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SINTESE DASATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGOS

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Auxiliar
Administrativo |

Prestar servicos de datilografia e digitacdo; redigir expedientes sumérios, tais como cartas, oficios
e memorandos, de acordo com modelo e normas preestabelecidas; auxiliar nos servicos de
organizacdo e manutencdo de cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativo;
distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho; auxiliar nos servicos de
atendimento e recepcdo ao publico, executar atividades auxiliares de apoio administrativo; zelar
pelo equipamento sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de consertos e
reparos; atender e encaminhar as partes que desgjam falar com a chefia da unidade; executar outras
atribuigoes afins.

Auxiliar de
Servicos|

Executar atividades auxiliares de apoio, especialmente: executar trabalhos bracais pertinentes a
servigos urbanos e rurais, executar atividades manuais semiqualificadas em edificagbes, vias
publicas, rodovias e congéneres; trabalhos de limpeza, conservagdo e manutengdo de prédios
publicos, escolas municipais, movels, utensilios e equipamentos, servicos de copa e cozinha;
servicos de portaria; prestar servicos relativos a horticultura; controlar a entrada e saida de veiculos
e maquinas. Controlar o abastecimento de agua, correspondéncia e outros servi¢os municipais nos
distritos e zona rural. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho. Executar outras
tarefas afins.

Cadastrador |

Proceder a medicéo de edificacbes e terrenos para verificagdo de &rea; levantar dados com vistas a
classificagdo cadastral das edificacBes; proceder ap cadastramento sistemdtico dos iméveis do
municipio; cadastrar os produtores, comerciantes eventuais e permanentes, profissionais liberais e
autbnomos e outros prestadores de servicos de qualquer natureza; organizar e atualizar arquivo de
cadastro; preparar tabelas, quadros e gréficos; colaborar na confeccdo de relatdrios; executar outras
tarefas afins.

Carpinteiro |

Selecionar, medir e cortar madeira; confeccionar, montar e assentar estruturas e pegas de madeira;
operar maquinas proprias para o servico de carpintaria; preparar formas para concreto; executar
outras tarefas afins.

Coveiro

Executar abertura de sepulturas dentro das normas de higiene e salide publica; proceder ainumacdo
de cadaveres; providenciar a exumagdo de cadaveres, quando necessério, em atendimento a
mandado judicial ou acdo policia em articulagdo com a policia técnica; executar trabalhos de
conservacdo e limpeza de cemitérios e necrotérios; atender as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras tarefas afins.

Eletricistal

Realizar trabalhos de instalacdo, regulagem, reforma, substituicdo, revisdo, conservacao e sistemas
elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem e outros aparelhos e instalagdes elétricas em
geral; relacionar e requisitar materiais e instrumentos necessarios a execucdo dos trabalhos;
executar outras tarefas afins.

Epidemiologista

Elaborar andlise dos indicadores de salide da populagdo, compreensdo da distribuicdo diferencia
do processo salde-doenca, identificacdo de problemas prioritarios, orientacdo e intervencao;
plangjar e executar campanhas de vacinacdo conforme normas do Ministério da Salde, organizar e
implementar o Programa de imunizag&o no municipio; organizar, orientar o fluxo de informagdes,
coletar dados sobre a salde; produzir informacgoes retro aimentar o sistema, enviar informacoes
para instancias superiores com prioridade estabelecida pelos mesmos, divulgar a informacéo para
as pessoas pertinentes, programar e executar conforme necessidade, cursos de capacitagéo; realizar
investigacdo epidemioldgica, ingtituir controle e prevencdo de acordo com cada agravo,
supervisionar 0s servicos de salde no que concerne atividade do setor, realizar junto aos técnicos,
0 setor a programagdo pactuada e integrada deste teto, realizar prestacéo de conta do teto financeiro
de epidemiologia e outros recursos financeiros destinados a fundo para o setor; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Fiscal
de Posturall

Efetuar comandos gerais, identificando contribuinte que exerca atividade sem a devida licenca
garantindo o cumprimento de normas me regulamentos do Municipio; fiscalizar os
estabel ecimentos comerciais, feiras, bares, casas de jogos e outros, inspecionando e adentrando no
local para verificar a higiene e as condi¢des de seguranga, visando o bem social; atender as
reclamacdes do publico em geral quanto aos problemas que prejudiquem o seu bem-estar,
seguranca e tranquilidade, com referéncia as residéncias, aos estabelecimentos comerciais,
industriais ou prestadores de servicos, fiscalizando e fazendo cumprir as disposi¢des do Cadigo de
Posturas; manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo de posturas, acompanhando as
ateracdes e divulgacOes feitas em publicactes especializadas, colaborando na difusdo da legidacdo
vigente; executar outras tarefas correlatas determinadas pel o superior imediato.
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CARGOS

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Fiscal
Sanitério |

Fazer cumprir a legislagdo municipal relativa a salide, higiene da populacdo e demais disposi¢cdes
da politica administrativa mediante; fiscalizacdo permanente; lavratura de autos de infracdo e
imposicdo de multas; interdicdo do estabelecimento; cumprimento de diligéncias; informacdes e
requerimentos que visem a expedicdo de autorizagdo, licengca, permissdo ou Concessao.
Desenvolver outras tarefas concernentes a fiscalizag8o sanitéria. Executar outras tarefas afins.

Fiscal
Tributério |

Fazer cumprir a legislacdo tributdria municipal, mediante: lavratura de auto de infracdo e a
imposicao de penalidade; informagdo de processo tributério administrativo; orientagdo ao sujeito
passivo de obrigacdo tributéria acessoria ou principal. Coletar dados e informagdes necessarias ao
cadastro técnico municipal. Executar outras tarefas afins.

Fiscal de
Trénsito e
Transportes |

Pesquisar, levantar e tabular dados para elaboracdo de relatdrios diversos; elaborar relatérios de
ocorréncias do sistema vi&rio, transito e operacdo do sistema de transporte coletivo; levantar
necessidades de manutencdo no sistema viario e sinalizagdo, preenchendo SMV — Solicitacdo de
Manutencédo — e elaborando croquis de localizagdo; promover sinalizagdo de emergéncia, prestar
primeiros socorros as vitimas de transito e acionar equipes de socorro, quando for o caso; fiscalizar
0 sistema de transporte e transito de acordo com procedimentos e legislacdo em vigor e orientar
motoristas, usu&ios e operadores do transporte publico e fretado de passageiros; efetuar
notificagcdes e autuacdes relativas ainfragdes de trénsito, irregularidade de condutores de veiculos e
operadores do transporte coletivo, téxi, etc., de acordo com o Cddigo de Tréansito Brasileiro e
regulamentacOes pertinentes, elaborar projetos operacionais de menor porte (PO); avaiar em
campo as condicBes de fluidez e seguranca no sistema de transporte e trénsito a Central de Rédio,
providenciando desobstrucdes, remocao de veiculos, desvio e sinalizagdo de emergéncia; fiscalizar
e vistoriar equipamentos e frotas nas garagens das empresas de transporte coletivo, de acordo com
ordens de servigo, portarias, determinagdes e regulamentos, monitorar itinerérios, avaliando
sinalizacdo, extensdo e trafegabilidade, sugerindo ateracbes e/ou melhorias; reaizar viagens a
bordo de veiculos de transporte coletivo, avaliando o tempo de viagem, itinerério, demanda, evaséo
e comportamento de operadores; orientar usuario quanto a correta utilizagdo do sistema de
estacionamento rotativo e os locais para compra de talfes; auxiliar no estudo e desenvolvimento
de planos operacionais de maior porte sob supervisdo; efetuar remogdo e apreensdo de veiculos
segundo os procedimentos legais, executar fiscalizacbes e operagfes especiais do tipo
monitoramento aéreo, blitz, etc.; distribuir material e alocar equipes em campo, em auxilio ao
técnico responsavel; redizar intervencfes emergenciais em linhas de transporte coletivo; apurar o
cumprimento das especificacbes de servigos através de software especifico; realizar outras tarefas
de mesmo nivel de complexidade e referenciadas ao cargo.

Motoristal

Dirigir veiculos de passageiros e cargas leves, manter o veiculo em condi¢Bes de conservacéo e
funcionamento, providenciando conserto, abastecimento, lubrificagdo, limpeza e troca de pegas;
atender as normas de seguranca e higiene do traba ho; executar outras tarefas afins.

Pedreiro

Executar tarefas de assentamento de meio-fio, sarjeta e manilha de barro ou concreto; zelar pela
limpeza do local de trabalho e conservagdo do equipamento usado; executar outras tarefas afins.

Pintor

Executar tarefas de caiacdo em meio-fios, &rvores e paredes; preparar superficies, emassando-as,
lixando-as e retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;
atender a normas de seguranca e higiene no trabalho; executar outras tarefas afins.

Professor 11
(12a4@série)

Ministrar ensino de 1° grau de 12 a 42 sé&rie e ensino pré-escolar; colaborar na execugdo de
programas de caréter civico, cultural e artistico, integrando escola e comunidade; colaborar no
desenvolvimento de atividades de assisténcia ao educando, especialmente higiene, salde e
merenda escolar; zelar pelo material didatico a sua disposicdo; providenciar a conservagéo,
limpeza e boa apresentacdo das dependéncias da escola; cadastrar e efetivar matricula dos alunos e,
sempre que se fizer necessario, elaborar a escrita escolar; executar outras tarefas afins.

Supervisor
Pedagdgico

Plangjar, orientar e acompanhar as atividades pedagdgicas desenvolvidas nos estabel ecimentos de
ensino sob sua supervisao; plangjar, executar e avaliar, sistematicamente, a agdo pedagdgica com o
corpo administrativo e docente; orientar as pesquisas e experiéncias pedagogicas, bem como
coordenar sua execucdo e divulgagdo; supervisionar cursos de atualizagdo para o corpo docente;
promover reunides e orientar o trabalho dos coordenadores de ensino; supervisionar programas de
carater civico, cultural, artistico e esportivo, sendo ouvidos os diversos setores da escola e
comunidade; supervisionar as atividades de assisténcia ao educando, especialmente higiene e
merenda escolar; supervisionar o uso de recursos a disposicéo da escola; executar outras tarefas
afins,
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Técnico de Nivel | Principios e técnicas de assepsia, desinfeccdo corrente e terminal; alimentagéo parenteral; cuidados
Superior | — pré e pos-operatdrios; prevencdo de acidentes. hemorragias, queimaduras, fraturas, corpos
Enfermeiro estranhos e afogamentos; assisténcia de enfermagem a pacientes portadores de diabetes-mellitus,

pacientes em tratamento quimioterdpicos, situacdes de emergéncia-choque, edema agudo no
pulmdo, insuficiéncia respiratria e parada cardiaca; enfermagem maternoc-infantil; anatomia e
fisiologia da reproducdo humana; desenvolvimento do embrido e do feto; assisténcia de
enfermagem ao recém-nascido normal e prematuro; assisténcia de enfermagem as doengas crénicas
e infecto-contagiosas, assisténcia de enfermagem a salde da crianga (controle de doengas
imunopreveniveis, das infeccdes respiratérias, das doencas diarréicas e parasitérias, aleitamento
materno, acompanhamento do crescimento e desenvolvimento); assisténcia de enfermagem a salide
da mulher (pré-natal, puerpério, plangamento familiar, prevencdo do cancer ginecolégico e
DST/AIDS); métodos e procedimentos de esterilizac8o e desinfecgdo. Assumir responsabilidade
técnica perante o Conselho de Classe. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Técnico de Nivel

Prestar assessoramento técnico em sua &rea de conhecimento; executar atividades profissionais

Superior | — tipicas, correspondentes a sua respectiva habilitacdo superior; orientar, quando solicitado, o

Engenheiro trabalho de outros servidores; acompanhar, fiscalizar e emitir laudos técnicos de todas as obras em
execucan.

Topégrafo Executar levantamentos topogréficos, bem como providenciar o seu registro em desenhos; efetuar

nivelamento, alinhamento e demarcacdo de lotes e terrenos; fiscalizar a execucdo de obras
empreitadas pela Prefeitura no que se refere a servicos de topografia; acompanhar as medidas de
calcamento; atender as normas de seguranca € higiene do trabalho; executar outras tarefas afins.

Curvelo—MG, de agosto de 2006.

Maurilio Soar es Guimar des
Prefeito Municipal




