PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAMBIRA - ESTADO DO PARANA

ANEXO 1
Tabela de Nomenclatura, Percentuais de Gratificacdo e Quantidade de Vagas
Tabela de Nomenclatura, Atribuicdes, Requisitos de Investidura, Percentuais de
Gratifica¢iio e Quantidade de Vagas
NOMENCLATURA/ATRIBUICOES/REQUISITOS % Qtde

Controlador Interno

Atribuicdes: fiscalizar a execugdo das atividades
administrativas, verificando se estdo em conformidade com
a legislacdo e as normas aplicaveis; Realizar auditorias
internas para identificar e prevenir irregularidades, fraudes
e desperdicios na gestdo publica; Promover a transparéncia
na gestdo publica, divulgando informagbes sobre as
atividades da administra¢do e prestado contas aos Orgdos |
de controle externo; Atuar na prevengdo e combate a
corrupgdo, identificando e denunciando irregularidades e
fraudes; Acompanhar os processos de licitagdo e
contratagfio, garantindo a legalidade e a transparéncia
dessas operagbes; Manter contato com oOrgdos como o 80% 01
Tribunal de Contas, Ministério Publico e outros érgdos de
controle  externo, fornecendo  informagdes e
esclarecimentos sobre a gestéo puiblica; Procura identificar
oportunidades de melhoria na gestdo publica e contribui

para a capacitagdo dos servidores.

equisitos de investidura:

» Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo,
do quadro préprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a area
das atribui¢des da fungéo;

* Possuir perfil profissional ou formagdo académica

compativel com o cargo ou a fun¢éo.
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* Possuir Ensino Superior Completo, preferencialmente |
em Direito, Administra¢do ou Ciéncias Contéabeis. ‘

Ouvidor i

Atribuicdes: Receber e analisar manifestagdes, sugestdes,

reclamagdes, elogios, feedbacks, denuncias, solicitagdes de

informag&o; Acompanhar o tratamento das manifestagdes
para garantir que sejam resolvidas de forma justa e eficaz;
Encaminhar as manifesta¢des para os setores competentes
da administragio publica; Promover o didlogo entre o
cidaddo e a administragdo publica; Buscar melhorias na
qualidade dos servigos e na gestdo publica; Fortalecer a
cidadania ao garantir o acesso & informag#o e a participagdo
do cidaddo; Antecipar tendéncias e identificar
50% 01
oportunidades de melhoria na gestéo publica; Promover a
transparéncia e a responsabilidade da administragdo
‘pﬁblica; Defender os direitos dos cidaddos: E garantir o
exercicio da cidadania.

Requisitos de investidura:

* Ser ocupante de cargo puiblico, em provimento efetivo,

do quadro proprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a drea
das atribui¢des da fungéo;

* Possuir perfil profissional ou formagio académica

compativel com o cargo ou a fungio.

Atuar como representante de érgios estaduais, tais
como: DETRAN/Instituto de Identificacio/Junta 30% 01
Militar

AY
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Atribuicdes: Além de suas fungdes, o servidor devera
efetuar agendamento para atendimento ao publico; Atuar
na emissdo e renovagdo de CNHs, registrar veiculos,
realizar vistorias, lidar com processos de licenciamento e
outras atividades administrativas relacionadas; Atender e
orientar o publico em geral sobre os servigos do DETRAN-
PR, prestar informagdes, responder dividas e encaminhar
processos; Verificagdo de veiculos para garantir que
atendam as normas de seguranga e regulamentagdes, além
de verificar a documentag¢do e a situagdo do veiculo;
Efetuar a coleta de dados e identificagdo de pessoas;
Efetuar a verificagdo de documentos, a coleta de dados
biogréficos, a andlise de dados para fins de seguranca, a
identificagdo de individuos em ambientes especificos ou a
analise de dados para fins de seguranga; Emitir e entregar
RG, CNH e Reservista; Realizar o alistamento militar dos
brasileiros; Emitir diversos documentos militares, como
Certificados de Dispensa da Incorporagdo (CDI),
Certificados de MFDV, Certificados de Isengédo (CI), entre
loutros; Organizar e realizar cerimdnias de "Compromisso
5 Bandeira; Regularizar a situagio militar dos municipes,
seja por meio do alistamento, da prestagdo de informagdes

ou do encaminhamento aos 6rgdos competentes.

Requisitos de investidura:

« Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro proprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a drea das
atribui¢des da fungéo;

» Possuir perfil profissional ou formagdo académica

compativel com o cargo ou a fungéo.

CNPJ: 75.771.287/0001-52 - E-mail: gabinete@cambira.pr.gov.br E
(Criado pela Lei n°4.338, de 25/01/1961 e instalado em 22/10/1961)
Av. Canada n°320 - Centro — Cx. Postal 01- Fone (43) 3436-8000
CEP 86.890-000 - CAMBIRA - PR



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAMBIRA - ESTADO DO PARANA

Efetuar a alimentacio do sistema PEC e SI PNI —
Plano Nacional de Imuniza¢io, bem como efetuar o

controle ¢ manutengiio do estoque de vacinas.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, o servidor deverd
efetuar a alimentacdo dos sistemas nacionais e estaduais,
mantendo atualizados os cadastros dos pacientes junto as
centrais de vacinas; Organizar campanhas de vacinas de
acordo com os calendarios de vacinas nacionais e
estaduais; Efetuar a solicitagfio de vacinas junto aos 6rgéos
responsaveis, bem como organizar a sua distribuigfio entre
20% 03
as unidades de saude; Controlar os estoque e
armazenamento de vacinas e imunizantes, visando o

aproveitamento maximo das doses.

equisitos de investidura:

* Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo,
do quadro préprio do Municipio;

* Possuir experiéncia administrativa concernente a area
das atribui¢des da fungdo;

* Possuir perfil profissional ou formagfo académica

compativel com o cargo ou a fungfo.

Auxiliar na organizagio dos veiculos junto ao patio de
maquinas efetuando e organizando o envio dos mesmos

para lavagem, limpeza, engraxamento ¢ manutengio.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, o servidor devera
organizar e agendar o envio dos veiculos para lavagem e
limpeza externa e interna dos automéveis, Onibus, 15% 03 |
caminhdes e outros veiculos da Prefeitura Municipal e das
Autarquias; Organizar e agendar a troca de lubrificantes e
demais fluidos dos veiculos municipais, garantindo assim

0 bom funcionamento dos mesmos.

[R_equisitos de investidura:
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tribuicdes: Além de suas fungdes, o servidor devera
coordenar e organizar a distribuicio das refei¢des,
assegurando o fluxo adequado da alimentacdo escolar,
especialmente nos hordrios de maiores demandas:;
Controlar ‘o cumprimento das diretrizes nutricionais
estabelecidas pelos programas de alimentagdo escolar,
auxiliando na conferéncia de porgdes e na correta oferta de
alimentos; Fiscalizar a higiene e o correto uso dos
utensilios e equipamentos de cozinha, prevenindo
contaminagdes e garantindo o cumprimento das normas
sanitdrias; Apoiar a logistica e recebimento de insumos
alimentares, verificando quantidades, prazo de validade e
condi¢des de armazenamento, em alinhamento com a

equipe gestora da unidade escolar.

Requisitos de investidura:

* Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro préprio do Municipio;

* Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
atribui¢des da fungdo;

* Possuir perfil profissional ou formagdo académica

compativel com o cargo ou a fungio.

Efetuar o transporte especializado de pacientes fora do
municipio (TFD), em hordrios diversos de sua jomada'
de trabalho

Atribuicdes: Além de suas fungdes, o servidor deveri
efetuar o transporte ou traslado de pacientes e
acompanhantes para consultas, exames e demais
procedimentos médicos de urgéncia/emergéncia em
cidades ou estados distintos de seu local de trabalho, bem

como em horérios diversos de sua jornada de trabalho.

15%

10
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Requisitos de investidura:

* Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do

quadro préprio do Municipio;

* Possuir experiéncia administrativa concernente a 4rea das
atribuigdes da fungdo;

* Possuir perfil profissional ou formag#o técnica/académica
compativel com o cargo ou a fungéo.

* Possuir CNH regular, no minimo categoria D.

Efetuar a alimentaciio dos sistemas de informacio da
Autarquia Municipal de Saide: CNES - cadastro
nacional de estabelecimentos de saide; DIGISUS;
SAI/SUS; programas de frotas, controle de didrias para

motoristas do transporte sanitdrio.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, o servidor deverd
efetuar a alimentagdo dos sistemas necessarios para o
funcionamento da Autarquia Municipal de Satde. Manter
atualizados os sistemas junto ao ministério da Saude e a
Sesa, comprovando o Funcionamento dos programas
nacionais e estaduais de satide; Cuidar dos envios mensais
25% 01
de relatérios para manutengfio do envio de verbas para a
Atencdo Basica de Satde; Efetuar o controle de frotas e o
envio de informagdes ao TCE/PR; Efetuar o controle de

didrias pagas aos motoristas.

equisitos de investidura:
* Ser ocupante de cargo piiblico, em provimento efetivo, do

quadro préprio do Municipio;

* Possuir experiéncia administrativa concernente a 4rea das
atribui¢des da fungio;
* Possuir perfil profissional ou formagdo académica

compativel com o cargo ou a fungdo.
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» Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro préprio do Municipio;

* Possuir experiéncia administrativa concernente a 4rea das
atribui¢des da funcgéo;

e Possuir perfil profissional ou formagdo académica
compativel com o cargo ou a fungéo.

* Possuir CNH regular, no minimo categoria C.

Atuar na organizacio e manutencdo de prédios
publicos, tanto da administragio direta como indireta,

visando manter o bom funcionamento das estruturas.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, o servidor deverd, o
servidor devera elabora planos de manutengéo, definindo
prioridades e orcamento para as atividades; coordenar a
equipe de manuten¢do, supervisionando as atividades de ‘
reparo e reforma; administrar os recursos materiais e
humanos envolvidos nas atividades de manutengio;
garantir que os prédios publicos estejam em conformidade; 15% 02
com as normas de seguranga e¢ que as atividades de

manuten¢do sejam realizadas de forma segura;

Requisitos de investidura: .

« Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do

quadro préprio do Municipio;

* Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
atribui¢des da fung¢éo;

» Possuir perfil profissional ou formagéio académica

compativel com o cargo ou a funggo.

Auxiliar a equipe de Nutricionistas, desempenhando
5% 15

|atividades junto as cozinhas das escolas e CMEIs,

"y
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Efetuar a organiza¢do da recepgio, agendamento de
consultas e encaminhamentos para os outros servicos
da rede de especializada odontolégica e por alimentar
os Sistemas Odontolégicos de todas as unidades de

saiide do nmunicipio.

Atribuicdes: Além de suas fung¢des, o servidor devera
efetuar a organizagdo das recepgdes odontolégicas nas
diversas unidades do Municipios; Efetuar diariamente a
alimentagdo dos sistemas odontologicos internos e
externos, mantendo em dia as informag¢des junto ao

Ministério da Saude e a Sesa, garantindo assim o envio de

verbas para a manutengdo da Saude Bucal; Efetuar a| 15% 02
organizacdo de envio de pacientes a outros servigos da rede
especializada odontologica; Efetuar a organizagdo do
estoque de materiais odontologico, visando o bom
andamento dos servigos odontolégicos.
equisitos de investidura:
Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo,
0 quadro préprio do Municipio;
Possuir experiéncia administrativa concernente a area
as atribui¢des da fungéo;
Possuir perfil profissional ou formagdo académica
ompativel com o cargo ou a fungéo.
fetuar a organiza¢io da recep¢do, agendamento de
onsultas e encaminhamentos para os outros servigos
a rede de atengdo basica, bem como para rede, 20% 02

specializada, alimentando os sistemas necessarios para

anter fluidez e ordem nas filas de espera.
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Atribuicdes: Além de suas fungdes, o servidor devera
efetuar a organizagfio e a gestdo das recepcionistas; Efetuar
a abertura da recepgdo as 06:00 hrs da manh3 e manter em
funcionamento os sistemas operacionais; Organizar o
agendament6 de consultas, respeitado os atendimentos
prioritrios; Efetuar a organizagdo das agendas medicas,
distribuindo os pacientes de forma igualitaria, visando o
bom andamento das filas de consulta; Efetuar a
organizagdo e o encaminhamento de pacientes a outros

servigos da rede de atengdo bésica de satde;

Requisitos de investidura:

* Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do

quadro préprio do Municipio;

* Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
atribui¢des da fungio;

* Possuir perfil profissional ou formagfio académica

compativel com o cargo ou a fungdo.

Atuar como responsidvel técnico do Setor Contabil e " -
0
Financeiro da Autarquia Municipal de Educacio
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tribuicdes: Além de suas fungdes, planejar, organizar e
controlar as atividades financeiras da autarquia, fixando
politicas de gestdo de recursos; Supervisionar as atividades
contabeis, incluindo registros patrimoniais, elaboragdo de
demonstragdes contabeis e prestagéio de contas; Elaborar e
executar planos de curto, médio e longo prazo, incluindo
or¢amentos, previsdes e estratégias de captagio de
recursos; Avaliar e gerenciar riscos financeiros, incluindo
riscos de crédito, liquidez, mercado e operacional;
Supervisionar o fluxo de caixa da Autarquia, garantindo
que haja recursos suficientes para cobrir as obrigagdes;
Fornecer informagdes e analises para auxiliar na tomada de
decisdes estratégicas da Autarquia; Garantir que a
autarquia esteja em conformidade com as leis e
regulamenta¢des financeiras; Auxiliar a equipe de
finangas, garantindo que as atividades sejam realizadas de

forma eficiente e eficaz;

equisitos de investidura:

* Ser ocupante de cargo piiblico, em provimento efetivo, do
quadro préprio do Municipio; A

* Possuir experiéncia administrativa concernente a 4rea das
\atribuig:ﬁes da fungdo;

* Possuir perfil profissional ou formagio académica

compativel com o cargo ou a fungao.

PREFEITURA DOMUNICIPIO DE CAMBIRA - ESTADO DO PARANA

Executar e auxiliar as atividades inerentes a Tesouraria

da Autarquia Municipal de Educagio.

35%

03
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Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera monitorar a
entrada e saida de dinheiro, garantindo que haja recursos
suficientes para cobrir as despesas e que ndo haja excesso
de caixa; Registrar e controlar as contas a pagar (despesas)
e a receber (receitas) da Autarquia; Efetuar os pagamentos
das despesas da Autarquia, como saldrios, contas de
fornecedores e outros; Monitorar as contas bancérias do
municipio, verificar os saldos e efetuar transferéncias e
saidas de dinheiro; Manter a organizagdo dos documentos
que compdem a documentagdo financeira do municipio,
como notas fiscais, comprovantes de pagamento e extratos
bancdrios; Elaborar relatérios e demonstrativos financeiros
para auxiliar na tomada de decisdes e na avaliagio do
desempenho financeiro da Autarquia; Colaborar com
outros 0rgdos do governo, como a Secretaria de Fazenda e
os oOrgdos de controle, fornecendo informagdes e
documentos necessérios; Monitorar aplicagdes financeiras
da Autarquia, como investimentos em bancos e fundos de

investimento.

Requisitos de investidura:

« Ser ocupante de cargo ptiblico, em provimento efetivo, do

quadro préprio do Municipio;

* Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
atribui¢des da fungdo;

* Possuir perfil profissional ou formagdo académica

compativel com o cargo ou a fungéo.

Auxiliar na organiza¢io do Departamento de Receita e

50% 01

fFiscalizaca’io de Tributos junto a Secretaria de Fazenda.

A
~\

\
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Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera planejar,
organizar, controlar e avaliar a politica tributaria e fiscal do
municipio; Exercer a administragdo e a cobranga da divida
ativa tributaria e ndo tributaria; Executar, fiscalizar e
controlar -as atividades referente ao sistema tributério;
Executar as atividades referentes ao langamento, &
cobranga, a arrecada¢do e a fiscalizagdo dos tributos;
Manter cadastro atualizado de contribuintes contendo os
dados necessarios ao exercicio das atividades de
fiscalizag#o, previsdo de receitas e planejamento tributério
do municipio; Aplicar a legislagdo tributdria municipal e
promover sua atualizagdo; Orientar os contribuintes sobre
a aplicagdo e a interpretagio da legislagdo
tributaria; Inscrever em divida ativa créditos tributérios ou
ndo tributdrios; Cadastrar iméveis do municipio, langar e

distribuir os carnes de IPTU;

equisitos de investidura:

« Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro proprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente & drea das
atribuigdes da fungéo; |

e Possuir perfil profissional ou formagdo académica

compativel com o cargo ou a fungéo.

Organizar, auxiliar e efetuar o transporte de atletas e
servidores em eventos esportivos, noturnos e aos finais

de semana,

Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera ficar a 30% 0@
disposigio em dedicagdo exclusiva para atender as
demandas do Municipio; Efetuar o transporte de servidores
e atletas em dias de eventos e jogos; Organizar e agendar,

junto aos setores responsaveis as datas de eventos e
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esportivos, definindo o tipo de automdvel a ser utilizado e
’quais os trajetos serdo efetuados, maximizando as rotas e

diminuindo o consumo de combustivel.

Requisitos de investidura:

» Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro préprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
atribui¢des da fungéo;

» Possuir perfil profissional ou formagdo académical
compativel com o cargo ou a fungéo.

* Possuir CNH regular, no minimo categoria D.

Atuar como responsavel técnico junto a Secretaria da
Obras, Urbanismo, Transporte e Servigos Publicos,
onde direcionara todas as atividades técnicas sobre
elaboragdes, planejamentos e fiscalizagiio de obras e

projetos e pelas emissdes de pareceres técnicos.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, elaborar planos de
trabalho, definir metas e objetivos para as obras,
acompanhar o desenvolvimento dos projetos e coordenar as
equipes envolvidas; Supervisionar a execugdo das obras,
fiscalizar a qualidade dos mateﬁais e servigos, garantir a| 40% 01
conformidade com as normas e regulamentos; Cuidar do
orcamento, acompanhar as despesas, controlar os contratos
e garantir a utilizagfio eficiente dos recursos publicos;
Elaborar relatérios, planilhas, documentagdo técnica e
demais documentos necessérios para o acompanhamento €
gestdo das obras; Treinar e desenvolver as equipes,
buscando a melhoria continua dos processos e da qualidade

dos servigos.

Requisitos de investidura:

v
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« Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro préprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a 4rea das
atribui¢des da funcéo;

» Possuir perfil profissional ou formagdo académica .
compativel com o cargo ou a fungéo;

» Inscrigdo ativa no CREA.

Auxiliar na conducio e transporte de maquinas e
equipamentos rodovidrios, efetuando o embarque e
desembarque de maquindrios em caminhio prancha.

|Atribuicdes: Além de suas fungdes basicas, deverd operar

maquinas e equipamentos pesados para os quais ndo foi

contratado, efetuando o embarque e o desembarque de risco

idos referidos maquinarios em caminhdo prancha.

Requisitos de investidura: 20% 03
» Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do

quadro proprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a 4rea das
atribui¢des da fungéo;

» Possuir perfil profissional ou formagdo académica
compativel com o cargo ou a fungéo.

* Possuir CNH regular, no minimo categoria C.

Executar atividades de especiais, junto a Secretaria da
Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente, onde
auxiliando as deliberacdes das atividades de servicos

junto a equipe de manutenciio das estradas rurais.
15% 05

Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera elaborar planos
de manutengdo preventiva e corretiva das estradas,
considerando os recursos disponiveis, o estado das vias e

as necessidades da comunidade; Coordenar a execugdo das

A4
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atividades de manutengdo, seja por meio de equipes
proprias ou de terceiros, e garantir que sejam realizadas de
acordo com as normas técnicas e de seguranca; Monitorar
o andamento das obras, acompanhar os custos, controlar a
qualidade dos materiais e servigos, e garantir que 0s prazos .
sejam cumpridos; Acompanhar as equipes de trabalho,
fornecer treinamento e orientag¢do, e promover a seguranga
no local de trabalho; Elaborar relatérios sobre o estado das
estradas, os trabalhos realizados, os custos e os resultados
alcangados; Interagir com outros setores da prefeitura ou
Orgdos responsdveis, para garantir a integracdo das
atividades de manutengéo com outras politicas publicas.

Requisitos de investidura:

» Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do

quadro préprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a drea das
atribui¢des da fungéo;

» Possuir perfil profissional ou formagdo académica

compativel com o cargo ou a fungéo.

Organizar e auxiliar no transporte de servidores da
Autarquia Municipal de Eduéaqio em cursos e eventos
Ffora do municipio, efetuando reserva de veiculos,

organizando horarios e rotas.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera organizar o 10% 0
transporte de servidores para cursos e eventos de
participagdo obrigatoria, organizar as rotas, locais e
horérios de saida, reservar previamente o veiculo a ser
utilizado, inclusive em horarios distintos a sua jornada de

trabalho.

ﬁeguisitos de investidura:
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* Ser ocupante de cargo piblico, em provimento efetivo, do
quadro préprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a 4rea das
atribui¢des da fungfo;

» Possuir .perfil profissional ou formagdo académica
compativel com o cargo ou a fung&o.

* Possuir CNH regular, no minimo categoria D.

Efetuar a organizacdo e execugio de obras e reformas
0 cemitério municipal, bem como organizar e auxiliar
na execuciio de servicos de exumaciio e sepultamento,

inclusive finais de semana.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera organizar a
constru¢do de timulos e jazigos no cemitério municipal;
Organizar a abertura de covas, a retirada de lapides e
limpeza do interior de covas ja existentes; Organizar o
espago para o sepultamento, preparar o local para receber
as urnas e realizar o sepultamento; Organizar a abertura de
15% 02
sepulturas quando necessério para exumagao, seguindo as
normas e procedimentos; Realizar servigos de limpeza,
conservacdo e fiscalizagdo, gérantindo a organizagdo e o
bom estado do cemitério; Controlar o cumprimento das
normas e exigéncias para sepultamentos; Manter contato
com as familias enlutadas, fornecendo informagdes e
orientagdo, sempre com respeito e sensibilidade; Manter a
ordem e a higiene nos espagos funerarios; Organizar o
traslado de corpos e despojos, quando necessério;

Monitorar e garantir a seguranga do local.

equisitos de investidura:

Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro préprio do Municipio;
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» Possuir experiéncia administrativa concernente a 4rea das
atribui¢des da fungéo;
e Possuir perfil profissional ou formagdo académica z

compativel com o cargo ou a fungéo.

Auxiliar na organizagio das folhas de pagamentos das
Autarquiafs Municipais, bem como executar demandas

’diversas junto ao Departamento de Recursos Humanos

Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera efetuar a coleta
mensal dos pontos das Autarquias Municipais; Coletar e
analisar mensalmente atestados e declaragdes medicas
apresentados pelos servidores; Alimentar sistemas internos| 30% 01
e externos, mantendo atualizados os dados dos servidores;
Comprar e distribuir EPI’s aos servidores, bem como
fiscalizar a sua utilizagdo; Efetuar agendamento de exames
periddicos, bem como o agendamento de exames
éadmissionais ¢ demissionais; Manter em dia toda a

documentagdo relativa a seguranga do trabalho.

Requisitos de investidura:

* Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro préprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a 4rea das
atribui¢des da fungéo;

» Possuir perfil profissional ou formagdio académica

compativel com o cargo ou a fungéo.

Auxiliar na manutengio e organiza¢io do sistema de
tratamento e distribuigiio de d4gua do Distrito do Sete de ;
Maio. |
Atribuicdes: Além de suas fungdes, deverd cuidar da, 10% 01

captagdo, tratamento e distribui¢io de agua potavel no
Distrito do Sete de Maio; Efetuar a manuteng¢do das bombas

e linhas de distribui¢@o de agua; cuidar da limpeza da caixa
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d’agua, minas e pogos artesianos que compdem o sistema
de abastecimento; efetuar a fiscalizagdo nas residéncias dos
usudrios; evitando o uso indevido e irracional da dgua.

Requisitos de investidura:

» Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do

quadro préprio do Municipio; .

* Possuir experiéncia administrativa concernente 4 4rea das
atribuigdes da fungéo;

* Possuir perfil profissional ou formagdo académical

compativel com o cargo ou a fungdo.

Responsdvel pela fiscaliza¢io ambiental, auxiliar na
elaboragiio dos projetos de licenciamentos ambientais,
e demais acdes correlatas.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, deverd verificar e

monitora regularidade de empreendimentos e atividades

potencialmente poluidoras ou que utilizam recursos
naturais; Lavrar autos de infragdo, aplicar multas e outros
tipos de sang¢des por infragdes ambientais; Efetuar a¢des de
prevengdo, como orientagdo e educagdo ambiental, e
combate a crimes como desmatamento, polui¢do e descarte
irregular de residuos; Coleté.r dados e informagdes para] 15% 01
avaliar a qualidade do meio ambiente e identificar possiveis
problemas; Verificar se as atividades e instala¢des estdo em
conformidade com a legislagdo ambiental; Avaliar projetos
e atividades em relagdo ao seu impacto ambiental;
Organizar e dirigir equipes de fiscalizagdo em campo;
Colaborar em estudos sobre o meio ambiente e a
identificagdo de problemas; Notificar e, se necessario,
embargar atividades que estejam causando danos ao meio

ambiente; Trabalhar em conjunto com outros 6rgdos e

entidades para garantir o cumprimento da legislagio

e
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ambiental, Acompanhar dentincias relacionadas a maus
tratos com animais; Redigir relatorios sobre as atividades

de fiscalizag@o e os resultados obtidos.

equisitos de investidura:

Possuir Ensino Superior Completo ou possuir formag#o

ompativel ou qualificagdo atestada por -certificagdo
rofissional;

Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
uadro préprio do Municipio;

Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
tribui¢des da fungdo;

Possuir perfil profissional ou formagdo académica

ompativel com o cargo ou a fungéo.

esponsabilidade Técnica na emissido de pareceres,
elatérios e demais pecas contibeis do portal de
ransparéncia e Tribunal de Contas, bem como
esponder pela contabilidade da Autarquia Municipal
de Sande.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera auxiliar em
todas as atividades contdbeis, desde a escrituragdo dos
livros até a elaboragdo das demonstra¢des contdbeis;
Assumir a responsabilidade técnica pelos servigos
50% 01
contdbeis prestados, o que inclui a qualidade dos servigos e
a conformidade com as normas contdbeis; Elaborar e/ou
supervisionar a elaboragdo de demonstragdes contabeis,
como o balango patrimonial e a demonstragdo do resultado
do exercicio; Garantir o atendimento as normas e leis
contabeis e fiscais, bem como as obrigagbes acessorias;

&Tiscﬂiw o cumprimento das normas e leis contabeis pelos

servidores e/ou parceiros; Elaborar e/ou supervisionar a

Flaborac;ﬁo do plano de contas da autarquia; Supervisionar
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os langamentos contdbeis, garantindo que sejam feitos de
forma correta e em conformidade com as normas contébeis;
Supervisionar a conciliagdo de contas, garantindo que os
saldos estejam corretos; Atender as obrigagdes fiscais
acessorias, como a entrega de declaragdes e a apresentagio
de informagdes; Assessorar a auditoria externa, fornecéndo
informagdes e documentos necessarios para a realizagdo da
auditoria; Executar tarefas no setor financeiro de qualquer

entidade.

Requisitos de investidura:

» Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro proprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente & area das
atribui¢des da fungio;

» Possuir perfil profissional ou formagdo académica
compativel com o cargo ou a fungéo.

* Possuir Ensino Superior Completo, preferencialmente em

Ciéncias Contébeis.

fetuar diariamente a fiscalizagio dos veiculos
ublicos, afim de manterd integridade estética dos
esmos, mantendo os veiculos em plenas condigdes de

S0.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera verificar
diariamente as condi¢des estéticas dos veiculos, organizar: 20% 01
e agendar o envio de veiculos para reparos e restauragédo de
pecas; Organizar o envio dos veiculos para o conserto de
carrocerias  danificadas em acidentes, corrigindo
amassados, deformagdes e outros danos em veiculos
publicos; Efetuar a cotagdo de valores de reparo, bem como

a cotagdo de pecas utilizadas para os reparos.

equisitos de investidura: A
M—————-— {
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* Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro préprio do Municipio;

* Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
atribui¢Ges da fungdo;

* Possuir perfil profissional ou formagdo académica

compativel com o cargo ou a fungdo.

Organizar a manuteng¢fo vidria e a aplicacdo de massa
asfaltica, lama asfiltica bem como organizar o
recolhimento de animais das vias puablicas de acordo

com as necessidades da administra¢ido, inclusive em

'torairios noturno e finais de semana, no intuito de evitar

cidentes e danos aos municipes.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera efetuar,
organizar a aplicagdo de massa e lama asfaltica da maneira] 15% 03
ecologicamente correta, evitando o descarte irregular de
residuos e restos de materiais; localizar e solucionar
defeitos nas vias publicas, passeios e nas sinaliza¢des
horizontais e verticais; organizar a remog¢#o e destinagio de
animais mortos localizados em vias publicas, evitando
assim o descarte irregular dos mesmos; acompanhar a
implantagdo de lombadas nas vias publicas.

Requisitos de investidura:

» Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do

quadro proprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
atribui¢des da fungéo;

* Possuir perfil profissional ou formag¢fo académica

compativel com o cargo ou a fungio.

Executar e auxiliar nas rotinas de secretaria das escolas

e CMEIs, alimentando sistemas municipais, estaduais e 5% 05
[nacionais, buscando manter os cadastros de alunos 7
;
- /|
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atualizados junto aos orgdos educacionais, visando
manter o envio de verbas a Autarquia Municipal de

Educacgio

Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera cumprir a
legislagdo .vigente referente ao registro escolar dos
estudantes, mantendo atualizados todos os dados®no
sistema especifico e nas pastas individuais; Cumprir os
prazos de rotinas administrativas anuais, matriculas,
abertura e fechamento de periodo letivo, LRCOM, Censo
Escolar, cadastro de estudante; Colaborar na organizagéo
dos documentos referentes & estrutura e funcionamento da
instituicdo de ensino, mantendo atualizada a Vida Legal;
Manter atualizados os dados funcionais de todos os
servidores da institui¢do de ensino; Manter atualizados os
registros escolares no sistema especifico e nas pastas
hndividuais dos estudantes; Cumprir e fazer cumprir o
disposto no Regimento Escolar; Comparecer e participar de
eventos, cursos e reunides, quando convocados; Organizar;
e disponibilizar o Livro Ponto a todos os servidores da
institui¢do de ensino; organizar a documentagio escolar do
estudante afastado da instituigfio de ensino por problema de
saude ou por licenga maternidade, comprovados por
atestado/laudo médico, conforme legislagdo vigente;
conferir, registrar e Patrimoniar materiais e equipamentos
recebidos; formecer dados estatisticos inerentes as
atividades da secretaria escolar, quando solicitado; elaborar
relatérios e processos de ordem administrativa a serem

encaminhados aos 6rgédos competentes;

Requisitos de investidura:

« Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do

quadro proprio do Municipio;

}/
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o4

» Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
atribui¢des da fungdo; 1
* Possuir perfil profissional ou formagdo académica

compativel com o cargo ou a fungéo.

Organizar e auxiliar a recep¢do de pacientes nas
Unidades Basicas de Saide, e organizar o agendameénto
de transportes, o embarque de pacientes e o
agendamento de consultas em hordrios distintos ao

horirio de funcionamento das unidades de satde.
10% 08

Atribuicdes: Além de suas atribui¢des didrias, efetuara a
recepgdo de pacientes e acompanhantes; agendar consultas;
orientar e direcionar os pacientes e acompanhantes aos
setores necessarios; Auxiliar os pacientes no embarque de
transporte para outros municipios.

B_eguisitos de investidura:

* Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do

quadro proprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a drea das
atribui¢cdes da fungdo;

* Possuir perfil profissional ou formagdo académica

compativel com o cargo ou a fungéo.

Atuar como Responsdvel Técnico da Saude Bucal do

Municipio

Atribuicdes: Responsavel por garantir que a instituigio
odontolégica siga as normas éticas, técnicas e legais,
incluindo o cumprimento do Cédigo de FEtica - -
Odontologica; Realizar a¢des educativas, ensinar técnicas
de higiene bucal, aplicar métodos preventivos, acompanhar
e apoiar a equipe de Saude da Familia; Organizar e executar,
atividades de higiene bucal, realizar limpeza, assepsia,

desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental e
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equipamentos; Supervisionar as atividades técnicas e éticas |
do estabelecimento odontolégico, garantindo a qualidade e
conformidade com as leis; Orientar a institui¢do sobre
técnicas de propaganda e fiscalizar o cumprimento do ,
Cédigo de .Etica Odontolégica; Ser responsavel civil e
penalmente pelos atos e omissdes dos profissionais que

atuam sob sua responsabilidade técnica.

Regquisitos de investidura:

« Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do

quadro proprio do Municipio;

» Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
atribui¢des da fungéo;

» Possuir perfil profissional ou formagdo académica
compativel com o cargo ou a fungéo.

* Possuir Ensino Superior Completo, em Odontologia.

Efetuar a organiza¢io, distribui¢io e controle de
estoque de oxigénio a pacientes acamados em
tratamento domiciliar bem como controlar o estoque de
oxigénio das ambulincias e demais equipamentos
necessirios para os atendimentos de urgéncia e

emergéncia.

Atribuicdes: Além de suas fungdes, devera efetuar o
controle de estoque dos cilindros de oxigénio e
20% 01
equipamentos de emergéncia; Efetuar os pedidos de
compra de cilindro de oxigénio e equipamentos de
emergéncia; Distribuir entre as UBS’s cilindros de
oxigénio e equipamentos de emergéncia, garantindo que
em todas as unidades haja estoque suficiente para atender
os pacientes didrios e emergenciais; Efetuar o controle, a

orientagdo e a entrega de oxigénio aos pacientes acamados,

garantindo a troca de cilindros antes de seu termino;
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[Efetuar o controle e a substitui¢do de cilindros de oxigénio i
equipamentos de emergéncia na sala de emergéncia e nas

buléncias.

&luisitos de investidura:

» Ser ocupante de cargo publico, em provimento efetivo, do
quadro préprio do Municipio; d
» Possuir experiéncia administrativa concernente a area das
atribui¢des da fungéo;

» Possuir perfil profissional ou formagdo académica
compativel com o cargo ou a fungéo.

* Possuir no minimo curso técnico de enfermagem

7
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