PREFEITURA DE MONTE NEGRO
GABINETE DO PREFEITO

ESTADO DE RONDONIA

Mnicef,

ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, CARGA HORARIA, CATEGORIA,
QUANTITATIVO E VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL - NiVEL SUPERIOR

Nomenclatura Cal:gz.l Categona Quantida Escolaridade Vencimento
Hordria | Funcional de

Médico Radiologista -| 24 horas X1 02 Nivel Superior + | R$9.200,00

Ultrassonograﬁsta Registro

Médico Anestesiologista 12 horas XI 03 Nivel Superior + ]| R$9.200,00
Especializagdo

Médico em Seguranga do | 40 horas XI 03 Nivel Superior + | R$9.200,00

Trabalho Especializagdo

Meédico Cirurgido Geral 40 horas XI 03 Nivel Superior + | R$9.200,00
Especializagéo

Médico Gineco-Obstetra 40 horas X1 03 Nivel Superior + | R$9.200,00
Especializagdo

Médico Ortopedista 40 horas XI 03 Nivel Superior + | R$9.200,00
Especializagdo

Médico Clinico Geral 40 horas X1 15 Nivel Superior + | R$9.200,00
Registro

Médico 12 horas X 02 Nivel Superior + | R$5.520,00

Ultrassonografista Registro

Meédico Pediatra 12 horas X 03 Wivel : _Supertor * | R$5.520,00
Especializagéo

Médico Psiquiatra 12 horas X 03 Nivel Superior + | R$5.520,00
Registro

Meédico Clinico Geral 24 horas X 15 Nivel Superior + | R$5.520,00
Registro

Médico Ginecologista - B4 fusias X 03 Nivel ' Supsnor + | R$5.520,00

Obstetra Especializagdo

Odontélogo 40 horas X 05 Nivel Superior + ]| R$5.520,00
Registro

Meédico Veterinério 40 horas X 02 Nivel Superior + | R$5.520,00
Registro

Nutricionista 40 horas X 01 Nivel Superior + | R$5.520,00
Registro

Psicélogo 40 horas X 03 Nivel Superior + | R$5.520,00
Registro

Biomédico 40 horas IX 05 Nivel Superior + | R$2,820,00
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Egistro
Farmacéutico/Bioquimico | 40 horas IX 05 Nivel Superior + | R$2.820,00
Registro
Enfermeiro 40 horas IX 20 Nivel Superior + | R$2.820,00
Registro
Fisioterapeuta II 40 horas IX 02 Nivel Superior + | R$2.820,00
Registro
Terapeuta Ocupacional 40 horas IX 02 Nivel Superior + | R$2.820,00
Registro
Assistente Social 40 horas IX 01 Nivel Superior + | R$2.820,00
Registro
Contador 40 horas IX 01 Nivel Superior + | R$2.820,00
Registro
Nivel Superior em: | R$2.820,00
Administragdo  de
Controlador Interno 40 horas IX g |orEel Gt
Contdbeis, Direito
ou Economia +
[Egistro
Bioquimico II 40 horas VIII 01 Nivel Superior + |R$2.115,00
Registro
Educador Fisico 40 horas VIII 20 Nivel Superior + | R$2.115,00
Registro
Fisioterapeuta I 30 horas VIII 05 Nivel Superior + | R$2.115,00
Registro
GRUPO OCUPACIONAL - NiVEL MEDIO
Nomenclatura Car'gz.l Categona Quantids Escolaridade Vencimento
Horaria | Funcional de
Técnico em Seguranga do | 30 horas VI 01 Nivel Médio + R$1.750,00
Trabalho Especializagdo
Técnico em Programag@o | 40 horas VI 01 Nivel Médio + R$1.750,00
de Sistemas Especializagdo
Agente de Fiscalizagio 40 horas VI 05 Nivel Médio R$1.750,00
Municipal
Fiscal de Rendas 40 horas VI 01 Nivel Médio R$1.750,00
Tributério
Agente Administrativo I e | 40 horas Vv 15 Nivel Médio R$1.400,00
11
Técnico em Informatica 40 horas II1 01 Nivel Médio + R$1.200,00
Registro
Técnico em Laboratério I | 40 horas III 10 Nivel Médio + R$1.200,00
ell Registro
Técnico em Enfermagem I | 40 horas 111 40 Nivel Médio + R$1.200,00
ell Registro
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Técnico em Higiene 40 horas III 04 Nivel Médio + R$1.200,00
Dental Registro
Almoxarife 40 horas I11 01 Nivel Médio R$1.200,00
Recepcionista 40 horas 111 03 Nivel Médio R$1.200,00
Microscopista 40 horas 111 05 Nivel Médio R$1.200,00
; o 2 (dois
Técnico em Radiologia I 24 horas XII 15 hiivel l\flcdm * Sa(lériol
Registro ¢ s
Minimos
: ¢iqe 2 (dois
Técnico em Radiologia II | 40 horas XII 01 ngl Medlo * Sa(lérioz
egistro Mini
Inimos
GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL FUNDAMENTAL
Nomenclatura Car’ga'l Categorla Quantida Escolaridade Vinclonamio
Hordria | Funcional de
Motoristas de Transporte | 40 horas VIl 05 Ens. Fundamental | R$1.800,00
Coletivo II + cursos +
Carteira de
Habilita¢do “D-E”
Agente de Endemias 40 horas v 10 Ensino R$1.250,00
Fundamental 11
Agente Comunitario de 40 horas IV 100 Ensino R$1.250,00
Saude Fundamental II
Agente de Saude PSF 40 horas 1Y 10 Ensino R$1.250,00
Fundamental 11
Motorista de Veiculos 40 horas I11 10 Ensino Fundamental | R$1.200,00
LevesIell II + Carteira
Habilitagdo “B-C”
Auxiliar de Farméacia 40 horas 11 05 Ensino R$1.100,00
Fundamental II +
Curso de Atendente
de Farmacia
Auxiliar Administrativo 40 horas II 10 Ensino R$1.100,00
Fundamental 11
Auxiliar de Enfermagem | 40 horas I 13 Ensino R$1.100,00
Fundamental II +
Registro
Artifice em Servigos 40 horas I 05 Ensino R$1.010,00
Gerais - Bragal Fundamental |
Agente de Vigilancia - 40 horas I 20 Ensino R$1.010,00
Vigia Fundamental I
Agente de Limpeza ¢ 40 horas I 30 Ensino

Conservagdo -Zelador(a)

Fundamental I

R$1.010,00
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Agente de Portaria 40 horas 10 Ensino R$1.010,00

Fundamental I
Auxiliar de Servigos 40 horas 10 Ensino R$1.010,00
Diversos Fundamental I
Cozinheiro(a) 40 horas 15 Ensino R$1.010,00

Fundamental |
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES

CARGO

ATRIBUICOES E ATIVIDADES

Agente
Administrativo

I — Orientar e proceder a tramitagdo processo, orgamentos, contratos e demais
assuntos administrativos, consultando documentagdo em arquivos e fichérios,
levantando dados, efetuando calculos e prestando informagdes quando
necessario;

Il — Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios,
circulares, tabelas, graficos, instru¢des, normas, memorandos e outros;

[l - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos,
efetuando célculos, conversio de medidas, ajustamentos, porcentagens e
outros para efeitos comparativos;

IV — Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por
técnicos na drea administrativa;

V — Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos,
ficharios e outros;

VI — Aplicar sob superviso e orientagdo, leis, regulamentos e as referentes a
administragdo geral e especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII — Estudar processo de expediente que ao fixarem necessarios, sob
orientag¢do superior;

VIII — Acompanhar a Legislagio Geral ou especifico e a jurisprudéncia
administrativa ou judicidria, que se relacionam com desempenho das
atividades;

IX — Orientar unidade de pequeno porte, com turmas, grupos de trabalho, que
envolvam atividades administrativas em geral;

X — Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de
documentagdo para administragdo e demissdo, registro de empregados,
registro de promogdes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho, etc.:

XI — Preparar as informagOes para a confecgdo de folha de pagamento,
procedendo os calculos de descontos, e informando ao setor de computagéo;
XII — Efetuar servigos na area de finangas, tais como, redagdo e emissdo de
notas de empenho, documentos de arrecadagdo de Receita Federal, enviando-
as as unidades para processamento;

XIII — Supervisionar, setorialmente, uso de estado do material permanente;
XIV — Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e
respectiva documentagio;

XV — Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de
consumo, e promover, quando autorizado, atendidas nas exigéncias legais;
XVI — Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes e padronizagio de
material;

XVII — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e
devidamente autorizadas pelo chefe imediato, desde que compativeis com
suas;

XVIII — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados
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devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas
habilidades e conhecimentos.

Agente Comunitario
de Saide

I — Utilizar instrumentos para diagnostico demogréfico e sécio cultural da
comunidade de sua atuagéo;

II — Executar atividades de educago para a saide individual e coletiva;

III — Registrar, para controle das agdes de saude, nascimentos, 6bitos, doengas
e outros agravos a saude;

IV — Estimular a participagio da comunidade nas politicas publicas como
estratégia da conquista de qualidade de vida;

V — Realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes
de risco a familia;

VI — Participar ou promover agdes que fortalegam os elos entre o setor de
saude e outras politicas publicas que promovam a qualidade de vida;

VII - Atuar como Agente de Endemias na falta deste;

VIII - Desenvolver outras atividades pertinentes a fun¢do do Agente
Comunitario de Saude, estabelecido pela Secretaria Municipal de Saude de
Monte Negro e pelo Governo Federal.

Agente de Endemias

[ — Atuar nas areas de endemias: Dengue, maldria, etc.;

I1 — Fazer visitas domiciliares fazendo a parte educativa;

111 — Emitir relatorios para controle epidemiolégicos;

[V — Efetuar controle de larvas para exames entomoldgicos para possivel
detecgdo de vetos;

V — Localizar os focos de vetos existentes no municipio e eliminar com
aplicagdo de fuseticida;

VI — Atuar com microscopia, coleta de lamina para maléria e entomologia;

VII — Desenvolver outras atividades pertinentes a fun¢do do Agente
Epidemiolégico, estabelecidos pela Secretaria Municipal de Satide de Monte
Negro e pelo Governo Federal.

Agente de
Fiscalizacdo
Municipal

I - Exerce atividades de fiscalizagéo relacionadas ao cumprimento aos cédigos
de: obras, posturas municipais, sanitario, legislagdo ambiental e tributaria e
demais legislagdes correlatas.

Il - Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a observéncia das
normas regulamentadoras, leis relativas aos cdédigos de obras, posturas
municipais, sanitario, legislagdo ambiental e tributéria.

III - Executar tarefas de fiscalizagdo (comunicagdo, notifica¢dio, autuagio,
embargo) acompanhando seu desenvolvimento e anotando alteragdes
ocorridas referentes 2 Unidade Administrativa em que estiver lotado, obras
urbanas de carater residencial, industrial ou comercial, de saneamento,
posturas, vigilincia sanitéria, servigos contratados de terceiros, trénsito
urbano, transportes publicos, atividades comerciais (feiras, sacoldes,
mercados, ambulantes), invasdes de préprios municipais;

IV - Efetuar vistoria prévia para inicio de obra, através de verificagdio do
terreno, comparando a obra com a planta aprovada, observando: proximidade
de outro estabelecimento comercial, metragem do prédio para instalagdo de
equipamento contra incéndio, existéncia de WC, vestidrios, etc;

V - Efetuar levantamento de obras para fins de cadastro e langamento de ISS,
comunicando, notificando, embargando, emitindo autos de infracd
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instaurando, instruindo processos, construgdes irregulares e clandestinas,
localizagio e existéncia de alvards ao comércio ambulante, feiras, indudstria,
comércio, mercados e abrigos, fiscalizando sobre horario do comércio e do
comércio eventual (plantdes de farmacia, publicidades e polui¢do sonora);

VI - Fiscalizar sobre disposi¢do e langamentos de materiais (lixo, entulho,
material de construgdo e outros) em locais inadequados, conforme legislagao;
VII - Apreender veiculos que sujam ou danificam vias publicas, logradouros,
de acordo com a legislagdo municipal;

VIII - Executar servigos de levantamento topografico, desenho e locagdo de
obras;

VX - Auxiliar no planejamento e na execugdo de trabalhos técnicos na 4rea de
transito e transportes urbanos;

X - Participar de pesquisas relacionadas as pavimentagdes, transito, transporte
coletivo, instruindo e fiscalizando linhas, abrangendo: pesquisa de campo, de
marcagdo de itinerarios em mapas proprios, diagnosticos e proposigdes;

XI - Atender reclamagdes, prestar esclarecimentos e receber dentincias
apresentadas por municipes.

No que compete a saude:

I — Controle de alimentos chegados ao Municipio;

11 — Inspegdo de peixes e carnes nos mercados e frigorificos;

I1I — Coleta de amostras de alimentos para exames bromatol6gicos;

IV - Fiscalizacdo dos demais locais de produgdo, beneficiamento e venda de
géneros alimenticios;

V - Fiscalizagio peridédica em determinados locais que comercializam
alimentos e caregam de agdo especial;

VI — Controle dos vendedores e manipuladores de géneros alimenticios e
IntercAmbio com organismos envolvidos no controle de alimentos;

VIII — Fiscalizagdo a locais de comércio e indudstria, no que concerne a
seguranga e higiene do trabalho;

IX — Controlar as drogas e medicamentos em uso no municipio;

X — Controlar farmécias e estabelecimentos congéneres quanto ao prazo de
validade dos medicamentos;

XI — Controlar a venda e uso de medicamentos psicotropicos € entorpecentes;,
XII — Esclarecer profissionais e comerciantes, sobre os problemas relativos ao
uso de medicamentos sem controle e orientagdo médica;

XIII — Acéo fiscalizadora e constante no combate ao charlatanismo;

No que compete a fiscalizag@o Sanitaria:

I — Fiscalizar habitagdes e estabelecimentos comerciais e de servigos,
excetuando-se os estabelecimentos comerciais;

II — Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes,
condominios, escolas associagdes, hotéis, motéis e congéneres;

III — Fiscalizar as condi¢Oes sanitdrias das instalagdes prediais de aguas e
esgotos;

IV — Fiscalizar quanto a regularizagfio das condigdes sanitarias das ligagdes de
agua e esgoto a rede publica;

V — Fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de
beleza, casas de banho, estabelecimentos esportivos de ainéstica, cult
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fisica, natag@o e congéneres, asilos, creches e similares;

VI — Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e congéneres,
clubes recreativos e similares, lavanderias e similares, agéncias funerarias,
velorios, necrotérios, cemitérios e crematérios, no tocante as questdes
higiénico-sanitarias;

VII — Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam géneros
alimenticios, bebidas e 4guas minerais;

VIII — Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/ou manipulem géneros
alimenticios e envasem bebidas e d4guas minerais;

IX — Encaminhar para andlise laboratorial alimentos e outros produtos para
fins de controle;

X — Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em
desacordo com a legislag@o sanitaria vigente;

XI — Efetuar interdicio de produtos, embalagens e equipamentos em
desacordo com a legislagdo sanitéria vigente;

XII — Efetuar interdig¢do parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

XIII — Expedir autos de intimagdo, de interdi¢do, de apreensdo, de coleta de
amostras e de infragdo e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem
delegadas por legislagdo especifica;

XIV — Executar e/ou participar de agdes de Vigilancia Sanitaria em articulagido
direta com as de Vigilancia Epidemioldgica e Atengdo a Saude, incluindo as
relativas a Satde do Trabalhador, Controle de Zoonoses e ao Meio Ambiente;
XV - Fazer cumprir a legislagdo sanitaria federal, estadual e municipal em
vigor,

XVI — Exercer o poder de policia do Municipio na area de satide publica
juntamente com os demais cargos com a mesma competéncia concorrente;
XVII — Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia
do poder de policia sanitaria do Municipio;

XIX — Executar outras atividades correlatas a area fiscal, a critério da chefia
imediata;

XX — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas
habilidades e conhecimentos.

No que compete a Ambiental:

I — Planejar, supervisionar, fiscalizar, atuar e executar atividades ao
Licenciamento Ambiental de Impacto Local de acordo com as legislagdes
municipais, estaduais e federais;

II — Vistoriar, estudar, orientar, exigir, autuar, resolver problemas relacionados
ao Meio Ambiente, referente 4 Legislagio Ambiental Federal, Estadual e
Municipal; ter conhecimento da flora e fauna e conceituagdes aplicaveis na
referida Legislagdo;

III — Prestar orienta¢do referente as a¢des que envolvem o Meio Ambiente e
sua sustentabilidade, juntamente com a sobrevivéncia do Homem:;

IV — Expedir notificagdes e autos de infragdes referentes as irregularidades por
infringéncia as normas legais; responsabilizar-se pelos conceitos e agdes
emitidas e estar sempre pronto para atuar;

V_— Ter conhecimento do Municipio como um todo, suas micro-regioes,
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distritos, capelas, sistema vidrio, utilizagdo do solo, 4reas de preservagdo,
estrutura politico-administrativa que envolve o meio ambiente, hidrologia e
demais aspectos que, em conjunto, caracterizam o Municipio;

VI — Manter atualizados os conhecimentos referentes as Legislagdes
Ambientais e suas a¢des, de acordo com as normas estabelecidas ao setor
piblico Federal, Estadual e Municipal; Ter condigdes de gerenciar e exigir
sobre aspectos referentes ao meio ambiente tanto para Institui¢des publicas,
privadas e autbnomos, das diferentes areas de abrangéncias e suas
especificidades;

VII — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas
habilidades e conhecimentos.

Agente de limpeza e
conservagao -
zelador(a)

I — Responsavel pela manutengdo e conservagdo dos equipamentos constantes
no 6rgéo lotado;

Il — Atividades rotineiras, envolvendo a execugdo de carddpios, limpeza e
conservagdo das instalagdes dos 6rgéos publicos municipais;

I11 — Realizar servigos relacionados com a cozinha e copa do 6rgéo;

IV — Proceder a limpeza e conservagdo das dependéncias do setor em que
estiver lotado sempre que necessario;

V — Manter a higiene, possibilitando o ambiente propicia de trabalho;

VI — Organizar pedidos de materiais necessdrios ao funcionamento dos
servicos sob sua responsabilidade;

VII — Varrer o forro propiciando a retirada de teias de aranha e outros objetos
alheios ao ambiente;

VIII — Realizar ¢ manter limpos todos os ambientes dos 6rgdos da Prefeitura
Municipal;

IX — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas
habilidades e conhecimentos.

Agente de vigilancia
(vigia) e Agente de
portaria

I — Fazer ronda de inspe¢do em intervalos fixados, adotando previdéncias
imediatas a evitar roubos, incéndios e danificagdes nos edificios ¢ materiais
sob sua guarda;

I — Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portdes ou portas
de acesso ao local que estiver sob sua responsabilidade;

III — Verificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e vedar a
entrada de pessoas ndo autorizadas;

IV — Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

V — Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

VI — Responder as chamadas telefonicas e anotar recados;

VII — Solicitar quando for o caso, identificagdo ou autorizagdo das pessoas o
ingresso nas repartigdes publicas;

VIII — Zelar pela ordem e seguranga da 4rea sob sua responsabilidade;

IX — Comunicar a autoridade competente da irregularidade que tiver
conhecimento;

X — Manter vigilancia permanente aos locais de acesso ao publico, durante o
expediente das reparti¢des;
X1 — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢
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Jevidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas
habilidades e conhecimentos.

Agente de Satde do
PSF

1— Atuar nas areas de endemias: Dengue, maldria, etc.;

I — Fazer visitas domiciliares fazendo a parte educativa;

III — Emitir relatorios para controle epidemiologicos;

IV — Efetuar controle de larvas para exames entomolégicos para possivel
detecgdo de vetos;

V — Localizar os focos de vetos existentes no municipio e eliminar com
aplicagdo de fuseticida;

VI — Atuar com microscopia, coleta de lamina para maléria e entomologia;

VII — Executar atividades de educagdo para a saude individual e coletiva;

VIII — Registrar, para controle das agdes de saude, nascimentos, Obitos,
doencas e outros agravos a saude;

IX — Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas como
estratégia da conquista de qualidade de vida;

X — Realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes
de risco a familia;

XI — Participar ou promover agdes que fortalegam os elos entre o setor de
satde e outras politicas piblicas que promovam a qualidade de vida;

XII — Atuar como Agente de Endemias na falta deste;

XIII — Desenvolver outras atividades pertinentes a fungdo do Agente
Epidemiologico, estabelecidos pela Secretaria Municipal de Satde de Monte
Negro ¢ pelo Governo Federal.

Almoxarife

I — Receber materiais, conferir, guardar € controlar a distribuigéo;

I1 — Conferir, faturar as notas fiscais;

III — Extrair e separar guias e controlar estoque de materiais;

IV — Preparar balancetes mensais de natureza administrativa;

V — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas
habilidades e conhecimentos.

Assistente Social

I — Planejar e operacionalizar planos, programas na 4rea do servigo social,
realizando agdes adequadas & solugdo dos problemas e dificuldades surgidas
em seu campo de atuagéo;

II — Elaborar, executar e avaliar pesquisas no ambito do servigo social, visando
a0 conhecimento e andlise dos problemas a da realidade social e ao
encaminhamento de agdes relacionadas a questdes que emergem na pratica do
servigo social e que articulem com os interesses da comunidade;

III — Realizar estudos de casos e emitir pareceres sobre os fendmenos sociais
que estdo a interferir nos mesmos, sugerindo alternativas de encaminhamento
para solugdo da problematica social, através de entrevistas, visitas, contatos
pessoais e/ou colaterais;

IV — Acompanhar, orientar e encaminhar individuos, grupos e populagdes para
andlise e solucdo de problemas sociais, utilizando instrumental técnico
adequado as diversas abordagens;

V — Mobilizar individuos, grupos e comunidades para participar da elaboragdo
e do controle dos programas de politica social nas diversas 4reas: Saude,

Habitagdo, Educagio, Menor, S_eguridade Social, Assisténcia Social, Trabal
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Movimentos Sociais Organizados e outros;

VI — Realizar, Coordenar e assessorar reunides com grupos € comunidades, no
sentido de prestar orientagdo social no atendimento das aspiragdes pessoais,
grupais e comunitarias;

VII — Prestar apoio a individuos e grupos, mediante técnicas de redugdo de
tensdes, leitura e analise dos problemas pessoais e coletivos, tendo em vista a
supervisao de situagdes conflitivas do cotidiano, decorrentes do alcoolismo, do
desequilibrio emocional, de problemas financeiros e outros;

VIII — Discutir com individuos, grupos e comunidades os problemas sociais
que marcam seu dia a dia, objetivando o conhecimento critico da realidade,
com o fim de descobrir alternativas para enfrentar tais situagdes;

IX — Encaminhar individuos, grupos e comunidades, além de outros
segmentos sociais, como associagdes e movimentos sociais, objetivando a
utilizag¢do dos recursos institucionais existentes, seja nivel estadual, municipal
ou federal;

X - Prestar assisténcia social a individuos e grupos das diversas institui¢des,
bem como as comunidades envolvidas com a problematica social, abrangendo
menores, idosos, mulheres, doentes, incapazes psicologicamente € fisicamente,
mendigos, encarcerados, educando, trabalhadores, desabrigados ¢ migrantes,
visando o direito de cidadania;

X1 — Executar os programas de politica social nas diversas instituigdes sociais,
mediante agdio educativa, no sentido de ampliar o nivel de consciéncia social
de individuos, grupos e comunidades acerca dos problemas sociais que
enfrentam, assim como das alternativas existentes para sua solugdo;

XII — Emitir pareceres como subsidio para instrugiio de processos judiciais,
penais, administrativos € sociais, remanejamento, lotagdo, adaptagdo € a
reabilitagdo de pessoal, objetivando a concessdo de licengas, beneficios,
complementagdo de salérios, aposentadorias e Outros;

XIII — Participar de organizagdo, assessorar ¢ coordenar atividades
desenvolvidas através de equipes inter-profissionais, para analise e
planejamento de agdes que se refiram a problematica social do individuo,
grupos e comunidades;

XIV - Documentar sistematicamente as atividades realizadas pelos
profissionais de servigo social, através de relatérios estatisticos e processuais,
a fim de possibilitar a sintese da relacdo tedrico-pratica, bem como a
avaliagdo, sistematizagdo e acompanhamento do trabalho desenvolvido;

XV — Supervisionar estagiarios de servico social nas atividades de
aprendizagem profissional, nas éreas de atuagdo;

XVI — Treinar e orientar profissionais de servigo social, bem como outras
categorias, tendo em vista a atualizagdo e o aperfeigoamento dos mesmos,
visando um desempenho eficaz de suas atividades;

XVII — Assessorar chefias hierarquicamente superiores em assuntos de sua
competéncia;

XVIII — Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as
atividades que deverdo ser desenvolvidas;

XIX — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com su
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habilidades e conhecimentos.

Artifice em servigos
gerais (bragal)

1 Executar servicos diversos relacionados a manutengao;

11 — Limpeza e conservagio predial;

III — Capinagem, recolhimento de lixo;

[V — Limpeza de rios e cOrregos;

V — Conservag#o e recuperagdo de vias;

VI - Limpeza ¢ desobstrugdo de galerias e tubulagdes em geral;

VII — Auxiliar na realizagdo de alvenarias e pintura;

VIII — Transporte de materiais;

IX — Realizar pequenos trabalhos de construgdo civil;

X — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas
habilidades e conhecimentos.

Auxiliar
Administrativo

I — Datilografar cartas, minutas, esténeeis, boletins e outros documentos,
copiando textos, manuscritos ou orais, para atender as necessidades
administrativas do 6rgdo ou entidade;

I — Datilografar tabelas, folhas de pagamento, relatérios, mensagens,
exposigdo de motivos e outros documentos de igual ou de maior
complexidade;

Transcrever dados estatisticos, seguindo instrugdes de chefia imediatamente
superior;

IIT — Preencher formulérios, faturas e outros documentos correlatos, atendendo
para as observagdes impressas, a fim de possibilitar boa apresentagdo de
dados;

[V — Revisar trabalhos datilografados, corrigindo falhas, quando necessério,
conforme o documento original, submetendo-se a apreciagdo da chefia
imediata;

V — Sugerir a chefia imediata modificagdes quanto 4 matéria, recebida visando
o aperfeigoamento do texto;

VI — Zelar pelo bom estado de conservagdo da maquina, equipamentos €
materiais sob sua responsabilidade;

VII — Conhecer normas gerais de redugdo oficial, para assegurar o satisfatorio
desempenho do trabalho;

VIII — Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisdes, exoneragdes,
aposentadorias, férias. Dispensas e outros dados relativos aos servidores;

X — Auxiliar na elaboragdo a conferencia de folhas de pagamento;

X — Langar em fichas proprias os desempenhos, por ordem de verbas;

XI — Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e 6rgaos
competentes;

XII — Receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados, de
acordo com as normas e os procedimentos estabelecidos;

XIII — Registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo conta do
registro a natureza e a quantidade do material entregue, bem como a data e a
assinatura dos responsaveis;

XIV — Efetuar levantamentos periédicos para a atualizagdo das fichas de
controle de materiais em estoque no almoxarifado;

XV — Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuind
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