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ANEXO |

ATRIBUICOES DOS CARGOS

Nutricionista - Controla a estocagem, preparacao, conservacao e distribuicao
dos alimentos, a fim de contribuir para melhoria protética, racionalidade e
economicidade dos regimes alimentares; Procede ao planejamento e a
elaboracao de cardapios e dietas especiais para oferecer refeicdes balanceadas;
Desenvolve o treinamento em servico do pessoal auxiliar de nutricdo para
racionalizar e melhorar o padrdo técnico dos servi¢os; Supervisiona o preparo,
distribuicdo das refeicbes, recebimento dos géneros alimenticios, sua
armazenagem e distribuicdo das refeicdes, recebimento dos géneros
alimenticios, sua armazenagem e distribuicdo para possibilitar um melhor
rendimento do servico; Compreende 0s cargos que se destinam a promover,
preservar e recuperar a saude através da aplicacdo de métodos e técnicas
dietéticas dietoterapicas especificas em programas de nutricdo nas diversas
unidades da Prefeitura e para a populacdo de baixa renda do Municipio, bem
como planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar as unidades de

alimentacao e nutricdo municipais.

Médico da Familia PSF - Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area
adstrita; executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de
vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso; realizar consultas e
procedimentos na USF e, quando necessario, no domicilio; realizar as atividades
clinicas correspondentes &s areas prioritarias na intervencdo na atengao basica,
definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 200 I; aliar a
atuacao clinica a pratica da saude coletiva; fomentar a criacdo de grupos de
patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saude mental,

etc.; realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;
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encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessério, garantindo
a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de
acompanhamento e referéncia e contra-referéncia; realizar pequenas cirurgias
ambulatdrias; indicar internacdo hospitalar; solicitar exames complementares;

verificar e atestar 6bito.

Médico Ginecologista/ Obstetra- Realizar exames ginecoldgicos que incluem
exames de mamas e exame especular, diagnosticando anomalias e infec¢des
existente, medicando e/ou encaminhando para novos exames; Realizar a coleta
de material preventivo do cancer (coleta de citologia oncoética); Realizar o
planejamento familiar, através de palestras e explanacdes a respeito dos
métodos existentes na unidade de saude e fornecendo o material quando
solicitado; Realizar investigacdes de esterilidade conjugal através de exames;
Participar de equipe multi profissional, elaborando ou adequando programas,
normas e rotinas, visando a sistematizacdo e melhoria da qualidade das ac6es
de salde prestadas; Prestar assisténcia na area médica especifica e executar
as demais atividades na area médica conforme sua especialidade, emitindo
diagnéstico, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica conforme a

especialidade, para promover a salde e o bem estar do paciente.

Médico Pediatra - Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando
pacientes até 14 anos de idade solicitando e interpretando exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a
evolucéo, registrando a consulta em documentos préprios; Participar de equipe
multidisciplinar na elaboracdo de diagndstico de saude na é&rea, analisando
dados de morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situa¢do de saude
da comunidade infantil, para o estabelecimento de prioridades nas atividades;
Coordenar as atividades médico-pediatricas, acompanhando e avaliando as

acOes desenvolvidas, participando do estudo de caso, estabelecendo planos de
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trabalho; Participar na elaboracdo e/ou adequacdo de programas, normas e
rotinas visando a sistematizacdo e melhoria da qualidade das ac¢des de saude
prestadas; Prestar atendimento a criancas de creches e escolas,
periodicamente, coletando dados sobre epidemiologia e programa vacinal; de
assisténcia na area médica especifica e executar as demais atividades na area;
Prescrever medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica conforme a especialidade, para promover a

salude e o bem estar do paciente.

Inspetor de Aluno - Observar os alunos em todas as dependéncias da Unidade
Municipal de Educacdo, zelando pelo seu bem estar, orientando-os no
cumprimento das normas de conduta e organizando 0S grupos nos jogos e
brincadeiras; acompanhar os alunos na entrada, saida, nos intervalos de aulas,
recreios e Onibus escolar; zelar pela disciplina dos alunos nas éareas de
circulacdo da Unidade Municipal de Educacédo; atender as solicitacbes da
direcdo e professores pertinentes ao trabalho pedagogico; verificar o estado
geral das salas antes e depois das aulas, comunicando a direcdo quaisquer
irregularidades; informar a direcéo e orientacao educacional sobre a conduta dos
alunos, comunicando ocorréncias; colaborar na divulgacdo de avisos e
instrucdes de interesse da direcao; colaborar na execucéo de atividades civicas,
sociais, culturais e trabalhos curriculares complementares; executar as tarefas
delegadas pelo Diretor da Unidade Municipal de Educac¢do, no ambito de sua

atuacao.

Escriturario - Executar servicos complexos de escritorio que envolva redagao
oficial; organizar a elaboracao de ficharios e arquivos de.documentacéo e de
legislacdo; protocolo; organizar agenda; realizar todo o trabalho que envolva
acesso a internet; atendimento ao publico; secretariar reunides, executar outras

tarefas correlatas.
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Eletricista - Estuda o trabalho a ser realizado apara estabelecer o retiro de
tarefas; Instala e repara condutores, acessoOrios e pequenos equipamentos
elétricos, tais como ventiladores, fogbes, quadros de distribuicdo, caixa de
fusiveis, pontos de luz, tomadas, interruptores, exaustores, lustres, bem como
fixa dispositivos isoladores; Liga os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando
instrumentos proprio de trabalho, zelando sempre pela seguranca no Trabalho;
Testa a instalacdo, repetidas vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho
executado; Testa os circuitos da instalacéo, utilizando aparelhos de comparacao
e verificacdo, elétricos e eletrdnicos para detectar as pecas defeituosas; Substitui
ou repara fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas comuns e
especiais, materiais isolantes e soldas, desenvolvendo a instalacao elétrica
condi¢cBes normais de funcionamento; Faz a manutencao da iluminacéo publica
e da rede elétrica de escolas e demais prédios municipais; Executar trabalhos
de confeccdo, conservacdo e manutencdo preventiva ou corretiva nas
instalacdes elétricas do 6rgdo, bem como em suas maquinas e equipamentos,

sempre obedecendo aos principios de seguranca no trabalho.

Procurador Juridico Municipal - Assessorar ao Procurador Chefe do
Municipio, bem como: | - Promover estudos juridicos sobre matérias de
competéncia de cada unidades administrativas e Secretarias; IlI- Verificar
previamente a constitucionalidade e a legalidade de atos administrativos; Ill -
Acompanhar e realizar defesa ou apresentar informacdes nos processos da
Prefeitura Municipal de Lavrinhas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo; IV - Emitir pareceres juridicos sobre as matérias de sua area de atuacao
e participar de reunides junto as autoridades, quando designado; V-Elaborar atos
administrativos em geral; VI - Orientar os servidores nas questdes juridicas
vinculadas ao exercicio de suas fungdes/atribuicdes; VII - Representar judicial e
extrajudicialmente o Municipio de Lavrinhas, nas agfes em que este seja autor,
réu, interveniente ou por qualquer forma interessada, em todos os Juizos,
Instancias e Tribunais, mantendo atualizados os registros sobre o respectivo

andamento; acompanhar as publicagbes oficiais, tanto administrativas quanto
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judiciais; VIII - Elaborar peticdes iniciais, defesas, recursos e demais
instrumentos hébeis para representar e defender os direitos e interesses do
Municipio judicial e extrajudicialmente; IX - Comparecer as audiéncias e outros
atos, para defender direitos ou interesses do municipio; X - Manter o Prefeito
informado acerca de atos ou providencias que devam ser adotados em virtude
de Lei ou decisdo judicial; XI — Acompanhar ou prestar orientagdo juridica,
guando solicitado, nos processos administrativos disciplinares e sindicancias; XlI
Emitir previamente parecer sobre minutas de contratos, convénios e outros
instrumentos juridicos nos quais o Municipio seja parte; XIII - Emitir parecer em
todos os procedimentos licitatérios inclusive nos casos de compra por dispensa
ou inexigibilidade de Licitacdo e contratacbes diretas; XIV - Manifestar-se
tecnicamente sobre os pedidos de prorrogacdo contratual, aditamentos,
reajustes e documentos similares; XV- Emitir parecer em assuntos de interesse
das unidades administrativas; XVI - Emitir parecer, quando solicitado pela
autoridade competente em situacfes que envolvam direito dos servidores junto
a Prefeitura Municipal de Lavrinhas; XVII - Assistir direta e imediatamente ao
Prefeito e aos Secretarios, especialmente no assessoramento sobre assuntos
de natureza juridica; XVIII - Promover estudos legislativos sobre as matérias de
competéncias de cada Secretaria; XIX - Coordenar e supervisionar todos os
trabalhos vinculados a area legislativa; XX - Elaborar projetos de Leis, veto,
decreto, portarias e demais atos administrativos; XXI- Manifestar acerca da
constitucionalidade e legalidade das leis encaminhadas pelo Legislativo para
sancdo do Executivo; XXII - Participar de reunibes junto as Secretarias,
Autarquias, Fundacgdes e Poder Legislativo; XXIII - Ministrar seminarios, cursos
e palestras para os funcionarios publicos municipais; XXIV - Desenvolver outras
atividades afetas que Ihe venham a ser atribuidas pelo Prefeito a seu Procurador
Geral do Municipio; - Buscar informacfes e elaborar respostas aos oficios
emanados por oOrgdos e instituicbes publicas sem prejuizo das atribuicdes
administrativas de cargos e funcbes lotados ou em exercicios de outras

Secretarias; XXVI - Analisar os atos e manifestacdes de servidores lotados em



; Estado de Sao Paulo
.20 Municipal, n° 200 — Centro — Lavrinhas/SP — Tel: (12) 3146-1110 CEP: 12.760-000
CNPJ: 45.200.029/0001-55

outras Secretarias; XXVII - Acompanhar as publicagbes oficiais, tanto

administrativas como judiciais;

Professor de Ensino Bésico Il - Lingua Portuguesa, - Promovem a educacéo
dos (as) alunos (as) por intermédio dos seguintes componentes curriculares:
lingua portuguesa, matematica, ciéncias naturais, geografia, historia, educacao
artistica, educacéo fisica e linguas estrangeiras modernas, de 62 a 9% ano do
ensino fundamental. Planejam cursos, aulas e atividades escolares; avaliam
processo de ensino-aprendizagem e seus resultados; registram praticas
escolares de carater pedagdgico; desenvolvem atividades de estudo; participam
das atividades educacionais e comunitarias da escola. Para o desenvolvimento

das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas;
Executam atividades afins conforme determinagéo de seu Superior Imediato.

Técnico de Enfermagem - Realizar procedimento de enfermagem dentro das
suas competéncias técnicas e legais; Realizar procedimentos de enfermagem
nas UBS, dentro do planejamento de acdes tracado pela equipe; preparar o
usuario para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos na
UBS; Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de
dependéncias da UBS, garantindo o controle de infec¢do; Realizar busca ativa
de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencas de cunho
epidemioldgico; No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e

acoOes de vigilancia epidemioldgica e sanitéria.

Agente Comunitario de Saude - Realizar mapeamento de sua area; Cadastrar
as familias e atualizar permanentemente esse cadastro; identificar individuos e
familias expostos a situagfes de risco; identificar area de risco; Orientar as
familias para utilizacdo adequada dos servigos de saude, encaminhando-as e
até agendando consultas, exames e atendimento odontolégico, quando

necessario; realizar agfes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas
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areas prioritarias da Atencao Basicas; realizar, por meio de visita domiciliar,
acompanhamento mensal de todas as familias sob sua responsabilidade; estar
sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a
situacdo das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situacfes de
risco; desenvolver acBes de educacdo e vigilancia a saude, com énfase na
promoc¢do da saude e na prevencdo de doencas; promover a educagdo e a
mobilizacdo comunitéria, visando desenvolver acdes coletivas de saneamento e
melhoria do meio ambiente, entre outras; traduzir para a USF a dinamica social
da comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites; identificar
parceiros e recursos existentes na comunidade que possa ser potencializados

pela equipe.

Motorista- Dirigir veiculos leves e pesados (automoveis, 6nibus, caminhdes,
carretas e outros correlatos), em servicos urbanos, viagens interestaduais e/ou
intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais; examinar diariamente, as
condicbes de funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e
providenciando a sua manutencédo, vistoriando pneumaticos, direcdo, freios,
nivel de dguas e o6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros
itens de manutencédo, para certificar-se de suas condicfes de funcionamento;
Vistoriar os veiculos, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e Oleo de cérter, e testando os freios e parte elétrica, certificando-se de
suas condi¢cdes de funcionamento; Informa defeitos do veiculo, ao setor
responsavel de Mecanica; Recolher passageiros em lugares e horas
predeterminados, conduzindo-os pelos itinerarios estabelecidos, conforme
instrucdes especificas; realizar viagens para outras localidades, segundo ordens
superiores e atendendo as necessidades dos servicos, de acordo com o
cronograma estabelecido; recolher o veiculo a garagem quando concluido o
servigo, comunicando, por escrito, qualquer defeito, observando e solicitando os
reparos necessarios, para assegurar seu bom estado; responsabilizar-se pela
seguranca de passageiros, mediante observancia do limite de velocidade e

cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo; zelar pela guarda,
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conservacao e limpeza de veiculo para que seja mantido em condi¢des regulares

de funcionamento.

Operador de Maguina - Opera maquinas providas de pa mecanica ou cacamba,
acionando 0s comandos necessarios para escavar e mover terras, pedras,
areias, cascalhos e materiais similares; Opera méaquinas de abrir canais de
drenagem, acionado os comandos necessario; Opera maquinas providas de
laminas para nivelar solos, acionando os comandos para executar obras na
construcdo civil, estradas e pistas; Opera maquinas providas de rolos
compressores, acionando comandos para compactar e aplainar os materiais
utilizados nas construcées nas estradas; Opera maquinas para estender
camadas de asfalto ou de betume; Informa defeitos ou reparos a serem feitos na
maquina, ao setor responsavel de mecénica, Executa limpeza de fossas,
bueiros, esterqueiras e outros; Faz a recuperagao, conservacao e readequacao
de estradas; Retira entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservacdo da
cidade; Orientar, controlar e realizar servicos de opera¢do de maquinas pesadas,
usina de asfalto, pavimentadora de asfalto, concreto e outros materiais, trator de
pneu, de esteira e de lamina, retro escavadeira, compactadora de solos,
betoneiras e outros similares, manipulando os comandos, fazendo ajustes e

regulagem e acoplando implementos.
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