizando a
limpeza de locais;

auxiliar em campanhas de vacinagao;

respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

participar de encontros de formagé&o continuada quando convocado;
executar outras atribui¢des afins.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagédo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
COZINHEIRO

2. Descrigao sintética: Organizam, preparam e distribuem refeicdes para atender aos
programas alimentares executados pela Prefeitura Municipal, selecionando, lavando,
cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientagdes recebidas das
nutricionistas e em se tratando das Escolas e CMEIS, seguindo também as orientagdes do
Programa Nacional de Alimentagao Escolar. Executam outras tarefas afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao - para o padrao de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuigoes tipicas:

— verificar o estado de conservagcao dos alimentos, separando 0s que nao estejam em
condicbes adequadas de utilizagado, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes
preparadas;

-~ preparar refeicées, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientagao recebida;

— distribuir as refeicdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para
atender aos comensais;

— registrar, em formularios especificos, o numero de refeigdes servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

— requisitar material e mantimentos, quando necessario;

— receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e higiene;

— proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha;

— dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferacao de insetos;

— receber e controlar estoques de diversos géneros alimenticios;
— responsabilizar-se pelos prazos de validade dos géneros alimenticios;

— zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza;
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observar as normas de Higiene no Trabalho e no Manual da Merendeira, utilizando
uniformes, toucas para cobrir os cabelos, luvas para preparo e manuseio de alimentos e
calcado fechado e lavando as méaos antes e apos o preparo dos alimentos;

seguir cardapio estabelecido para as faixas etarias;
obedecer os percaptas utilizados pelo Setor de Nutrigao;

seguir a orientacdo das dietas estabelecidas para criancas que necessitam de dieta
especial;

participar de cursos de formagao, oficinas praticas e tedricas quando convocados;

registrar, em formularios especificos, a saida diaria de géneros para o preparo de
refeicoes;

informar ao Setor de Nutricio, qualquer irregularidade com os alimentos que cologuem
em risco 0os comensais;

executar outras atribuicdes afins.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagao Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

quando no exercicio de atividades de Lactarista:
preparar alimentag&o para lactentes de acordo com orientacdo do Nutricionista;

acompanhar a alimentagao das criangas observando os horarios e rotinas estabelecidos,
trocando informacdes sobre aceitagdo de novos alimentos;

separar e distribuir os alimentos de acordo com a faixa etaria das criangas e eventuais
restricdes alimentares;

efetuar limpeza geral do ambiente de trabalho, higienizando os utensilios da cozinha e
lactario;

zelar pelo cumprimento de normas de seguranca;

registrar, em formularios especificos, a saida diaria de géneros para o preparo de
refeicdes;

informar ao Setor de Nutricio, qualquer irregularidade com os alimentos que cologquem
em risco 0os comensais;

seguir cardapio estabelecido para as faixas etarias;
obedecer os percaptas utilizados pelo Setor de Nutri¢ao;

preparar sucos e formulas lacteas de acordo com a padronizagdo estabelecida pelo
Setor de Nutrigao;

seguir a orientagdo das dietas estabelecidas para criangas que necessitam de dieta
especial;

orientar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribuicdes afins.

outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
PADEIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam fabricar paes, doces e
outros alimentos para abastecer centros comunitarios, escolas e outras unidades e
estabelecimentos credenciados pela Prefeitura, bem como fornecer os alimentos produzidos
a populagéo integrante dos programas de alimentacdo promovidos pelo Municipio.Trabalha
em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca,
higiene, saude e preservagdo ambiental. Executam outras tarefas afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicoes tipicas: |

— separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades necessarias,
para confeccionar a massa;

— preparar a massa, misturando e amassando seus ingredientes, a fim de prepara-la para
0 cozimento;

—  cortar ou enrolar a massa, para dar-lhe a forma desejada;
— graduar o forno com a temperatura adequada para cada tipo de produto;
— levar os produtos ao forno controlando o tempo de cozimento necessario para cada um;

_ assar a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e
observando o tempo de permanéncia, para obter os paes, doces e outros alimentos na
consisténcia desejada;

— dispor os produtos para esfriamento e ou servi-los imediatamente;
— ensacar, embalar ou armazenar o produto, conforme indicagao;

_ fazer caldas, compotas, recheios e salgados;

— confeitar bolos, biscoitos, paes doces e similares;

— incorporar @ massa residuo de soja, conforme a receita;

_  misturar os materiais na maquina prépria, controlando o tempo necessario para a mistura
e o desempenho da maquina;

_ efetuar a entrega de pao e outros alimentos as entidades cadastradas nos projetos
sociais da Prefeitura;
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elaborar relatério mensal de producdo e consumo, para controle dos érgaos sociais
encarregados dos programas de distribuicdo de pao;

preencher formularios de controle de producao;

calcular o rendimento do pao, do doce e de outros alimentos e seu volume especifico,
para permitir o controle do consumo de materiais;

supervisionar a distribuicdo dos alimentos produzidos;

verificar a quantidade de material e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso;

requisitar material e mantimentos, quando necessario;

comunicar, ao superior imediato, as irregularidades encontradas nas mercadorias e nas
maquinas, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o funcionamento
das maquinas;

observar as normas de higiene no trabalho, utilizando uniformes, toucas para cobrir os
cabelos, luvas para preparo e manuseio de alimentos e calgado fechado e lavando as
maos antes e apos o preparo dos alimentos;

realizar a limpeza das maquinas retirando residuos, para perfeita higiene e manutengao
da qualidade dos produtos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;
zelar pela conservacao e limpeza dos instrumentos e das dependéncias que utiliza;
respeitar as normas de seguranga no trabalho;

treinar servidores da Prefeitura e terceiros, mediante autorizagdo prévia, na confeccao
dos alimentos produzidos;

executar outras atribuicdes afins.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislacao Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
VIGIA

|

2. Descrigdo sintética: Realizam ronda noturna e diurna em prédios e proprios publicos.
Prestam servigo de portaria. Fazem limpeza em seu local de trabalho e Vigilancia em locais
designados pela Administragao. Executam outras tarefas afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

E

. Atribuigoes tipicas:

|

manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas,
centros de esportes, escolas, unidades de salde, obras em execugdo e edificios onde
funcionam reparticdes municipais;

percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as
atividades da Prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas,

fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizacdes, para garantir a seguranca do local,

zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis elétricos;

controlar e orientar a circulacido de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos municipais,
inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria;

comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades e ilicitudes
encontradas;

ligar e desligar alarmes;
realizar comunicados internos através de radio e telefone;
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elaborar relatorios periédicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas,
encaminhando ao superior imediato;

contatar, quando necessario, érgéos publicos, comunicando emergéncias e solicitando
SOCOITO;

zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsavel
pelos servicos a necessidade da realizacdo dos mesmos;

impedir a saida de idosos incapazes, criancas e adolescentes, sem autorizacao prévia,
controlar o horario de visitas;

fazer cumprir normas de siléncio, nao permitindo a ligacdo de aparelhos de televisao,
radio, entre outros;

executar outras atribuicdes afins.

Outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislacdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

162



ESTADO DO PARANA

-, MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

PODER EXECUTIVO

1. Cargo:
TELEFONISTA

ﬁ Descrigao sintética: opera mesa telefonica, manuseando chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicacgdes internas, locais, interurbanas e internacionais,
conforme solicitagdo; anotar dados sobre ligagbes interurbanas e internacionais
completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e tarifa
correspondente; mantém atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como consulta lista telefonica,
para auxiliar na operagéo da mesa € prestar informagdes aos usuarios internos e externos;
executa atividades correlatas.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo - Ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas: ]

_  atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as ligagdes com 0s
ramais solicitados;

_  efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacao;

_ anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas, registrando
nome do solicitante e do destinatario, duragao da chamada e tarifa correspondente;

_  manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para auxiliar na
operagdo da mesa e prestar informacdes aos usuarios internos e externos;

_ atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Prefeitura e procurar
prestar informagdes de carater geral aos interessados;

_ anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para
transmiti-los oportunamente aos seus destinatarios;

_ comunicar imediatamente & chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

— impedir aglomeragéo de pessoas junto @ mesa telefonica, a fim de que as operagdes nao
sejam perturbadas;

— zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;
_  executar outras atribuicdes afins.
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— Qutras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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GRUPO OCUPACIONAL
OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

1. Cargo:
AUXILIAR DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao,
tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como
aquelas correlatas junto ao Matadouro Municipal, varricdo de ruas, parques e jardins,
limpeza de ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo, capina e rogada de terrenos,
transporte de materiais de construgdo, méveis, equipamentos e ferramentas, carga e
descarga de veiculos e executam outras atividades correlatas ou afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugdo - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

6. Atribuigdes tipicas:

— varrer ruas, pracgas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condi¢des de higiene e
transito;

— percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para aparar o gramado de
ruas, vias expressas, pragas e demais logradouros publicos municipais, recolhendo e
acondicionando a grama em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual
e outros depositos adequados;

— limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

— fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas
de areias, pocos e tanques bem como capinar e rogar terrenos, quebrar pedras e
pavimentos;

— auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execugao de servigos
de calcetaria;

— auxiliar na fabricacéo de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos de cimento ou
barro;
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auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de
redes de inspecao, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de obras;

moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a forma e
o material adequado, seguindo instru¢gdes predeterminadas,

colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem como descarrega-las em
aterro sanitario;

auxiliar na construcao de palanques e andaimes e outras obras;

transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instrugdes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais
nos locais indicados;

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

observar as medidas de seguranga na execugao das tarefas, usando equipamentos de
protecdo e tomando precaucgdes para nao causar danos a terceiros;

prender o animal e transporta-lo para o abate no Matadouro Municipal;

operar pistola pneumatica ou outro equipamento para abate;

auxiliar no sangramento dos animais e na retirada do couro;

auxiliar o esquartejamento, desossamento do animal, bem como na limpeza da carne;
transportar a carne para armazenagem ou entrega ao consumidor;

efetuar, sob orientacio, registro de peso, de classificacao das carnes, de recebimento da
arrecadacao das vendas;

auxiliar nas tarefas de afiar instrumentos, conservacao e guarda dos mesmos;
executar a limpeza geral do local de trabalho;

apreender e conduzir semoventes para local proprio a fim de impedir a perturbacéo da
ordem publica, observando o estado de saude dos animais e contando-os;

registrar, ao final da jornada de trabalho e em formulario proprio, os dados referentes as
apreensdes realizadas;

preparar e distribuir alimentagdo aos animais, observando a indicada para cada tipo,
transportando-a e colocando-a nos comedouros, de acordo com a orientagdo do médico
veterinario;

aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solugdo segundo orientacao recebida
e aplicando-a nos animais com a utilizagao de pulverizador apropriado;

fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalacées semelhantes, removendo e retirando
excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros,
bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados;

zelar pelas condicdes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagao dos demais e
solicitando orientagdo quanto a medicacao a ser ministrada;

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacio e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao,
quando for o caso;
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manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

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

carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados;

auxiliar no transporte de material de construgdo, moéveis, equipamentos e ferramentas,
de acordo com instrugdes recebidas;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas
condicbes de uso, bem como pela guarda e conservagao dos objetos necessarios ao
exercicio de suas atividades;

auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses
aplicando substancias quimicas, conforme orientacédo, removendo entulhos, realizando a
limpeza de locais;

auxiliar em campanhas de vacinagao;

respeitar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

participar de encontros de formagao continuada quando convocado;
executar outras atribui¢cdes afins.

outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
GARI

2. Descrigao sintética: Os trabalhadores nos servicos de coleta de residuos, de limpeza e
conservacao de areas publicas coletam residuos domiciliares, residuos solidos de servigos
de saude e residuos coletados nos servigos de limpeza e conservacao de areas publicas.
Preservam as vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calcaddes, acondicionando o lixo
para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario, executam outras tarefas
afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugio - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

| 6. Atribuigoes tipicas: |

_  Exercer atividades de limpeza urbana na coleta de lixo — residuos solidos, bem como
atividades de menor complexidade;

_  remover o lixo e detritos das ruas e predios municipais;

_  efetuar a coleta de lixo domiciliar, comercial e industrial; recolher lixo dos mercados,
feiras e cemitérios: executar servicos de limpeza em geral;

_ carregar e descarregar veiculos; incinerar lixo;

— responsabilizar-se pela manutencao e conservacao do equipamento utilizado e executar
outras atividades compativeis com o cargo, determinadas pelo chefe imediato;

_ Carregar e descarregar caminhdo, varrer, levar e remover o lixo de detritos das ruas e
prédios municipais; proceder a limpeza de oficinas, depositos de lixo e detritos
organicos;

_ Manusear e acoplar container no caminhdo coletor, para recolhimento do lixo da area
central da cidade;

_  Coletar residuos de servicos de saude, devidamente acondicionados; de Hospitais,
Clinicas Veterinarias, Laboratorios, Farmacias e Drogarias, colocando-os em veiculo
especifico para esse tipo de coleta;

_  Coletar residuos de materiais reciclaveis em diversos pontos da cidade;
— executar outras atribui¢des afins.

— OQutras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislacdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
COVEIRO

2. Descricao sintética: executa servicos de manutengdo, limpeza e fiscalizacdo de
cemitérios, bem como os relativos sepultamentos. Cumpre segundo normas estabelecidas,
as exigéncias para sepultamento, exumagdo e localizagdo de sepulturas; prepara
sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxilia na confeccgao
de carneiros e gavetas, entre outros; abre sepulturas, com instrumentos e técnicas
adequados, a fim de evitar danos aos mesmos; sepulta e exuma cadaveres, auxilia no
transporte de caixdes, desenterra restos humanos e guarda ossadas, sob supervisdo da
autoridade competente; traslada corpos e despojos; abri e fecha os portbes do cemitério,
bem como controla o horario de visitas; limpa, capina e pinta o cemitério; participa dos
trabalhos de caiagdo de muros, paredes e similares; zela pela boa qualidade do servico,
controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execucgao,; executa outras atribuicdes afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdao - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuigdes tipicas:

— fazer cumprir, segundo normas estabelecidas, as exigéncias para sepultamento,
exumagcao e localizagao de sepulturas;

— preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar
na confeccao de carneiros e gavetas, entre outros;

— abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos
mesmos;

— sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos
humanos e guardar ossadas, sob supervisdo da autoridade competente;

— trasladar corpos e despojos;

— abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;
— limpar, capinar e pintar o cemitério;

- participar dos trabalhos de caiagado de muros, paredes e similares;

— comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca no caso de situacbes
problematicas;
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manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execugao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecao
e a daqueles com quem trabalha;

propor medidas que visem melhorar a qualidade de seus trabalhos e agilizar as
operagdes que executa;

controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposi¢ao;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

cumprir normas de seguranga, meio ambiente e saude;

utilizar equipamentos de protegéo definidos pela Prefeitura, de acordo com as normas de
seguranga do trabalho;

zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados
nos servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade
ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado
0 conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;
requisitar o material necessario a execugéo das atribuicdes tipicas da classe;

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

executar outras atribui¢cdes afins.

outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislacdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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