ANEXO | EDITAL DE CONCURSO~PUBLICO N° 04/2016
DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGOS

CARGO 101 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ESCOLAR

Requisitos: Ensino Médio Completo

AtribuicBes: A) DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos auxiliares de apoio administrativo. B) TAREFAS
TIPICAS: 1. Efetuar o controle de arquivos, recebendo e classificando documentos, registrando e arquivando, a fim
de manter os documentos em conservagdo e possibilitar o manuseio e consulta quando necessario; 2. Digitar
correspondéncias, demonstrativos, relatérios e certificados, fichas, coletas de prego, mapas estatisticos, boletins,
atendo-se aos contelidos a serem copiados e as regras bdasicas de estética, a fim de possibilitar a boa
apresentacdo do trabalho; 3. Realizar conferéncia de langamentos, listagens, relatérios, notas fiscais, extratos
bancérios, recibos, fitas e outros documentos, verificando a correcdo de dados, refazendo calculos, apurando
saldos, confrontando com documentacédo de origem; 4. Pesquisar dados, consultando fichas, relatdrios, mapas,
prestacdo de contas, arquivos e outras fontes, a fim de subsidiar a elabora¢do de documentos, demonstrativos e
relatérios de controle; 5. Preparar e/ou tragar quadros demonstrativos, tabelas e gréficos, consultando documentos,
efetuando calculos, registrando informagdes com base em dados levantados; 6. Redigir correspondéncias de
natureza simples, demonstrando assuntos rotineiros; 7. Atender pessoal interno e externo verificando assunto
prestando informa¢8es ou encaminhando aos setores responsaveis; 8. Realizar controle de gastos de combustivel,
telefonemas, tiragem de fotocépias, saida de bem patrimoniais e veiculos, contas a pagar e outros, conferindo e
analisando dados, efetuando levantamentos e registros pertinentes; 9. Protocolar despacho, documentos e
volumes, efetuando registros quanto a quantidade, especificagdes, data, destino e outras informag@es; 10. Auxiliar
na elaboragdo de prestacdo de contas; 11. Controlar material de expediente, material de limpeza, conservacéo e
outros utilizados na area, registrando quantidade, qualidade, consumo dos mesmos, preparando requisi¢oes,
conferindo e entregando quando solicitado; 12.0Operar maquinas duplicadoras, preparando e zelando pelo material
e pelas méquinas; 13. Executar outras tarefas compativeis com a funcdo e/ou determinadas pela chefia imediata.

CARGO 102 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS FEMININO

Requisitos: Alfabetizado

Atribuicdes: a) DESCRICAO SUMARIA: Fazer limpeza em dependéncias publicas e vias publicas, juntando o lixo
e despejando-0 em recipiente apropriado, dar aos méveis a manutencdo adequada e necesséria. b) TAREFAS
TIPICAS: 1. Fazer limpeza das dependéncias das escolas e prédios publicos do Municipio, usando detergente,
pano, vassoura, espanador, escovao, limpando salas, banheiros, corredores, patio, paredes, vidros, armarios e
outros; 2. Lavar cortinas, paredes, calcadas, carteiras e cadeiras; 3. Preparar café, cha e distribui-los nas garrafas
térmicas dos varios locais; 4. Providenciar a relagdo de materiais e utensilios de limpeza para que possam ser
adquiridos; 5. Guardar os utensilios e materiais de limpeza; 6. Regar quando necessério as folhagens e plantas do
local; 7. Executar outras tarefas compativeis com a funcéo ou determinadas pela chefia imediata.

CARGO 103 COZINHEIRA

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto)

Atribuicdes: a) DESCRICAO SUMARIA: Prepara e serve refeicdes nos locais de refeicées, planejando cardapios
e elaborando o pré-preparo, o preparo e a finalizagdo de alimentos, observando métodos de cocgéo e padrdes de
qualidade dos alimentos. b) TAREFAS TIPICAS: 1. Preparar e servir as refeiges; 2. Lavar os utensilios da
cozinha; 3. Limpar is méveis da cozinha; 4. Proceder a limpeza e desinfeccdo da cozinha; 5. Verificar o estoque de
alimentos e materiais e comunicar a chefia imediata quando houver necessidade de fazer novas aquisicdes; 6.
Executar outras tarefas compativeis com a funcéo ou determinadas pela chefia imediata.

CARGO 104 MEDICO Il

Requisitos: Ensino Superior Completo em Medicina e Registro no Orgéo da Classe

Atribuic6es: a) DESCRICAO SUMARIA: Prestar atendimento médico em clinica geral e/ou em especialidades a
serem definidas a bem do servigo publico, coordenar atividades médicas institucionais; diagnosticar situacao de
salde da comunidade, executar atividades médico-sanitarias, desenvolver programas de saude publica. b)
TAREFAS TIPICAS: 1. Prestar atendimento médico, ambulatorial e hospitalar, encaminhando pacientes, solicitando
e interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolucgéo,
registrando consulta em documento préprio e encaminhando-as aos servicos de maior complexidade, quando
necessario; 2. Executar atividades médico-sanitarias, exercendo atividade clinica, cirdrgica, ambulatorial e demais
especialidades, conforme sua area de atuagdo, desenvolvendo acdes que visem a promocdo, prevengdo e
recuperacdo da saude da populacdo; 3. Participar de equipe multi-profissional na elaboragédo de diagndstico de
saude da area de atuacao, analisando dados de morbilidade e mortalidade, verificando servigos e a situacao da
saude da comunidade, para o estabelecimento de prioridade nas atividades a serem implantadas e/ou
implementadas; 4. Coordenar as atividades médicas, acompanhando e analisando as ag¢des desenvolvidas,
participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando dar assisténcia integral ao individuo;

5. Participar da elaboracéo e/ou de normas e rotinas, visando a sistematizagdo e melhoria da qualidade das a¢fes
da saude prestados; 6. Delegar fungBes a equipe auxiliar, participando da capacitagdo, orientando e
supervisionando as atividades delegadas; 7. Emitir quando necessario atestados médico para fins de dispensa de
trabalho; 8. Realizar exames pré-admissionais, avaliando as condicdes gerais de saude do candidato em relacdo




ao cargo a que se destina; 9. Assessorar a comissdo interna de prevencdo de acidentes - CIPA, proferindo
palestras e debates, analisando ocorréncias de acidentes de trabalho, auxiliando na convencéo de seus objetivos;
10. Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da entidade.

CARGO 105 PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL

Requisitos: Curso Magistério ou Pedagogia

Atribuicdes: a) DESCRICAO SUMARIA: Compreende as atividades de planejamento e execucdo de atividades
pedagdgicas, executar atividades desenvolvidas em centro de educagéo infantil, pertinentes ao desenvolvimento,
alfabetizacdo r socializa¢8o, entretenimento e higiene das criangas atendidas. b) TAREFAS TIPICAS: 1.
Desenvolver atividades de pré-escola, como alfabetizacdo, desenhos de colagem, recorde, modelagem, pintura,
dramatizacgdo, pecas infantis, historias, dancas folcloricas, visitas, passeios, construgdo de objetos com utilizagéo
de sucata, atividades ludicas, etc., com as criangas atendidas; 2. Desenvolver atividades de planejamentoe
executar atividades pedagdgicas, respeitando o estagio de desenvolvimento das criancas; 3. Elaborar planos
semanais de atividades que contemplem a estimilagdo da comunicagdo da crianga nas suas mais diversas
manifestagées: corporal, musical, plastica, verbal e escrita; 4. Promover atividades que atendam as necessidades
béasicas das criancas no campo afetivo, social e intelectual, bem como higiene, salde e alimentacédo das criangas;
5. Desenvolver atividades que propiciem a auto-estima, a seguranga fisica e emocional, bem como o
desenvolvimento integral e harmdnico da crianca, sem contudo for¢éa-la ou submeté-la a humilhagao; 6. Identificar e
acompanhar as criangas que apresentem eventuais problemas e/ou dificuldades de aprendizagem e
desenvolvimento; 7. Realizar avaliagdo continua e diversificada do processo de desenvolvimento da crianca,
observando criteriosa e continuamente, cada crianca e fazer registro de desenvolvimento; 8. Assegurar o
tratamento igualitario no &mbito escolar e que ndo ocorra tratamento discriminativo de cor, raga, religido ou classe
social; 9. Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas diretos de outras salas,
com criancgas, pais e com 0s demais segmentos; 10. Participar de grupo de estudo, encontros, cursos, seminarios e
outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento profissonal; 11. Utiliza materiais didaticos
existentes, ou confecciona-los quando necessario, para o enriquecimento das atividades pedagodgicas; 12.
Responsabilizar-se pela conservacdo do material pedagogico sob sua guarda; 13. Atualizar registros sob sua
responsabilidade; 14. Controlar a frequéncia e pontualidade da criancas, comunicando ao Encarregado de Secao
os casos de faltas e atrasos em excesso; 15. Participar das atividades do CEIl junto a familia; 16. Participar,
ativamente, dos grupos de estudos e reunides de equipe convocadas pela S.M.E ou 6rgéo responsavel. 17. Prestar
primeiros socorros, sempre que necessario. 18. Receber estagiarios, acompanhar seus trabalhos e prestar
eventuais esclarecimentos durante sua visita de observacdo; 19. Coordenar a realizagcdo das atividades
extraclasse, quando houver(patio, parque, orticultura e outras); 20. Proceder a chamada das criangas atendidas;
21. Encaminhar & Assisténcia Social e Psicdloga do municipio os assuntos pertinentes para avaliagdo; 22. Orientar
normas de conduta disciplina e higiene; 23. Desenvolver atividades referentes as datas comemorativas; 24.
Encaminhar as criangcas que apresentem disturbio de saude para serem medicadas; 25. Fazer com que a crianca
atendida desenvolva e tenha responsabilidade com tarefas e compromissos.

CARGO 106 PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Requisitos: Curso Normal, Magistério ou Pedagogia, com habilitagdo nas séries iniciais

Atribuicdes: a) DESCRICAO SUMARIA: Compreende a funcdo de docéncia desenvolvida nas instituicdes
municipais de ensino fundamental — séries iniciais, pertinentes ao desenvolvimento, alfabetizagcdo e aquisicdo de
conhecimentos inerentes a esta etapa escolar. b) TAREFAS TIPICAS: 1. Executar as atividades de docéncia na
educacao basica/séries iniciais do ensino fundamental; 2. participar da elaboragdo da proposta pedagodgica da
instituicdo escolar; 3. colaborar com as atividades de articulacdo da instituicdo escolar com as familias e a
comunidade; 4. participar, ativamente, dos grupos de estudos, de cursos de atualizacdo e aperfeicoamento e de
reunides de equipe promovidas pela S.M.E; 5. Executar tarefas tipicas do cargo, decorrentes de legislacédo
correlata.

CARGO 107 TECNICO EM ENFERMAGEM

Requisitos: Ensino Médio, Curso Técnico em Enfermagem e Registro no Orgéo da Classe

AtribuicBes: DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas de enfermagem hospitalar e ambulatorial na promocéo,
protec&o, recuperacao e reabilitagiio da satde. TAREFAS TIPICAS: 1. Executar a¢des de enfermagem hospitalar e
ambulatorial na recepgéo, triagem, acompanhamento e alta dos pacientes e clientela; 2. Atender a clientela no
preparo e imunizagao, verificando dados vitais, preenchendo prontuario, auxiliando o médico durante a consulta,
preparando pacientes para exames complementares e cirurgias; 3. Aplicar vacinas na populacdo, esclarecendo
sobre possiveis reagdes aprazando dose subsequente e reforgo, de acordo com as normas de imunizagdo
vigentes; 4. Orientar pacientes e comunicantes na pos-consulta sobre administracdo de medicamentos e cuidados
com higiene, acompanhando a evolugéo clinica de pacientes e clientela, visando a otimizagdo do tratamento e
reabilitacdo da saulde; 5. Aplicar teste de reagdo imunoldgica, coletando amostra, utilizando reagentes e
interpretando para efetivagdo de diagnostico; 6. Participar nas ac¢des de vigilancia epidemiolégica, coletando e
remetendo notificagdes, efetuando bloqueios, auxiliando na investigacéo e controle de doengas transmissiveis; 7.
Manter controle de faltosos, organizando cadastro, visitando residéncias e conscientizando pacientes e
comunicantes dos riscos da descontinuidade e da necessidade de frequéncia do tratamento; 8. Orientar a
comunidade sobre atengdo primaria a saude, preparando e dirigindo reunifes, participando de treinamento de
parteiras leigas, efetuando palestras a grupos e atendendo individualmente para conscientiza¢do popular da saude
e saneamento basico; 9. Controlar medicamentos e vacinas, efetuando levantamento de necessidade verificando




acondicionamento, solicitando suprimento, acompanhando a distribuicdo, conforme prescricdo médica e
elaborando relatérios de consumo; 10. Prestar atendimento de enfermagem, orientando quanto a higiene,
alimentacao e outras medidas de prevencao e reabilitagdo da salude; 11. Conservar instrumentos e equipamentos
procedendo & limpeza, esterilizagéo, guarda e reposicéo; 12. Preencher relatérios de atividades, lancando dados
de producdo e registrando tarefas executadas para controle do atendimento da unidade; 13. Executar outras
tarefas compativeis com a funcdo, determinadas pela chefia imediata.




