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CARGOS DE NÍVEL ENSINO ALFABETIZADO 

Auxiliar de Serviços Gerais 
Executar pequenos mandados pessoais; fazer coleta do lixo das dependências da Prefeitura; executar a 
limpeza e a lubrificação dos equipamentos da Prefeitura; responsabilizar-se pelo controle e utilização de 
equipamentos e materiais colocados à sua disposição; manter limpos os móveis e arrumar os locais de 
trabalho; manter arrumado o material sob a guarda e responsabilidade; fazer controle de entrada e saída de 
estoque através de fichas próprias; fazer solicitação de materiais; executar serviços de recepção e portaria; 
solicitar as requisições de material de limpeza quando necessários; abrir e fechar instalações do Prédio da 
Prefeitura nos horários regulares; ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desligá-los no final do 
expediente; preparar merenda; executar serviços de vigilância geral; trabalhar na limpeza pública; executar 
tarefas auxiliares de oficiais de serviços públicos. 
Executar tarefas correlatas. 
 
Motorista – Condutor de Veículos Leves 
Dirigir veículos leves, manipulando o comando de marchas e direção, o transporte de servidores, autoridades e 
outros; vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo do carter, 
testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; examinar as ordens de 
serviços, para dar cumprimento à programação estabelecida; dirigir o veículo, manipulando os comandos e 
observando o fluxo de trânsito e a sinalização para conduzí-los aos locais determinados na ordem do serviço; 
transportar cargas e documentos em geral da Prefeitura para repartições e vice-versa; recolher o veículo após 
a jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem para possibilitar a manutenção e abastecimento do mesmo; 
dirigir veículos de qualquer natureza pertencentes a Municipalidade para transporte de pessoas e cargas; 
responsabilizar-se pela segurança de passageiros e de cargas; executar tarefas afins à sua responsabilidade. 
Um motorista trabalha com autonomia quanto à maneira de dirigir o veículo, seja leve ou pesado, mas deve 
fazê-lo consoante a ética profissional e regulamentos do trânsito. 
 
 
CARGOS DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 

 
Agente Comunitário de Saúde e Agente Sanitário (controle de endemias) 
Executar tarefas de auxílio à prevenção de doenças e/ou epidemias; visitar domicílios periodicamente; assistir 
pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saúde, sob orientação e supervisão de profissionais da 
saúde; orientar a comunidade para promoção da saúde; rastrear focos de doenças específicas; promover 
educação sanitária e ambiental; atuar na prevenção e combate a doenças bucais; participar de campanhas 
preventivas; incentivar atividades comunitárias; promover comunicação entre unidade de saúde, autoridades e 
comunidade; participar de reuniões profissionais; executar tarefas administrativas; executar tarefas de acordo 
com a discriminação de cada função e de acordo com o que pede o convênio a que pertencem. 
 
Assistente Administrativo 
Executar atividades complexas de natureza administrativa, nos diversos órgãos da Prefeitura. As tarefas 
geralmente são de limitada variedade e, uma vez definidas, a dificuldade em executá-las tornam-se mínima, 
raramente exigindo do servidor mais do que pequeno grau de iniciativa pessoal e livre julgamento; executar 
serviços de digitação; proceder a coleta de dados, consultando arquivos, fichários, processos e outros; 
preencher formulários, mapas, demonstrativos, boletins diversos, guias de recolhimento, fichas de 
acompanhamento e controle e outros necessários à operação das áreas estruturais da Prefeitura; protocolar 
documentos e processos, encaminhando-os aos setores competentes; auxiliar na transcrição de lançamentos 
em livros fiscais, registrando os comprovantes de transações comerciais; participar de levantamentos para a 
determinação do estoque de materiais do setor de trabalho; participar do controle de requisições e 
recebimentos do material de consumo do setor de trabalho; atender ao público; atender chamadas telefônicas, 
anotando ou enviando recados e dados de rotina; operar quando solicitado, máquinas de duplicação de 
documentos; participar de reuniões e grupos de trabalhos e executar outras atividades correlatas. 
 
Auxiliar de Saúde Bucal 
Executar tarefas de auxílio ao odontólogo no tratamento dos pacientes; recepcionar e atender pacientes em 
unidades odontológicas, encaminhando-os ao dentista; executar tarefas administrativas de média 
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complexidade no controle e distribuição de remédios e materiais; preparar pacientes para consultas; preparar e 
esterelizar instrumentos cirúrgicos; fazer o preenchimento de formulários de tratamento dos pacientes, para dar 
continuidade ao tratamento iniciado, quando o período estabelecido for considerado vencido; auxiliar na 
aplicação de flúor na população rural do Município; executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO DE ENSINO MÉDIO 
 
Facilitador de Oficina – Programa Projovem e Facilitador de Oficinas – CRAS 
Auxiliar o orientador social em todas as atividades realizadas no âmbito dos programas sociais do Município. 
 
Monitor – Programa PETI 
Acompanhar a jornada ampliada, executar as atividades socioeducativas, controlar a frequência do programa, 
fazer cadastro das famílias, formular estratégias de combate ao trabalho infantil, realizar atividades lúdicas, 
artesanais, esportivas e reforço escolar. 
 
Orientador Social – Programa Projovem 
Realizar planejamento das atividades, mediar processos grupais, registrar frequência dos jovens, avaliar 
desempenho dos jovens, acompanhar desenvolvimento de oficinas e atividades, controlar material e 
equipamentos, participar de reunião com as famílias. 
 
 
CARGO DE CURSO TÉCNICO ESPECÍFICO (DE NÍVEL MÉDIO) 
 
Técnico em Enfermagem 
Assistir ao Enfermeiro de acordo com a Lei Federal 7498/86; prestar cuidados integrais a pacientes e unidades 
de maior complexidade técnica, sob a supervisão do enfermeiro como: Centro Cirúrgico, emergência, 
hematologia, hemodinâmica, hemodiálise, neonatologia, obstretícia, oncologia, sala de recuperação pós-
anestésica, urgência, unidades de terapia intensiva e unidade intermediária; Executar tratamentos prescritos e 
de rotina nas unidades de internação sob a supervisão do enfermeiro; preparar pele para cirurgia; aspirar trato 
respiratório; realizar cuidados com traqueotomia (aspiração, higiene, curativo e troca de cadarço); realizar 
cuidados e administração de dieta por sondas; remover sondas gástricas, entérica e vesical; realizar controle e 
cuidados com nutrição parental total (NPT); colocar sonda retal; instalar soro para irrigação vesical contínua, 
enema por colostomia; trocar bolsa de ostomias; mediar drenagem e refazer vácuo dos drenos; retirar drenos 
simples de vácuo, curativos em flebotomia, cateter subclávia, “ shunt” arteriovenoso, diálise peritonial, punção 
intravenosa por cânula com mandril; executar tarefas referentes a conservação, validade e aplicação de 
vacinas; realizar e proceder leitura de testes para aferição de glicemia capilar; realizar  o fechamento parcial do 
controle hídrico; verificar e anotar a pressão venosa central (PVC); realizar limpeza, montagem e troca dos 
circuitos dos respiradores. 
 
Técnico em Farmácia 
Realizar operações farmacotécnicas, conferir fórmulas, efetuar manutenção de rotina em equipamentos, 
utensílios de laboratório e rótulos das matérias-primas; controlar estoques, fazer testes de qualidade de 
matérias-primas e equipamentos; documentar atividades e procedimentos da manipulação farmacêutica; 
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
Técnico em Saúde Bucal 
Executar tarefas de auxílio ao odontólogo no tratamento dos pacientes; recepcionar e atender pacientes em 
unidades odontológicas, encaminhando-os ao dentista; executar tarefas administrativas de média 
complexidade no controle e distribuição de remédios e materiais; preparar pacientes para consultas; preparar e 
esterilizar instrumentos cirúrgicos; fazer o preenchimento de formulários de tratamento dos pacientes, para dar 
continuidade ao tratamento iniciado, quando o período estabelecido for considerado vencido; auxiliar na 
aplicação de flúor na população rural do Município; planejar o trabalho técnico-odontológico, de nível médio, 
em consultórios, clínicas, laboratórios de prótese nos órgãos públicos de saúde. prevenir doença bucal 
participando de projetos educativos e de orientação de higiene bucal; confeccionar e reparar próteses dentárias 
humanas; executar procedimentos odontológicos sob supervisão do cirurgião dentista; executar outras tarefas 
correlatas. 
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CARGOS DE ENSINO SUPERIOR 
 
Enfermeiro, Farmacêutico, Fisioterapeuta, Médico, Odontólogo 
Executar atividades na respectiva área de atuação bem como tarefas relacionadas com ações para 
atendimento na saúde pública; executar tarefas dentro de sua especialidade; executar atividades 
administrativas conforme necessidade dos atendimentos e inclusive assinar como responsável técnico na área 
de sua competência; exercer atividades dentro de Unidades Médicas e/ou Hospitais e também em atendimento 
ao Programa de Saúde da Família; executar outras atividades correlatas, desde que observando sua 
especialidade. 
 
Professor de Educação Física 
Trabalhar com atividades socioeducativas; desenvolver atividades lúdicas; planejar atividades de 
entretenimento; elaborar eventos festivos; realizar projetos de transformação psicossocial de idosos e crianças. 
 

Japonvar-MG, 14 de setembro de 2011. 
 
 

Leonardo Durães de Almeida 
Prefeito Municipal 

 


