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ADVOGADO

Instruir e dar parecer em processos; acompanhar o andamento de processos que envolvem o Municipio;
prestar assisténcia e assessoria juridica aos 6rgdos da Administracédo Direta e a comunidade carente;
apresentar recursos nas instancias competentes; comparecer as audiéncias e outros atos, para defender os
direitos ou interesses do Municipio; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

ANALISTA DE SISTEMAS

Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantacido; Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e
sua aplicabilidade para a Prefeitura, analisando a relagao custo/beneficio de sua aquisicdo; Participar do
levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios para implantagao de sistemas
elou alteragcdo dos ja existentes; Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas,
manuais e métodos de trabalho, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes; Realizar auditorias para
assegurar que os padrdes operacionais e procedimentos de seguranga estejam sendo seguidos; Elaborar
estudos sobre a criacdo e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos necessarios ao desenvolvimento
de sistemas; Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagdo do trabalho ou
sua automagao, visando otimizar a utilizagao dos recursos humanos e materiais disponiveis; Realizar tarefas
afins ao cargo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Executar trabalhos de datilografia/digitagéo, registros em livros, fichas, realizagdo de célculos diversos e
demais atividades burocraticas proprias do servigo publico municipal, inclusive em 6rgaos conveniados com
0 municipio; emitir empenhos e controlar dotagbes orgcamentarias; preparar folha de pagamento,
recolhimento previdenciario, RAIS e retengbes de imposto de renda; elaborar a prestagdo de contas de
convénios; efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres, informagdes e relatérios; conferir e
tabular dados para langamentos em formularios; redigir projetos de lei, minutas, pareceres, oficios, portarias,
decretos, certiddes, declaragdes, atestados e outros atos; informar, quando solicitado, aos érgaos publicos,
dados sobre servidores, preenchendo formularios ou atendendo telefones; atualizar os dados dos
servidores, como enderecgo, férias, alteragdes de vencimento, adverténcias, férias-prémio e outros, para
atender aos dispositivos legais; emitir guias de recolhimento de tributos municipais; fazer levantamento de
dividas, inclusive divida ativa; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

ASSISTENTE SOCIAL

Identificar e analisar problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem; planejar agdes de
integragcdo e promogao social, para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial; promover a
integragdo ou reintegracao dos individuos a sociedade; fazer analises socioecondmicas dos habitantes do
municipio; cadastrar pessoas ou familias que vivem em condi¢gbes de miséria extrema, visando sanar essa
condig¢ao; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar trabalhos de datilografia/ digitacao; efetuar calculos; conferir documentos e valores e efetuar
registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua area de atuacgdo; redigir pequenos
relatérios e correspondéncias; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de
controle administrativo; distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza diversa na
reparticdo de trabalho; prestar servico de atendimento e recepgao ao publico; efetuar controle de requisigdo
e recebimento do material de escritério; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

AUXILIAR DE CLASSE

Auxiliar a Classe do CEMEI em regime de cooperagao técnica e pedagdgica com monitores, professores e
pais; responsabilizar-se pela guarda e assisténcia a crianga em suas necessidades diarias; cuidar da
higiene; auxiliar na limpeza e cocgdo da alimentagdo a ser servida para as criangas; auxiliar no
desenvolvimento de atividades ludicas e pedagdgicas; participar de reunides e cursos; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados; datilografar
el/ou digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir originais; arquivar processos,
publicacdes e documentos diversos de interesse da educacéo; receber, conferir e registrar a tramitacao de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; atender ao publico em geral,
prestando informacdes pertinentes a educacao e aos trabalhos desenvolvidos na sua unidade de trabalho;
encaminhar pessoas a outras unidades administrativas; realizar escrituragcdo escolar; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar servigos de limpeza em geral, nas dependéncias e instalagcdes dos proprios e escolas municipais;
realizar trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo o café, recolhendo, lavando e guardando os
utensilios; executar trabalhos de limpeza; efetuar carga e descarga de material e mercadorias, deslocando-
os aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforgo fisico para a remogao do objeto; efetuar os servigos de
plantio, poda, coleta de mudas e conservagéo de parques e jardins; executar outras tarefas compativeis com
a natureza do cargo.

BOMBEIRO
Executar servigos de instalagbes hidraulicas e redes de esgoto, bem como reparos nas redes existentes.

CONTADOR

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura, planejando, supervisionando,
orientando sua execugao, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, principalmente no que se
refere as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal e da Lei n°. 4.320 que dispde sobre normas gerais de
Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal; apurar os elementos necessarios a elaboragcéo orgamentaria e ao controle
da situagao patrimonial e financeira da Prefeitura; executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais do controle interno. Exercer supervisao
técnica das atividades desempenhadas pelos técnicos de Controle Interno. Realizar auditoria interna nos
orgaos e departamentos municipais, avaliar as atividades e desempenho dos ordenadores de despesas.
Verificar a consisténcia e execugdo do PPA, LDO.

COVEIRO

Proceder a abertura de sepultura dentro das normas de higiene e saude publica; proceder a inumagéao de
cadaveres; providenciar a exumacgao de cadaveres; executar trabalhos de conservagcao e limpeza de
cemitérios e necrotérios; atender as normas de seguranca e higiene do trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

DESENHISTA TECNICO

Examinar croquis, rascunhos, plantas, especificagées técnicas, materiais, equipamentos disponiveis; efetuar
calculos trigonométricos, tabelas e outros recursos para determinar as dimensdes, propor¢cdes e outras
caracteristicas do projeto; elaborar esbogo do projeto, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os
calculos efetuados, para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais da instalagdo ou obra; elaborar
os desenhos definitivos dos projetos, executar desenhos topograficos, desenhar organogramas,
fluxogramas, graficos e painéis; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

ELETRICISTA
Descricdo: Montar e reparar instalagbes de baixa e alta tens&o, guiando-se por esquemas e outras
especificagdes, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, aparelhos de medi¢des elétrica e
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eletrbnica, material isolante e equipamentos de soldar, para possibilitar o funcionamento dos mesmos;
estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e ou esquemas, especificagbes e outras
informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas. realizar trabalhos de instalagédo, regulagem, reformam
substituicdo, revisdo e conservagao de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem,
transformadores e outros aparelhos e instalagdes elétricas em geral; relacionar, orgar e requisitar materiais e
instrumentos necessarios a execucao dos trabalhos; realizar servigos de preparacdo e manutengao de
instalagdes elétricas em veiculos e maquinas rodoviarias; realizar reparos nas instalagdes elétricas, trocando
ld&mpadas, tomadas, fusiveis e outros. Executar outras atividades correlatas.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Supervisionar, coordenar, orientar e assessorar os municipes interessadas na produgéo agricola; realizar
estudos de viabilidade econdmica de projetos; realizar vistorias e pericias técnicas; emitir laudos técnicos
sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas; vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas
localizadas no Municipio; emitir e assinar receituario agronémico; executar outras tarefas afins ao cargo.

ENGENHEIRO AMBIENTAL

Gestéo, supervisdo, coordenacao, orientagdo técnica, coleta de dados, estudo, planejamento, projetos,
especificagdo, estudo de viabilidade técnico-econémica e ambiental, assisténcia, assessoria, consultoria,
diregdo de obra ou servigo técnico, vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudos, pareceres técnicos,
auditoria, arbitragem, desempenho de cargo ou fungdo técnica, treinamento, ensino, pesquisa,
desenvolvimento, analise, experimentagdo, ensaio, divulgacdo técnica, extensdo, elaboracdo de
orgamentos, padronizagdo, mensuragao, controle de qualidade, execu¢do de obras ou servigos técnicos,
fiscalizagdo de obras ou servigos técnicos, producgao técnica e especializada, condugao de servigo técnico e
execugao de desenho técnico.

ENGENHEIRO CIVIL

Elaborar, executar e coordenar projetos de obras; acompanhar e responder pela execugdo de obras,
orientando e controlando a construgédo de edificagdes e obras de infraestrutura; preparar e acompanhar os
cronogramas técnico-financeiros dos projetos; elaborar, executar e coordenar a elaboragdo de politicas de
desenvolvimento urbano, programas e projetos de concretizagdo das politicas de desenvolvimento
municipal; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

Fazer cumprir a legislagdo municipal relativa a edificagdes, parcelamentos, uso e ocupagéo do solo e demais
disposicbes da legislagdo urbanistica; desenvolver tarefas concernentes a fiscalizagao de obras particulares
e posturas municipais; lavrar auto de infragdo e embargo de obras executadas em desacordo com o projeto
aprovado ou em descumprimento a legislacdo pertinente; fazer cumprir a legislagdo sobre as posturas e
obras municipais; lavrar autos de infragdo e imposi¢do de multas; cumprir diligéncias; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

FISCAL SANITARIO

Orientar e fiscalizar a legislagdo sanitaria, fazendo cumprir as normas do poder de policia administrativa do
Municipio; notificar e aplicar penalidades aos infratores; inspecionar, sob o ponto de vista higiénico e
sanitario, os produtos alimenticios de origem animal, vegetal e seus derivados, verificando as condi¢bes e
locais de produgao, manipulagcdo, armazenagem e comercializa¢ao; fiscalizar estabelecimentos comerciais e
feiras livres, verificando as condicbes de consumo dos alimentos, encaminhando para a analise e
apreendendo os alterados, deteriorados ou falsificados; registrar em formulario préprio, eventuais
reclamacgdes da comunidade, no que se refere a problemas de higiene, sanitarios e alimentos; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

FONOAUDIOLOGO
Realizar avaliagdo, prescrigdo, tratamento e prevencdo em fonoaudiologia, no que se refere a area de
comunicacgao escrita, oral, voz e audi¢ao; realizar terapia fonoaudioldgica; participar de grupos operativos e
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agdes de educagdo em saude; observar as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

GARI
Efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos; transportar o lixo aos depdsitos
apropriados; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

MONITOR DE ONIBUS ESCOLAR

Recepcionar os alunos, colocando-os em fila na entrada e saida do 6nibus escolar; zelar pela guarda e
integridade dos alunos dentro do 6nibus; acompanhar os alunos do Onibus até a porta das escolas;
encaminhar os casos de indisciplina que requerem maior atengao; efetuar cadastro dos alunos; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

MONITOR DE SAUDE MENTAL

Desenvolver agbes das oficinas terapéuticas e produtivas do CAPS; trabalhar em conjunto com a equipe
técnica para desenvolver, com o0s usuarios, as atividades terapéuticas necessarias para a organizagao,
criatividade e socializagdo dos mesmos, no sentido de desenvolver habitos, atitudes e comportamentos
condizentes com o ambiente da oficina terapéuticas de trabalho; desenvolver projetos de trabalho de acordo
com o nivel de percepgao e habilidade do usuario, indicar e solicitar o material necessario ao desempenho
de sua fungédo; possibilitar 0 aparecimento do sujeito através da escuta, fala do usuario, constituindo assim
um processo terapéutico; possibilitar o ato criativo; participar das reunides técnicas, administrativas e
clinicas realizadas semanalmente; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

MOTORISTA DE VEICULO LEVE

Conduzir veiculos de passageiros e cargas leves; manter o veiculo em condicdes de conservagédo e
funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificagdo, limpeza e troca de pecas; apanhar os
usuarios ou espera-los em pontos predeterminados; preencher formulario de quilometragem dos veiculos da
frota municipal; realizar viagens; atender as normas de seguranga e higiene do trabalho; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

MOTORISTA DE VEICULO PESADO

Conduzir veiculos de passageiros e cargas; transportar pessoas e mercadorias; manter veiculo em
condi¢cdes de conservagao e funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificagédo, limpeza e
troca de pecas; preencher formulario de quilometragem dos veiculos da frota municipal; realizar viagens;
carregar e descarregar mercadorias; atender as normas de segurancga e higiene do trabalho; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

NUTRICIONISTA

Examinar o estado de nutricado da populagao; avaliar os fatores relacionados com problemas de alimentagao,
como classe social, meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a comunidade; planejar e elaborar os
cardapios e dietas especiais; supervisionar o preparo, distribuicdo das refeigbes, recebimento dos géneros
alimenticios e sua armazenagem; registrar as despesas referentes as refeigdes, fazendo anotagbes em
formulario préprio; estimar o custo médio da alimentagao servida; participar de inspec¢des sanitarias relativas
a alimentos; participar de programas de educagéo nutricional; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

OPERADOR DE MAQUINA PESADA

Executar trabalhos de terraplenagem, escavagbes, movimentagédo de terras e preparagao de terrenos, para
fins especificos; operar motoniveladora, para assegurar o nivelamento de terrenos, regularizar os taludes e
espalhar o asfalto dentro dos padroes estabelecidos; operar trator de esteira; operar o rolo compactador de
grande porte, patrol e retroescavadeira; registrar as quantidades de trabalho executado, anotando horarios,
quilometragens e outros dados; zelar pela manutengdo e conservagdo das maquinas e equipamentos
utilizados; atender as normas de segurancga e higiene do trabalho; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.
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OUVIDOR

Receber reclamagdes e denuncias dos usuarios que usam 0s servigos publicos municipais e procurar
solugdes nos setores responsaveis; encaminhar as denuncias aos responsaveis pelos setores da Secretaria
ou orgaos ligados a esta para as solugdes solicitadas; atender prontamente os usuarios que necessitem da
Ouvidoria; ajudar a solucionar os questionamentos dos usudrios; obter o resultado das reclamacgdes e
repassar ao reclamante e ao Secretario; visitar o usuario que procurar o setor da Ouvidoria; promover a
integragdo dos usuarios com a Secretaria e seus prestadores de servigo; Elaborar relatério gerencial mensal
sobre o desenvolvimento das acgdes, para o Prefeito Municipal até o dia 15 de cada més; participar
anualmente da elaboragéo e atualizagao dos instrumentos de gestéo,

PEDAGOGO

Coordenar e implementar, juntamente com os professores, o Projeto Pedagdgico da Educagéo; assessorar
os professores na escolha e utilizagdo dos procedimentos e recursos didaticos mais adequados ao alcance
dos objetivos curriculares; promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as necessidades,
os métodos e materiais de ensino; participar da elaboragéo do calendario escolar; participar, com o corpo
docente, do processo de avaliacdo externa e de andlise de seus resultados; coordenar o programa de
capacitagao do pessoal da Educacgéao; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

PEDREIRO

Executar tarefas de assentamento de meio-fio, sarjeta e manilha de barro ou concreto; construir alicerces,
empregando pedras e outros materiais, para formar a base de paredes, muros e construgdes similares;
realizar o assentamento de tijolos, blocos ou pedras, segundo as técnicas pertinentes; orientar ou executar a
mistura de materiais para obter argamassa a ser utilizada em assentamentos diversos e em quantidade
suficiente para atender a demanda; rebocar as estruturas construidas; realizar trabalhos de manutengao
preventiva e corretiva em prédios e logradouros publicos municipais, reparar e reformar paredes, assentando
azulejos e pisos para preservar e reconstruir as estruturas; construir timulos e fechar sepulturas; zelar pela
limpeza do local de trabalho e conservagédo do equipamento usado; executar outras tarefas compativeis com
a natureza do cargo.

PINTOR
Realizar pinturas e acabamentos, envolvendo quantitativos e orgcamentos, com preparo de paredes e
superficies; conhecer procedimentos, equipamentos e variagdes de tintas e produtos.

PROFESSOR EDUCAGAO BASICA | (PEB I)

Ministrar aulas nas unidades escolares de Educacédo Basica | de Educacao Infantil a 4.2 série do Ensino
Fundamental; promover o processo de ensino/aprendizagem; planejar aulas e desenvolver coletivamente
atividades e projetos pedagodgicos; participar da avaliagdo do rendimento escolar; participar de reunides
pedagédgicas de colegiado; promover a participacdo dos pais e responsaveis pelos alunos no processo de
avaliagdo do ensino/aprendizagem; participar de cursos de atualizagdo e/ou aperfeicoamento; participar de
atividades escolares que envolvam a comunidade; cuidar, preparar e selecionar material didatico
pedagdgico; escriturar livros de classes e boletins; executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

PROFESSOR EDUCAGAO BASICA Il — CIENCIAS, EDUCAGAO FiSICA, ENSINO RELIGIOSO,
HISTORIA, LINGUA PORTUGUESA, MATEMATICA

Ministrar aulas de Educagao Basica Il, de 5.2 a 8.2 série do Ensino Fundamental; estudar o programa do
curso; analisar o conteudo desse programa e planejar as aulas; elaborar o plano de aula, selecionar os
temas do programa e determinar a metodologia; selecionar e preparar o material didatico; ministrar as aulas;
aplicar exercicios e praticas complementares induzindo os alunos a fixagdo dos conhecimentos adquiridos;
elaborar e aplicar provas e outros exercicios usuais de avaliagdo; registrar a matéria lecionada e os
trabalhos efetivados; fazer anotagdes no livro de frequéncia; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.
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SERRALHEIRO

Organizar o ambiente de trabalho; selecionar e conservar os materiais e instrumentos de trabalho; construir
ou reformar pegas em ferro, ago ou outros metais; retirar estruturas de ago ou ferro danificadas; verificar a
possibilidade de reutilizacdo de materiais; solicitar materiais ao encarregado para construgdo ou reforma de
pegas; trabalhar na construgdo de pontes; realizar trabalhos de reparos com soldas; realizar pequenos
reparos e fixar pecas nos locais adequados; realizar manutengbes em portas, janelas, etc; regular
dobradicas, maganetas, vitrds, etc; fixar suportes para televisores, aparelhos de ar condicionado, suportes
para mochilas nas escolas, etc; realizar reparos em cadeiras, carteiras, macas de hospitais, cadeiras de
roda, corrimao de pontes e escadas, playground, etc; preparar pega para receber pintura.

TECNICO DE CONTROLE INTERNO

Auxiliar a UCI (Unidade de Controle Interno) no desenvolvimento de suas atividades, buscando informagdes
quando solicitadas. Tabulando dados, elaborando relatérios, fazendo visitas In-Loco e buscando junto ao
Coordenador evidenciar os atos da gestdo municipal.

TECNICO EM HIGIENE BUCAL

Participar dos programas educativos e de saude bucal; atuar na promogao, prevencdo e controle das
doencas bucais; participar da realizagdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos; fazer a demonstragéo
de técnicas de escovacgao, orientar e promover a prevengao da carie dental através da aplicagado de fluor e
de outros métodos e produtos; detectar a existéncia de placa bacteriana e inductos e executar a sua
remogao; fazer tomada e revelagcdo de radiografias intraorais; realizar profilaxia das doengas buco-dentais;
inserir, condensar, esculpir e polir substancias restauradoras; proceder a limpeza e a antissepsia do campo
operatério, antes e apds atos cirurgicos; remover suturas; preparar moldeiras e modelos; responder pela
administragdo da clinica; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

TECNICO EM INFORMATICA

Administrar ambiente informatizado; prestar suporte as unidades administrativas; estabelecer padroes;
coordenar projetos; cuidar da rede logica; realizar manutengao de hardware; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

TOPOGRAFO

Efetuar levantamento de superficies, determinando o perfil, localizagdo, dimensdes e configuracdo de
terrenos campos e estradas, para fornecer dados necessarios aos trabalhos de construgao, exploracao e
elaboracdo de mapas; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

VIGIA

Executar atividades relativas a seguranca de prédios publicos municipais; executar servigos de ronda diurna
e noturna nas dependéncias dos prédios publicos municipais e areas adjacentes, bem como em pragas,
rodoviaria, postos de saude e escolas; controlar a entrada e saida de veiculos, pessoas e volumes em
reparticoes municipais durante o expediente de trabalho; zelar pelo patrimdnio, colaborar para sua
manutengdo e perfeito uso; atender as normas de seguranga do trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Janauba-MG, 13 de janeiro de 2012.

José Benedito Nunes Neto
Prefeito Municipal



