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ANEXO Ill - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Auxiliar de Servigos Gerais

Executar servicos de limpeza em geral, nas dependéncias e instalagbes 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 conservagdo de parques e jardins;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Administrador de Empresas

Planejar, organizar e supervisionar o servico técnico-administrativo, a atualizacdo dos recursos
humanos, materiais e financeiros, estabelecendo principios, normas e fungbes para assegurar a
eficiéncia dos servigos; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Assistente Social

Identificar e analisar problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem; planejar acdes
de integracdo e promogéo social, para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial;
promover a integragdo ou reintegragao dos individuos a sociedade; fazer analises socioeconémicas
dos habitantes do municipio; cadastrar pessoas ou familias que vivem em condigbes de miséria
extrema, visando sanar essa condicdo; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Atendente de Farmacia

Vender medicamentos; demonstrar o prazo de validade dos produtos; trocar mercadorias; aplicar
injecao; fazer inventario do estoque para reposicao; elaborar relatérios de vendas; registrar entrada e
saida de mercadorias; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Auxiliar de Biblioteca

Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliograficos para docentes e alunos; operar
equipamentos escolares eletroeletrdnicos; orientar os consulentes em pesquisas bibliograficas e na
escolha de publicagdes; proporcionar ambiente para formagao de habito e gosto pela leitura; zelar pelo
uso adequado dos acervos bibliograficos; manter atualizado o fichario de consulta e empréstimos;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Auxiliar de Secretaria Escolar

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

Desenhista Técnico

Examinar croquis, rascunhos, plantas, especificagcdes técnicas, materiais, equipamentos disponiveis;
efetuar calculos trigonométricos, tabelas e outros recursos para determinar as dimensdes, proporgdes
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.
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Eletricista

Instalar, inspecionar, reparar, executar e fiscalizar instalacdes elétricas, interna e externa, cabo de
transmisséao, inclusive os de alta tensao; instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de
aparelhos elétricos, tais como elevadores, refrigeradores, etc.; operar com toca-discos, gravadores de
som, amplificadores, maquinas de retardo de som e misturadores de microfones; manipular o
equipamento de som durante os espetaculos realizados em eventos municipais e estabelecer ligagbes
entre os mesmos; planejar, colocar, dispor e retirar alto-falantes e microfones no palco ou concha
acustica, controlar o volume de som interno e externo; proceder a conservacao da aparelhagem
eletrdnica, realizando inclusive, pequenos consertos, separar e regular relégios elétricos, inclusive de
controle do ponto; fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar geradores,
executar e inspecionar tarefas afins.

Engenheiro Civil

Elaborar, executar e coordenar projetos de obras; acompanhar e responder pela execugédo de obras,
orientando e controlando a construgdo de edificacbes e obras de infraestrutura; preparar e
acompanhar os cronogramas técnico-financeiros dos projetos; elaborar, executar e coordenar a
elaboragcdo 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 Tributos Municipais

Fazer cumprir a legislagao tributaria municipal; lavrar auto de infragcdo e impor penalidade; informar
sobre processo administrativo tributario; orientar o sujeito passivo de obrigagao tributaria principal e
acessoria; examinar e analisar livros fiscais, talonarios, balangos e outros documentos do contribuinte,
verificando o tipo de langcamento a que esta sujeito o estabelecimento, para efeito de cobranga de
tributos municipais; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Fiscal Sanitario

Orientar e fiscalizar a legislacdo 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 condigdes e locais de produgdo, manipulacdo, armazenagem e comercializagao;
fiscalizar estabelecimentos comerciais e feiras livres, verificando as condicdes de consumo dos
alimentos, encaminhando para a analise e apreendendo os alterados, deteriorados ou falsificados;
registrar em formulario préprio, eventuais reclamagdes da comunidade, no que se refere a problemas
de higiene, sanitarios e alimentos; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Fisioterapeuta

Realizar avaliacédo, prescricao e tratamento fisioterapico em pacientes portadores de doengas do
aparelho locomotor, doencgas neurolégicas e doencgas respiratérias; participar de grupos operativos e
acbes de educagdo em saude; observar as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Monitor Escolar

Ministrar aulas as criangas em regime de cooperagao técnica e pedagdgica com professores e pais;
responsabilizar-se pela guarda e assistir a crianga em suas necessidades diarias, cuidando de sua
higiene; desenvolver atividades ludicas e pedagogicas, participar de reunides e cursos; prestar
informacgdes a direcdo da Escola sobre o comportamento das criangas; efetuar cadastro escolar;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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Motorista — Veiculos Pesados

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

Motorista (Veiculos Leves)

Conduzir veiculos de passageiros e cargas leves; manter o veiculo em condicdes de conservacao e
funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificagao, limpeza e troca de pecas; apanhar
0S usuarios ou espera-los em pontos pré-determinados; preencher formulario de quilometragem dos
veiculos da frota municipal; realizar viagens; atender as normas de segurancga e higiene do trabalho;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Operador de Limpeza

Efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos existentes no municipio,
varrendo e colhendo detritos; realizar suas tarefas observando, sempre, nogbes de limpeza, sem
deixar residuos por onde passam; utilizar a vestimenta e o material de protecédo, quando for o caso,
disponibilizado pela Prefeitura; remover, recolher e carregar o lixo até o caminhao coletador; retirar
galhadas nas ruas e estradas rurais municipais; executar outras atividades correlatas.

Operador de Maquina Pesada

Executar trabalhos de terraplenagem, escavagdes, movimentagdo 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 padrdes 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 manutengéo e conservagao
das maquinas e equipamentos utilizados; atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Pedagogo

Coordenar e implementar, juntamente com os professores, o Projeto Pedagdgico da Educacgao;
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 elaboracdo do calendario
escolar; participar, com o corpo docente, do processo de avaliagcéo interna e externa e de analise de
seus resultados, coordenar o programa de capacitagdo do pessoal da Educacéo, revisar e orientar os
planos de aula; orientar as familias no apoio ao educando; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Professor da Educacgao Basica l

Ministrar aulas nas unidades escolares de Educacao 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 pedagogicos; participar da avaliacdo do rendimento escolar;
participar de reunibes pedagdgicas de colegiado; promover a participacdo dos pais e responsaveis
pelos alunos no processo de avaliagao do ensino/aprendizagem; participar de cursos de atualizagao
e/ou aperfeicoamento; participar de atividades escolares que envolvam a comunidade; cuidar,
preparar e selecionar material didatico pedagogico; escriturar livros de classes e boletins; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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Psicélogo

Desenvolver agdes preventivas na area de saude mental e no campo da orientagao psicossocial;
realizar atendimento psicoterapico; participar do encaminhamento de alunos para atendimento
especializado; planejar, coordenar e realizar assisténcia psicolégica individual ou em grupo dos
educandos com problemas de aprendizagem; executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Técnico em Contabilidade

Executar a escrituracdo de livros contabeis; cuidar da transcrigdo correta dos dados contidos nos
documentos originais e valer-se de sistemas manuais e informatizados; cumprir as exigéncias legais e
administrativas; analisar e conciliar as contas, conferir os saldos, localizar e retificar possiveis erros;
garantir a correcdo das operagbes contabeis; proceder a classificacdo e avaliacdo das despesas;
analisar a natureza das mesmas; apropriar custos de bens e servigos, conforme o Plano de Contas da
Prefeitura; elaborar balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis; aplicando técnicas
apropriadas; apresentar resultados parciais e totais de situagao patrimonial, econdmica e financeira da
Prefeitura; 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
pracas, rodoviaria, postos de saude e escolas; controlar a entrada e saida de veiculos, pessoas e
volumes em reparticdes municipais durante o expediente de trabalho; zelar pelo patriménio, colaborar
para sua manutencao e perfeito uso; atender as normas de seguranca do trabalho; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Manga—-MG, 16 de julho de 2012.

Joaquim de Oliveira Sa Filho
Prefeito Municipal



