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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE NEGRO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 111

Lel n. /PMMN/20135

Atribuicoes e atividades dos cargos

FONAUDIOLOGO

I — Desenvolver atividades de pesquisas, supervisdo, coordenag¢do e execug¢do relativas a
prevengdo e recuperagcao da saude individual e coletiva, no que se refere a area de comunicagao

oral e escrita, voz e audicao;

I1 - Participar de equipe de diagnostico, realizando a avaliacdo da comunicagdo oral e escrita, voz

¢ audicao;
III - Realizar terapia fonaudiologa dos problemas a de comunicagédo oral e escrita, voz e audigao:;
IV — Realizar o aperfeigoamento dos padroes da voz e da fala;

V — Projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiologicas promovidas por entidades publicas,

privadas, autarquicas ¢ mistas;
VI — Assessorar orgaos publicos municipais no campo da fonoaudiologia;

VII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ADMINISTRADOR DE EMPRESA



ESTADO DE RONDONIA
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I — Assegurar tecnicamente nas tarefas de planejamento administrativo, elaboracdo de orcamento,
acompanhamento or¢amentario, analise das atividades administrativas e supervisio nas unidades

da administracao municipal;

II - Analisar relatorios de supervisdo, participando de reunido de equipe multi-profissional, para

a avaliagao de desempenho das Secretarias;
Implantar contabilidade de custo, efetuando levantamentos e analisando dados necessarios:

III — Estabelecer valores de prestagdo de servigo de terceiros, encaminhando proposta para

assessoria juridica, visando a realiza¢ao do contrato:
Supervisionar o plano anual de trabalho, realizando visitas de avaliacdo técnica:

IV — Participar na elaboracdo e implantagdio de projetos institucionais, articula ndo a

administragdo de recursos as necessidades da prestagdo de servigos, junto a populacio.

V — Elaborar normas e rotinas de servigos, relatorios, pareceres e laudos, em situagdes que
requeiram conhecimento e técnicas de administragdo, analisando e propondo, para a decisdo

superior, considerando os aspectos administrativos.

VI — Participar de Comissdo de Sindicancia e procedimentos administrativos, por determinagio

SUperior;

VII — Planejar, elaborar, implantar e acompanhar planos, programas e projetos, com base nas

necessidades das secretarias, compatibilizando metas e avaliando os resultados:

VIII — Propor solugdes e mudangas a sistematizagdo e operacionalizacio de projetos do sistema

hospitalar e administrativo;

IX — Supervisionar ¢ controlar a politica de recursos humanos, avaliando planos, programas e
normas propondo politicas, estratégias e base técnica, para a defini¢do de legislacdo referente a

administra¢dao de recursos humanos;

Elaborar planos de classificagao e reclassificagdo de cargos, propondo politicas e diretrizes

referentes A avaliagdo de desempenho dos servidores das Secretarias:
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X — Avaliar resultados de programas na area de recursos humanos, identificando os desvios

registrados, para estabelecer ou propor as corre¢des necessarias;

XI — Estudar e propor diretrizes para registro e controle de lota¢cao, desenvolvimento, métodos e

criagdo, alteragdo, fusdo e supressdo de cargos e fungdes:

XII - Organizar e controlar as atividades de 6rgdo de material ¢ patrimdnio, orientando os
trabalhos especificos e supervisionando o desempenho do pessoal, para assegurar o

desenvolvimento normal do trabalho:

ALl — Supervisionar os servigos relativos a compras, recebimento, distribuigdo, registro e
inventario de materiais, observando as normas pertinentes, para obter o rendimento e a eficacia

necessaria:

XIV — Supervisionar e acompanhar o trabalho de recebimento, distribui¢do, movimentacio e
alienag¢do dos bens patrimoniais, coordenando o tombamento e registro de bens permanentes a

fim de manter atualizando o cadastro de patrimonio;

XV — Fazer cumprir as normas ¢ ordens de servigos, organizando, distribuindo e orientando os

trabalhos a serem executados para assegurar a regularidade dos servigos:;

XVI - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades ¢ conhecimentos.

ASSISTENTE SOCIAL

I — Planejar e operacionalizar planos, programas na area do servi¢o social, realizando a¢des

adequadas a solugdo dos problemas e dificuldades surgidas em seu campo de atuagéo;

I1 — Elaborar, executar e avaliar pesquisas no ambito do servigo social, visando ao conhecimento
e analise dos problemas a da realidade social ¢ ao encaminhamento de acdes relacionadas a
questoes que emergem na pratica do servigo social e que articulem com os interesses da

comunidade:



