participar, junio com profissionais da area de saude, da elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

participar da elaboragZo, coordenacdo e execucdo de campanhas educativas no
Campo da saude publica, higiene, saneamento, educagéo;

coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como menores, migrantes, idosos, entre outros;

elaborar, coordenar e executar programas de capacitagdo de mao-de-obra e sua
integragéo no mercado de trabalho;

organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados;

orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de
habitacéo, salide, higiene, educagso, planejamento familiar e outros;

realizar entrevistas e avaliag&o social do publico para fins de concessao de auxilios, e
de emissdo de laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente as
necessidades sociais;

promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas em
domicilios e outros meios, a prevencdo ou solug&o de problemas sociais identificados
entre grupos especificos de pessoas:

organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socio-econdmicas
dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

aconselhar e orientar a populagéo nos postos de saude, escolas, creches municipais,
centro comunitarios, entre outras unidades assistenciais da Prefeitura a fim de
solucionar a demanda apresentada;

desenvolver, em parcerias com as outras areas, programas que possam otimizar a
reinsercéo social/familiar do paciente portador de sofrimento psiquico;

atuar junto a organizagbes comunitdarias e em equipes multiprofissionais,
diagnosticando, planejando e executando programas no ambito da ac&o social para
ajudar os individuos e suas familias a resolver seus problemas e superar suas
dificuldades;

realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que se faga necessario, visando dotar uma
ampla viséo da realidade psico-social & qual esta inserido o individuo;

b) quando na area de atendimento ao servidor municipal:

coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas de servico social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a salde
para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores
municipais;

colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, identificando e
atuando na remocgdo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem no
ajustamento funcional e social do servidor:

encaminhar, através da unidade de administragédo de pessoal, servidores doentes e
acidentados no trabalho ao érgdo de assisténcia médica municipal;

acompanhar a evolugédo psicofisica de servidores em convalescenca, proporcionando-
lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegracdo ao
Servico;

assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagéo ou reabilitacio
profissional e social por diminuicéo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relagdes empregaticias;

levantar, analisar e interpretar para a Administracdo da Prefeitura as necessidades,
aspiracGes e insatisfacdes dos servidores, bem como propor solugdes;



- estudar e propor solugbes para a melhoria de condicbes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

— esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagdo trabalhista, normas e
decisbes da Administracdo da Prefeitura;

c) atribuicdes comuns a todas as areas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

[

participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugd@o - curso de nivel superior em Servigo Social e registro no respectivo
conselho de classe.
e Outros requisitos- conhecimentos basicos de informatica..
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. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Assistente Social I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progressdo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promocéo - da classe de Assistente Social | para a classe de Assistente Social Il e
da classe de Assistente Social Il para a classe de Assistente Social 11l

1- Categoria profissional: AUDITOR

2- Descrig@o sumaria: compreende os cargos que se destinam a realizar trabalhos de
auditoria interna nas dreas contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial, tributéria,
fiscal, civil e trabalhista, visando resguardar, avaliar, reduzir e eliminar riscos,
irregularidades no cumprimento das normas, legislacdes e procedimentos.

3- Atribuigdes tipicas:
— desenvolver atividades de investigacdo e andlise em acles administrativas
desenvolvidas nas areas contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial, tributéria ,
fiscal, civil e trabalhista, detectando eventuais irregularidades, emitindo pareceres

que atestem a regularidade ou comprovem os desvios, formulando, caso
necessario, medidas de corregio:;

— examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas tracadas
pelo chefe do poder executivo e as normas pertinentes;

— verificar se os recursos s&o empregados de maneira adequada;




verificar livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados,
afim de apurar a correspondéncia dos lancamentos aos documentos que lhes
deram origem;

examinar a integridade das informacdes financeiras e operacionais da Prefeitura;

investigar as operagbes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques,
recibos, faturas, notas fiscais e ocutros documentos, para comprovar a exatiddo das
mesmas;

conferir os bens e valores existentes, verificando dinheirc em caixa, titulos e outros

r

documentos, para confronta-los com os registros feitcs
examinar os meios utilizados para a protegaoc dos ativos e, se necessaric, testa-los;

verificar os calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para assegurar-
se da exatidéo dos mesmos;

colaborar na adequacgic dos controles intemos as necessidades da administracdo;
isGes estratégicas e quanto a mudanga de rotina nos

Q

ugerir medidas quanto as de
procedimentos administrativos;
participar da analise dos controles ja existentes, na avaliagdo da atitude e eficiéncia
gerencial e dos programas de trabalho;

acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliandoc as providéncias adotadas para corrigir as condigbes de
controle ou distorcbes apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as
condigdes insatisfatorias reveladas pelos exames;

discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com o0s
responsaveis pelas unidades administrativas ou fungdes auditadas, buscando
solucbes para as deficiéncias de controle, de desempenhc operacional cu
administrativ

preparar relatériocs parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagao patrimonial, econdmica
e financeira da Prefeitura, a fim de fornecer subsidios contdbeis necessarios a
tomadas de decisdes;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérics, realizandc pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindc medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

participar das atividades de treinamentc e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recurscs humanos em sua area
de atuacgao;

participar de grupcs de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizande estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigbes sobre situagbes efou problemas identificades, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagio profissional.

. Requisitos para provimento:

Instrugdoc - curso de nive! superior em Ciéncias Contabeis, Administragédo de
Empresas ou Econemia e registro no respectivo conselho de classe. ]
e Qutres requisitos - conhecimentos de processador de textos e planitha eletronica.



5. Recrutamento:

6.

1.
2,

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Auditor |.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

¢ Promogdo - da classe de Auditor | para a classe de Auditor Il e da classe de
Auditor Il para a classe de Auditor IIl.

Categoria profissional: BIBLIOTECARIO

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e

executar servicos de selecdo, classificagdo, registros, guarda e conservacdo de
documentos, livros, mapas e publicagées pertencentes ao acervo bibliografico municipal.

3. Atribuigdes tipicas:

planejar, coordenar ou executar a selegdo, o registro, a catalogacéo e a classificacéo
de livros e publicagdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas
especificos, para armazenar e recuperar informagbes e coloca-las a disposicdo dos
usuarios;

selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos de livros e
informagbes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o
assunto, para consulta ou divulgacdo aos interessados;

organizar ficharios, catélogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
mecanizados, coordenando sua etiquetacdo e organizagdo em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperacao de informagdes:;

estabelecer, mediante consulta aos orgéos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizagéo pelos
alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

promover campanhas de obteng&o gratuita de obras para a Biblioteca;

elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populagéo e
aos alunos da rede municipal de ensino;

organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes:

atender as solicitagées dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e
orientando-os em suas pesquisas;

providenciar a aquisicdo e a manutencdo de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos executados
pela Biblioteca;

controlar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos prazos
estabelecidos;

organizar o servico de intercambio, filiando-se a orgéos, centros de documentagéo e a
outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacdes e material bibliografico:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagSes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir.
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;




— participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacgZo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - curso de nivel superior em Biblioteconomia e registro no respectivo
conselho de classe.
e Qutros requisitos- conhecimentos basicos de informatica .

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Bibliotecario I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

¢ Promogao - da classe de Bibliotecario | para a classe de Bibliotecario Il e da classe-
de Bibliotecario Il para a classe de Bibliotecario lll.

1. Categoria profissional: BIOMEDICO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar
os trabalhos relativos a exames clinicos laboratoriais.

3. Atribuigdes tipicas:

— supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, bioquimicos,
hematolégicos, imunolégicos, microbiolégicos, sorolégicos, parasitolégicos,
bacterioldgicos, de liquidos corporais, e outros, empregando materiais, equipamentos
e reagentes apropriados;

— realizar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados, e
preparar reagentes e meios de cultura;

— manipular substéncias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme
especificagdes, para a realizacdo dos exames requeridos;

— interpretar e avaliar os resultados dos exames para fins de diagnéstico clinico;

— controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados
das analises; )

— efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

— elaborar o pedido de aquisicdo de material técnico, acompanhando e supervisionando
as licitagdes quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a serem adquiridos;

— verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, realizando
calibragbes, controle de qualidade e promovendo a resolugdo de possiveis problemas
apresentados por aparelhos automaticos existentes no laboratério, a fim de garantir
seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;



6.

1.

2.

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo,

participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacgao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuices compativeis com sua especializacéo profissional.

Requisitos para provimento:

¢ Instrucdo — curso de nivel superior em Biomedicina e registro no respectivo
conselho de classe, acrescido, quando na area de andlises clinicas, de curso de
especializacdo em Analises Clinicas.

e Outros requisitos- conhecimentos basicos de informatica.

Recrutamento:
o Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Biomeédico |.

Perspectivas de Desenvolvimento funcional:

e Progressdo- para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

e Promocgéao- da classe de Biomedico | para a classe de Biomedico Il e da classe de
Biomédico |l para a classe de Biomedico Il

Categoria profissional: CIRURGIAO DENTISTA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar

os trabalhos relativos a diagnostico, prognostico e tratamento de afecgbes de tecidos
moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando processos laboratoriais,
radiograficos, citolégicos e instrumentos adequados, para manter ou recuperar a salde
bucal.

3.

Atribuigdes tipicas:
atender os alunos das escolas municipais e a comunidade, realizando tratamento

curativo (restauracdes, extracbes, raspagens, curetagem subgengival e outros) e
preventivo (aplicagc&o de fllor, selantes, profilaxia e escovacao diaria);

examinar os tecidos duros € moles da boca e a face no que couber ao cirurgido
dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para
verificar patologias da boca;

identificar as afecgbes quanto a extensédo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer diagnéstico,
prognostico e plano de tratamento;

aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e topicas ou qualquer outro
tipo regulamentadas pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e
facilitar a execucao do tratamento;

extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando
n&o houver condi¢des técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

efetuar remogéo de tecido cariado e restauragdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais odontolégicos adequados para restabelecer a forma e a fungéo
do elemento dentario; '




2.

executar a remogdo mecanica da placa dental e do célculo e téartaro supra e
subgengival, utilizando-se meios manuais e ultra-sénicos;

prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o cirurgiéo
dentista for devidamente capacitado em homeopatia para odontologia, determinando a
via de aplicac&o para auxiliar no tratamento pré, trans e pés-operatorio;

proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes,
a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos
pacientes, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do
tratamento;

orientar e =zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizacao;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgico
preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para estudantes da rede
municipal de ensino;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea
de atuacéo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicOes sobre situacbes ef/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializacéo profissional.

. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - curso de nivel superior em Odontologia e registro no respectivo
conselho de classe.
» Outros requisitos- conhecimentos de processador de textos e planilha eletrénica.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico para a classe de
Cirurgiao Dentista |.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
gue pertence.

¢ Promocgao - da classe de Cirurgido Dentista | para a classe de Cirurgido Dentista I
e da classe de Cirurgido Dentista Il para a classe de Cirurgido Dentista Il1.

. Categoria profissional: COMUNICADOR SOCIAL

Descriga@o sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, executar,

coordenar ou supervisionar as atividades de relagdes publicas ou jornalismo, coletando
informacdes e divulgando mensagens escritas, faladas ou televisadas, para orientar efou
esclarecer os diversos publicos do Municipio.



. Atribuicoes tipicas:

coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnésticos de opinido,
promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo
informados o Prefeito e os Secretarios Municipais, para permitir a adequacéo de suas
acOes as expectativas da comunidade;

divulgar informagdes sobre as atividades municipais, redigindo notas, artigos, resumos
e textos em geral, datilografando e revisando originais, editando e revendo provas,
encaminhando as matérias para publicagdo em orgdos de circulagdo externa ou
interna, para promoc¢ao dos servicos prestados pela Prefeitura;

orientar e supervisionar a diagramagdo de matéria no Diario Oficial, em livros,
periédicos, folnetos e outros meios de comunicacdo, selecionando fotografias e
ilustragbes, planejando a distribuigdo de volumes, organizando indices, espelhos e
notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicacao das mensagens;

realizar editorac&o e reviséo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a correcdo dos textos
publicados sob responsabilidade da Prefeitura;

coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional de
interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e
classificando textos, gravacoes, ilustracdes, fotos e filmes, para utilizag&o futura;

acompanhar as programacgdes da Prefeitura, providenciando gravagéo e posterior
transcricdo de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizagdo de
fotografias e filmagens, recolhendo informacdes para documentag&o ou publicagéo de
noticias sobre os eventos;

assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Presidentes e Diretores de Fundagbes
e Autarquias Municipais e demais servidores em suas funcbes de representacao,
orientando-0s sobre normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados,
mantendo relagdo atualizada de autoridades federais, estaduais e municipais,
organizando solenidades e eventos diversos;

colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de
comunicagdo de massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar
mensagens educacionais e de esclarecimento as populagbes-alvo;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacio;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigbes sobre situacdes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - curso superior de Comunicagéo Social e registro no respectivo
conselho de classe.
e Outros requisitos- conhecimentos de processador de textos e planilha eletrénica.




5.

6.

1.

2.

Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Comunicador Social I.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a
gue pertence.

¢ Promogao - da classe de Comunicador Social | para a classe de Comunicador
Social Il e da classe de Comunicador Social Il para a classe de Comunicador Social
Il

Categoria profissional: CONTADOR

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e

executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo as determinactes de controle externo, para
permitir a administrac@o dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

3.

Atribuigodes tipicas:
planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando 0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriacéo contabil;

analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e lancamento, verificando a
documentag&o pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos; '

controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracéo dos recursos financeiros da Prefeitura;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade
na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentdrios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
orientac&o aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacéo aplicavel;

analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregéo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagédo de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagSes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;



— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacg&o;

— participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situagdes efou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagé&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucao - curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo
conselho de classe.
e Outros requisitos- conhecimentos de processador de textos e planilha eletrénica.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Contador [.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

¢ Promocgéo - da classe de Contador | para a classe de Contador Il e da classe de
Contador |l para a classe de Contador lI.

1. Categoria profissional: ENFERMEIRO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servigos de enfermagem em postos de salde, hospitais e
demais unidades assistenciais, creches e escolas, bem como participar da elaboracéo e
execucdo de programas de saude publica.

3. Atribuigdes tipicas:

— elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e anélise das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

— executar tarefas diversas de enfermagem, como administragéo de sangue e plasma,
controle de press&o venosa, monitorizacéo e aplicagéo de respiradores artificiais;

— prestar cuidados de conforto, movimentagéo ativa e passiva e de higiene pessoal,
aplicagdo de didlise, cateterismo, instilagcGes, lavagens de estémago, e outros
tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e mental aos pacientes;

— executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado, preparando o

paciente, o material e o ambiente para assegurar a eficiéncia dos exames e
tratamentos;

— dispensar cuidados de enfermagem em creches e escolas, postos de satde, hospitais
e demais unidades assistenciais, e aos servidores no local de trabalho, e informa-los
em materia de saude;

— fazer curativos, imobilizagdes especiais e ministrar medicamentos e tratamentos em
situacBes de emergéncia;

— orientar a equipe de enfermagem e pacientes, sobre questées de cirurgia, terapia,
puericultura, pediatria, obstetricia e outras;




