ANEXO | - REQUISITOS E ATRIBUIGOES DO CARGO
CONCURSO PUBLICO N° 01/2020.

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: 101 Advogado

Requisitos: Ensino superior em Direito e respectivo registro em Conselho de Classe. Lei de
criacdo n° 1456/2017 alterada pela lei n® 1.818/2019.

Atribuicdes: Prestar assessoramento juridico a Administracdo Publica, exercendo o
controle interno da legalidade dos atos administrativos, representar a Administragéo, dentro
e fora de seu territorio, perante juizos ou tribunais, propondo agfes, determinando
providéncias judiciais ou extrajudiciais, definindo o polo ativo e o passivo nas acdes a serem
propostas, e coordenar toda a éarea juridica municipal, dando respaldo técnico aos
servidores em geral, tanto na area juridica quanto aos da administracdo como um todo, bem
como:

. Elaborar pecas técnicas em geral, defendendo a entidade;

. Assistir os 6rgdos na elaboracao e interpretagdo de contratos;

. Emitir pareceres em todas as areas administrativas no geral;

. Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da
entidade;

. Tratar e solucionar assuntos juridicos, bem como redigir ou elaborar documentos
juridicos;

. Acompanhar, coordenar e dar respaldo juridico nos processos de sindicancia e PAD
(Processos Administrativos Disciplinares);

. Dar pareceres orientacbes quanto as questdes trabalhistas municipais,
acompanhando os processos relativos a area de Recursos Humanos;

. Prestar informacdes e esclarecimentos sobre Legislacdo e Normas no ambito da
administragao;

. Representar o Municipio perante aos Orgédos Judiciais;

. Administrar o contencioso da Prefeitura, em todas as instancias, acompanhando os

processos administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de
seguranca ou tomando as providéncias necessérias para garantir os direitos e interesses da
empresa;

. Analisar todos os tipos de contratos firmados pela Prefeitura e avaliar os riscos
envolvidos, visando garantir uma situacéo de seguranca juridica em todas as negociacdes e
contratos firmados com terceiros;

. Orientar todas as areas da Prefeitura em questdes relacionadas com a area juridica,
visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei;
. Acompanhar a participacdo nos processos licitatorios, tomando todas as

providéncias necessarias para resguardar os interesses da Prefeitura, inclusive fazendo
impugnacdes quando necessario;

. Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as
atividades da empresa dentro da legislagcéo e evitar prejuizos;
. Atender a consultas, no &mbito administrativo, sobre questdes juridicas, emitindo

parecer, quando for o caso; revisar, atualizar e consolidar toda a legislagdo municipal;
observar as normas federais e estaduais que possam ter implicagbes na legislacéo local, a
medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptacao desta;

. Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade,
contratos de concesséo, locagdo, comodato, loteamento, convénio e outros atos que se
fizerem necesséarios a sua legalizacéo;

. Estudar, redigir ou minutar desapropriacfes, dacbes em pagamento, hipotecas,
compras e vendas, permutas, doacdes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem
como elaborar os respectivos anteprojetos de leis e decretos;

. Exercer outras atividades compativeis com a funcédo, de conformidade com a
disposicdo legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados, e
executar outras tarefas correlatas a fungéo.
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CARGO: 102 Enfermeiro

Requisitos: Ensino superior em Enfermagem e respectivo registro em Conselho de Classe.
Lei de criacao n°® 490/2006 alterada pela lei 1.463/2017.

Atribuicdes: Coordenar e executar as acgdes desenvolvidas na area de enfermagem;
participar no planejamento, execucédo e supervisdo das acdes de salde; efetuar pesquisas;
assistir ao individuo, familia e comunidade e executar as atividades de enfermagem do
trabalho.

e Participar na formulacao, supervisdo, avaliagdo e execucao de programas de salde
publica, materno-infantil, imunizacéo e outros;

e Participar de inquéritos epidemioldgicos e em programas de educacéo sanitaria da
populacao, interpretando e avaliando resultados;

e Registrar em prontuario eletrdnico ou ficha de evolugdo todo o atendimento
realizado ao paciente, sua evolugdo e intercorréncias;

e Participar na elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo de programas de
treinamento para pessoal de enfermagem, estabelecimentos de normas e
organizacdo de servigos operacionais de enfermagem;

e Opinar na compra de materiais de enfermagem fornecendo especificagGes técnicas
e verificando necessidades;

e guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informacdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;

e Orientar, coordenar e/ou executar trabalhos de assisténcia a pacientes e familiares,
quando da internagdo ou alta, verificando e orientando o exato cumprimento de
prescricbes médicas quanto a tratamento, medicamentos e dietas;

e Supervisionar equipes de enfermagem na aplicagdo de terapia especializada sob
controle médico, preparacdo de campo operatério e esterilizacdo do material de
enfermagem;

e Coordenar os servigos de enfermagem e suas atividades complementares;

e Prestar assisténcia aos médicos em intervenc¢des cirirgicas.

CARGO: 103 Farmacéutico

Requisitos: Ensino superior em Farmécia e respectivo registro em Conselho de Classe. Lei
de criagdo n°® 490/2006 alterada pela lei 1.540/2017.

Atribuicdes: Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producdo, dispensacéo,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais
como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos, domissanitarios e
insumos correlatos; realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, biol6gicas,
microbiolégicas e bromatoldgicas; orientar sobre uso de produtos e prestar servigos
farmacéuticos; realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamento e outras substancias
sobre 6rgaos, tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais.

e Administrar estoque de medicamentos, inspecionar e entregar os medicamentos
nas JBS Municipais, conforme receita médica;

e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

e Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene
e preservacao ambiental;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao; utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

e Subministrar produtos médicos e cirlrgicos, seguindo o receituario médico;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
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CARGO: 104 Fonoaudiélogo

Requisitos: Ensino superior em Fonoaudiologia e respectivo registro em Conselho de
Classe. Lei de criagdo n° 781/2010.

AtribuicBes: Atender clientes para prevencdo, habilitagdo e reabilitagdo utilizando-se de
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia. Orientar clientes, familiares;
desenvolver programas de prevencao, promocao da saude e qualidade de vida.

e Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravacao e outras técnicas proprias;

e Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicagées;

e Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,
expressdo e compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e
fazendo demonstracbes de respiracdo funcional, empostacdo de voz, treinamento
fonético, auditivo, de dic¢do e organizacdo do pensamento em palavras,

e Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitacdo
fonoaudiolégica, avaliar os resultados do tratamento e dar alta, elaborar relatorias;

e Aplicar procedimentos de adaptacgédo pré e pés-cirirgico e de reabilitacdo e UTI;

e Aplicar os procedimentos fonoaudioldgicos e desenvolver programas de prevengéo,
promocéao de saude e qualidade de vida;

e Executar atividades administrativas em sua area de atuacao;

e Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de atuacao;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Participar; conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

e Registrar em prontudrio eletrénico ou ficha do paciente, a prescricao
fonoaudiolégica, a sua evolugédo, as intercorréncias e as condi¢es de alta;

e Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em
conjunto como, discussdes de caso, visitas domiciliares, reunides administrativas;

e Supervisionar programas de treinamento e estagios;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fungao.

CARGO: 105 Médico da Familia

Requisitos: Ensino superior em Medicina e respectivo registro em Conselho de Classe. Lei
de criagcdo n° 1.183/2014.

AtribuicBes: Avaliacéo, tratamento e conduta frente as diversas clinicas, atuando no ciclo
vital da crianca e do adolescente, da mulher, do adulto e do idoso; realiza visitas
domiciliares para assisténcia, atua nos grupos de educacdo em salde e também na
educacédo continuada, e em servi¢o na unidade de salde da familia.

¢ Realizar consultas médicas nas unidades de saude e visitas domiciliares;

e Emitir laudos e pareceres quando solicitados;

e Participar de eventos que visem o aprimoramento Técnico-Cientifico e que atendam
os interesses da populagéo;
Proceder a notificacdo das doengas compulsorias a autoridade sanitaria local;
Participar da elaboracdo e execucdo dos programas de erradicacdo e controle de
endemias na area respectiva;

e Participar de atividades de Apoio-Médico Sanitaria das unidades de salde
Municipais;

e Fornecer dados e estatisticas de suas atividades desenvolvidas;

¢ Realizar pequenas intervencg0des cirdrgicas;

Encaminhar aos servigcos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a

continuidade do tratamento iniciado nas unidades basicas de saude;

Indicar internac6es hospitalares;

Verificar e atestar obitos;

Solicitar exames complementares;

Fomentar a criagcdo de grupos de patologias especificas, como hipertensos,

diabéticos, etc;
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e Participar da formulagdo de diagndsticos de saldde publica realizando
levantamentos da situacdo dos servicos de saude do Municipio, identificando
prioridades, para determinacdo dos programas a serem desenvolvidos;

e Elaborar, coordenar, supervisionar e executar planos e programas de saude publica,
direcionando as atividades médico-sanitarias conforme as necessidades
diagnosticadas;

e Elaborar e coordenar a implantacdo de normas de organizagcdo e funcionamento
dos servicos de salde;

e Executar atividades médicos-sanitarias exercendo  atividades  clinicas,
procedimentos cirdrgicos de pequeno porte, desenvolvendo agdes que visem a
promocao e recuperacao da saude da populagao;

e Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando
0 paciente, diagnosticando, prescrevendo tratamento, prestando orientacdes e
solicitando hospitalizacéo, se necessario;

e Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para fins
de diagndstico e acompanhamento clinico;

e Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade laborativa de pacientes,
verificando as suas condi¢des de salde, emitindo laudos para admissao, concesséo
de licengas, aposentadoria por invalidez, readaptacdo, emissdo de carteiras e
atestados de sanidade fisica e mental;

e Participar na elaboracdo e/ou adequacéo de programas de prevencdo, normas e
rotinas visando a sistematiza¢éo de a¢des de salde.

¢ Outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: 106 Nutricionista

Requisitos: Ensino superior em Nutricdo e respectivo registro em Conselho de Classe. Lei
de criacdo n° 182/1999.

AtribuicBes: Desempenhar atividades de programacdo e execuc¢do especializada, relativa
a educacdo alimentar, nutricao e dietética para os 6rgéos da prefeitura e para a comunidade
em geral.

Na Area de Saude

e Planejar, organizar e avaliar servigos e/ou programas de alimentag&o e nutricao;

e Participar de programas de salde publica, realizando inquéritos clinico-nutricionais,
bioguimicos e antropométricos;

e Prestar atendimento dietoterapico a enfermos, elaborando diagnésticos nutricionais
dos pacientes, através de métodos e técnicas de avaliagao nutricional;

e Programar, desenvolver e avaliar a situacdo nutricional do paciente; dar alta,
agendar consultas, fazer os registros de nutricdo no prontudrio;

Na Area de Assisténcia e Educacg&o Alimentar:

e Acompanhar e orientar a alimentacédo servida em creches e 6rgaos da Prefeitura
Municipal de Serranépolis do Iguacu;

e [Fazer a previsdo do consumo de géneros alimenticios e providenciar sua aquisi¢ao,
e de modo assegurar a continuidade dos servi¢os de nutri¢cao;

e Orientar cozinheiros, merendeiros e auxiliares na correta preparagdo e
apresentacao dos cardapios;

e Planejar e executar pesquisas, visando o levantamento de dados e informacdes
sobre os héabitos alimentares da populacdo, envolvendo estudo e analise da
qualidade da alimentagédo consumida;

e Atualizar o cardapio quanto ao consumo de produtos naturais, aproveitando
integralmente aos alimentos;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades.
Em todas as éareas:

e Registrar em prontuario eletrénico ou ficha de evolugcao do paciente, a prescricdo
nutricional, a sua evolucéo, as intercorréncias e as condi¢cfes de alta.

e Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em




conjunto como, discussdes de caso, visitas domiciliares, reunifes administrativas.
e Supervisionar programas de treinamento e estagios;
e Registro do seu titulo no conselho profissional da categoria.

CARGO: 107 Psicologo

Requisitos: Ensino superior em Psicologia e respectivo registro em Conselho de Classe.
Lei de criacdo n°® 182/1999 acrescida vaga através da Lei n° 1.459/2017.

Atribuicdes: Desenvolver atividades de planejamento, supervisao, coordenacdo, execucao,
avaliacdo, diagnostico e pesquisa de trabalho relativos as areas de educacéao, trabalho e
salide, utilizando enfoque preventivo e/ou curativo, isoladamente ou em equipe
multidisciplinar. Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes. Diagnosticar e avaliar disturbios
emocionais e mentais e de adaptacdo social. Planejar estratégias no contexto de gestédo de
pessoas. Acompanhar o paciente durante o processo de tratamento ou cura.

¢ Realizar atendimento psicologico através de entrevistas, observando reacdes e
comportamentos individuais;

e Analisar a influéncia de fatores que atuam sobre o individuo, aplicando testes,
participando de reunibes clinicas e utilizando outros métodos de verificagdo para
diagndsticos e tratamento a ser pensado;

e Registrar em prontudrio eletrénico ou ficha de evolugdo do cliente, a prescricao
psicolégica, a sua evolugédo, as intercorréncias e as condi¢cbes de alta;

e Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em
conjunto como, discussfes de caso, visitas domiciliares, reunibes administrativas;

e Supervisionar programas de treinamento e estagios;

e Dar orientagdo quanto as formas mais adequadas de atendimento e disciplina,
visando o ajustamento e a intera¢ao social do individuo;

e Atuar na correcdo e prevenc¢do de distlrbios psiquicos, utilizando-se de métodos e
técnicas para restabelecer os padr6es normais de comportamento;

e Auxiliar médicos, fornecendo dados psicopatolégicos para diagnéstico e tratamento
de enfermidades;

e FEfetuar, quando designado, o0 recrutamento, sele¢do, treinamento,
acompanhamento e avaliagdo de desempenho de pessoal através de testes e
entrevistas, a fim fornecer dados utilizados pela administracéo de pessoal;

e Planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliacdo e orientagcdo psicolégica,
participando de programas de apoio, pesquisando e implantando novas
metodologias de trabalho.

e Avaliar comportamento individual, grupal e institucional.

e Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situagdes e problemas.

e Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o
individuo, na sua din&mica inter e intra-psiquica e suas relagBes sociais, para
orientar-se no diagndéstico e atendimento psicoldgico.

e Definir protocolos e instrumentos de avaliagdo, aplicar e mensurar os resultados.
Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na area de gestédo de pessoas.
Acompanhar o paciente durante o processo de tratamento ou cura, tanto psiquica
como fisica em atendimento individual ou grupal.

e Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em
conjunto, tais como: discussdo de casos; reunides administrativas; visitas
domiciliares etc.

e Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de adesdo com pacientes e
familiares, especialmente em casos de doencgas cronicas.

e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissfes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

e Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Trabalhar segundo normas padrdo de biosseguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacédo ambiental.

e guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informacdes ou noticias de interesse do
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servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

CARGO: 108 Professor de Educacéao Fisica — Licenciatura

Reqguisitos: Ensino superior em Educacéo Fisica e respectivo registro em Conselho de
Classe. Lei de criacdo n°® 948/2011 alterada pela lei 1.645/2018.

Atribuicdes: (art. 70 — Lei 948/2011 ) As atividades complementares ao exercicio da
docéncia deverao ser desenvolvidas de acordo com a proposta pedagdégica da instituicao
educacional, respeitadas as diretrizes emanadas da Secretaria Municipal de Educacéao,
Cultura e Esporte, e compreendem: | - planejamento e avaliagdo do trabalho didatico; Il -
atividades de preparacdo das aulas; Il - avaliacdo da producdo dos alunos; IV -
colaboracdo com a administracdo da instituicdo educacional; V - participacdo em reunides
pedagogicas, de estudo ou administrativas pertinentes a area educacional; VI - articulagao
com a comunidade escolar.

CARGO: 109 Professor de Educacédo Fisica — Bacharel

Requisitos: Ensino superior em Educacdo Fisica e respectivo registro em Conselho de
Classe. Lei de criagdo n° 1.459/2017 e alteracbes da Lei 1537/2017.

Atribuicdes: Elaborar e executar programas de natureza técnica esportiva e estimular a
participagdo comunitaria nas atividades desportivos e recreativas da comunidade. Ensinar
atividades fisicas e técnicas desportivas; realizar treinamentos especializados com atletas
de diferentes esportes; supervisionar e avaliar o preparo fisico dos atletas e as praticas
desportivas; planejar e executar competicbes esportivas.

e Promover levantamentos e propor a execucdo de estudos e projetos de construgéo,
ampliacdes ou reformas de instalagcBes destinadas &s atividades esportivas e
recreativas;

e Desenvolver programas de recreacdo e iniciacdo esportiva, visando a integracéo
social e o desenvolvimento psicomotor da crianca e do adolescente;

e Promover articulagfes com as instituicdes locais, estaduais ou nacionais, visando a
promocéao de eventos desportivos;

e Manter atualizado o registro de entidades e instituicdes de carater recreativo e
desportivo do municipio;

e Incentivar a préatica do esporte e das atividades recreativas, no sentido da melhor a
qualidade de vida;

e Apoiar as manifesta¢des culturais, esportivas e recreativas, promovendo o0 seu
desenvolvimento;

e Promover competi¢cdes esportivas a nivel municipal,

e Coletar dados sobre a realidade municipal, que possam subsidiar projetos ou
atividades referentes & educacao fisica, recreativa e esportiva.

e Planejar e coordenar praticas desportivas para a comunidade.

e Organizar e acompanhar equipes de atletas em competicdes municipais e regionais.

Promover medidas de incentivo a pratica e a realizac@o de atividades de lazer para

a populagéo.

Manter arquivo de controle e registro das atividades desenvolvidas.

Realizar relatorios sobre as atividades desenvolvidas.

Planejar, organizar e coordenar campeonatos esportivos a nivel municipal.

Elaborar projetos de treinamento para as escolinhas de iniciacdo esportiva, de

acordo com a clientela e caracteristicas das modalidades.

Organizar as escolinhas de iniciativa esportiva nas diversas modalidades.

e Elaborar calendéario anual das programacdes esportivas.

e Fazer o levantamento de recursos fisicos, materiais e humanos para a realizagdo de
cada programacao.

e Estimular criancas e adolescentes a participacdo das escolinhas de iniciagao
esportiva.
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Colaborar na realizacdo de eventos municipais.
Acompanhar e avaliar a execucdo de convénios.
Apoiar tecnicamente as solicitagbes de atividades publicas.

CARGOS DE NiVEL TECNICO/MEDIO

CARGO: 201 Agente Administrativo

Requisitos: Ensino Médio Completo Lei de criacdo n° 1.816/2019.

Atribuicdes: Exercer atividades qualificadas de nivel médio, executar servigos
administrativos nas areas de recursos humanos, financas, logistica e de administragao
geral, e atendimento ao publico. Atividades envolvendo supervisdo, orientagdo, analise,
interpretacdo e aplicagdo de conhecimentos especificos relacionados a pessoal,
suprimentos, material, transporte, secretaria, bibliotecas e outras atividades, visando o
desenvolvimento, cumprimento e aprimoramento de rotinas e procedimentos
administrativos. Executar atividades de rotina de natureza administrativa, econdmica e
financeira, levantando e consolidando dados e informacdes, conciliacdo de contas,
anotagbes e registros contabeis especificos, emitindo relatérios. Desenvolver planos,
programas, projetos e estudos nas diversas areas da administracdo escolar. Atuar em nivel
de apoio pedagogico e administrativo com a finalidade de contribuir para a efetivacao da
proposta pedagdgica.

. Assistir na realizagcdo do trabalho administrativo na unidade em que estiver lotado,
por meio da organizacdo, producdo e controle de documentos, processos, dados e
informacdes;

. Atender aos municipes e outros servidores, pessoalmente e por telefone;

. Preparar relatorios, oficios, cartas, memorandos, planilhas e demais expedientes
relativos as atividades de sua competéncia;

. Participar de comiss@es, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por
seu superior hierarquico;

. Obedecer as normas de seguranga;

. Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades
e demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;
. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

. Prestar assisténcia na elaboracdo e execucdo de procedimentos administrativos,
inerentes ao setor de atuacgao;

. Coletar dados diversos, consultando pessoas, analisando e revisando documentos,

transcricdes, publicacdes oficiais, e fornecendo informacdes necessarias ao cumprimento
da rotina administrativa,;

. Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outro, classificando documentos por
matéria, ordem alfabética ou outro sistema, para possibilitar controle dos mesmos;

. Codificar dados, documentos e outras informacdes e proceder a indexagcédo de
artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros;

. Elaborar pareceres técnicos em projetos, processos e consultas.

. Participar na classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados contébeis;

. Participar nos trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos,
para assegurar a correcao das operacfes contabeis;

. Participar da preparacdo de projetos econdmico — financeiros, elaborando mapas,
graficos, fluxos, tabelas e outros instrumentos necessarios;

. Confeccionar mapas mensais, com o0 demonstrativo de contas em bancos,

movimentando de entrada e saida, para organizacdo de balancetes, para dar suporte a
prestacdo de contas municipais.

. Atender ao publico interno e externo.

. Fazer e atender chamadas telefénicas obtendo e fornecendo informacdes.

. Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informacdo ou parecer
técnico, memorandos, atas etc.

. Orientar, instruir e proceder a tramitacdo de processos, orgcamentos, contratos e

demais assuntos administrativos.
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. Elaborar levantamentos de dados e informagdes.
. Participar de projetos na area administrativa ou outra.
. Participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado.
. Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas
de preservacao do patrimdnio documental.
. Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e
equipamentos no almoxarifado ou em outro local.
. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
. Participar de reuniGes administrativas e de Conselhos de Classe da escola,
inteirando-se nas decisdes e executando as tarefas de sua competéncia;
. Cumprir a legislacao vigente e determinag8es do regimento escolar;
. Organizar e manter atualizados os arquivos escolares.
. Organizar agendas de compromisso, registrando horario e data, e informar seus
superiores;
. Redigir e digitar anotacdes, recibos, oficios, copias de portarias, regimento escolar,
histéricos, relatérios, documentos quando solicitados; deixando sempre uma cépia em
arquivo;
. Atender para que o0s servicos dos estabelecimentos de ensino estejam
rigorosamente em dia;
. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao..

CARGO: 202 Atendente de Farmacia

Requisitos: Ensino Médio Completo, mais Curso Técnico Profissionalizante na area relativa
as atribuicbes do cargo. Lei de criacdo n° 1.674/20018.

Atribuicdes: Auxiliar, sob supervisdo, o Médico ou o enfermeiro no atendimento a
pacientes na farmécia municipal dentro das unidades de saude publica.

e Armazenar, distribuir, conferir, classificar medicamentos , conferir datas de
validades e substancias correlatas;

e Auxiliar, sob supervisdo, o Médico ou o enfermeiro no atendimento a pacientes na
farmacia municipal dentro das unidades de salde publica;

e Separar a medicagdo para a aplicagado de injetaveis, observando as dosagens
indicadas;

e Orientar pacientes, prestando informac®es relativas a utilizacdo de medicamentos e
cuidados especificos em tratamento de saude;

e Fazer controle e manutencéo do estoque, realizando contagem e conferéncia
mensal, sendo responséavel pelo recebimento;

e Realizar a entrega dos medicamentos sob superviséo do farmacéutico;

e Auxiliar no carregamento e descarregamento de medicamentos, materiais médico
hospitalares e correlatos;

e Auxiliar na relacdo de pedidos de medicamentos e material hospitalar para
licitagOes;

e Elaborar relatérios referente ao estoque;

e Fracionar medicamentos e substancias para as auxiliares e enfermeiras;

e Manter o ambiente de trabalho limpo e organizado;

e Realizar entrega de medicamento e solicitar sua reposicao.

¢ Interpretar prescrigfes e receitas médicas;

e Manter o sistema de informacgé&o para o controle de estoque atualizado em tempo

real;




e Executar atribui¢cBes afins.

CARGO: 203 Auxiliar de Consultério Dentario

Requisitos: Ensino Médio Completo, mais Curso Técnico Profissionalizante na area relativa
as atribuicBes do cargo. Lei de criacdo n° 490/2006.

Atribuicdes: Desenvolver atividades auxiliares de apoio a atividade odontolégica em
consultdrios e clinicas, conforme estabelecido em rotina na area de atuagdo. Participar de
projetos educativos e de orientagdo de higiene bucal. Colaborar como o cirurgido dentista
no atendimento em consultério, em pesquisa e desenvolve atividades em odontologia
sanitaria.

Colaborar nos programas educativos de salde bucal;
Colaborar nos levantamentos e estudos epidemiolégicos;
e Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencao e
tratamento das doencas bucais;
Fazer demonstragéo de técnicas de escovacao;
Solicitar conservagdo e manutencgdo do equipamento odontolégico;
Instrumentar o cirurgido — dentista junto a cadeira operatéria;
Fazer tomada e revelagdo de radiografias infra — orais;
Realizar testes de vitalidade pulpar;
Realizar a remogéo de indutos, placas e célculos supra — gengivais;
Executar a aplicacéo topica de substancias para prevencao da carie dental;
Inserir e condensar substancias restauradoras;
Proceder a limpeza e a assepsia do campo operatério, antes e apds os atos
cirargicos;
Remover suturas;
Preparar materiais restauradores e de modelagem;
Confeccionar modelos;
Preparar moldeiras;
Zelar pela manutencéo e a limpeza do ambiente de trabalho;
Executar outras tarefas relacionadas ao cargo.

CARGO: 204 Auxiliar de Enfermagem

Requisitos: Ensino médio técnico profissionalizante em enfermagem ou ensino médio
completo mais curso técnico em enfermagem. Lei de criagdo n°® 182/1999.

Atribuicdes: Exercer atividades de salde, sob supervisdo de enfermeiro, que envolvam
servicos de enfermagem e participacdo junto a equipe da saude em seu nivel de
competéncia, em atividades de promocao, prote¢do e recuperacao de saude.

e Auxiliar, sob supervisdo, o Médico ou o enfermeiro no atendimento a pacientes nas
unidades hospitalares e de saude publica, verificando temperatura, pressao,
levantando dados biométricos e outros;

e Participar da prestacdo de assisténcia de enfermagem segura, humanizada e
individualizada aos usuarios dos servigos, assim como colaborar nas atividades de
ensino e pesquisa desenvolvidas na Instituicdo, sob a supervisdo do enfermeiro;

e Orientar e auxiliar pacientes, prestando informacdes relativas a higiene,
alimentacéo, utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de
salde;

e Cumprir prescri¢des de assisténcia médica e de enfermagem;

e Realizar registros da assisténcia de enfermagem prestada ao cliente e outras
ocorréncias a ele relacionadas;

e Executar atividades de limpeza, desinfeccdo, esterilizacdo do material e
equipamento, bem como sua conservacao, preparo, armazenamento e distribuicéo,
comunicando ao superior eventuais problemas;

& A
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRANOPOLIS DO IGUAGU L‘J Eglﬂogg&ﬁg
ESTADO DO PARANA #i ) UNICENTRO



e Realizar controles e registros das atividades do setor e outros que se fizerem
necessarios para a realizacdo de relatérios e controle estatistico;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condi¢des de
realizacdo dos mesmos, para facilitar a atividade médica;

e Coletar material para exame de laboratério, segundo orientagdo médica;

e Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientais e equipamentos,
segundo orientacdo para realizacdo de exames, tratamentos, intervencdes
cirdrgicas, imunizag@es, obstrugfes e outros;

e Preparar e aplicar vacinas injecdes, observando as dosagens indicadas;

e Realizar agbes de saude em atividades externas a Unidade de Saude, como:
creches, unidades escolares, reunibes com a comunidade e atendimento de
enfermagem domiciliar, em casos especiais, apds avaliacdo da equipe de saude;

e Orientar pacientes, prestando informacdes relativas a higiene, alimentacao,
utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de salde;

e Auxiliar na consulta médica e manter o ambiente de trabalho limpo e organizado;

e Realizar entrega de medicamento e solicitar sua reposicao.

CARGO: 205 Educador Social

Requisitos: Ensino Médio Completo Lei de criagdo n°® 1.701/2019.

Atribuicdes: Profissional que utiliza ferramentas pedagégicas para intervir nas
problematicas dos individuos. Este é responsavel por atividades pedagdgicas, que visam a
promocdo e a integracdo social de pessoas em situacdo de risco, excluidas ou em
vulnerabilidade social. Atuando na incluséo social, nas inadapta¢gfes sociais assim como no
favorecimento de autonomias e promocé&o do bem-estar social.

° Mediacdo dos processos grupais de servicos socioeducativos, sob
orientacdo de profissionais de referéncia de nivel superior;

. Participacdo em atividades de planejamento, sistematizacdo e avaliacdo do
servigo socioeducativo, juntamente com a equipe de trabalho responséavel
pela execucgédo dos servi¢os socioeducativos;

Alimentacéo de sistemas de informacé&o, sempre que for designado;
Atuagdo como referéncia para os jovens e para os demais profissionais que
desenvolvem atividades sob sua responsabilidade;

. Registro de frequéncia dos usuarios, registro das acdes desenvolvidas e
encaminhamento mensal das informacdes para o profissional responsavel;

. Organizacéo e facilitacdo de situagfes estruturadas de aprendizagem e de
convivio social, explorando e desenvolvendo temas transversais e
contetidos programéaticos conforme a tipificacao dos servigos;
Desenvolvimento de oficinas;

Acompanhamento de projetos de orientacdo profissional; mediacdo dos
processos coletivos de elaboracdo, execucdo e avaliacdo de projetos de
interesse social;

Identificagdo e acompanhamento de familias para atendimento;

Participacdo de atividades de capacitacdo da equipe de trabalho
responséavel pela execugéo do servigo socioeducativo;

° Outras atividades afins.

CARGO: 206 Fiscal Tributario Municipal

Requisitos: Ensino Médio Completo Lei de criagdo n° 1.321/2015.
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AtribuicBes: « executar tarefas inerentes as areas de fiscalizacdo, na é&rea da
administracdo publica, contribuindo para a melhoria da arrecadacdo municipal, bem como
orientar e fiscalizar o cumprimento das leis municipais, estaduais e federais pertinentes,
regulamentos e normas concernentes as posturas e particulares.

. orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo das construcdes irregulares e
clandestinas, fazendo comunicac¢des, notificacdes e embargos;

. seguir as normas tributarias em conformidade com o cédigo tributario do
municipio;

. executar tarefas de fiscalizacdo de tributos municipais;

. realizar andlise do mapa de valores imobiliarios;

. notificar, fiscalizar, auditar, emitir auto de infragdo aos sujeitos passivos com
0s tributos municipais;

. atender e prestar informacBes aos sujeitos passivos com o0s tributos
municipais;

. realizar vistorias técnicas e diligéncias fiscais;

. registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda e limpeza
publica;

o fiscalizar a localizagdo e existéncia de alvards e/ou servigos urbanos

referentes ao comércio ambulante, feiras, indUstrias, comércio e abrigos, impedindo o
exercicio de comércio por pessoa que ndo possua a documentacao exigida;

. apresentar periodicamente boletins de atividades realizadas;

. orientar contribuintes visando o exato cumprimento da legislacao tributéria e
de posturas do municipio;

. coletar informacdes para futura agéo fiscal;

. fornecer informacgdes ou elementos necessarios a atualizacdo dos cadastros
municipais;

. verificar a instalacdo e a localizacdo de moveis, equipamentos, veiculos,

utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos, quanto a permissao,
para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos, de
ordem e seguranca publica;

. verificar o cumprimento das disposi¢fes leais, autuando e aplicando multas
e penalidades aos infratores;

o auxiliar no servigo de fiscalizacdo em geral;

o exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam

determinados por lei ou autoridade competente;
executar outras atividades necessérias a consecucgdo dos servi¢os técnicos inerentes a sua
funcéo.

CARGO: 207 Inspetor de Aluno

Requisitos: Ensino Médio Completo Lei de criagdo n°® 490/2006.

AtribuicBes: Cuidam da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;
inspecionam o comportamento do aluno em ambiente escolar.

e Zelar pela segurancga e disciplina individual e coletiva, orientando os alunos sobre as
normas disciplinares, para manter a ordem e evitar acidentes e irregularidades;

e Percorrer todas as dependéncias do estabelecimento, observando os alunos para
detectar irregularidades e necessidades de orientacdo e auxilio;

e Encaminhar ao setor competente os alunos que apresentem qualquer tipo de
problema, para receberem a devida orientagéo;

e Acionar o sinal, para determinar o inicio e o término das aulas;

e Observar a entrada e a saida dos alunos, permanecendo nas imediagfes dos
portdes, para prevenir acidentes e irregularidades, bem como organizar o0s
educandos no embarque e desembarque do transporte escolar;

e Atender professores transportando materiais e equipamentos registrando o
empréstimo e a devolucgéo;

e [Efetuar a guarda de materiais e equipamentos registrando o empréstimo e a
devolucéo;

Fechar portas, janelas e apagar luzes;
Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais;
e Comunicar a necessidade de reparos e reposicdo de materiais, aparelhos e
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equipamentos;

e Auxiliar no desenvolvimento de atividades livres dos alunos, orientando entrada e
saida de alunos, fiscalizando espacos de recreacao, definindo limites nas atividades
livres;

e Coordenar e orientar a movimentacdo das criancas do inicio até o término dos
periodos de atividades escolares;

e Comunicar a direcao situagdes que evidenciam riscos a seguranca dos educandos;

e Acompanhar as turmas de alunos em atividades escolares externas quando
necessario;

e Auxiliar a diregdo, equipe pedagodgica e secretaria na divulgacdo de comunicados
no &mbito escolar;

e Zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e
familia;

e Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com
alunos e com demais segmentos da comunidade escolar;

e Auxiliar os alunos na higienizacéo e utilizacdo do banheiro;

e Realizar atividades de prevencdo no combate a escabiose e pediculose;

e Informar a direcdo ou os pais quando o aluno necessitar de atendimento com
profissionais de saude;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: 208 Professor

Requisitos: Nivel médio modalidade normal (MAGISTERIO/FORMACAO DE DOCENTES);
ou em nivel superior, em curso de graduacdo em pedagogia com habilitacdo ao magistério
da educacéo infantil e/ou anos iniciais do ensino fundamental; ou em curso normal superior;
ou em nivel superior, em curso de licenciatura, de graduacao plena, precedida de formagéo
de magistério em nivel médio, na modalidade normal; devidamente reconhecido pelo MEC.
Lei de criacdo n® 948/2011.

AtribuicBes: (art. 70 — Lei 948/2011 ) As atividades complementares ao exercicio da
docéncia deverao ser desenvolvidas de acordo com a proposta pedagoégica da instituicao
educacional, respeitadas as diretrizes emanadas da Secretaria Municipal de Educacéo,
Cultura e Esporte, e compreendem: | - planejamento e avaliacdo do trabalho didatico; Il -
atividades de preparacdo das aulas; Il - avaliacdo da producdo dos alunos; IV -
colaboracdo com a administracdo da instituicdo educacional; V - participacdo em reunides
pedagdgicas, de estudo ou administrativas pertinentes a area educacional; VI - articulacdo
com a comunidade escolar.

CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

CARGO: 301 Agente de Endemias

Requisitos: Ensino Fundamental Completo Lei de criagdo n° 781/2010.

Atribuicdes: Promover a salde, mediante acbes de vigilancia de endemias e de seus
vetores, inclusive, se for o caso, fazendo o uso de substéncias quimicas, abrangendo
atividades de execucdo de programas de salde, desenvolvidas em conformidade com as
diretrizes do SUS e sob a supervisdo do gestor do municipio.

e Atualizar o cadastro de iméveis por intermédio do reconhecimento geografico e o
levantamento de pontos estratégicos de sua area para que estes sejam
cadastrados;

e Realizar pesquisas larvarias em imoéveis para levantamento de indices e
descobrimento de focos;

e Identificar e inspecionar criadouros para identificar as formas imaturas (larvas) dos
vetores;

e Eliminar criadouros do mosquito e todos os imoveis, incluindo realizacdes de
mutires de limpeza;

e Orientar moradores e responsaveis para eliminacao e/ou protecdo de possiveis
criadouros — EDUCACAO EM SAUDE;

e Executar a aplicagdo focal e residual, quando indicado, como medida complementar
ao controle mecéanico, ao controle mecéanico, aplicando os larvicidas indicados,
conforme orientacdo técnica;
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Registrar nos formularios especificos, de forma correta e completa, as informacoes
referentes as atividades executadas em campo;

Atuar junto aos domicilios, informando aos seus moradores sobre a doenca, seus
sintomas e riscos, 0 agente transmissor e medidas de prevencao;

Comunicar ao supervisor os obstaculos para execugdo de sua rotina de trabalho
durante as visitas domiciliares;

Realizacdo de bloqueios e utilizacdo da UBV costal sempre que necessario;

Visitar domicilios periodicamente, conforme orientacdes da coordenacao da area de
saude;

Rastrear e combater focos de doencas especificas;

Auxiliar na promocgao da educagéo sanitaria e ambiental;

Participar de campanhas preventivas;

Incentivar atividades comunitérias;

Participar de atividades entre unidades de salde, autoridades e comunidade;
Participar de reunides profissionais;

Executar tarefas administrativas relativas ao seu trabalho;

Utilizar sistema de informacéo da saude;

Executar atividades correlatas.

Em relacdo aos ACE:

Enfoque nas atividades de controle de vetores e de endemias mais prevalentes,
considerados os perfis epidemioldgico e demogréfico da localidade;

Integracdo das acdes dos ACE a equipe de atencdo basica em salde;

Em relacdo aos ACS:

Priorizacdo da cobertura de populagdo municipal com alto grau de vulnerabilidade
social e de risco epidemioldgico;

Atuacdo em acgles basicas de salde visando a integralidade do cuidado no
territorio,

Integracdo das acdes dos ACS e dos ACE.

CARGO: 302 Motorista

Requisitos: Alfabetizado. Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “D” Lei de criagdo n°
1.506/2017.

AtribuicBes: Dirigir veiculos automotores de pequeno, médio ou grande porte,
transportando pessoas, materiais e cargas; promover a manutengdo do veiculo sob sua
responsabilidade, verificando as condi¢cdes de funcionamento, de combustivel, agua,
bateria, pneus e outros.

Dirigir veiculos de pequeno, médio e grande porte, transportando pessoas, cargas
e/ou materiais, observando as normas do Cédigo Nacional de Transito;

Realizar o registro de saidas e chegadas do veiculo, registrando de ficha prépria os
horéarios, quilometragem e itinerario percorrido, para fins de controle;

Verificar as condi¢des de uso do veiculo, com relacdo a combustivel, &gua, bateria,
pneus e outros, solicitando as medidas necessérias, para 0 seu perfeito
funcionamento;

Zelar pela conservagdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos
reparos;

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com reparos e limpeza do
veiculo;

Preencher, diariamente, formularios com dados relativos a quilometragem, horario
de saida e chegada;

Realizar, eventualmente, viagens a servi¢co da prefeitura;

Eventualmente realizar pequenos reparos de emergéncia;

Auxiliar o médico e ou paramédico em emergéncias na ambulancia;

Providenciar reposicdo de materiais médico-hospitalares utilizados na ambulancia
conforme solicitado;

Zela pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos
servigos prestados aos transeuntes e veiculo;
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Providenciar os servigos de manutencdo, comunicando falhas e solicitando reparos,
para assegurar seu perfeito estado;

Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da
empresa, para permitir sua manutengdo e abastecimento;

Cumprir escala de trabalho;

Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizacdo sonora e luminosa;
Recolher e encaminhar os alunos até a unidade escolar diariamente, conforme
cronograma escolar anual;

Vistoriar caminhéo, verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, agua e
Oleo do carter, e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condic¢des de funcionamento;

Examinar as ordens de servico, verificando a localizacdo dos depésitos e
estabelecimentos onde se processardo carga e descarga, para dar cumprimento a
programacao estabelecida;

Ligar o motor do veiculo, girando a chave de ignicédo, para aquecé-lo e possibilitar
sua movimentacao;

Dirigir caminh&o, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizacao, para conduzi-lo aos locais de carga e descarga,;

Zelar pela documentacdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes, para apresenta-la as autoridades competentes,
quando solicitada, nos postos de fiscalizacao;

Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos
documentos de recebimento ou de entrega e orientando sua arrumag&o no veiculo,
para evitar acidentes e atender corretamente aos municipes;

Desempenhar outras tarefas correlatas.




