PREFETTURA MUYNICIPAL DE PRA CﬂNﬁ?A

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO VT

DECRETO N.° 222, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2.001

“Dispée sobre as atribuicées dos emprégos constantes do quadro de servidores da
Administracio Piblica Municipal”

ANTENOR ALVES MARTINS, Prefeito Municipal de Pracinha, usando de

suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Artigo 1°, — Ficam estabelecidas as atribuicdes dos empregos em comissio,
constantes do Anexo I da Lei Municipal n.° 196, de 18 de setembro de 2001, conforme

SERUE

Atribuicio do Emprego
Titulo: Chefe de Assunt(_)s Judiciais

Descricao Sumara

- Realizar as tarefas que se destinam a representar o municipio em todos 0s atos
em que este for parte, réu ou aufor, assessorando-o juridicamente,
acompanhando processos de forma a assegurar 0s seus direitos e defender seus
interesses.

Pescricio Detalh:_qda

- Representar judicial e exirajudicialmente o municipio,

- Exercer as fungdes de consultoria € assessoria juridica do Executivo e da
admimstragdo em geral,

- Prestar assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal;

- Promover a inscrigio, manter o controle ¢ efetuar a cobranca judicial da divida
ativa do municipio,

- Propor ac¢o ctvil publica representando o municipio,

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego
Titwlo: Chefe de Gabinete

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a coordenar as atividades desenvolividas
no Gabinete do Prefeito, organizando solenidades, eventos, recepcionando
visitantes e assessorando o Prefeito, quanto a agenda oficial e no seu
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relacionamento com o Legislativo Municipal e com autoridades estaduais e
federais.

Descricao Detalhada

- Secretariar os servigos atinentes, ao Chetfe do Executivo,

- Coordenar as medidas referentes a eventos, solenidades e festividades;

- Atender municipes e recepcionar visitantes, elaborando a agenda oficial de
audiéncias com o Chefe do Executivo,

- Assessorar o Prefeito no seu relacionamento com o Legislativo Municipal, com
o Executivo e Legislativo Estadual e Federal, além dos partidos politicos,

- Coordenar a a¢io dos auxiliares diretos e de confianga do Prefeito;

- Executar outras tarefas afins.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Chefe do Setor de Compras

Descriciio Sumaria

- Realizar as tarefas que se destinam a aquisi¢io e distribuigdo de materiais
permanentes e de consumo, bem como a alienagdio de bens e a ‘contratagdo de
prestacdo de servigo.

Descricio Detalhada

« Promover os processos licitatorios;

-~ Supervisionar a conferéncia das notas fiscais, quanto as quantidades, valores,
tipo de licitagdo adotada, codificagio do material, encaminhando-as para
registro, lancamento em estoque ou elaboracio de notas de entrada e saida;

- Conferir ¢ encaminhar, mediante relagio, as notas fiscais para a contabilidade;

- TEfetnar contatos entre as firmas fornecedores € o setor de compras, visando
resolver os casos de divergéncias, erros de emissdio de notas, razdo social, datas
divergentes, devolugdo ou troca de materiats, eic,

- Supervisionar ou exceutar 0s servigos de compras de materiais, estabelecendo )
contatos entre as firmas fornecedoras, para obter informagfes como: pregos, :
condigdes de pagamento, localizagdo do material, prazo de entrega, etc;

- Prestar assisténcia & elaboragio das licitagdes, resolvendo problemas de
cadastro, emissdo de notas, conferéncia de propostas, zelando e garantindo ©
cumprimento das normas e disposigdes legais;

- Controlar as verbas e quotas mensais das dota¢Bes de cada orglo, mantendo os
saldos atualtizados para o setor de contabilidade;

- FElaborar orcamentos para aquisicdo de materiais de construgfo, para execucao /'4’9
de obras, inclusive por convénios, onde se estipula os pregos para solicitagdo dos
recursos financeiros necessarios, eic,

~ Coordenar as atividades e a contratagio de prestagdo de servigos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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GABINETE DO PREFEITO

Atribuicio do Emprego
Titulo: Chefe do Setor de Tributacio.

Descriciio Sumaria

Realizar as tarefas que se destinam a realizar a inscri¢io da divida ativa,
efetuando o lancamento e a cobranga administrativa da mesma, assim como o
langamento de tributos € controle de arrecadagio, bem como, fiscalizar os
profissionais liberais, estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas,
bares, casas de jogos, comerciantes autdnomos, pontos de taxi, prestadores de
servigos, tomando as medidas necessarias, para garantir o cumprimento das
normas ¢ regulamentos estabelecidos pela politica tnbutaria e de posturas.

Descricio Detathada

Organizar e manter atualizados os cadastros fiscais dos contribuintes sujeitos ao
pagamento dos tributos imobiliarios do ISS e taxas de licenga;
Promover a entrega e controle dos avisos de tributos;
Prestar informacdes nos processos de reclamagdes primarias referentes a
lancamentos de tributos municipais, fornecendo dados sobre a sitvagdo fiscal dos
contribuintes.
Fomecer, dentro do prazo legal, ¢ertiddes negativas, certiddo de
desmembramento de terrenos, de lancamento e localizacio, referentes a assuntos
de tributagdo quando solicitado pelo contribuinte;
Efetuar a baixa e o controle de pagamentos dos tributos municipais em fichas ou
livros proprios,
Proceder revisdes em langamentos, em caso de reclamagdes dos contribuintes
que considerados procedentes;
Fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos municipais, referentes aos
prestadores de servigo e realizar apuragdes de omissdes, sonegacdes, declaragio
falsa sobre o movimento econdmico, através de trabalho em comissdo e em
casos positivos proceder langamentos na forma de arbitramento sobre a
diferenca apurada;
Fornecer o valor venal de imoOveis urbanos, controlar desmembramentos de
imoveis rurais e suas transferéncias, prestando atendimento ao publico de forma
geral;
Efetuar e supervisionar o controle da divida ativa (cobranga dos débitos) ndo
recolhidos no prazo legal, de todos os langamentos do municipio, referente a
impostos, taxas, multas, indenizacbes, 1SS, licenca para estabelecimento
diversos, contribui¢io de melhoria, etc;
Coordenar todas as atividades do controle da divida ativa, desde a inscrigdo dos
débitos, somas, certiddes, controle da cobranga administrativa e executiva,
elaboragdo de calculos, até a execugfo final;
Prestar atendimento ao publico e oficiais de justica, orientando-os na localizagio
dos processos executados pelo municipio,
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Supervisionar as atividades dos funcionarios na elaboracio de recibos de
pagamento, baixa nos livros e fichas da divida ativa e arquivamento dos
processos iiquidados em cartorio;

- Colaborar nos servigos executados em sua unidade de servigo, que devido a sua
natureza fiscal, tem relagdo entre si;

- Efetuar levantamentos necessirios sobre o ISS, com o objetivo de evitar
sonegacdo, tarefa que exige perfeito conhecimento do Cédigo Tributério e da
Legislagdo sobre a Micro-Empresa e sobre escrita fiscal e contabil de Empresas
Comerciais, Indistrias € Prestadores de Servigos;

- Notificar o contribuinte em caso de omissdo, verificando a veracidade da
declaragio de receita, processando e encaminhado os dados a Divisdo de
Rendas, visando o arbitramento e aprovacdo do imposto devido e o
enquadramento como micro-empresas,

- Qarantir  através de fiscalizacio constantes a correta inscricio dos
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, quanto ao
tipo de atividades e localizagdo, recolhimento de tributos municipais ou outros
débitos, licenca de funcionamento, notificando as irregularidades encontradas;

= Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

Atribuicio do Emureso
Titilo: Chefe da EM.E.F.E.1.

TP

Descricio Sumaria

- Dirige estabelecimento de ensino fundamental ¢ de educagio infantil,
planejamento, organizando e coordenando a execucdio dos programas de ensino
¢ 08 servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular das
atividades docentes e discentes.

Desericio Detalhada

E

Planeja, organiza e coordena a execugio dos programas de ensino € 0s Servigos
administrativos, como a elaboragio de curriculo, calenddrio escolar € a
organiza¢do das atividades administrativas, para assegurar bons indices de
rendimento escolar: [:-
Analisa o plano de organizagdo das atividades dos professores como distribuicio /

de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob sua responsabilidade, examinando /
todas as suas implicagdes, para verificar sua adequagiio & necessidades do

ensino,

Coordena os trabathos administrativos, supervisionando a admiss3o de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte

para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade /dﬁ
que dirige;

Comunica as autoridades de ensino ou ao Diretor do Departamento de Educacio,

os trabalhos pedagogico-administrativos da escola, enviando relatérios ou

4
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prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para possibilitar o

controle do processo educativo,

- Cumpre e faz cumprir o regulamento da escola, tragando normas de disciplina,
higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagio fisica
mental e intelectual dos alunos,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

>

Atribuicdo do Emprego
Titulos: Chefe do Departamento de Estradas de Rodagsem

Descricio Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a efetuar a conservagio de estradas
rurais, pontes, vias publicas, urbanas, manutencio das calgadas dos proprios
‘munietpais, controle e sinalizagdo de trinsito.

Descricio Detalhada

- coordenar as atividades ligadas a efetuar reparos e conservagio de estradas
rurais, ruas ¢ avenidas; i

- promover a manutengio de calgadas nos proprios municipais, efetivando
CORNSErtos € reparos necessarios;

= supervisionar os servigos de sinalizagio de transito, colocagio de placas e
observagdo de normas para garantia da disciplina na utilizagio,

- acompanhar a execugdo dos servigos provendo as equipes de maieriais,
ferramentas ¢ equipamentos para a execugdo dos mesmos,

- elaborar relatorios sobre servigos executados para enviar aos supervisores ou
Orgdos solicitantes,

- preencher ou elaborar fichas ou relatérios sobre a produciio das equipes,
numeros de horas extras executadas, fregiiéncia, etc;

- zelar pela observincia de normas ¢ direirizes estabelecidas, inclusive normas de
seguranca e higiene no trabalho;

- solicitar veiculos para transporte de equipes de trabalho, ferramentas e
equipamentos de uma frente de trabalho por outra;

- participar de reunides de avaliagiio ou planejamento com a equipe da Diretoria
de Obras e Servigos Urbanos, programando e organizando atividades em agdo
conjunta;

- executar outras tarefas afins.
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compreende as tarefas que se destinam a prevenir e controlar as doencas
infecciosas, executando medidas necessarias de fiscalizagdio,vacinagio e
controle dos fatores que possam provocar epidemias.

Descricio Detalthada

- coordenar programas ou sistema de controle de insetos, efetuando verificagdes
“in loco™ ou estabelecendo medidas para controle e resolugéo do problema,

-~ solicitar a intervengdo de 6rgios estaduais de defesa epidemiologica, quando
nNecessario,

- realizar pesquisas sobre a proliferagio de insetos, determinando indices
especificos para medir essa proliferagio;

- desenvolver processos mecinicos (aterros, drenagem) para combate aos insetos
ou aplicagio de defensivos;

- realizar campanhas temporarias para o controle de doengas, treinando equipes de
trabalho e decidindo quais as técmicas a serem adotadas, avaliando e
supervisionando os trabaihos realizados;

- incentivar a divulgacio permanente, realizando palestras educativas,
organizando campanhas de divulgagio, promovendo a confecgdo e distribuigdo
de panfletos; g

- promover o controle da raiva, através da observacio domiciliar*do animal
agressor, coleta de material e orientagdo sobre a vacinagdo humana;

- supervisionar o sistema de vacinagdo permanente dos animais contra a raiva, no
atendimento constante no ambulatorio adequado;

- desenvolver projetos ou programas para prevenir e controlar as doengas
transmissiveis dos animais ac homem;

- elaborar relatérios ou levantamentos de custos ou controle de recursos
financeiros destinados & ¢xecugdo dos projetos; e

» executar outras tarefas afins.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Chefe da Vigilancia Saunitdria

Descricio Sumdria .

- Realizar as tarefas que se destinam a controlar e executar medidas legais ¢
administrativas, para garantir a higiene no municipio, bem como medidas
educativas, preventivas, fiscalizadoras € punitivas, para acOes lesivas a saade
publica.
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Supervisionar a fiscalizagdo no controle das condigdes higiénico-sanitarias nos

estabelecimentos comerciais;

= Acompanhar a fiscalizagio e controle dos vendedores ambulantes;

= Prestar informagGes em processos para orientagdo ou para decisdo de tipos. de
penalidades a serem aplicadas;

< Analisar relatorios sobre a atuacgdo dos agentes de saneamento;

- Analisar e enviar relatérios sobre as atividades do setor, para outras unidades
administrativas;

- Promover treinamento de técnicas de boas praticas de manufaturas de ahmento,
direcionado ao pessoal da equipe de vigilancia sanitaria; e

- executar outras tarefas afins.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Chefe do Setor de Esporte e Lazer

Descricio Sumaria

# Compreende as tarefas relativas a coordenar e organizar as atividades
desportivas e de lazer desenvolvida pela Administragio Publica, garantindo seu
bom funcionamento ¢ cumprimento de normas ¢ programas estabelecidos.

Descricao Detalhada

- orgamzar ¢ desenvolver programas esportivos e de recreacio;

- estabelecer ¢ fazer cumprir a politica de recreagio e iniciagdo esportiva do
municipio, visando a integragdo social e do desenvolvimento psico-motor da
crianga e do adolescente;

- coordenar ¢ fiscalizar a realizagiio de festivais e certames de carater civico
cultural ou filantrépico nos seus proprios;

- firmar convénios com entidades esportivas, locais e de outras localidades;

- exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o esporte e a educacio
fisica, compativel com suas finalidades,

- executar outras tarefas afins.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Chefe do Setor Pessoal

Descricéio Sumaria.

~ Chefia todas as atividades do Setor de Pessoal, organizando e orientando os
trabalhos especificos do mesmo e controlando o desempenho dos funcionarios, /@1
para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabatho.
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Elabora a folha de pagamento dos servidores, bem como o calculo e
recolhimento dos encargos sociais;

Executa os atos relativos a admissio e demissio de pessoal,

Executa anotagdes em Carteira de trabaltho, bem como nos prontuarios dos
servidores, que devem estar permanentemente atualizados;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento ¢
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificagao e melhoria dos trabalhos:

Distribui os servigos, fornecendo informagbes e implantando as rotinas de
trabalho, para assegurar e orientar a sua execucio;

Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos funcionarios, orientando-
se pelas regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as
determinac¢des sobre a matéria;

Encaminha pedido de saidas antecipadas, licencas e afastamentos e seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre 0os méritos do trabalhador em
causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas ¢ indicando possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes de trabalho ou
anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade,

Faz cumprir as normas ¢ ordens de servico, organizando, distribuindo ¢
orientando os trabathos a serem executados, para assegurar a produtividade da
unidade; g

Relata o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatdrios ¢
Justificativas, para informar sobre a execugio das atividades que lhe competem;
Zela pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo,
aplicando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecugio dos
objetivos visados; e

Executa outras tarefas afins.

Atribuicio do Empreso
Titulo: Diretor Administrativo

Descricio Sumdiria

Compreende as tarefas que se destinam a executar a politica de desenvolvimento
administrativo da Prefeitura, provendo-a dos recursos humanos necessarios,
promovendo a aquisi¢io e administragio dos bens patrimoniais, bem como
procedendo a abertura de sindicincias, processos administrativos e demais atos
administrativos.

Descricio Detalhada

Participar da elaboragfio da politica administrativa da Prefeitura, colaborando
com informagdes, sugestdes ¢ experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo

de objetivos gerais e especificos ¢ para a articulagio da area administrativa com
as demais;

PREFE[TURA MUNICIPAL Dig PRAGINMA
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Elaborar o plano de atividades de sua area, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados ¢ na disponibihidade de recursos financeiros, materiais e humanos,
para a aquisicdo e administracdo de bens patrimoniais;

- Organizar as atividades das unidades competentes de sua area, estabelecendo
normas ¢ procedimentos a serem seguidos para assegurar o fluxe normal dos
trabalhos, obtendo resultados positivos e padrdes uniformes,

- Identificar as necessidades da Prefeitura referentes a registros, arquivos, servigos
de informagdo e outros, assim como dos recursos humanos indispensaveis,
avaliando o material disponivel, as possibilidades de suprir as caréncias
existentes e de implantar outros servigos, para decidir sobre as politicas de acdo,
normas ¢ medidas a serem propostas,

- Controlar o desenvolvimento de programas adminisirativos, orientando os
executores na solugdo de dividas ou problemas, tomando decisdes ou sugerindo
estudos pertinentes para possibilitar methor desempenho dos trabalhos ¢ a
avaliagdo de seus efeitos,

- Zelar pela observincia das disposigdes regulamentares, acompanhando o
processamento das atividades e verificando as condigdes de higiene e seguranga
do trabalho e outros fatores;

= Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado das
diversas unidades da area, para detectar falha e determinar ou propor
modificacOes necessarias; :

- Promover as abertura de sindicincias, processos administrativos e demais atos
individuais de efeito interno, -

- Solicitar ou promover a realiza¢do de cursos para aprimoramento profissional,,
reciclagem ou treinamento dos functonarios de sua area,

- Executar outras tarefas afins.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Diretor de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente..

Descricao Sumaria

= Compreende as tarefas que se destinam a estabelecer a relagio administrativa
com a zona rurdal, ou a prestar apoio ¢ assisténcia técnica as atividades
relacionadas com a produgdo agricola e pecuérias e congéneres, estabelecendo
ou colaborando para o cumprimento das politicas de abastecimento, e de
preservagdo do meio ambiente.
Descricio Detalhada

T
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- estabelecer relagtes administrativas com a zona rural;

- dar apoio e assisténcia iécnica as atividades relacionadas com a produgdo de
alimentos destinados a merenda escolar;

- verificar a produgfo agricola ¢ pecuaria em geral,

- conceder o uso de maquinas agricolas e congéneres dos pequenos ¢ médios
produtores rurais,
auxiliar na determinagdo de politicas de abastecimento do municipio;,
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Descriciio Sumaria 2

PREFEITURA MUNICIPAL DiE PRACINEA

Estado de Sio Paulo

GABINETE DO PREFEITO

promover feiras do produtor ou outras atividades similares;

manter ¢ arborizar as pragas, jardins e vias pablicas;

comandar a politica municipal de preservagdo do meio ambiente;

supervisionar o servigo de arborizagio, parques ¢ jardins;

desenvolver e elaborar treinamentos e reciclagem, visando adequar e aprimorar a
capacidade funcional da equipe;

controlar o uso de equipamento ou o consumo de materiais, fazendo cumprir o
planejamento ¢ os projetos em desenvolvimento:

controlar custos ou recursos financeiros necessérios, zelando pelo cumprimento
de normas, diretrizes ¢ prazos de execugio;

zelar pela observancia das disposi¢Bes regulamentares referentes as condi¢bes de
higiene e seguranga no trabalho e outros fatores;

executar outras tarefas afins.

Atribuicio do Emprego

Titulo: Diretor de Educacio e Cultura

Compreende as tarefas que sc destinam a desenvolver acbes pedagogicas na
educacdo formal e informal, dando condi¢des de acesso e permanéncia dos
alunos nas unidades de enmsino da rede publica, bem como elaborar e
operacionalizar as politicas publicas na area cultural.

Descricao Detalhada

+

a

T

Prover ou supervisionar as atividades das unidades de servigo ligadas ao
departamento de educagio, especificamente no desenvolvimento de agles
pedagogicas com criangas ou com a comunidade;

Identificar as necessidades na area de cultura, avaliando o material disponivel e
as possibilidades de suprir as caréncias existentes;

Coordenar e/ou participar de reunides pedagdgicas com a equipe técnica do setor
de educagdo ou com grupos de professores, visando o aprimoramento das
atividades desenvolvidas:

Elaborar projetos ligados & area de Educagio;

Promover ¢ orientar a realizagio de cursos profissionalizantes ou de
aprimoramento do magistério e outros, de interesse da comunidade, em
convénios com Orgdos federais e estaduais;

Planejar ou orientar no planejamento das atividades educacionais desenvolvidas
no setor;

Dar condigSes de acesso e permanéncia dos alunos nas unidades de ensino da
rede publica,

Planejar e gerenciar os programas de transporte de alunos e alimentacdo escolar;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINEA

Estado de Sdo Paulo F 0101

)

GABINETE DO PREFEITO

Promover a difus@o cultural e artistica no municipio, através da coordenaciio de
atividades especificas que visem o desenvolvimento cultural da comunidade; e
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Diretor de Financas

Descricio Sumaria

- Exerce a geréneia das operag®es financeiras da Administragio Publica, como as
relacionadas a previsio da receita, inversdes, orcamento, créditos e outras,
planejando, organizando e controlando os programas ¢ sua execugdo e avaliando
resultados, para assegurar o processamento regular das atividades e contribuir
para a boa situagdo econdmico-financeira da Administracio Publica.

Descricio Detalhadga

- Identifica a situag@io financeira da institui¢do publica, analisando os recursos
financeiros dos agentes econdmicos (bens monetarios, créditos, valores
mobiliarios), a gestdo dos recursos financeiros e outros fatores pertmerites para
decidir sobre as politicas de acdo, normas e medidas a serem propostas:
consulta a direcio geral e departamentos sobre.os aspectos financeiros dos
programas de produgdio, investiga¢do e outros, intercambiando informagGes e
debatendo esses aspectos, para complementar seus conhecimentos, observagdes
e conclusdes;

- Participa da elaboragdo da politica financeira da Admmlstraq:ao Pablica,
colaborando com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir
para a defini¢do de objetivos gerais e especificos e para articulagio de sua drea
gerencial com as demais;

- Planeja os servigos relacionados 4 previsdo orgamentéaria, receita € despesa,
tesourana, crédito e outros, baseando-se na situacio financeira atual da
Administragdo Publica e nos objetivos visados, para definir prioridades,
sistemas e rotinas relacionadas a esses servicos;

- Submete os programas orcamentarios a apreciagio do Executivo Municipal,
apresentando justificativas ¢ documentagio, para obter a aprovagio do mesmo
ou determinagdes sobre emendas, quando necessario; ,

- Organiza os trabathos de sua area, distribuindo-os pelos setores da unidade e /K
estabelecendo normas e processos a serem seguidos, para assegurar o fluxo
normas desses trabalhos, os resultados previstos e padrdes regulamentares ©
uniformes;

- Controla o desenvolvimento dos programas financeiros, acompanhando as
alteragBes legais e fiscais, orientando a execucio dos mesmos, tomando
decisdes para a solugdo de problemas, acompanhando a execugiio orgamentaria W

e sugerindo medidas para evita-los, para assegurar o bom desempenho dos
trabalhos;
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PREFEITURA MUNICIPAL D& PRACINHA

San P =
Estado de Sdo Paulo 0102

Y

GABINETE DO PREFEITO v

Avalia os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado dos
diversos setores financeiros, para determinar ou propor as modificacdes
necessarnas;

Informa sobre a sttuagfio financeira da organiza¢fo, medidas em andamento ¢
resultados obtidos, elaborando relatorios e estatisticas acompanhadas de
analises € comentarios pertinentes, para possibilitar a avaliacio geral das
diretrizes aplicadas e sua articulagdo com a politica geral da Administragio
Municipal;

Negocia o recolhimento de tributos e realizagio de cobrangas definidas pela
Administragdo Municipal; e

Executar outras tarefas afins.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Diretor de Obras e Servicos Urbanos

Descricio Sumgaria

- Compreende as tarefas que se destinam a elaborar e operacionalizar as politicas
municipais, na area de execugfio de Obras Publicas, servigosturbanos e rurais,
manutengdo e conservagao dos proprios publicos.

Descricio Deialthada

- participar da elaborag8o das politicas municipais na area de execucfio de Obras
Piblicas, colaborando com informacgdes, sugestdes e experiéncias, a fim de
contribuir para a defini¢iio de objetivos, gerais e especificos, promovendo a
articulagdo de sua area com as demais;

- elaborar planos ou programas de atividades, baseando-se nos objetivos a serem
aleangados e na disponibilidade de recursos financeiros, materiais e humanos;

- analisar orgamentos de projetos de construgiio ou manutenciio de obras em
geral;

- organizar as atividades das unidades competentes 4 sua area, estabelecendo
normas e procedimentos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dos
trabalhos, obtendo resultados positivos e padrdes uniformes;

- supervisionar o desenvolvimento de Obras, servigos urbanos ¢ rurais,
promovendo a manulengio e a conserva¢dio dos proprios publicos;

- avahar os resultados dos trabalhos realizados, consultando o pessoal
encarregado das diversas unidades de sua area, para detectar falhas, para
determinar ou propor as modificacdes necessarias;

- zelar pela observincia das disposigdes regulamentiares, acompanhando a
execugdo das atividades, dentro das normas e condigdes de higiene e seguranga
no trabalho e outros fatores;

- solicitar ou promover a realizagdo de cursos de aprimoramento profissional,
reciclagem ou treinamento para funcionarios de sua 4rea;,

N
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINHA

Estado de Sde Paulo s U108 At

GABINETE DO PREFEITO

executar outras tarefas afins.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Diretor de Plancjamento

Descricio Sumgria

Compreende as tarefas de formulagiio dos planos de governo capazes de
assegurar o cwmprimento da politica de governo, na tomada de decisdes
pertinentés a politica de agdo, as normas e medidas adotadas pelo Poder
Executivo para implementag¢do dos planos de governo.

Descricio Detalhada

Assessora o preferto para formulagio das politicas de desenvolvimento
econdmico, social e urbano para 0 municipio;
Assessora o prefeito para formulagdio da politica de desenvolvimento
organizacional, baseando-se nas prioridades e informacgdes fornecidas pelas
respecttvas unidades, para decidir sobre as politicas de a¢io, normas e medidas
a Serem propostas; ;
Assessora o prefeito para a formulagdo dos planos de governo que possibilitem
0 cumprimento das politicas de governo, subsidiando a organizagdo com as
metodologias, técnicas € instrumentos necessarios a todas as fases do processo
de plangjamento;
Acompanha a implementagio dos planos de governo, detectando os desvios,
avaliando os seus impactos, informa os dirgentes mumcipais sobre os desvios
ocorridos € seus impactos ¢ propde medidas corretivas,
Cuida para que o planejamento municipal seja elaborado em consondncia com o
planejamento regional, visando o desenvolvimento harmdnico do municipio
dentro de sua regifo;
Assessora o prefeito para a elaboragfio de normas para edificagdes, loteamentos,
zoneamentos, paisagismo urbano, equipamento social € urbano, coletando e
compilando dados, para a conservagio das obras do municipio;
Acompanha a conjuntura econdmica e subsidia a Administragdo Municipal com
analises do impacto de acontecimentos ou medidas econdmicas sobre a
economia local/regional e conseqiientemente sobre a situa¢do financeira da
prefeitura,
Identifica a situagdo financeira da prefeitura, elaborando previsdes de despesas
e receitas e estudos do grau de endividamento no presente e no futuro; elabora
comjuntamente com o diretor municipal de finan¢as propostas de or¢amento
anual ¢ plurianual de investimentos municipais; analisa o impacto financeiro de
agOes, projetos, alteragiio da legislacio tributaria municipal, e outros; aconselha
sobre a implantagio dos mesmos;
Programa, coordena e controla as atividades de planejamento, juntamente com
outras unidades, definindo os projetos ¢ a metodologia a serem utilizados, para
assegurar os resultados previstos,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINEA

Estado de Sdo Paulo /Ag}
GABINETE DO PREFEITO 6104
Organiza o trabatho da unidade, baseando-se nas diretrizes da politica geral, R

para assegurar o fluxo normal desses trabalhos; e
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Diretor de Promocio Humana

Descriciio Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a estabelecer, planejar e coordenar todas
as agBes de assisténcia social e promogio humana no MunIcipio.

Descricao Detathada

= coordenar as agdes de promogdo social, estabelecendo ou planejando atividades
para desenvolver ou realizar a promogio humana no municipio;,

= desenvolver ou acompanhar projetos para prestagio de servicos ng area social a
populagdo carente, de acordo com a disponibilidade or¢amentaria;”

supervisionar as atividades da equipe, com grupos de pessoas, visando a sua

promogdo ¢ reintegracdo a sociedade, através da melhoria do nivel de vida da

comunidade;

~ promover meios de acesso aos servigos e beneficios em geral, por parte da
comunidade;

desenvolver e elaborar treinamentos e reciclagem, visando adequar e aprimorar

a capacidade funcional da equipe ;

- controlar o uso de equipamentos ou consumo de materiais, fazendo cumprir
prazos, normas e diretrizes estabelecidas nos projetos em desenvolvimento,

- controlar custos ou recursos financeiros necessarios i execugdo de programas

Ou projetos assistenciais, bem como verbas recebidas de orgdos estaduais
(conveénios);

- executar outras tarefas afins

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Diretor de Saiide e Higiene

Descriciio Sumaria

&

Compreende as tarefas que se destinam a formular e operacionalizar as politicas
municipais, na area de safide coordenando as atividades em atengdo 3 sande do
individuo e & saide coletiva.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINELA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO

tormular e operacionalizar as politicas publicas na 4rea de saude, colaborando
na definicio de objetivos gerais ¢ especificos, visando a perfeita harmonia na
articulagdo de sua area com as demais, a nivel mumicipal ¢ havendo interesse,
com 0rgaos estaduais e federais;

elaborar planos de atividades de sua area, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos materiais e humanos;

orgamzar, dirigir, planejar e coordenar as multiplas atividades de seus 0rgaos ou
unidades, tanto no campo de atencio & saide do individuo, através da prestagio
de servigos, como no campo da atenciio coletiva, através de agGes de prevengio
e educagio sanitaria;

identificar as necessidades de sua area, avaliando os materiais e recursos
humanos disponiveis, as possibilidades de suprir as caréncias existentes ou de
implantar outros servigos;

controlar o desenvolvimento de programas, projetos ou campanhas na area de
salide, orientando os executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando
decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, com vistas 2 melhorar o desempenho
das trabathos e qualidade dos servigos prestados;

avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado das
diversas unidades da 4rea, para detectar possiveis falhas e determinar ou propor
modificagdes necessarias; .

~  promover a observdncia das normas e disposigdes regulares ria 4rea de saude,
acompanhando o processamento das atividades;

promover ou solicitar, quando necessario; a realizagdo de palestras, cursos ou
eventos, que visem O aprimoramento técnico profissional para reciclagem ou
treinamento dos funcionarios ligados 4 sua 4rea,

exeocutar outras tarefas afins.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Diretor de Turismo. Esporte e Lazer

Degericio Sumaria

- Realizar as tarefas que se destinam a elaborar e operacionalizar as politicas
publicas municipais, nas areas de Esporte, azer e Turismo.

Descricio Detalhada

Estudar, projetar ¢ executar com recursos proprios ou transferidos diretamente
ou mediante contrato com entidades publicas oy privadas, a construgio,
ampliagdo ou reforma de prédios e instalagdes destinadas a exploragio de
atividades esportivas de sua responsabilidade;

Elaborar ¢ operacionalizar as politicas publicas municipais, nas areas de
Esportes, Tazer ¢ Turismo, colaborando na definicio de objetivos gerais e
especificos e para a articulagiio de sua area com as demais, a nivel municipal e
com orgdos estaduais e/ou quando necessario e conveniente;
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PREFEITURA PIUNICIPAL DE PRACINAA

Estado de Sdo Paulo

I,

GABINETE DO PREFEITO

- Promover as atividades esportivas e de lazer no municipio, através da

coordenagdo de atividades especificas que visem o desenvolvimenio ou (1106
promovam o iazer e recreagdo da comunidade:

Controlar o desenvolvimento de programas ¢ projetos ligados 4 sua area de
atuagdo, orientando os executores na solucdio de dividas e problemas, tomando

decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho
dos trabathos e a avaliago de seus efeitos,

Zelar pela observancia das disposi¢des regulamentares, acompanhando o
desenvolvimento das atividades:

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1

T

Atribuicfio do Emprego
Titule: Diretor de Assuntos Extrajudiciais

Deseriedo Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a assessorar o Procurador Juridico,
secretarias e demais orgdos da administracdo municipal direta ou indireta.

Descriciio Detalhada

£
*

realizar trabalho em conjunto ou separadamente, com o procurador juridico e
diretor de administracio, no assessoramento ao Prefeito ¢ demais érgios da
administragio publica direta ou indireta,

elaborar minutas de contratos, ordens de servigos, projetos de Lei, Decreios,
Vetos, escrituras, etc;

I

- emitir parecer em sindicancias, requerimentos em geral, recursos em licitagdo,
etc;
afudar a promover a cobranga amigavel ou judicial da divida ativa;

dar orientagio ao publico ¢ aps funcionarios a respeito de questdes diversas
(consultas);

eventualmente, representar o municipio em Juizo;
executar outras tarefas afins.

!

Atribuicio do Emprego
Titulo: Assessor de Governo

Descricio Sumaria

Compreende as tarefas estritamente ligadas a0 governo municipal em decisées
estratégicas.
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PREFEITYRA MUYNICIPAL DiE PRACINMA

Estado de Sdo Paulo An

/N
GABINETE DO PREFEITO )

estabelecer contatos com outras unidades, buscando obter informacgdes -
necessarias ao estabelecimento de metas aos servicos; C 1137

- propor novos metodos ¢ rotinas de trabalhos, visando, agilizar e operacionalizar
as atividades da Administragdo Plblica, obedecendo as normas e padrdes
estabelecidos, a partir de seus recursos disponiveis e rotinas de Servigos;

- executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imediato.

Artigo 2°. - Ficam estabelecidas as atribuicSes dos empregos efetivos,
constantes do Anexo Il da Lei Municipal n.° 196, de 18 de setembro de 2001, conforme

segue:

Atribuiciio do Empregg
Titulo: Agente Municipal de Saade

Descricio Sumaria

- Exccuta, previne ¢ complementa o tratamento de saide, efetuando os devidos
acompanhamentos de acordo com os programas estabelecidos, com o objetivo
de difundir nog3es gerais sobre saude,

{78

Descricio Detalhada

- Realiza levantamento de problemas de satde junto a comunidade, através de
visitas domiciliares e, quando necessario, encaminha os pacientes a unidade de
saude;

- Coordena e participa de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela,
colera, combate a parasitas e insetos, distribuindo formularios informativos e
onientando a comunidade nos procedimentos necessarios, ao controle de satde;

- Ministra cursos € palestras sobre no¢Ges de higiene e primeiros socorros, para
motivar o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios da populagao;

- Presta primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando injegdes e
controlando pressdo arterial, para propiciar alivio ao doente e facilitar a
cicatrizagdo de ferimentos;

- Orienta na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida, para
possibilitar a realizagfo dos mesmos,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

4
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Atribuicio do Empreezo
Titulo: Ajudante Geral /gj

Descriciio Suméaria



http://www.cvisiontech.com

—

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINEA

Estado de Sdo Paulo /q}

GABINETE DO PREFEITO -
Executa servicos em diversas areas da organizagiio, executando servigos de 1
limpeza ¢ conservagdo em geral, em salas, repartigdes, postos de atendimentos, uli8
etc, além de exercer tarefas de natureza operacional em obras publicas,

conservagio de cemitérios e manutencio dos proprios municipais e outras
atividades. -

Descricdes detalhadas

- efetuar limpeza em geral de salas, repartigdes, recolhendo o lixo e retirando o po
das mesas e armarios;

varrer, encerar ¢ lustrar o chio, utilizando enceradeira ou escovio;

- espanar e/ou lavar vitros;

- limpar telefones;

-~ himpar, lavar e higienizar sanitarios, vasos, pias e azulejos;

= enxugar o chio aplicando desinfetante;

verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas, providenciando o

desligamento de aparelhos, maquinas elétricas ¢ luzes;

atender, eventualmente, telefone e o publico em geral, prestando informagdes
simples;

7

efetuar a limpeza, varricio e conservagdo de salas de aulas ou postos de
atendimento de satide, mantendo limpos patios e sanitarios:

controlar o consumo de material de limpeza solicitando sua reposicio quando
NECESSario;

|

colaborar no recebimento, armazenamento e conservacdo de géneros

alimenticios, materiais de limpeza, mantendo limpos e organizados armarios e

prateleiras;

zelar pela limpeza e conservacdo dos livios da biblioteca, limpando prateleiras e

estantes, guardando os livros em suas respectivas prateleiras;

separar ¢ enviar material para esterilizacio;

- arrumar ¢ desinfetar camas e ambientes, encaminhando 2 roupd de cama para
esterilizacdo;

- preparar e servir agua e cafezinho nas reparticdes, lavando copos, xicaras e
utensiiios;

- executar outras tarefas afins;

- auxilia nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos e ouiros, acondicionando-0s em prateleiras ou patios dos
almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos;
auxilia nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra,
plantando sementes e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e
embelezar canteiros em geral;
= efetua limpeza e conservagio de area verde, pragas, terrenos baldios, ruas e
outros  logradouros  publicos, carpindo, limpando, lavando,
transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do municipio;
efetua limpeza e conservagio nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia na ’dé
preparagdo de scpulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o
sepuliamento dos caddveres:

1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINMA

Estado de Sio Paulo

GABINETE DO PREFEITO AL

auxilia 0 motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega )
de materiais e mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, -/ .. 01
visando contribuir para a execuciio dos trabalhos,

auxilia na preparagio de rua para a execucdo de servigos de pavimentagio,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservacio dos
trechos desgastados ou na abertura de navas vias;

auxilia nas instalagdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessarios
e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagOes,
apreende animais soltos em vias publicas tais como cavalos, vaca, cachorros,
cabritos etc., langando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar
acidentes e garantir a saide da populagio;

auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-
Os para garantir a correta instalacio;

zela pela conservagio das ferramentas, utensilios ¢ equipamentos de trabalhos
recolhendo-os ¢ armazenando-os nos focais adequados,

executa outras tarefas corretas determinadas pelo superior imediato.

>

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Assistente Social

Descricao Sumairia
- Presta servigos de &mbito social, individualmente e/ou em grupos, identificando
¢ analisando seus problemas e necessidades materiais e sociai s, aplicando
métodos e processos basicos do servigo social.

Descericio Detathada

- Organiza a participagio dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para
assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;
Programa a a¢do basica de uma comunidade nos campas social, médico e outros,
atraves da analise dos recursos e das caréncias socio-econdmicas dos individuos
€ da comunidade, de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento;
Planecja, executa e analisa pesquisas socioecondmicas, educacionais e outras,
utilizando técmicas especificas para identificar necessidades e subsidiar
programas educacionais, habitacionais, de sande e formag@o de mio-de-obra;

- Efetua triagem nas solicitacdes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel;

- Acompanha casos especiais como problemas de saide, relacionamento familiar,
drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamenio aos orgdos
competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINHA

Estado de Sdo Paulo _
GABINETE DO PREFEITO /ﬁl}
Atribuicio do Emprego U 1 i O

Titulo: Auxiliar de Alvenaria

Descriciio Sumaria
- Executa servigos simples de alvenaria em construcio civil, faz abertura de
alicerces, colocaglo de fajes e assentamento de tijolos, sob a supervisdo do

pedreiro ou do mestre-de-obras.

Descriciio Detalhada

executa tarefas na construgo civil, escavando valas, transportando e misturando

materiaig e trabalhando na montagem ¢ desmontagem de armac@es, para auxiliar

a edificacdo ou reforma de prédios, estradas, pontes € outras obras, sob a

-onentagdo do pedreiro ou do mestre-de-obras;

- efetua a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos
ou utilizando carrinho de mio e ferramentas manuais, para possibilitar a
utilizacdo ou remocio daqueles materiais ;

= ©scava valas e fossas, extraindo terra e pedras, utilizando pés, picaretas e outras
ferramentas, para permitir a execugio de fundagdes, o assentamento de
canalizagdo ou obras similares; *

- executa trabathos de alvenaria, assentamento pedras e tijolos de argila ou
conereto em camadas superpostas € rejuntando-os e fixando-os com argamassa,
para edificar muros, paredes e outras obras;

= reboca as estruturas consiruidas empregando argamassa de cal ou cimento e
areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a
outros tipos de revestimentos;

- auxilia a montar ¢ desmontar andaimes e outras armacdes para facilitar a
execugdo das estruturas de apoio,

= desenvolve as atividades de calceteiro, tais como: determinar o alinhamento da
obra, preparar e nivelar o solo; colocar cada pega, assentando-a com golpes de
martelo ou matho, para encaixa-la;

= realiza trabathos de manuten¢do corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparethos sanitarios,
manithas e outras pegas e chumbando bases danificadas, para reconstruir essas
estruturas;

- executa servigos de recobrir jungdes, prendendo-as com alcalrio ou argamassa
de cimento, para igualar o calcamento e dar acabamento & obra,

= executa a limpeza da obra, {'

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. y. 74
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Atribuicio do Emprego
Titulo: Anxiliar de Desenvolvimento Infantil J{dﬁ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINHA

Estado de Sio Paulo

GABINETE DO PREFEITO

Descri¢cio Sumaéria

- Compreende as tarcfas relativas 3 execucdo, sob

atendimento ds criangas em suas necessidades di
alimentagfo, higiene e recreagdo, garantindo seu be
¢ desenvolvimento fisico, mental e social.

Descricio Detathada

]

T

L)

L A

supervisdo, de servicos de
arias, nos cuidados de sua
m estar, adaptagiio na creche

atender na portaria, recepcionando as criangas, examinando seu estado de saide,

condigBes de higiene e conferindo seu material;
realizar o controle de pediculose diariamente;
efetuar o controle da freqiiéncia das criangas;

servir leite ¢ suco de frutas;
Servir as

refeigdes, alimentando as criangas menores oy orientando as maiores,

dando-lhes nogbes de comportamento a mesa e uso adequado de talheres:
incentivar as criangas para que se alimentem corretamente, aprendendo a comer

todos og alimentos, inclusive, verduras e legumes;

servir sobremesas ds criancas;

desenvolver habitos de higiene, dando banho e orientando-
pentear e guardar geus pertencentes;,

trocar fraldas nas crian¢as menores,

servir mamadeiras na temperatura e horérios certos;

as a se vestir, calgar,

auxiliar e orientar as criangas na escovacido dos dentes, principalmente, quando
330 aplicados medicamentos, para o combate e prevengio de caries;

Administrar medicamentos is criangas, sob orientacio medica;
controlar o horario de repouso das criangas;

promover atividades recreativas no patio ou na classe,

incentivando as

brincadeiras em 8rupo como: brincar de roda, de bola, pular corda, canto, jogos
diversos, colagem, pintura, recortes, desenho livre, contar histérias, manipulacio
de massa ¢ argila, com o objetivo de estimular o desenvolvimento mental, fisico

e social das criangas;
oferecer dgua as criangas a intervalos regulares;

orientar as criangas para ir ao sanitario regularmente e, em seguida, lavar as

maos;
acompanhar as criangas em passeios para tomar

sol, desenvolvendo com as

mesmas atividades recreativas, visando seu desenvolvimento integral;

acompanhar as criangas em atividades esportivas;
prestar pequenos cuidados de enfermagem as criangas,

encaminhar ao pronto atendimento as criangas que, eventualmente, apresentar

sintomas em casos de acidentes;
participar periodicamente de reunides e cursos de reciclagem;,
elaborar relaiorios diarios de controle de alimentagio e esfincter;

controlar e acompanhar tratamento dentario, médico ou psicologico;

participar periodicamente de reunides de avaliagdo com pais,
apresentando relatorios sobre o desenvolvimento de seus fithos;

elaborando e

—
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PREFEITURA PIUNICIPAL DiE PRACYNIHA

Estado de Sdo Paulo Z"
\ )

GABINETE DO PREFEITO /
propiciar as criangas condigdes adequadas ao seu desenvolvimento através da e
manutengio de ambiente amistoso e agradave! na unidade; - U1l
- realizar atividades de estimulaglio com os bebés para seu desenvolvimento

psico-motor;
- executar outras tarefas afins. -

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Auxiliar de Enfermagem

Descricao Suméria

- Executa pequenos servigos de enfermagem, sob a supervisio do enfermeiro,
auxiliando no atendimento aos pacientes.

Descricio Detalhada

- Executa servigos gerais de enfermagem como aplicar injecBes e vacinas,
minustrar remédios, registrar temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos
¢ coletar material para exame de laboratério;

- Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho utilizados na gnfermaria e nos
gabinetes meédicos, acondicionando-os em fugar adequado, para assegurar sua
utilizagio;

- Prepara os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente,
para facilitar sua realizacio;

- Orienta o paciente sobre a medica¢3o e seqiéncia do tratamento prescrito,
mstruindo sobre o uso de medicamentos ¢ material adequado ao tipo de
tratamento, para reduzir a incidéncia de acidentes;

- Efetua a coleta de material para exames de laboratorio e a instrumentagdo em
intervengdes cirargicas, atuando sob a supervisdo do enfermeiro ou médico, para
facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Auxiliar de Escritorio

Degericio Sumaria

- Executa os servigos gerais de escritdrio, tais como a separagio e classificacio de
documentos e correspondéncia, transcri¢io de dados, lancamentos, prestagdo de
informacdes, participacdo na organizagio de arquivos e fichdrios e datilografia
de cartas, minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas ¢
valendo-se de sua experiéncia, para atender is necessidades administrativas.
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PREFEITURA MUNICIPAL D PRACINHA

Estado de Sdo Paulo

=1

GABINETE DO PREFEITO

coleta dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e
ficharios, e efetuando calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter il 1
as informacgdes necessarias ao cumprimento da rotina admimstrativa;

- cfetva langamentos em livros fiscais, registrando 0s comprovantes de
transcricdes comerciais, para permilir o controle da documentacéo e consulta da
fiscalizacio,

- participa da atualizagdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos por
matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos
mesmos;

- participa do controle de requisicio e recebimento do material de escritdrio,
providenciando os formularios de solicitagio e acompanhando o recebimento,
para manter o nivel de material necessario ao setor de trabaltho,

- datilografa textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e
preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas,

- atende a chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informacdes,

- pode operar maquinas de duplicacio de documentos, como fotorreveladoras,
xerox € mimeografo;,

- pode controlar as condigdes de maquinas, instalagdes e dependéncias,
observando seu estado de conservagdo e uso, para providenciar, se necessario,
reparo, manutengdo ou limpeza; e '

- executar outras tarefas afins.

e

Descricio do Emprego
Titulo: Auxiliar de Tributacio

Desericiio Sumdria

- Auxilia, mediante supervisio, as tarefas que se destinam a realizar a inscri¢io da
divida ativa, efetuando o langamento e a cobranga administrativa da mesma,
assim como o langamento de tributos e controle de arrecadacio.

Descricao Detalhada

- auxilia nas atividades de organizar ¢ manter atualizados os cadastros fiscais dos
contribuintes sujeitos ao pagamento dos tributos imobiliarios do ISS e taxas de
licenga,

- auxilia na promog¢&o de entrega e controle dos avisos de tributos;

- auxilia no fornecimento, dentro do prazo legal, de certiddes negativas, certiddo
de desmembramento de terrenos, de lancamento ¢ localizagio, referentes a pi
assuntos de tributagio quando solicitado pelo contribuinte, mediante assinatura
do chefe do Setor de tributacio;

- auxilhia na complementagio e atualizagio dos dados de cadastro imobilidrio em
coordenagdo permanente com a secretaria de Obras ou outras unidades
administrativas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINEA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO :

auxilia no fornecimento do valor venal de imoveis urbanos, prestando
atendimento ao publico de forma geral;

auxilia mediante supervisio no controle da divida ativa (cobranga dos débitos)
nao recothidos no prazo legal, de todos os langamentos do municipio, referente a
Impostos, taxas, multas, indenizagdes, ISS, licenca para estabelecimentos
diversos, contribui¢io de melhoria ete;

auxilia atividades do controle da divida ativa, desde a inscrigio dos débitos,
somas, certiddes, controle da cobranga administrativa e executiva, elabaragio de
caleulos, at¢ a execugio final;

efetua mediante supervisio, elaboragiio de recibos de pagamento, baixa nos
livios e fichas da divida ativa e arquivamento dos processos liquidados em
cartorio,

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3

t
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Atribuicio do Emprego
Titulo: Chefe do Setor de Compras

Descriciio Sumaria

- Realizar as tarefas que se destinam a realizar a aquisicio e distribuicdo de
materiais permanentes e de consumo, bem como a alienagdo de bens e a
contrata¢io de prestagdo de servigo.

Descricio Detalhada

- Promover os processos licitatérios;

- Supervisionar a conferéncia das notas fiscais, quanto as quantidades, valores,
tipo de licitagio adotada, codifica¢do do material, encaminhando-as para
registro, lancamento em estoque ou elaboragio de notas de entrada e saida;
Conferir e encaminhar, mediante relacdo, as notas fiscais para a contabilidade.
Efetuar contatos entre as firmas fornecedores e o setor de compras, visando
resolver os casos de divergéncias, erros de emissio de notas, razdo social, datas
divergentes, devolugiio ou troca de materiais, etc;

Supervisionar ou executar os servicos de compras de materiais, estabelecendo
contatos entre as firmas fornecedoras, para obter informagdes como: pregos,
condigBes de pagamento, localizagio do material, prazo de entrega, etc;
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Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO

Prestar assisténcia 4 elaboragdo das licitagdes, resolvendo problemas de
cadastro, emissdo de notas, conferéncia de propostas, zelando e garantindo o
cumprimento das normas e disposi¢des legais;

Controlar as verbas e quotas mensais das dotagdes de cada orgdo, mantendo os
saldos atualizados para o setor de contabilidade;

Elaborar orgamentos para aquisi¢do de materiais de construgdo, para execucdo
de obras, inclusive por convénios, onde se estipula os precos para solicitagio dos
recursos financeiros necessarios, etc;

Coordenar as atividades e a contratagio de prestagéo de servigos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Chefe do Setor de Tributacio.

Descricio Sumsdiria

Realizar as tarefas que se destinam a realizar a inscrigio da divida ativa,
cfetuando o lancamento e a cobranca administrativa da mesma, assim como o
langamento de tributos e controle de arrecadagio, bem como, fiscalizar os
profissionais liberais, estabelecimentos comerciais, feiras, divers@es publicas,
bares, casas de jogos, comerciantes auténomos, pontos de taxi, pfestadores de
servi¢os, tomando as medidas necessarias, para garantit o cumprimento das
normas e regulamentos estabelecidos pela politica tributaria e de posturas.

Descricio Detalhada

Organizar e manter atualizados os cadastros fiscais dos contribuintes sujeitos ao
pagamento dos tributos imobiliarios do ISS e taxas de licenga,

Promover a entrega e controle dos avisos de tributos;

Prestar informagbes nos processos de reclamagSes primarias referentes a
langamentos de tributos municipais, fornecendo dados sobre a situacdo fiscal dos
contribuintes;

Fornecer, dentro do prazo legal, certiddes negativas, certidio de
desmembramento de terrenos, de lancamento e localizagio, referentes a assuntos
de tributacio quando solicitado pelo contribuinte,

Efetuar a baixa e o controle de pagamentos dos tributos municipais em fichas ou
livros proprios;,

Proceder revisdes em lancamentos, em caso de reclamagdes dos contribuintes
que considerados precedentes;

Fiscalizar o cumprimento das leis ¢ regulamentos municipais, referentes aos
prestadores de servigo e realizar apuragdes de omissdes, sonegacdes, declaracio
falsa sobre o movimento econdmico, através de trabalho em comissio e em

casos positivos proceder langamentos na forma de arbitramento sobre a
diferenca apurada;

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACIMEA

A

SR

0
Ui

2d0/-N1LLL-NP19-DHEB-E :01uawWNd0p op 0BIPOd 0 swlojul 8 ,[elBIp 0UBWNIOP JepleA, Yul| - 1q-AoB-ds 89) 0ssad0id-a//:dny assade i

¢

reuiBuo oninbre o JaA Nojs vINJeUISSE B1G0S S8QIRIIOLUI 18140 Bled "dSTDL-0 BWAISIS "|a3¥d VHIFATIS VA INIMTINOVE :HOd ILNIWTVLIOIA OAVYNISSY OLNINNDOA 3d VIdOD


http://www.cvisiontech.com

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO E ¥

Fornecer o valor venal de imoOveis urbanos, controlar desmembramentos de

imoveis rurais e suas transferéncias, prestando atendimento ao publico de forma 0 1 l

geral; = i

- Efetuar e supervisionar o controle da divida ativa (cobranga dos de€bitos) ndo
recolhidos no prazo legal, de todos os langamentos do municipio, referente a
impostos, taxas, multas, indemizagles, ISS, licenga para estabelecimento
diversos, contribuigdo de melhoria, etc,

- Coordenar todas as atividades do controle da divida ativa, desde a inscrigdo dos
debitos, somas, certiddes, controle da cobranca administrativa e executiva,
elaboracgiio de calculos, até a execugdo final,

- Prestar atendimento ao publico e oficiais de justi¢a, orientando-os na localizagio
dos processos executados pelo municipio,

- Supervisionar as atividades dos funcionarios na elaboragdio de recibos de
pagamento, baixa nos livros e fichas da divida ativa e arquivamento dos
processos liquidados em cartono,

- Colaborar nos servi¢os executados em sua unidade de servigo, que devido a sua
natureza fiscal, tem relagao entre si,

= FEfetvar levantamenios necessarios sobre o ISS, com o objetivo de evitar
sonegacio, tarefa que exige perfeito conhecimento do Codigo Tributario e da
Legislagdo sobre a Micro-Empresa e sobre escrita fiscal e contabil de Empresas
Comerciais, Industrias ¢ Prestadores de Servigos; )

< Notificar o contribuinte em caso de omissio, verificando a veracidade da
declaragio de receita, processando e encaminhado os dados a Divisdo de
Rendas, visando © arbitramento ¢ aprovagio do imposto devido e 0
enquadramento como micro-empresas;

- Garantir através de fiscalizagio constantes a correta inscrigdo dos
estabelecimentos comerciais, industriais ¢ prestadores de Servigos, quanto ao
tipo de atividades e localizagdo, recolhimento de tributos municipais ou outros
débitos, licenga de funcionamento, notificando as irregularidades encontradas;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego
Titnlo: Coletor de Lixo

Descriciio Sumaria

- Executa tarefas de coletar lixo em vias e logradouros publicos e de proprios do
municipio, mantendo a limpeza e a higiene.

Descricio Detalhada
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- Percorre os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recothendo lixo, ,[
despejando-0 em veiculos especiais, contribuindo para a limpeza desses locais; e

- Recolhe entulhos de construgdes colocados nas calgadas, transportando para os
depdsitos apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas,

S
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| PREFEITURA MUNICIPAL DE PRA @

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO - QI.
"

Zela pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins. recolhendo o lixo

amontoado ou acondicionando-o em latdes, para manter os

condigdes de higiene;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo supertor imediato.

Atribuicio do Emprego

referidos locais em

Titulo: Coordenador de Vigilincia Sanitaria

Descriciio Suméiria

Realizar as tarefas que se destinam a controlar e executar medidas legais e

administrativas,
educativas, prev
publica.

Descriciio Detalhada

=

er

9

i

1

1

Supervisionar o cadastramento e a ins
industriais;

Supervisionar a fiscaliza¢io no controle das
estabelecimentos comerciais; -

para garantir a higiene no municipio, bem como medidas
entivas, fiscalizadoras e punitivas, para agées lesivas a sande

Pecdo dos estabelecimentes comerciais e

condigBes higiénico-sanitarias nos

Acompanhar a fiscalizacio e controle dos vendedores ambulantes;
Prestar informactes em processos para orientagdo ou para decisio de tipos de

penalidades a serem aplicadas;

Analisar relatérios sobre a atuagiio dos agentes de saneamento;
Analisar e enviar relatérios sobre as atividades do setor, para outras unidades

administrativas;
Promover treinamento de técnicas de b

0as praticas de manufaturas de alimento,

direcionado ao pessoal da equipe de vigildncia sanitaria; e

Executar outras tarefas afins.

Atribuicio do Empresgo

Titulo: Coordenador do Setor de Pessoal

Descricdio Sumaria

Chefia todas as atividades do Setor de Pessoal, organizando e orientando os

trabalhos especificos do mesmo e controlando o desempenho dos funcionarios,

7

para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho. 7

Desericiio Detalhada

Flabora a folha de pagamento dos servidores,
recothimento dos encargos sociais;

bem como o calculo e /@2

v U]

e
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PREFEITURA MHUNICIPAL DE PRACINHA

Estado de Sdo Panlo

GABINETE DO PREFEITO

- Executa os atos relativos a admissio e demissio de pessoal,

= [Executa anotagdes em Carteira de trabalho, bem como nos prontudrios dos
servidores, que devem estar permanentemente atualizados;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos ¢ ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

- Distribui os servigos, fornecendo informagdes e implantando as rotinas de
trabalho, para assegurar e orientar a sua execucio;

- Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos funcionarios, orientando-
se pelas regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender is
determinagOes sobre a matéria;

- Encaminha pedido de saidas antecipadas, licengas e afastamentos e seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do trabalhador em
causa, propondo san¢bes disciplinares ou recompensas e indicando possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes de trabatho ou
anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade;

- Faz cumprir as normas € ordens de servigo, organizando, distribuindo e
orientando os trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da
unidade;

+ Relata o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente, relatorios e
Justificativas, para informar sobre a execugio das atividades que lhé competem;

< Zela pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo,
aplicando as medidas € providéncias cabiveis, para assegurar a consecucdo dos
objetivos visados; e

- Executa outras tarefas aftns.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Coordenador de Esporte e Lazer

Descrigdo Sumdaria

- Compreende as tarefas relativas a coordenar e organizar as atividades
desportivas e de lazer desenvolvida pela Administragiio Publica, garantindo seu
bom funcionamento e cumprimento de normas e programas estabelecidos.

Descricio Detalhada

- organizar e desenvolver programas esportivos e de recreagio,

- estabelecer ¢ fazer cumprir a politica de recreagdo e iniciagdo esportiva do
municipio, visando a integracdo social e do desenvolvimento psico-motor da
crianca e do adolescente;

- coordenar ¢ fiscalizar a realizagiio de festivais e certames de carater civico
cultural ou filantropico nos seus proprios;

- firmar convénios com entidades esportivas, locais e de outras localidades;

- exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o esporte e a educacio

tisica, compativel com suas finalidades;
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PREFEITURA MUNICIPAL D& PRACINMA

Estado de Sdo Paulo
GABINETE DO PREFEITO :
executar outras tarefas afins. Ty ) \-%(“
Atribuicio do Emprego U -‘{ i 9

Titulo: Coordenador da EM.E.F.E.I

- Dirige estabelecimento de ensino fundamental e de educacdo infantil,
planejamento, organizando e coordenando a execugiio dos programas de ensino
¢ 08 servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular das
atividades docentes e discentes.

Descriciio Detalhada

- Planeja, organiza e coordena a execugdo dos programas de ensino € 0s servicos
administrativos, como a elaboragio de curriculo, calendario escolar e a
organizagdo das atividades administrativas, para assegurar bons indices de
rendimento escolar;,

- Analisa o plano de organizago das atividades dos professores como distribuicio
de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob sua responsabilidade, examinando
todas as suas implicagGes, para verificar sua adequaciio & necessidades do
ensino; )

= Coordena os trabalhos administrativos, supervisionando a admissio de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos € transporte
para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade
que dirige;

- Comunica as autoridades de ensino ou ao Diretor do Departamento de Educagio,
os trabathos pedagégico-administrativos da escola, enviando relatérios ou
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para possibilitar o
controle do processo educativo;

- Cumpre e faz cumprir o regulamento da escola, tragando normas de disciplina,
higiene ¢ comportamento, para propiciar ambiente adequado a formacdo fisica,
mental e intelectual dos alunos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Coveiro

Descricio Sumaria

= Realiza as tarefas que se destinam a executar, sob supervisdo, as atividades de
enterrar ou desenterrar cadéaveres. /g)
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Descricho Detalhada

L

- proceder a abertura de covas simples (sepultamento em terra) usando pa e
abrindo buracos, de acordo com as medidas pré-estabelecidas,

<
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINEA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO ——i
auxiliar na cobertura das covas com terra, colocando, em seguida a placa de
identificacdo;

- proceder a abertura e limpeza de carneiros, para efetuar novos sepuitamentos;

- recolher as ossadas antigas em sacos plasticos, que sdio colocados ao lado do
caixdo, :

- efetuar a abertura para construcgio de novos Carneiros;

- proceder a abertura do cemitério a qualquer hora, inclusive 4 noite, aos sabados,

domingos ¢ feriados (plantdo);

recother e guardar ossadas em ossrios gerais e especiais, conforme

determinagdes dos superiores;

colaborar na inumagio ¢ exumacio de cadaveres (autopsias);

auxiliar os outros servidores da Necropole Municipal na capinagdo, varri¢do e

remo¢ao de lixo com carriolas, colaborando para a manutencdo da ordem e

limpeza de sua area de trabalho;

zelar pelo uso adequado e conservagiio dos materiais e ferramentas de trabalho;

providenciar a remogio de 0ssos para sepultamento em outras localidades;

proceder o sepuitamento de ossos vindos de outras cidades (translados),

colocar placas em cruzetas de sepulturas,

colaborar na preparagio de argamassa ou carregamento de tijolos, para e

fechamento de sepulturas; [

executar outras tarefas afins. J

I

¥

Descricio do Emprego
FYitulo: Desenhista

Descricio Sumaria

- Executa desenhos para projetos de engenharia, construgfo e fabricacio, mapas,
graficos e outros trabathos técnicos, interpretando esbogos e especificagdes e

utilizando instramentos apropriados, para elaborar a representagdo grafica do
projeto e orientar sua execugio.

Descricio Detalhada

- Elabora e desenvolve desenhos de projetos de obras publicas como escolas,

postos de saude, pragas, calgamentos e outros, elaborando planias, mapas e

graficos, para execugio das obras no municipio, de acordo com orientagdes do

autor do projeto;

Submete o esbogo elaborado 4 apreciagio do autor do projeto, consultando-o

sobre possiveis corregdes ou alteracdes, para efetuar os ajustes necessarios,

- Elabora desenhos de plantas do municipio, delimitando as quadras com todas as
construgBes existentes, divisas e mediadas de lotes, contendo indicagdo de
muros, gwas, calgadas, mimeros de emplacamento, de inscrigdo e de lotes, para
assimilar todos 0s dados necessarios 3 confecgdo do desenho;

.
A(}t
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PREFEITURA MUNICIPAL Dl PRACINHA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO ’ A

Presta atendimento ao publico, orientando e dando informagdes sobre lotes e
plantas, utilizando-se de dados que contém a nomenclatura e numeragéo de ruas,
para prestar esclarecimentos; T U i
- Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Pisitador

Descricio Sumaria

- Digita textos em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programacio dentro dos critérios
definidos, para gravar as informagdes documentadas pelo sistema de entrada de
dados utilizados.

Descricio Detalhada

- Organiza documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os, para possibilitar
maior seguranga na execugdo do trabalho;

- Ajusta a maquina, utilizando os dispositivos de armazenamento de dados,
conforme programacio recebida, para possibilitar a gravagio e impresséo,

- Opera o microcomputador, pressionando os digitos correspondentes ao texto a
ser transferido, manuseando o leitor de caracteres 6ticos e/ou manuseando o
scanner, para gravar as informagdes no material escolhido;

- Interpreta as mensagens fornecidas pela maquina e confere os dados digitados,

. para detectar os registros incorretos e adotar as medidas adequadas ao sistema
para a sua correcao,

- Efetua copia(s) de seguranga dos arquivos, conforme procedimentos
previamente defimdos,

- Arquiva os documentos, classificando-os de acordo com as normas
preestabelecidas, para possibilitar o controle de servigos e consultas posteriores;

- Arquiva disquetes, fitas e outros dispositivos de gravagdo de dados, contendo as
copias de seguranca, classificando-os de acordo com as normas ¢ procedimentos
preestabelecidos, para possibilitar o controle de servigo e consultas posteriores;

- Imprime e entrega listagens para conferéncia e/ou relatorios para consulta;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo supenior imediato.

7
Descricio do Emprego /é,}
Titulo: Eletricista
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Descricio Sumaria

nstala e faz a manutengdo das redes de distribui¢do de energia e equipamentos /gﬁ
elétricos em geral, guiando-se por esquemas ¢ outras especificagdes, utilizando

it —
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINAHA

Estado de Sio Paulo
GABINETE DO PREFEITO -
ferramentas e aparelhos de medigio, para assegurar o bom funcionamento do ik
sistema elétrico, |

Descricio Detalhada

- Executa trabalho rotineiro de eletricista, colocando e fixando os quadros de
distribuigdo, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais,
comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalacdo elétrica;

- Efetua a ligagdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates,
chaves, conectores e materiais isolantes, testando posteriormente a ligagdo, para
completar o servigo de instalacio,

- Promove a instalagdo, reparo ou substituigio de tomadas, fios, lampadas,
painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras
elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as
necessidades de consumo de energia;

- Realiza a manutencio e instalacio de ornamentos de ruas, festas, desfiles e

outras solenidades programadas pela organizagio, montando as luminirias e

aparethos de som, para obter os efeitos desejados;

Executo a manutenglio preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos

elétricos, reparando pegas e partes danificadas, para assegurar o Seu perfeito

funcionamento;

- Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas
de instalagdo, manutencio ¢ reparacio elétrica, para assegurar a observincia das
especificagdes de qualidade e seguranca;

- Promove a instalagio, reparo e substituicio de tomadas, fios, lampadas, painéis e

interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as
necessidades de consumo de energia elétrica;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato:

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Encarresado de Almoxarifado

Descricio Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a receber, conferir ¢ armazenar os
materiais adquiridos pela Prefeitura, controlando seu consumo atraves de fichas
proprias, elaborando relatérios e balancos anuais.

Descricio Detalhada
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= conferir rigorosamente oS materiais adquindos pela prefeitura contando. g
medindo, pesando e classificando-os através de cOdigos numéricos, para
armazena-los organizadamente no almoxarifado;, i

- entregar os materiais solicitados, conferindo as autorizagdes nas requisi¢des @
especificas;
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PREFENTURA MUNICIPAL DiE PRACINEA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO ' XM

\/
- manter em dia o estoque de materiais, conferindo-os através de fichas proprias -
dando entrada e baixa dos mesmos (nas prateleiras), PR 3
- colaborar na execugio do balango anual, conferindo e relacionando os materiais
existentes no estoque;
- conferir as requisi¢cdes de material indicando os que estio em falta no
almoxarifado, para serem adquiridos pelo setor de compras;
- prestar informacdes a chefia e demais servidores sobre os materiais estocados;
- zelar pelo armazenamento, conservagio e conferbencia dos materiais estocados
no patio do almoxarifado, controlando sua entrada, saida e destinaciio, bem
como a documentagdo de remessa;
- executar outras tarefas afins.

Atribunicio do Emprego
Titulo: Enfermeiro

Descricio Sumaria

- Realiza tarefas que se destinam a executar ou supervistonar os servigos de
enfermagem, zelando pela execuclo dos projetos, metas e rotinas de trabalho,
para garantir a prestacio de servicos de enfermagem, dentro dos padrSes de
qualidade e quantidade estabelecidos. Contribui também para a tegragio da
equipe de trabalho, apresentando solugdes e orientando tecnicamente a execugio
dos servigos.

Descricao Detalhada

- dingir o 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura basica da instituiglo da
saude publica ou privada e chefia de servigo ¢ de unidade de enfermagem;

- organizar e dirigir os servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares, nas diversas unidades de servigos;

- planejar, organizar, coordenar, executar ¢ avaliar os servigos da assisténcia de
enfermagem;

- dar consultoria, auditoria e emitir parecer sobre matéria de enfermagem;

- prescrever a assisténcia de enfermagem,

- prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

- prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar decisOes imediatas;

- participar no planejamento, execugdo e avaliagdo da programagio de saide;

- participar na elaboragio, execucdo e avaliagio dos planos assistenciais de sainde; .

- prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude i
publica em rotina aprovada pela instituigio de sande;

- participar de projetos de construgio ou reforma de unidades de internagio,

- prevenir e controlar sistematicamente a infecgdo hospitalar, participando como
membro das respectivas comissies, /@
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PREFEI TURA MUNICIPAL DE PRACINHA

Estado de Sio Paulo

GABINETE DO PREFEITO ‘

- participar na elaboragio de medidas de prevencdo e controle sistematicos de ¢
danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténeia de o () 1-4
enfermagem;

- participar na prevencdo € controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemiologica;

- prestar assisténcia de Enfermagem a gestante parturiente, puerperal e do recém
nascido;

~ participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral i satde
individual ¢ de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de
alto risco;

- efetuar 0 acompanhamento da evolugio e do trabalho de parto;

- efetuar a execuglo e assisténeia obstétrica em situagio de emergbencia e
execugdo do parto sem distocia,

- participar em programas e atividades de educagio sanitria, visando a melhoria
de saude do individuo, da familia e da populagio em geral;

- participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de satde,
particularmente nos programas de educagio continuada;

- participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencgio de
acidentes e doengas profissionais e do trabalho;

- participar na elaboragiio e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e
contra-referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengfo a saide; *

- participar no desenvolvimento de tecnologia apropriada a assisténcia de saude;,

- participar em bancas examinadoras, em matérias especificas de enfermagem, nos
coneursos para provimento de tecnologia apropriada 2 assisténcia de saide;

-~ participar em bancas examinadoras, em matérias especificas de enfermagem, nos
concursos para provimento de cargos ou contratagdo de Enfermeiro ou pessoal
téenico € Auxiliar de Enfermagem,

- prestar assisténcia a parturiente e ao parto normal,

- identificar as distocias obstétrica e tomada de providéncias até a chegada do
medico;

- realizar episiotomia ¢ episiorrafia, de anestesia local, quando necesséria;

~ executar outras tarefas afins.

Atribuicio do Emprego
Titule: Engenheiro Asronomo

Descricio Sumaria

- Elabora, desenvolve e supervisiona projetos referentes a processos produtivos
agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e
qualidade da produgdo, visando garantir a reprodugio dos recursos naturais e a
melhoria da qualidade de vida das populagdes rurais.
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PREFE TURA MUNICIPAL DiE PRACINHA

Estado de Sdo Paulo
GABINETE DO PREFEITO \ .
Elabora métodos e técnicas de cultivo de acorde com tipos de solo e clima, S
efetuando estudos, experiéncias ¢ analisando os resultados obtidos, para .. (] 7

o

melhorar a germinagiio de sementes, o crescimento de plantas e o rendimento
das colheitas;

- Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo e adubagem, realizando
experi€ncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e
colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo;

- Elabora e desenvolve métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades de
lavoura e praga de insetos, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para
preservar a vida das plantas,

= Orienta agricultores ¢ outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploragdo agricola, formas de organizago, condigbes de comercializacio, para
aumentar a produgio e garantir seu comércio,

- Coordena atividades de formaco de viveiros de mudas, controle de plantio e
replantio, substituindo 4rvores, quando necessario, para promover o
desenvolvimento da arborizagfo das vias publicas ¢ a manutengdo de parques,
jardins e areas verdes,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Engenheiro Civil

Hn

Descriciio Sumaiaria

- Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e
preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para
possibilitar e orientar a construgio, a manutengdo ¢ o reparo das obras e
assegurar os padrdes técnicos.

Descricdo Detalhada

- Elabora projetos de construg@o, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mio-de-obra
necessarios e efetuando um calculo aproximado dos custos, para submeter a
apreciagao,

- Supervisiona e fiscaliza obras, servigos e terraplanagem, projetos de locagio, j
projetos de obras viarias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas 7
exigidas, para assegurar os padries de qualidade e seguranca,

- Procede a uma avaliacfio geral das condigBes requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o
local mais apropriado para a construgio,

- Calcula os esforgos e deformagBes previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas ¢ efetuando comparagdes, para apurar a natureza e
especificacdo dos materiais que devem ser utilizados na construcdo,

- Elabora relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e
as alterag¢des ocorridas em relagdo aos projetos aprovados;
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PREFEITURA MUNICIPAL DiE PRACINMA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

i
{

v

s
Atribuicio do Emprego vo(le
Titulo: Escriturdrio

Descricio Sumaria

- Exccuta servigos gerais de escritério das diversas unidades administrativas,
como a classificagdo de documentos e correspondéncias, transcri¢io de dados,
langamentos, prestagio de informagdes, arquivo, datilografia e digitagio em
geral e atendimento ao piblico.

Descriciio Detalhada

- Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatorios e demais correspondéncias
da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas
minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas,

- Recepciona as pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas;

- Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando & agilizacdo de
informacoes;

- Efetua controles relativamente complexos,. envolvendo interpretacio e
comparacdo de dois ou mais dados, conferéncia de calculos de licitagdes,
controle de férias, contabil e/ou outros tipos similares de controle, para
cumprimento das necessidades administrativas:

- Efetua calculos utilizando formulas e envolvendo dados comparativos: calculos
de area, metragens de muros e passeios, calculos de juros de mora, corregio
monetaria e outros,

- Atende ¢ efetua ligagdes telefOnicas, anotando ou enviando recados de dados de
roting ou prestando informagdes relativas aos servigos executados;

- Recebe e transmite fax;

- Controla o recebimento e expedi¢io de correspondéncia, registrando-a em livro
proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas;

- Redige memorandos, circulares, relatorios, oficios simples, observando os
padrOes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagdo administrativa,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ./

Atribuicio do Emprego
Titulo: Fisioterapeuta
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PREFE]TURA MUNICIPAL DE PRACINEA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO Vil

- Trata meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisias, sequelas de
acidentes vascular-cercbrais e outros, empregando ginastica corretiva,
cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducagiio muscular,
para obter 0 maximo de recuperacdo funcional dos 6rgdos e tecidos afetados.

(o ‘
forrd
ol

Descricio Detalhzda

- Avalia e reavalia o estado de saide de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagio de cinética e
movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de
attvidades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos drgios afetados;

-~ Planeja e executa tratamentos de afecgSes reuméticas, osteartroses, seqiielas de
acidentes  vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de
traumatismos raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurogenas e de
nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais
como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as conseqiiéncias
dessas doencas;

- Atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar sua movimentagio ativa e independente;

- Ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecdes dos aparelhos
respiratorio e cardiovascular, orientando € treinando o paciente emexercicios de
ginasticas especlais, para promover corregdes de desvios de postura ¢ estimular a
¢xXpansdo respiratona e a circulagio sanguinea;,

- Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou
liberacdo da agressividade e estimular a sociabilidade;

- Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-
os na execugdo de tarefas, para possibilitar a execucio correta de exercicios
fisicos ¢ a manipulagéio de aparelhos mais simples;

- Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando
informes, documentos e pareceres, para avaliagio da politica de satde;

= Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Descricao do Emprego
Titulo: Fiscal Tributario

e

I

o B /
Descricio Sumaria

- Supervisiona unidades técnicas de fiscalizagio de tributos do tesouro piblico,
elaborando planos e procedendo & sua coordenagiio e acompanhamento, estudo e
informando processos, a fim de contribuir para que a politica tributaria fiscal se
compatibilize com as demais medidas de interesse do desenvolvimento nacional,
regional ou setorial:
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PREFEITURA MUNICIPAL Diz PRACINHA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO !

!
Descricito Detathada

U1-8

- supervisiona equipes de trabalho em oOrgdo de fiscalizagdo de tributos,
orientando-as  sobre critérios de fiscalizagio, tributagdc e praticas
correspondentes, para cooperar no aperfeicoamento e racionalizagdo das normas
e medidas fiscalizadoras;

- c¢labora planos de fiscalizacédo, consultando documentos especificos e guiando-se
pela legislagdio fiscal, para racionalizar os trabalhos nos oOrgdos sob sua
responsabilidade;

~ procede ao controle e avaliagdo dos planos de fiscalizacio, acompanhando sua
execugdo e analisando os resultados obtidos, para julgar o grau de validade do
trabalho;

- executa as tarefas de fiscalizagfio de tributos da Fazenda Publica, inspecionando
estabelecimentos industriais, comerciais, de prestagio de servigos e demais
entidades, examinando rotulos faturas, selos de controle, notas fiscais € outros
documentos, para defender os interesses da Fazenda Pablica e da economia
popular;

- fiscaliza mercadorias em transito, efetuando sindicdncias em repartigOes
alfandegarias, estagGes de estradas de ferro, portos, aeroportos, rodovias, feiras-
livres, mercados e logradouros piblicos, para evitar fraudes e irregufaridades
que prejudiquem o erario publico,

- examina a capacidade produtiva de unidades fabris, observando ¢ analisando os
processos de fabricagio, a fim de colher dados para classificaggo tributéaria;

~ realiza busca de depdsitos clandestinos, embarcagdes, aeronaves e outros meios
de transportes de mercadorias que apresentam indicios de irregularidades,
efetuando as diligéncias indispensaveis, para processar a apreensdo das
mercadorias, caso sejam constadas fraudes fiscais, efetua o inventario de
empresas cujos responsaveis tenham sido indicados em crimes de apropriagéo
indébita, procedendo a identificagfio e qualificagdo dos mesmos, para lavar 0s
respectivos termos de responsabilidade;

- fiscaliza sorteios, concursos, consorcios, venda e promessa de venda de direitos
e outras modalidades de captacio de poupanga, procedendo as necessarias
verificacdes e sindicincias, para defender a economia popular;

« autua contribuintes em inflagdo, instaurando processo administrativo-fiscal e
providenciando as respectivas notificagdes, para assegurar o cumprimento das
normas legais,

- mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizagdo, acompanhando as f
divulgagtes feitas em publicagdes oficiais e especializadas, para difundir a
legislagdo € proporcionar instituigSes atualizadas,

=~ pode participar de grupos de vigilancia nas 4reas portuanias e dos aeroportos ¢ ¢
nas faixas de fronteiras e em atividades de busca e apreensdo de mercadonias
estrangeiras por meio de contrabando,

- pode revistar e deter pessoas suspeitas na pratica de fraudes ou contrabando; /¢(
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PREFEITURA MUNICIPAL D PRACINHA

Estado de Sdo Paulo &

GABINETE DO PREFEITO

pode exercer suas atribuigdes, inclusive de assessoramento especializado, em
unidades técnicas centrais ou intermediarias, ou em reparti¢des regionais ou sub- L2 0 1 <4 9
regionais da Fazenda Piblica; e

Executar outras tarefas afins.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Mecinico

Descricio Sumaria

- Conserta automotores em geral, efetuando a reparagéo, marnutengdo e
conservagio, visando assegurar as condi¢des de funcionamento.

Descricio Detalhada

- Examina os veiculos e maquinas rodoviarias, inspecionando diretamente, ou por
meio de aparethos ou banco de provas, para determinar os defeiios e
anormalidade de funcionamento,

- Efetua a desmontagem, procedendo ajusies ou substituigdes de pegas do motos,
dos sistemas de freios, de igni¢do, de diregio, de alimentagio de combustivel, de
transmissio ¢ de suspensdo, utilizando ferramentas ¢ instrumentos apropriados,
para recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento;,

- Recondiciona o equipamento elétrico do veiculo* ou maquina rodoviaria, ©

alinhamento da diregio e a regulagem dos farois, enviando a oficinas

especializadas as partes mais danificadas, para complementar a manutengao do
veiculo,

Orienta e acompanha a limpeza e lubrificagdio de pegas e equipamentos,

providenciando os acessorios necessarios para a execugao dos servigos,

Efetua a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas

rodoviarias, guiando-se pelos desenhos ou especificagBes pertinentes, para

possibilitar sua utilizagdo;

- Testa os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o Tesultado

dos servigos realizados;

Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Adtribuiciic do Emprego
Titulo: Médico §

Descricio Sumaria

- Taz exames médicos, emite diagndstico, prescreve medicamentos e outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de /@Z
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saide ¢ 0 bem-estar do
paciente.
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Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO

Descriciio Detalhada

€xamina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para

determinar o diagnOstico ou, sendo necessario, requisitar exames

complementares e encaminha-lo ao especialista,

registra a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s exames

fisicos € complementares, para efetuar a orientagiio adequada;

analisa ¢ interpreta resultados de exames de raios-X, bioquimicos e outros,

comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico,

prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectivas via de administrag3o,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saude do paciente;

efetua exames meédicos destinados a admissio de candidatos a cargos em
acupagdes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental
das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes
agudas de sande, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para
prevenir consequéncias mais graves ao trabalhador;

emite atestado de saide, sanidade e aptiddo fisica ¢ mental e de obito, para
atender as determinacdes legais; d

participa de programas de satde publica, acompanhando a implantagio e
avaliag@io dos resultados, assim como a realizago em conjunto com equipe da
unidade de saide, a¢bes educativas de prevengio as doengas infecciosas,
visando preservar a saide no municipio,

participa de reunides de &Ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informagdes sobre as necessidades na unidade de saide, para
promover a satide e 0 bem-estar comunidade;

zela pela conservagio de boas condi¢des de trabalho, quando ao ambiente fisico,
linipeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes em meihor
atendimento;

executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicdo do Emprego
Titvlo: Merendeira

Descricio Suméria

Executa tarefas inerentes ao preparo e distribuigio de merendas, selecionando
alimentos, preparando refeigGes ligeiras e distribuindo-as aos comensais, para

atender ao programa alimentar de estabelecimentos educacionais € outros:

Descricio Detalhada

£

i

<
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Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO

efetua o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda,
recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes
estabelecidas, para obter melhor aproveitamento e conservacio dos mesmos;
seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, separando-os e
medindo-0s de acordo com cardapio do dia, para facilitar a, utilizagdo dos
mesmos;

prepara as refei¢des, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando,
assando e cozendo alimentos diversos de acordo com orientagiio superior, para
atender a0 programa alimentar estabelecido;

distribuir as refeicbes preparadas, entregando-as conforme rotina determinada,
para atender aos comensais;

registra o numero de refeigdes distribuidas, anotando-as em impressos proprios,
para possibilitar calculos estatiscos;

efetua a pesagem e registro das sobras ¢ restos alimentares, utilizando balancas
apropriadas e anotando os resultados em fichas especificas, para permitir a
avalia¢io da acertagfo dos alimentos pelos comensais,

efetua o controle do material existente no setor, discriminando-0 por pegas €
respectivas quantidades, para manter o estoque e evitar extravios,

recebe ou recolhe louga e talheres apds as refeigdes, colocando-os no setor de
lavagem, para determinar a limpeza dos mesmos; i

dispde quanto a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo
das refeigdes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em
condi¢des de uso imediato; .

mantém a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho, observando as

normas e instrugdes, para prevenir acidentes; e
executar outras tarefas afins.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Motorista

- Compreende as tarefas que se destinam a dirigir veiculos diversos em viagens

dentro ou fora do municipio ou do Estado, transportando passage?ros ou cargas
para locais pré-determinados, seguindo roteiros ou mapas rodoviarios.

escricao Detalhada

verificar diariamente as condigdes dos veiculos, combustivel, 6leo de fieio, égua
do radiador, estado dos pueus e freios, catracas, baterias, nivel e pressdo do oleo,
sinaleiros, amperimetro, velocimetro, etc;

verificar se a documentagio do veiculo esta correta,

anotar e comunicar ao superior as anormalidades no funcionamento do veiculo,
para serem providenciados os reparos;

zelar pela limpeza e conservagio do veiculo, efetuando pequenos reparos ou
substituicio de equipamentos;

S

Y
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recother ¢ transportar pessoas ou cargas em locais € horas determinadas,
conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios estabelecidos;
transportar refeicdes prontas, cereais, géneros alimenticios, leite, verduras,
legumes, para as pré-escolas, creches e postos de distribuicéo,
atender as solicitagSes dos setores competentes nas aquisigdes e distribuigdes de
mercadorias em geral,
transportar pessoas para participar de cursos, palestras ou encontros culturais;
trangportar materiais de som € outros para eventos culturais, exposigdes,
desfiles, feiras etc;
dirtgir veiculos para divulgagdo de campanhas eventos esportivos, solenidades
etc;
transportar criangas das creches e ou pré-escolas para os servicos especializados
de sadde ou a passeios, excursdes, eventos culturais, exposi¢oes, desfiles, feiras,
festividades etc;
transportar material de constru¢do em geral, ferramentas e equipamentos para
obras em andamento;
dirigir o caminhio (furgdo) para a distribui¢io da carne verde;
acompanhar os funcionarios em servigos de rotina supervisionado e fiscalizando
0 andamento do mesmo;
transportar lixo, entulhos, galhos de arvores, etc, ,
abastecer e dmglr veiculos de irrigagio operando seus dispositivos e alavancas
para dar vazdo a agua nos locais preé-determinados;
proceder a urigagio de ruas a serem pavimentadas seguindo roteiros
estabelecidos;
abastecer e dirigir veiculos de aplicagdo de emulsdo asfaltica carregando
equipamentos € outros materiais necessarios a execugdo dos servigos;
dirigir veiculo de coleta de lixo domiciliar ou de varricdo em velocidade
minima, parando em trechos regulares, conduzindo-o até o aterro samitario e
acionando os dispositivos para bascular o lixo;
transportar em Onibus, turmas de servidores para o servico de conservagio de
estradas rurais;
efetuar o transporte de madeira bruta, descarregando-a na serraria,
transportar o trator esteira para execugdo de servigos na zona rural;
transportar em dnibus especial, pessoas, equipes esportivas, estudantes, atletas,
grupos de religiosos etc;
efetuar transporte de terra para servigos de terraplanagem, construgdo de aterros
e outras obras, compactagiio de estradas rurais ou quadras para pavimentagdo,
acionando dispositivos para bascular o matenal;
transportar pedra e areia para armazenamento do aimoxarifado e para obras;
ficar a disposi¢do, em plantdo continuo, para dirigir a ambuldncia no transporte
de doentes ou seus familiares, dentro da cidade ou para internacdo em hospitais
vizinhos ou da capital;
aplicar produtos para higienizacio e assepsia da ambullncia no caso de
transporte de pessoas com doengas contagiosas,
ficar 4 disposi¢do da administragio com veiculo preparado para atender viagens
de transporte de pessoas, documentos ou materiais leves;
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ficar a disposigio, em plantio continuo, para dirigir o caminhfo de bombeiro, \
- recother matertal para analise em laboratdrio dos municipios da microrregido; 01-3

- recolher o veiculos & garagem quando concluido o servigo do dia;
- executar outras tarefas afins.

Atribuaicio do Emprego
Titulo: Motorista de dnibus

Descricio Sumaria.

- Dinge e conserva veiculos automotores, da frota da Administragio Piblica,
manipulando os comandos de marcha, dire¢io e demais mecanismos,
conduzindo-os € operando-os em programas determinados de acordo com as
normas de transito e seguranga do trabatho e as instrugdes recebidas, para
efetuar o transporte de materiais, pessoas ¢ estudantes.

Descriciio Detalhada

inspeciona o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os nivers de

combustivel, agua e oleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros

mecanismos, para ceriificar-se de suas condigdes de funcionamento; <

- verificar os itinerarios, 0 nimero de viagens e outras instrugdes de transito € a
sinalizagdo, visando o cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas
cabiveis na prevengdo ou solugiio de qualquer anomalia, para garantir a
seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

- dirige corretamente os Onibus da frota municipal, obedecendo ao Codigo
Nacional de Trinsito, recolhendo e transportando pessoas, cargas, materiais,
animais ¢ equipamentos em locais ¢ horas determinadas, conduzindo-os em
seguran¢a conforme itinerarios estabelecidos;

- zela pela documentagio da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes transportados, para apresenta-la as autoridades
competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalizacio,

- controla a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos
documentos recebidos, para atender corretamente 0 usudrio;

- zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar 0 seu perfeito funcionamento e conservagio,

- transporia materiais de construgio em geral, ferramentas e equipamentos para
obras em andamento, assegurando a execugdo dos trabalhos;

- efetua anotagbes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais
transportados, quilometragem rodada, itinerario e outras ocorréncias, seguindo
nOrmas estabelecidas;

= recolhe o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da
prefeitura, para permitir sua manuten¢do e abastecimento;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Atribuicdo do Emprego gl B
Titule: Odontélogo
Descriciio Sumaria

- Diagnostica e trata afecgdes da boca, dentes e regiio maxilofacial, utilizando

processos clinicos ou cirlirgicos, para promover e recuperar a satide bucal,
Descricio Detalhada

~ examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para
verificar a presenca de caries e outras afecgdes;

= identifica as afec¢Ses quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames radiologicos e/ou laboratoriais, para estabelecer
o plano de tratamento;

- executa servigos de extragdes, utilizando botictes, alavancas € outros
instrumentos, para prevenir infecedes mais graves,
restaura as caries dentérias, empregando instrumentos, aparelhos e substincias
especiais para evitar o agravamento do processo € estabelecer a forma e fungio
do dente; .

- faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para efiminar a
instalagio de focos e nfecgio;

- executa servigos inerentes ao tratamento de afecgdes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirirgicos e protéticos, para promover a conservagio de
dentes e gengivas;

- verifica os dados de cada paciente, registrando os servi¢os a executar e os ja
executados, utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a evolugdo do
tratamento,

= orienta a comunidade quanto a prevengiio das doencas da boca e seus cuidados,
coordenando a Campanha de prevengdo da Sande Bucal, para promover ¢
orientar 0 atendimento a populagio em geral;

- zela pelos instrumentos utilizados no consultorio, limpando-os e esterilizando-
0s, para assegurar sua higiene e utilizagio;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Operador de Maiguina
Descricio Suméria /g §
y

- Opera maquinas de construgio civil, conduzindo-as e operando seus comandos,
para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar
concreto € colocar capeamento de asfalto € concreto nas estradas e outros,
auxiliando na execuco de obras publicas.

Descriciio Detalhada /41
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Zela pela conservagio e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas. que
utiliza na execugio de suas tarefas;
Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa
mecinica ou cagamba, para escavar © mover {erra, pedras, areia cascalho €
materiais analogos,
Opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de 4dgua, ¢ outros,
Opera equipamento de drenagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal,
ou extrair areia ¢ cascatho;
Opera maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de que livre,
para cravar estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno Seco ou
submerso,
Opera maquinas providas de léminas para nivelar solos, na construgio de
edificios, pistas, estradas ¢ outras obras,
Opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os
materiais utilizados na construgdo de estradas,
Opera méaquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando 0s
dispositivos, para posiciona-las segundo as necessidades do trabalho;
Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte,
elevagio e abertura, assim como seus comandos de tragio ¢ 0s hidrauligos, para
escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedras, terras e materiais
similares;
Executa servicos de terraplanagem, tajs comb Iemogao, distribuiciio €
nivelamento de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros,
Providencia o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas maquinas
sob sua responsabilidade;
Conduz as maquinas, acionando 0 motor ¢ manipulando os dispositivos, para
posiciona-las, scgundo as necessidades de trabalho;
Executa as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada,
os materiais escavados, para o transporte dos Mesnos;
Efetua servigos de manutencio de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a €
executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento,
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego

Titulo: Pedreirg

Descricio Sumaria

- Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou
concreto, em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa,
para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejo e outros similares.
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- Verifica ag caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes ;
da construglo, para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar, 01 3¢

- Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar
onde sera colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o
asgentamento do material em questio,

- Mistura areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades
convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
pedras e tijolos;

- Asscnta tijolos, ladrithos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus, escadas e
outras partes da construgio,

- Constrol base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificacdes,
para possibilitar a instalagio de maquinas, postes da rede elétrica ou para outros
fins;

- Executa servigos de acabamento em geral, tais como colocagiio de tefhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalacio de
rodapés, verificando material ¢ ferramentas necessarias para a execucao dos
trabalhos;

- Executa trabalhos de manutencio corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios ¢_outras pecas,
chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas estruturas;

- Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e arela
e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a
outros tipos de revestimentos,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Professor de Educacio Infantil

Descricio Sumaria

- Organiza e promove as atividades educativas em estabelecimentos de educacéo
infantil ou creches, levando as criangas a exprimirem-se através de atividades
recreativas e culturass, visando seu desenvolvimento educacional e social.

Descricao Detalhada

- Planeja e executa trabalhos complementares de carater civico, cultural e
recreativo, organizando jogos, entretenimento e demais atividades, visando
desenvolver nas criancas as capacidades de iniciativa, cooperacdo, criatividade e
relacionamento social;

- Mimstra aulas, aplicando exercicios de coordenagdo motora, para que as
cnangas desenvolvam as fungSes especificas necessarias 4 aprendizagem da
lertura e da escrita;

- Elabora boletins de controle e relatdrios, apoiando-se na observagdo do
comportamento ¢ desempenho dos alunos, anotando atividades efetuadas,

.
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metodos empregados e problemas surgidos, para possibilitar a avaliagao do G i
desenvolvimento do curso. 3

- Desenvolve nas criangas habitos de limpeza, obediéncia, tolerincia e outros

atributos morais e sociais, empregando recursos audiovisuais e outros, para
contribuir com a sua educagio;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio de Empreso
Titulo: Professor de Fducacio Basica (PEB-I)

Descricao Sumaria

- Ministrar aulas para alunos de ensino fundamental (1* a 4° scries) referente a
uma Ou varas disciplinas, desenvolvendo nos alunos a capacidade de
comunicagdo e expressdo, conceitos de matemética, ciéncias naturais e estudos

sociais, hem como outros conhecimentos basicos para a formacfo do aluno de
ensino fundamental.

Descricdio Detalhada

I3

ministrar aulas sobre as matérias que se referem ao ensino nas quzftro primeiras

séries do ensino fundamental, transmitindo os conteudos pertinentes de forma

integrada, de acordo com o planejamento estabelecido;

debater em reunides de planejamento, programas e métodos para serem adotados

ou reformulados a fim de contribuir para a fixagio dos objetivos, recursos

necessarios e metodologia de ensino,

claborar plano de aula, selecionando o assunto e estabelecendo a metodologia

adequada para a obten¢o de melhor rendimento de ensino;

selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado de acordo com o

planejamento estabelecido;

- ministrar aulas, transmitindo aos alunos os conhecimentos elementares sobre as
diversas matérias, partindo de experiéneias vivenciadas ¢ nfio sistematizadas,
visando desenvolver as habilidades fundamentais e suas potencialidades:

= organizar solenidades comemorativas de fatos marcantes da vida brasifeira,
promovendo concursos, debates, dramatizacées ou JOgos, para ativar o interesse
dos alunos pelos acontecimentos historico-sociais da Pétria;

- claborar ¢ aplicar testes, provas ou outros mecanismos de avaliacio das
atividades desenvolvidas, dentro da capacidade média da classe, para verificar o
aproveitamento dos alunos € testar a eficacia dos métodos adotados: o

- elaborar fichas para controle de notas ou de freqiiéncia;

- elaborar boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observagido do
comportamento ¢ desempenho dos alunos;

- anotar as atividades efetuadas, métodos empregados e os problemas surgidos ,@f

para manter registros com vistas 4 solugio dos problemas e tomada de
iniciativas;

1

i

d
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GABINETE DO PREFEITO

- pode lecionar artes e trabalhos manuais a nivel elementar, incentivando os dons =~ * U 1 >
artisticos dos educandos;

- pode especializar-se na alfabetizagdo de adultos e crianca a ser designado de
acordo com essa especializagio; e

~  executar outras tarefas afins.

Descricio do Empresgo
Titulo: Psicologo

Descricio Sumiria

-« Presta assisténcia 4 saide mental, bem como atende e orienta a area educacional
€ organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas
psicologicas para possibilitar a orientaciio e o diagnostico clinico.

Descriciao Detalhada

= Presta atendimento 4 comunidade e aos casos encaminhados a unidade de saude,
visando o desenvolvimento psiquico, motor ¢ social do individuo, em rela¢fio a
sua integracdo 4 familia e a sociedade; )

= Presta atendimento aos casos de saude mental como toxicOmands, alcoolatras,
organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de
grupo, para soluciio dos seus problemas; :

- Presta atendimento psicoldgico na area educacional, visando o desenvolvimento
psiquico, motor e social das criancas e adolescentes em relagdio a sua integragdo
a escola e & familia, para promover o seu ajustamento;,

- Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e
capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para
possibilitar maior satisfagdo no trabalho,

« Efetua analises de ocupagdes e acompanhamento de avaliagGes de desempenho

pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos

ou técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

Executa as atividades relativas ao recrutamento, selecdo, orientacio e

treinamento profissional, realtizando a identificagdo e analise de funcdes;

= Promove o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para s¢
obter a sua auto-realizacio,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Empreco
Titulo: Psiquiatra

: - 1g'A0B-ds 8921 0ssa204d-9//:dny assaoe :
- -INY19-DHEB-E :01usWNI0pP Op 0BIPEd 0 sw.ojul 8 ,[elbip olUSWNI0P JeplfeA, 3ul| - iq _
reuibuio oainbre o e n0/a%ﬂgéugééiejvc\l]osgsegéewm;u! 19190 eied "dS3DL-2 BWAISIS '|d3Hd VHIFATS YA ANININOVE :HOd IINIWTVLIOIA OAVYNISSY OLNINND0A 3d VIdOD


http://www.cvisiontech.com

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINEA

Estado de Sdo Paulo

s
d

GABINETE DO PREFEITO P e
v U189

0d 3a VIdOD

Descricio Sumairia

- Trata das afec¢des psicopatoldgicas, empregando técnicas especrais, individuais
Ou em grupo, para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente.

Descriciio Detalhada

- Examina o paciente, anotando em meios especificos a observagio, o
desenvolvimento da empatia e outros, para situar a sua problematica conflitiva;

~ Desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicacdo e a
transferéncia para elaborar o diagnostico;

- Encaminha o paciente a sessdes de psicoterapia individual ou em grupo,
baseando-se nas necessidades e nas indicagbes para o caso, para auxilia-lo a
ajustar-se ao meio;

- Procede ao plancjamento, orientagio e/ou execucdo de programas de higiene
mental, formando grupos de adolescente, de pais, de alcodlatras e outros, para
proporcionar orientagdo sexual, terapia ocupacional, preparacdo para o
matrimonlio, psicoterapia de grupo € outras atividades de apoio;

- Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para
possibilitar a formagio de atitudes adequadas ao trato com os me$mos;

- Prescreve efou aplica tratamentos biologicos especificos, empregando
medicamentos ou aparethos especiais, para promover estimulos cerebrais ou
diminuir excitagdes;

-~ Realiza cirurgias especificas, utitizando instrumentos e aparelhos especiais, para
eliminar focos cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Técnico Contibil

Descricio Sumaria

- Executa e organiza trabalhos inerentes & contabilidade;, realiza tarefas
pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e apresentacio da
situa¢ao patrimonial, econdmica e financeira da organiza¢do municipal.,

Descricdo Detalhada
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- executa efou supervisiona a escrituragdo de livros contéabeis, atentando para a
transcricdo correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer
cumprir as exigéencias legais ¢ administrativas;

&

[euifio oAinbue 0 J9A NOJS eINJRUISSE BIGOS SdQdeWojul 19)q0 Bied "dS3DL-d BWSIISIS "1d3dd VAHIIATIS vd INITANOVC :HOd ALNIWTVLIOIA OAVNISSY OLN



http://www.cvisiontech.com

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINMA

Estado de Sdo Paulo

i
GABINETE DO PREFEITO a
examinar empenhos de despesas, verificando a classificacio e a existéncia de  « L 01 ‘i
TECursos nas dotagdes or¢amentarias, para apropriar custos de bens e servigos;
- clabora balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as
técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagdo
patrimonial, econdmica e financeira da organizacio,
controla os trabalhos de analise e conciliagdo de constas, conferindo os safdos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregio das
operacdes contabeis,
- executa outras tarefas corr¢latas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego
Titulo: Técnico em Agricultura

Descricio Sumaria

o

Executa tarefas de carater técnico relativas a programacdo, assisténcia técnica e
controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas de
preparacio do solo, plantio, cotheita e beneficiamento de espécies vegetais,

combate a parasitas e a outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagio
superior no desenvolvimento da produgdo agricola.

-3
=

Descricdo Detalhada

organiza o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicagio de
técnicas novas ou aperfeigoadas de tratamento e cultivo de terras, para alcangar
um rendimento maximo aliado a um custo minimo;

efetua a coleta e anélise de amostras de terra, realizando testes de laboratério e
outros, para determinar a composigdo da mesma e selecionar o fertilizante mais
adequado;

estuda os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a producgio agricola,
realizando testes, analises de laboratério e experiéncias, para indicar os meios
mais adequados de combate a essas pragas;

orienta a preparagio de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas,
para assegurar a qualidade e quantidade da produgio:

registra resultados e outras ocorréncias, elaborando relatorios, para submeter a
exame ¢ decisdo superior;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicio do Emprego E
Yitule: Telefonista
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Descri¢cio Sumaria

= Compreende as tarefas que se destinam a executar a operagdo de painel S
telefOnico, acionando teclas e outros dispositivos, estabelecendo comunica¢des
internas locais e interurbanas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINHA

Estado de Sio Paulo

GABINETE DO PREFEITO = ‘1

Descriciao Detalthada

¢
<
.

observar continuamente o painel, interpretando os sinais emitidos para efetuar o
atendimento das chamadas telefénicas, identificando-as e distribuindo-as;

operar os controles do painel telefdnico acionando teclas, girando o disco de
nimeros e outros dispositivos;

efetuar e registrar as ligagdes interurbanas, elaborando relatorios,

zelar pelo equipamento telefonico, comunicando i chefia os defeitos
apresentados para que sejam solicitados os consertos e manutengdes necessarias,
manter sob sua guarda as listas telefonicas de outras regides para facilitar a
consulta,

atender, eventualmente, pedidos de informacdes telefonicas anotando recados e
registrando chamadas;

executar outras tarefas afins.

t

¥

&

Descriciio do Emprego
Titulo: Tesoureiro

Descricio Sumaria .
- Mancja os fundos em moeda corrente, registrando a entrada e saida de dinheiro,

cheques, duplicatas, notas fiscais e outrossrecibos, para assegurar a regularidade
das transagoes financeiras.

Descricio Detalhada

apurar todos os saldos reais contas oriundas de convénio (rotina diaria);

verificar todos os saldos bancirios, efetuando, em seguida, sua aplica¢io,

emitir 0 Boletim didrio do movimento do caixa, conferindo recibos de
pagamentos e importdncias em dinheiros;

efetuar o controle de constas bancarias (conciliagio);

escriturar todos os cheques nos empenhos,

assinar todos os enipenhos e os cheques,

efetuar todos os pagamentos inclusive, passando ordem de pagamento, quando
for o caso;

efetuar o recibo de imposto e outras taxas municipais;

responsabilizar-se pelo crédito em conta corrente do pagamento  de pessoal
(funcionarios);

efetuar a baixa da folha de pagamento das pensionistas;

entregar 0s cheques dos pagamentos de pessoal (funcionarios) para as
respectivas chefias;

contactar com as geréncias dos Bancos, no caso de mudancas dos recebimentos
de impostos;

responsabilizar-se pelo fechamento do caixa;

1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACIMMA

Estado de Sio Paulo

GABINETE DO PREFEITO N
- responsabilizar-se pela contabilizacio dos documentos de crédito e saidas de
documentos; {

i

by

responsabilizar-se pelos documentos de crédito- ICMS, FPM;
controlar as aplica¢des ¢ recebimentos dos impostos e taxas;

= efetuar a saida de documentos' como: langamentos dos empenhos e baixa: dos
cheques emitidos;

- responsabilizar-se pelos livros de contas correntes;

- Iesponsabilizar-se pela execuciio dos servigos dos funcionarios lotados na
Tesouraria; e

- execufar outras tarefas afing.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Visitador Sanitario

Descricio Sumdria

- Desenvolve trabatho educativo com indiv

de prevencdo de doencas, visitas e entre
comunidade:

iduos e grupos, realizando campanhas
vistas, para preservar a saude de uma

¥

Descricio Detalhada

faz visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com a rotina do
servico e as peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos cuidados de
enfermagem e difundir nogdes gerais sobre satde e saneéamento,
realiza pesquisa de campo, entrevistando gestantes, maes,
estimular a frequéncia aos servigos de satide;

atua em campanhas de prevencio de doengas, aplicando testes e vacinas, dentro
¢ fora da unidade sanitaria, para preservar a satde da comunidade;

orienta ¢ controla as atividades da parteira, localizando-a e motivando-a ao

trabalho em cooperagio com o servico de saide, para reduzir a morialidade
- e morbidade perinatal;

para estimar e
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colher sangue, urina, fezes, escarro e outros materiats, empregando técnicas
rotineiras, para envia-los a exames de laboratério, para a elucidagio diagnéstica;
« elabora boletins de producfio e relatorios de visita domiciliar, baseando-se nas

atividades executadas, para permitir levantamentos estatisticos e comprovagio
dos trabalhos; e

= executar outras tarefas afins.

Artigo 3°. - Ficam estabelecidas as atribuigdes das funcdes gratificadas, constantes
do Anexo 111 da Lei Municipal n.° 196, de 18 de setembro de 2001, conforme segue:
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Atribuicie da Funcio Gratificada
Titulo: Encarresado de Jardinagem e Produciio de Mudas 4
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PREFEITURA MUNICIPAL DiE PRACINEA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO
Descricdo Sumaria ~
0143
- Compreende as tarefas que se destinam a dar manutengdo a parques e jardins,

assim como manter o0 servico de arborizago da zona urbana e produzir e
distribuir mudas de plantas & populacio.

Descrigiio Detalhada

coordenar os servicos de manutengdo de arborizagdo na zona urbana e dos

parques e jardins,

-~ supervisionar ¢ executar os servigos de plantio, de poda, arrancamento e
pulverizagdo de arvores, segundo as técnicas e instrugdes do engenheiro

agronomo;

coordenar a execugio dos servigos de formagio, desenvolvimento ¢ manutencio

de jardins, pragas, gramados, campos de futebol, desenvolvendo as técnicas

necessarias de adubacfo, pulverizagdo, poda, formagio de sementeiras,

transplante e desenvolvimento de mudas, etc;

orientar e supervisionar as tarefas dos servidores da equipe de arborizagio,

distribuindo as tarefas, zelando por sua seguranga, principalmente nos casos de

pulverizagdo, providenciando, materiais e ferramentas, equipamentos, ete;

- executar outras tarefas afins. )

Atribuicdo da Funcido Gratificada
Titulo: Encarregado de Limpeza Piblica

Descricio Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a cuidar da limpeza das vias e

logradouros publicos, dando destinacio ao lixo e outros residuos de qualquer
natureza.

Descricio Detalhada

supervisionar os servigos da coleta de lixo, atendendo as reclamacdes feitas,

quanto aos servigos prestados, horarios de coleta de lixo, percurso dos veiculos

coletores, etc;

colaborar com a fiscalizacio de obras e posturas, quanto a retirada de entulho

das vias publicas, prestando informacdes sobre as irregularidades observadas,

- supervisionar 0s servicos prestados na limpeza do mercado municipal, feira
livre, rodoviaria, varricio de ruas, avenidas, pragas, jardins e logradouros

publicos, zelando pela manutencdo da higiene e do aspecto estético dos mesmos;

elaborar e fazer cumprir as escalas dos servidores do servigo de impeza publica,

providenciando rodizios ou substituicSes que se fizerem necessarias;

= controlar e elaborar relatérios sobre a fregiiéncia dos servidores, horas extras,
adicional de insalubridade, etc,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRA CINHA

Estado de Sio Paulo

GABINETE DO PREFEITO
prover a equipe de materiais, veiculos, maquinas
pbara a execugdo dos servigos,
= executar outras tarefas afins.

€ equipamentos necessarios

Atribuicio da Funcio Gratificada
Titulo: Encarregado de Acervo da Biblioteca

Descricio Sumiria

- Compreende as tarefas que visam organizar, executar ou supervisionar os
trabalhos técnicos das atividades d

esenvolvidas na Biblioteca, na aplicagio de
sistemas de catalogacdo, classificagdo, referéncia e conservagdo do acervo
bibliografico, colocando a disposicio dos usuarios da Biblioteca.

Descriciio Detalhada

- executar os servigos de catalogagio e classificacio do acervo bibliografico,
utilizando regras e sistemas es

pecificos, para armazenar e recuperar livros;
- organzar fichgrios, catalogos e indices de acordo com os assuntos para facilitar
e avaliar as pesquisas;

planejar e executar a aquisicio de material

¢ editoras, efetuando levantamentos bibliog

para compra ou doac¢do de livros para atualizar o‘acervo da Biblioteca;

- atender ao publico que procura a Biblioteca, indicandoJdhes as fontes de
informagdo, para facilitar as consultas e pesquisas;

- Orgamzar o  servico de intercdmbio,
correspondéncias com assaciagBes, federacdes,

outras Bibliotecas, centros de pesquisas e de d

troca de informagdes;

orientar tecnicamente e supervisionar os trabalhos

funcionarios lotados na Biblioteca, referentes i encader

empréstimos de livros ou documento

Bibliografico;

efetuar rigoroso controle sobre os em

para entrega;

- divulgar o acervo da Biblioteca, or
distribuindo catalogos ou convites
publico maior interesse pela leitura;

- estabelecer o regulamento do funcionamento da Biblioteca, através de Comissio
da Biblioteca com membros da Comunidade, Vereadores, etc;

~ organizar atividades educativas e recreativas, visando despertar e estimular o
habito da leityra;

- executar outras tarefas afins

g

*

bibliografico, consultando catalogos
raficos, executando a sele¢do téenica

estabelecendo  contactos ou
Orgdos ou Secretaria de Estado,
Ocumentacdo, para possibilitar a

desenvolvidos pelos
nagio, restauragio ou
§ para assegurar a conservagdo do material

préstimos de livros e estabelecendo prazos

ganizando exposicdes e eventos culturais e
de visita a Biblioteca, para despertar no

Atribuiciio da Funciio Gratificada of
Titulo: Encarregado da Frota Mupnicipal
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PREFEITURA MUNICIPAL Ds PRACINMA

Estado de Sdo Paulo

GABINETE DO PREFEITO

Descricao Sumiria

Ul

- Compreende as tarefas que se destinam a distribuir, guardar, manter e reparar os
veiculos, maquinas ¢ equipamentos municipais, bem como executar, manter e

fiscalizar o transporte urbano e efetuar a manutengio preventiva da frota
municipal.

Descricio Detalhada

- supervisionar a distribuigdo, guarda e manutencio de veiculos e maquinas de
propriedade do municipio;

- efetuar a manutengo preventiva da frota municipal,

- coordenar as atividades do posto de gasolina no controle do consumo de
combustivel e éleo lubrificantes;

- supervisionar a prestagio de contas do dinheiro arrecadado pelo énibus coletivo;
redigir ou coordenar a execugio de memorandos, oficios, declaragSes e demais
servigos burocraticos ligados ao seu setor de trabatho;

- acompanhar a elaboragio de estatisticas ou graficos sobre o valor da hora de
maquina, desgaste de veiculos, despesas com combustivel, Oleg lubrificante e
reposi¢iio de pega;

- supervisionar as atividades desenvolvidas pela oficina mecénica, solicitando
reposigdo dos servigos, ’

-~ encaminhar servicos mais complexos para oficina especializada ou torneiro
mecdnico, para conserto ou adaptagdo de pecas ¢ equipamentos;

- zelar pela guarda e conservagiio das ferramentas e equipamentos da oficina
mecanica;

- executar outras tarefas afins.

Atribuicio da Fun¢fio Gratificada
Titulo: Encarregado de Planejamento

Descricdo Sumaria

= Realiza planejamentos, estudos ou projetos que viabilizem as agdes de governo,
promovendo o desenvolvimento administrativo e urbano do Municipio.

Descricio Detalhada

- € especializado em planejar, organizar e controlar 0Os programas € suas
execugdes de acordo com a politica de governo fixada, afim de garanfir o
aperfeicoamento dos setores produtivos e de servicos local, o desenvolvimento
urbano, de propiciar a participagdo popular na administrago publica municipal,
enfim, de assegurar o desenvolvimento administrativo da Prefeitura e do
Municipio, além de executar outras tarefas afins.

/“’ |

P

: - 1g°'Aob ds 821 0ssa201d-3//:d1Y 8sSa2E ;) ==
AO/L-NLLL-NY19-DYEB-E :01usWINO0pP 0p 06IPYD 0 BWIojUl & ,[eNBIP 0JUSLINDOOP JePIfeA, Yul| - iq Ao
reuibuio oainbre o e nwa%mmugssg 21g0s sagdewlojul 18100 ered "dS3D1-8 BWAISIS |d3dd VHIATIS VA INITINOVE :HOd ILNIWIVLIOIA OAVNISSY QLNINNDOA 3A VIdOD

)

_,



http://www.cvisiontech.com

¥

)
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINEA

Estado de Sdo Paulo
GABINETE DO PREFEITO A
Artigo 4° - As atribui¢des dos empregos serdo objeto de permanente atualizagdo. e

L. 014
Artigo 5° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacio, revogando-se as
disposi¢bes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINHA, 03 DE DEZEMBRO DE 2.001.

ANTENOR A ; RTINS
Prefeit¢ Municipal

PUBLICADO NO GABINETE DO PREFEITO NA DATA SUPRA

ADEIR IRA DANTAS
Chefe de Gabinete
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