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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS E VAGAS
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ANEXO III
DESCRIGCAO DAS ATRIBUICf)ES DOS CARGOS DE CARREIRA QUALIFICAGAO E
HABILITAC:AO PROFISSIONAL

ENSINO FUNDAMENTAL

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.
REQUISITOS: Certificado de Ensino Fundamental Completo ou Equivalente, com
conhecimento de Informatica.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
1. Auxiliar na elaboracdo de planos, programas € projetos, objetivando o desenvolvimento
econdmico, humano € social do Municipio de Funddo;
2. Executar registro, controle, digitagao, arquivo de todo e qualguer servico de carater
administrativo, financeiro, pessoal ou material;
3. Executar ligagdes telefénicas, transmissdes e recebimento de mensagens pelo telefone;
4. Executar servigos de reprodugao de documentos;
5. Executar servigos do entrega e remessa de correspondéncia e outros documentos da
prefeitura;
6. Redigir oficios, ordens de servigos € outros, segundo orientacdo de superiores;
7. Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, requisigdes, tabelas e outros;
8. Auxiliar no recebimento, guarda e conservagao de valores referentes a tributos devidos
4 prefeitura, convénio e outros;
9. Auxiliar a escrituracdo do livro caixa, no preparo do boletim do movimento diério, do
recolhimento de valores em bances, no controle de pagamentos € no lancamento de
despesas;
10. Efetuar e auxiliar nos servicos de lancamento da Divida Ativa dos contribuintes em
atraso com oS pagamentos devidos a Prefeitura;
11. Auxiliar no controle dos bens moveis € imoveis da Prefeitura, efetuando inventario,
tombamento, registro € sua conservagao;
12. Auxiliar na axecucdo de coleta de pregos & no acompanhamento dos processos de
compras;
13. Auxiliar na elaboragéo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo orgdo;
14. Comunicar ao setor competente defeitos de equipamentos € maquinarios, solicitando
conserto e manutencdo quando solicitado;
15, Executar servigos administrativos e de apoio, tais Como: ofetuar calculos diversos para
suporte das tarefas sob sua responsabitidade;
16. Executar atividades de controle do patrimodnio e almoxarifado;
17. Receber, expedir & conferir pedidos do almoxarifado;
18. Colaborar nas atividades administrativas de apoio e controle referentes 3 sua area de
atuacéo;
19. Auxiliar na elaboragdo do planejamento plurianual da prefeitura e nas respectivas
atualizagbes anuais;
20. Auxiliar, sob orientagdo superior, a realizagdo de coleta de pregos, objetivando @
aquisigdio de bens e Servigos em condicBes mais vantajosas para o Municipio;
21. Auxiliar o trabatho do setor de patriménio e atmoxarifado;
272, Executar servigos de protocolo da Administragao Municipal;
23. Receber, autuar, registrar, distribuir, movimentar € expedir processos e documentos;
24, Classificar organizar documentos e Processos;
25, Juntar e apensar Processos quando solicitado;
26. Promover o cadastramento, arquivamento e desarguivamento de Processos i\
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21 Controlar e arquivar documentos;

8. Atender ao publico prestando informacBes solicitadas;

29. Recepcionar clientes e visitantes, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informactes, marcar entrevistas, receber recados Ou
encaminha-los a pessoas ou setores procurados;

30. Operar computadores digitais, acionando 0S dispositivos de comando, observando e
controlando as etapas de programagao dentro dos criterios definidos;

31. Preparar indices € ficharios, mantendo-0S atualizados;

32. Preencher formularios, fichas, cartoes e transcrever atos oficiais;

33. Codificar dados e documentos;

34, Providenciar material de expediente;

35, Atender usuarios em hibliotecas;

36. Auxiliar na organizagdo e gestdo das Bibliotecas Publicas € Escolares;

37. Auxiliar na coordenacdo de eventos ¢ promogdes em geral;

38. Operar adequadamente equipamentos de sonorizagdo;

39. Atender e assistir as classes, no que se referem a atividades pedagogicas;

40. Executar os servicos que tem por finalidade © atendimento € encaminhamento de
pessoas que necessitam de servigos Administratives, Gabinetes do Poder Executivo,
recursos humanos, documentos & também servigos medicos, odontoldgicos e de servigo
social;

41, Executar servigos auxiliares ao Secretario Escolar;

42. Executar servigos de escrituragdo, mecanografia, arquivo € estatistica escolar;

43. Atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade 0 arquivo € O material de
secretaria escolar;

44. Manter e fazer manter atualizada a ascrituracdo de livros, fichas e documentos
relativos a vida da instituicdo, dos professores € 3 vida escolar dos alunos;

45. Receber 0 supervisor educacional, atendendo suas solicitacBes dentro do prazo
estabelecido;

46, Proceder as informagdes quanto ao censo escolar;

47. Manter atualizada & ordenada toda legislagdo de ensino;

48. Assinar, juntamente com O diretor, os documentos da vida escolar dos alunos;

49, Promover incineracdo de documentos, de acordo com a legisiagdo vigente;

50, Atender, cOm atengdo e deferéncia, 0s usuarios das informagdes da secretaria;

51, Manter atualizados 0s dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

52. Acompanhar as atividades dos conselhos de escola;

53. Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia. J

CARGO: AGENTE DE SERVICOS

JORNADA DE TRABALHO: 40 {guarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado De Ensino Fundamental Completo Qu Equivalente.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

1. Rogar, capinar € limpar materiais € pastagens das estradas, ruas e outros logradouros;
2. Carregar descarregar caminhdes com materiais de construcédo e volumes em geral;

3. Cavar e limpar valas, valetas, bueiros e fossas e outros; fazer a limpeza de corregos €
ribeirdes; drenar e aterrar depressdes ou escavacoes das estradas;

4. Auxiliar na construgdo e reparo de pontes, bueiros € mata-burros;

5. Cavar o solo para implantagdo de manilhas;

6. Preparar gqualguer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto;

7. Carregar tijolos, telhas, tacos € outros, bem como auxiliar no assentamento dos
mesmaos;

8. Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagoes; executar,
segundo desenhos € croquis obras de construgéo e reconstrugdo de prédios, pontes,
muros, calgadas e/ou outros; trabalhar com qualquer tipo de argamassa a base de cal,
cimento & outros materiais_de construcdo; executar trabalhos de alicerces, levantar
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paredes e embogar

9. Assentar e fazer restauracbes de tijolos, ladrilhos, azulejos, mosaicos e oulros
materiais; realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes; '

10, Operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel efou outros; construir caixas
d'agua, septicas, esgotos, tanques, etc;

11. Executar pinturas com uso de tintas a base de dgua e tintas a 6leo em ambientes
internos e externos;

12. Realizar caiagado de paredes, muros, em ambientes internos € externos;

13. Fazer preparo de bases para receper qualquer tipo de pintura, realizar todas as tarefas
relacionadas com pinturas de paredes e etc;

14, Reparar e instalar redes elétricas em predios € logradouros publicos;

15. Executa trabalhos de natureza operacional;

16. Executar servigos de reparos e de manutencao em instalagoes, magquinas,
equipamentos € mobilidrio em geral;

17. Auxiliar profissionais nas tarefas de mecanico, serraiheria, solda, carpintaria,
marcenaria, hidraulica, chapeacdo, topografia, e outros;

18, Montar, reparar € ajustar maguinas € ferramentas;

19, Manusear, acondicionar € operar maquinas e ferramentas de Servico;

20. Realizar tarefas de pintura, construcio e reformas em alvenaria, madeira e gutros
materiais;

21, Operar equipamentos;

22. Manusear, operar acondicionar explosivos sob orientag8o tecnica especializada;

53, Manusear equipamentos de laboratorio e providenciar sua manutengdo e limpeza, bem
como realizar operagoes simples sob supervisdo técnica;

24. Executar trabalhos por processos manuais ou mecanico de acabamento,
encadernagdo, douragdo e restauragao;

25, Colaborar na elaboragéio de calculos de medigao, avaliagéo e reajustamento;

26. Prestar servigos auxiliares, relacicnados a artesanato;

27. Manter em condigbes de funcionamento 0S equipamentos de protegdo contra incéndio
ou guaisquer outros relativos a seguranga do orgao;

28, Executar servigos internos e externos de entrega de documentos € mensagens;

29. Realizar servigos de costura, lavaglo, secagem € passagem de roupa;

30. Efetuar a limpeza, irrigagao e adubaco do solo, plantio e colheita de frutas, legumes €
verduras;

31. Confeccionar setas, rédeas, correias € outras pecas similares de couro procedendo O
feitio, costura e acabamento das mesmas;

32. Cortar e trabalhar couro ou material semelhante, para obter partes a serem utilizadas
na confeccdo de artigos diversos;

33. Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis, tomadas calhas, bocais para
lampadas e outros;

34. Executar instalagdes provisorias nas ruas em épocas de festas;

35. Instalar, regular e reparar aparefhos € equipamentos elétricos;

36. Zelar pela guarda € conservagao das ferramentas e/ou equipamentos de trabalho.

37. Zelar pela conservagdo das ferramentas de trabatho;

38, Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia. J

CARGO: AGENTE DE SUPORTE OPERACIONAL

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Fundamental Completo ou Equivalente.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Efetuar limpeza das dependéncias internas e externas do 4rgdo, bem como em
elevadores, jardins, garagens, coretos, monumentos publicos e veiculos, dependéncias dos
prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, ladrilhos, vidragas_¢
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outros;

5. Executar os trabalhos de limpeza de acordo com a programacgao & orientacdo recebidas;
3. Dispor adequadamente 0 lixo, de modo a evitar a proliferagdo de animais nocivos;

4, Manter limpo € arrumado o local de trabalho;

5, Executar limpeza, regulagem € acondicionamento de pegas € magquinario em geral;

6. Zelar pela limpeza de sua area de trabalho;

7. Fazer pintura de guias, aparo de gramas, fazer varricdo de patios, entre outros servigos
correlatos, lavar vidros de janelas, fachadas de edificios, limpar recintos e acessorios dos
mesmos;

8, Rogar, capinar € limpar materiais e pastagens das astradas, ruas e outros jogradouros;
9. Auxiliar na cava € limpa de valas, valetas, bueiros, fossas € outros;

10. Auxiliar na limpeza de corregos e ribeirdes, drenar e aterrar depressdes ou escavagdes
das estradas;

11. Auxiliar na construcao e reparo de estradas, pontes, bueiros e mata-burros;

12, Executar ©s servigos de coleta de lixo nas ruas, logradouros, residéncias e demais
estabelecimentos, de acordo com instrugdes especificas;

13. Coletar o lixo dos depositos; varrer ruas, terrenos e outros logradouros publicos;

14. Executar trabalhos de limpeza de bueiros € sarjeta;

15. Executar os trabalhos de limpeza de logradouros publicos, apos a realizacdo de feiras,
desfiles, exposigdes ou gualguer outro evento,;

16. Executar a retirada de cartazes ou faixas indevidamente colocadas em via publica, de
acordo com as instrugdes recebidas;

17. Receber, orientar € encaminhar o pablico, informando sobre localizag8o de pessoas em
dependéncias do orgéo;

18. Executar atendimento 2o pablico, encaminhando-os a0s setores da Prefeitura
Municipal;

19. Prestar informacgdes em geral;

20. Atender a ligagdes telefonicas internas e externas, transferindo-as ao solicitante ou
destinatério;

51, Efetuar controle interno de interurbano € ligagbes para aparelhos de telefonia movel;
22. Organizar lista de enderecos telefénicos de interesse do servigo;

23, Zelar pelo patrimonio sob sua responsabi!idade;

24, Orientar ao publico quanto a localizagio de servigos € funcionarios;

25. Levar correspondéncias ao Correio e apanhar aquelas enviadas 3y Caixa Postal;

26, Efetuar 0S Servigos de rota entre as diversas unidades da Prefeitura, levando,
apanhando e distribuindo documentos € materiais;

27. Executar ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes,
verificando se as portas, janelas, portbes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente;

28. Promover agdes corretivas de irregularidades verificadas ou informadas, objeto de sua
atribuigdo, e providenciar a tempo as medidas recomendaveis;

29. Abrir ou fechar portas e acessos de prédios € areas de interesse publico;

30, Verificar instalagbes hidraulicas elétricas € sanitarias durante 0 Seu turno a fim de
detectar possiveis irregularidades e providenciar, a tempo, as medidas recomendaveis;

31. Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho;

32. Controlar a movimentagdo de veiculos, a entrada e saida de volumes, bens moveis e
pessoas;

33, Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando 0 relégio especial de
ponto para comprovar a regularidade de sua ronda;

34, Solicitar socorro as autoridades competentes, imediatamente nos €asos de incéndio,
enchentes, ameagas de desabamentos, vendavais, atentados contra a integridade fisica ou
contra a vida, comunicando o fato 4 chefia imediata;

35, Realizar servigos relacionados a cozinha e €opa do 6rgdo e prédios publicos, hospitais,
postos de saude, ou de escolas; '

36. Executar trabalhos de cozinha relativos a preparagao da merenda escolar; J
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37. Servir a merenda escolar, realizar a lavagem € guarda dos utensilios da cozinha
(pratos, panelas e talheres);

38. Manter as instalacdes, equipamentos e demais utensilios existentes na copa € na
cozinha em perfeita aordem € limpeza;

39, Colaborar na elaboragdo de cardapios de acordo com 0s géneros alimenticios
existentes;

40. Zelar para que 0S trabalhos na cozinha sejam realizados em perfeitas condigbes de
higiene e seguranca,

41. Operar com fogdes, aparelhos de preparagéo de alimentos, refrigeradores e outros;
42, Zelar pela seguranga do patrimbnio e dos servidores publicos;

43. Atender a mandados internos € externos, pagando contas, comprando materiais,
levando recados;

44, Controlar, segundo normas estabelecidas, © cumprimento das exigéncias para
sepultamento, exumacao e localizagdo de sepulturas;

45. Preparar sepulturas, abrindo covas € moldando lajes para tampa-las;

46. Sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixtes, desenterrar restos
humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade competente;

47. Receber e arquivar as guias de sepultamento;

48, Abrir e fechar 08 portGes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;

49, Participar dos trabathos de caiagdo de muros, paredes e similares;

50. Requisitar material de trabalho e controlar sua utilizag&@o, responsabiiizando-se por sua
guarda;

51, Manter a higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha; manter a arrumacdo da
cozinha, limpandoc recipientes e vasilhames;

52. Remover, transportar e arrumar maoveis, maquinas e materiais;

53. Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens € pequenos volumes.

r CARGO: AGENTE MUNICIPAL DE_DEFESA CIVIL j
JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.
REQUISITOS: Certificado de Ensino Fundamental Completo ou Equivalente, com Carteira

Nacional de Habilitacgdo {(CNH), categoria "D" ou superior, habilitagao profissional em
cursos de primeiros socorros e prevengao de combate a incéndio, aprovagao em teste de
aptidéo fisica € saber nadar:

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
1. Executar as agoes de defesa civil em suas diversas fases de atividades;
2. Atuar nos eventos danosos e nas situagoes de calamidades;
3. Aplicando as medidas necessarias de socorro, assistencials € recuperativas;
4. Executar atividades de apoio ao Corpo de Bombeiros, notadamente nas acGes de
incéndio em mato, de salvamento, enchentes e demais consequéncias de precipitagﬁes
pluviometricas ou disturbios meteorologicos acentuados e, ainda, de preservagao de locais
atingldos por eventos danosos;
5. Dirigir as viaturas da Defesa Civil;
&. Participar, coordenar € supervisionar trabalhos relativos a vistorias, levantamento de
informacdes,
7. Priorizar © apoio as agbes preventivas € 3s relacionadas com @ minimizagédo de
. desastres e sinistros;
8. Auxiliar e encaminhar vitimas de sinistros € calamidades;
g, Acompanhar 0s servigos implantados em abrigos;
10, Fiscalizar voluntarios em situacdes de acometimento ou em areas atingidas por
calamidade publica;
11. Atuar como guarda-vidas em dguas dormentes e correntes;
12, Intervir e isolar em casos de acidentes com produtos corrosivos, gquimicos e derivados;
13. Apoiar as agdes das diversas Secretarias Municipais da Prefeitura Municipal de Fundao;
14, Cooperar_com Municipios do Estado do Espirito Santo e com O Governo do Estado
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sempre que solicitado e autorizado pelo chefia imediata;

15, Manter atualizadas € disponiveis as informacdes relacionadas com a Dafesa CMI;

16. Vistoriar areas de risco € recomendar a intervengdo preventiva, o isolamento ¢ a
evacuacdo da populagéo de areas e de edificagbes vuineraveis;

17. Manter atualizadas e disponiveis as informacBes relacionadas com as ameacgas,
vulnerabilidades, éreas de riscos & populacéo vulneravel;

18, Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,
vulnerabilidades € riscos de desastres;

19, Estar atento as informacBes de alerta dos drgédos de previsdo e acompanhamento para
executar planos operacionais em tempo oportuno;

20. Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

21. Proceder & avaliagdo de danos e prejuizos das 4reas atingidas por desastres, e ao
preenchimento dos formularios necessarios a notificacdo e avaliagao de Danos;

22, Executar a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento da
populagao, em situacBes de desastres;

23. Capacitar recursos humanos para as agdes de defesa civil;

24. Realizar exercicios simulados para adestramento das equipes € aperfeigoamento dos
Planos de Contingéncia;

25. Executar tarefas em atividades inerentes as missdes de defesa civil no Municipio. J

CARGO: CALCETEIRO

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Fundamental Completo ou Equivalente,

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Fazer o assentamento de pedras irreguiares, visando a pavimentagdo de ruas;

. Carregar e descarregar veiculos em geral;

. Transportar, arrumar € elevar mercadorias, materiais de construgdo e outros;

_ Proceder & abertura de valas;

. Efetuar servigos de capina em geral;

_Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias publicas e proprios municipais;
_ Auxiliar em tarefas de construgdo, calgamentos e pavimentagao em geral;

_ Auxiliar no recebimento, entrega, pesagem € contagem de materiais;

. Executar a pavimentagao de leitos de estradas, ruas € obras similares, espalhando uma
camada de areia ou terra € recobrindo-a com paralelepipedos, blocos de concreto, ou
outro materiai, para dar-lhes melhor aspecto e facilitar o transito de veiculos e pedestres;
10. Executar tarefas afins. '

oo~ u e

CARGO: GUARDA PATRIMONIAL

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Fundamental Completo ou Equivalente, com
Habilitacdo “D”.

"DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Proceder a ronda noturna pelas areas gue Gircundam os estabelecimentos publicos e
pelos jardins, tomando as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

9. Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, veiculos & materiais;

3. Orientar ao publico quanto & localizacBo de servigos e funcionarios;

4. Verificar se portas, portdes e janelas foram fechados, apos 0 término do expediente;

5. Comunicar imediatamente 4 autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas,
comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

6. Zelar pela limpeza dag areas sob sua vigitdncia;

2 Executar outras tarefas por suas caracteristicas, que se incluam na sua esfera de

competéncia,
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CARGO: MOTORISTA PROFISSIONAL

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Fundamental Completo ou Equivalente.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros, caminhonetes, carga € coleta
de |iXo;

2. Zelar pela manutengdo, limpeza € reparos certificando-se de suas condigdes de
funcionamento, fazendo consertos de emergéncia e trocando pneus furados;

3. Dirigir veiculos de emergéncia (ambuléncia) e veiculos de transporte de cargas
perigosas, desde que devidamente habilitado;

4. Dirigir caminhdes, caminhdes guincho, caminhao basculante, caminhdo Muck, combeio,
caminhdo poliguindaste demais veiculos automotores de transporte de cargas;

5. Solicitar manutengao necessaria ao bom funcionamento do veiculo;

6. Operar mecanismo cofml pasculadores ou hidraulicos de caminhoes;

7. Operar veiculos nos servicos funerarios;

8. Providenciar 0O abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;

g. Dirigir micro-onibus, dnibus e demais veiculos automotores para transportes de
escolares e demais passageiros;

10. Orientar 0 carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibric do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

11. Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem <omo
devolvé-la a chefia imediata guando do término da tarefa;

12. Zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas e 0 Uso de
cintos de seguranga;

13, Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cablveis na
prevengdo ou solucdo de gualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos
passageiroes, transeuntes e outros veiculos;

i4. Observar oS periodos de revisdo € manutengao preventiva do veiculo;

15.Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

16. Recolher o veiculo apds 0 servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

17. Conduzir 0S servidores da Prefeitura, em lugar € hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

18, Realizar a entrega de correspondéncias, notificacdes e volumes aos destinatarios;

19, Auxiliar no carregamento € descarregamento de volumes;

20. Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

21. Desempenhar outras atribuigdes que, por suyas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Fundamental Completo ou Equivalente.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Operar maquinas e equipamentos montados sobre rodas ou esteiras e similares;

2. Operar maquinas patrol, controlando seus comandos de corte elevaGao;

3. Operar tratores providos de uma 1amina frontal cédncavo de ago;

4. Qperar maguina niveladora munida de uma |amina ou escarificador e movida por auto
propulsao ou por reboque;

5. Efetuar a manutencdo das maauinas, abastecendo-as, iubrificando-as, mantendo-as
sempre limpas € efetuando pequenos reparos;

6. Operar maquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte € elevagdo;

7. Operar maquinas providas de pas de comando hidréulico;

8, Efetuar a manutengdo das magquinas, abastecendo-as, \ubrificando-as, mantendo-as
sempre limpas € efetuando pequenos reparos; J
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9. Executar Servigos de aragem, perfuragdo de buracos, beneficiamento de gréos,
gradagem, sulcagem mecanica € beneficiamento de graos;

10, Executar servicos de lavragdo € adubagac;

11. Executar tarefas relativas a semeadura, aplicagdo de defensivos e colheita mecanica;
12. Proceder e orientar servicos de montagem € desmontagem de implementos agricolas;
13, Conduzir veiculos para © transporte de cargas ou pessoas a servico da Prefeitura
Municipal;

14, Providenciar a jubrificagéo € 0 abastecimento de magquinas agricolas efou veiculos;

15, Realizar @ manutencdo e a limpeza de méquinas de implementos agricolas elou
velculos sob sua responsabilidade;

16. Notificar ao superior imediato as irregularidades observadas nas maquinas agricolas
e/ou veiculos sob sua responsabihdade;

17. Desempenhar outras atribuigbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia. J

CARGO: SERVENTE
JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.
REQUISITOS: Certificado de ENnsino Fundamental Completo ou Equivalente,

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Executar a limpeza das dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e
encerando assoalhos, pisos, ladrithos, vidragas € outros;

2, Levar correspondéncia ao Correio e apanhar aguelas enviadas a Caixa postal;

3. Efetuar 0S SErvigos de rota entre as diversas unidades da Prefeitura, levando,
apanhando e distribuindo documentos € materiais;

4, Atender a mandados internos € externos, pagando contas, comprando materiais,
levando recados, executando tarefa de coleta e entrega de documentos e pequenos
volumes,

5. Manter limpo € arrumado o local de trabalho;

6. Participar dos trabalhos de caiagdo de muros; paredes e similares;

7. Colaborar na execucdo de cardapios, de acordo com 0S géneros alimenticios existentes;
g, Zelar para que 0S trabalhos na cozinha sejam realizados em perfeitas condicBes de
higiene e seguranca;

g. Operar com fogdes, aparelhos de preparagdo de alimentos, refrigeradores € outros;

10. Dispor adequadamente © lixo da cozinha, de modo a evitar a proliferagdo de animais
nocivos;

11. Executar 0S trabalhos de limpeza publica de acordo com @ programagao € orientagéo
recebidas;

12. Executar 0S SErvigos de coleta de lixo nas ruas, logradouros, residéncias e demais
estabelecimentos, de acordo com instrugoes especificas;

13. Executar servigos de limpeza de bueiros e sarjetas;

14, Executar 0s trabalhos de limpeza de logradouros publicos, apos a realizacdo de feiras,
desfiles, exposigdes ou qualquer outro evento;

15. Executar a retirada de cartazes ou faixas indevidamente colocadas em via publica, de
acordo com as instrugBes recebidas;

16. Executar a limpeza de parques, jardins, 12gos, coretos e monumentos publicos;

17. Requisitar material de trabalho e controlar sua utilizagdo, responsabilizando-se por
sua guarda;

18. Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

19, Manter a higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

20, Manter a arrumacdo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

21. Remover, transportar e arrumar madveis, maguinas € materials;

22. Executar servigos de copa e cozinha;

23, Cumprir mandados internos € externos, executando tarefas de coleta € entrega de
documentos, mensagens e pequenos volumes;

24. Coletar o lixo dos depositos;
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25. Varrer ruas, terrenos € outros logradouros publicos;

26. Rogar, capinar é& limpar materiais e pastagens das estradas, ruas € outros
logradouros; '

27. Carregar descarregar caminhdes com materiais de construcio e volumes em geral;

28, Cavar e limpar valas, valetas, bueiros e fossas e outros;

29. Fazer a limpeza de coOrregos & ribeirdes;

30. Drenar e aterrar depressdes ou escavagoes das estradas;

31. Auxiliar na construgdo e reparo de pontes, bueiros e mata-burros;

32. Cavar o solo para implantagdo de manilhas;

33. Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento € concreto;

34. Carregar tijolos, telhas, tacos & outros, hem como auxiliar no assentamento dos
mesmos;

35. Zelar pela guarda e conservagdo das ferramentas_e/ou equipamentos de trabalho.

CARGO: SERVENTE ESCOLAR 4‘
JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.
REQUISITOS: Certificado de Ensino Fundamental Completo ou Equivalente.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

AT A TWNTTAL My
AN O

1. Executar trabalhos de cozinha relativos & preparacdo da merenda escolar;
7. Servir a merenda escolar,

3. Realizar a lavagem € guarda dos pratos, panelas talheres utensilios da cozinha;

4. Manter as instalagdes, equipamentos € demais utensilios oxistentes na copa & na
cozinha em perfeita ordem e limpeza;

5, Colaborar na elaboragdo de cardapios, de acordo com OS géneros alimenticios
existentes;

6. Zelar para que 0S trabalhos na cozinha sejam realizados em perfeitas condicbes de
higiene e seguranca;

7. Operar com fogoes, aparelhos de preparacao de alimentos, refrigeradores e outros;

8, Dispor adequadamente 0 lixo da cozinha, de modo a evitar a proliferagdo de animais
nocivos;

9. Executar os trabalhos de limpeza em prédios publicos de acordo com a programagao e
orientagdo recebidas;

10. Fazer pintura de guias, aparar gramas, fazer varrigdo de patios, entre outros servigos
correlatos, lavar vidros de janelas € fachadas de edificios e limpar recintos e acessorios
dos mesmos;

11. Atender transeuntes, visitantes e moradores, prestando-lhes informacdes;

12. Zelar pela seguranga do patrimonio e das pessoas, solicitando meios € tomando
providéncias para a realizacdo dos servigos;

13. Executar outras tarefas por suas caracteristicas, que S€ incluam na sua esfera di\
competéncia.

CARGO: SERVENTE GERAL
JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.
REQUISITOS: Certificado de Ensino Fundamental Completo ou Equivalente.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
1 Executar a limpeza das dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e

encerando assoalhos, pisos, ladrithos, vidragas € outros;

2. Levar correspondéncia ac Correio e apanhar aquelas enviadas & Caixa Postal;

3. Efetuar 0S Servigos de rota entre as diversas unidades da Prefeitura, levando,
apanhando € distribuindo documentos € materiais;

4, Atender a mandados internos e externos, pagando contas, comprando materiais,
levando recados, executando tarefa de coleta e entrega de documentos e pequenocs
volumes;

L-FL Manter limpo & arrumado o local de trabalho;

%,
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6. Participar dos trabalhos de caiagdo de mures, paredes e similares;

7. Colaborar na execugdo de cardapios, de acordo com os géneros alimenticios existentes;
8. Zelar para que 05 trabalhos na cozinha sejam realizados em perfeitas condigbes de
higiene e seguranga;

9, Operar com fogoes, apareihos de preparagao de alimentos, refrigeradores e outros;

10, Dispor adequadamente 0 lixo da cozinha, de modo a evitar a proliferagdo de animais
nocivos;

11. Executar 0S trabathos de limpeza publica de acordo com a programagéo e orientagao
recebidas;

12. Executar 0S servicos de coleta de lixo nas ruas, logradouros, residéncias e demais
estabelecimentos, de acordo com instrugdes especificas;

13. Executar servigos de limpeza de bueiros & sarjetas;

14, Executar os trabalhos de limpeza de logradouros publicos, apos a realizagdo de feiras,
desfiles, exposicoes ou qualquer outro evento;

15, Executar a retirada de cartazes ou faixas indevidamente colocadas em via publica, de
acordo com as instrucdes recebidas;

16. Executar a limpeza de parques, jardins, 1agos, coretos e monumentos publicos;

17, Requisitar material de trabalho e controlar sua utilizagdo, responsabilizando-se por
sua guarda;

18. Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

19, Manter a higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha;

20. Manter a arrumacdo da cozinha, limpando recipientes € vasilhames;

21. Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais;

272. Executar servigos de copa e cozinha;

23. Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens € pequenos volumes;

24. Coletar o lixo dos depositos;

2%. Varrer ruas, terrenos € outros logradouros publicos;

26. Rogar, capinar € limpart materiais e pastagens das estradas, ruas € outros
logradouros;

27. Carregar descarregar caminhdes com materiais de construcdo e volumes em geral;

28. Cavar e limpar valas, valetas, pueiros e fossas e outros;

29. Fazer a limpeza de corregos e ribeirdes;

30, Drenar e aterrar depressoes ou escavacdes das estradas;

31. Auxiliar na construgdo e reparo de pontes, bueiros € mata-burros;

32. Cavar o solo para implantagdo de maniihas;

33, Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento & concreto;

34, Carregar tijolos, telhas, tacos & OuUtros, hem como auxiliar no assentamento dos
mesmos;

35, Zelar pela guarda e conservagéo das ferramentas e/ou equipamentos de trabalho. J

NiVEL MEDIO

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE ;\

| JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Médio Completo ou Equivalente, dominio da
legislagdo referente a Vigiléncia Epidemiologica e conhecimento de processador de texto e
planilhas eletronicas.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Trabathar com adscricdo de familias em base geografica definida, a micro area;
7. Cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter oS cadastros atualizados;
3, Orientar as familias quanto 2 utilizagio dos servigos de saude disponiveis;

4. Realizar atividades programadas € de atencdo a demanda espontanea;

5. Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua




responsabilidade. As visitas deverdo ser programadas em conjunto com a equipe,
considerando 0S critérios de risco € vulnerabilidade de modo que familias com maior
necessidade sejam visitadas mais vezes, mantendo como referéncia a média de uma
visita/familia/més;

6. Desenvolver agbes que busquem a integragdo entre a equipe de salude e a populagéo
adscrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

7. Desenvolver atividades de promogao da saude, de prevengao das doengas e agravos €
de vigiléncia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acdes educativas individuais e
coletivas nos domicilios e na comunidade, por exemplo, combate a dengue, malaria,
leishmaniose, entre outras, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito das
situagbes de risco;

8. Estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo agdes educaltivas,
visando & promogcéo da saude, & prevengao das doengas € ao acompanhamento das
pessoas com problemas de sayde, bem como ao acompanhamento das condicionalidades
do Programa Bolsa-Familia ou de qualquer outro programa similar de transferéncia de
renda e enfrentamento de vulnerabilidades implantado pelo governo federal, estadual e
mupicipal, de acordo com O planejamento da equipe;

9. E permitido ao ACS desenvolver outras atividades nas Unidades Bésicas de Saude,
desde que vinculadas 4s atribuicbes acima;

10. Ocorrendo situacdo de surtos e epidemias, executar em conjunto com 0 agente de
endemias acbes de controle de doengas, utilizando as medidas de controle adequadas,
manejo ambiental e outras acdes de manejo integrado de vetores, de acordo com decisdo
da gestao municipal; ‘

11. Utilizagdo de instrumentos para diagnoéstico demografico e sacio-cultural da
comunidade;

12. Promocdo de agdes de educagdo para a saude individual e coletiva;

13. Registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das agdes de saude, de
nascimentos, obitos, doengas € outros agravos a saude;

14. Estimulo & participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
saude;

15. Realizagao de visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situacdes de risco
a familia;

16. Participagao em acbes que fortalegam 0s elos entre o setor saude e outras politicas
que promovam a gualidade de vida.

CARGO: AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Médio Completo ou Equivalente, dominio da
legislacdo referente a Vigilancia Epidemiolégica e conhecimento de processador de texto e
planilhas eletronicas.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Desenvolver agdes de vigilancia em saude;

2. Orientar a comunidade quanto aos Meios de controle e prevengéo de doengas;

3. Encaminhar as Unidades de Referéncia 0s €asos de suspeita de doengas & sttuagdes,
objeto de vigilancia;

4. Realizar agbes de saneamento e melhoria do meio ambiente, através de visitas
domiciliares periodicas;

5. Realizar controle quimico de vetores, roedores e outros agentes de doengas € agravos
em imaveis no Municipio;

6. Realizar captura e recolhimento de animais domésticos no Municipio;

7. Executar a contengao e manipulagdo de animals domésticos para procedimentos
veterinarios;

8. Auxiliar na realizacdo de inquerito epidemiologico e demais pesquisas de vigilancia;

9. Realizar atividades de mutirdo de limpeza € higienizagdo de locais e egquipamentos




14, Promover o abastecimento de combustivel e verificar agua e oleo;
15. Verificar o funcionamento do sistema elétrico e informar qualquer defeito percebido;

16, Exercer atividades de vigilancia, prevengao € controle de doengas € promogao da
18. Seguir seu itinerario de trabalho conforme estabelecido pela coordenagdo municipal da
vigiléncia Ambiental;
19. Utilizar corretamente © equipamento de protegao individual;
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saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS & sob supervisdo do

gestor local;

20. Repassar ao supervisor 0s problemas de maior grau de complexidade nao

solucionados;

utilizados nas agdes de prevengdo € controle das ZOONOSES;

10. Participar de acdes e campanhas de imunizacdo, inclusive animal, no Municipio;

11. Conduzir veiculos automotores do Municipio para consecugdo das atividades principais
descritas acima, recolhendo-c ao local destinado apoés concluida a jornada diaria;

12, Comunicar qualquer defeito que eventualmente ocorra nos veiculos;

13. Manier 05 veiculos utilizados em perfeitas condicbes de funcionamento € zelar pela
sua conservacao;

17. Registrar as informacdes referentes 45 atividades executadas nos formularios
especificos;

21, Desempenhar com velo e presteza 05 trabalhos gue forem incumbidos, assim como
cooperar com oS colegas de trabalho;

27, Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profiss&o.
23, Deslocar-se periodicamente, visto a necessidade de visitas domiciliares, podendo ser
exigido a prestacdo de servico a noite, aos sabados, domingos € feriados, sujeito a0 USO
de equipamento de protegao individual;

24. Desenvolver € executar atividades de prevengdo de doengas € promogao da satlde,
por meio de acdes educativas nos domicilios & na comunidade sob supervisao competente.

[ CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.
REQUISITOS: Certificado de Ensino Médio Completo ou Equivalente, com conhecimentos
de Informatica.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES |
1. Colaborar na elaboragdo de planos, programas e projetos, objetivando 0
desenvolvimento econdmico, humano € social do Municipio de Fundao;

2. Colaborar em acdes que obietivem atingir os niveis de exceléncia de atendimento a gue
se propoe @ prefeitura, visando 3 satisfagdo do usuario com 0s servigos publicos
prestados;

3. Participar das acbes de modernizagdo administrativa, objetivando o desenvolvimento
institucional do Municipio;

4, Participar das atividades que visem 5 valorizacgdo profissional dos servidores da
Prefeitura;

5. Participar, de acordo com as normas estabelecidas, das atividades de avaliagdo de
desempenho dos servidores.

6. Manter atualizados € organizados, de acordo com a orientagao recebida, arquivos e
pancos de dados;

7. Executar ou supervisionar as atividades referentes ao registro, distribuicdo, remessa €
arquivamento do expediente administrativo, de acordo com as normas estabelecidas.

8. Colaborar nas atividades administrativas de apoic € controle referentes a sua area de
atuacio;

g, Redigir correspondéncia oficial, atas de reunides e outros documentos oficiais,
submetendo-0s a apreciacdo superior;

10, Operar microcomputador, digitando documentos, utilizando programas béasicos e
aplicativos;

11. Manter registro das atividades desenvolvidas, colaborando_na preparagéo e elaboracdo
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de relatérios parciais € anuais;

12, Participar de estudos para @ racionalizagdo de rotinas técnicas ou administrativas, bem
como para a elaboragéo de manuais de servigo e de normas de procedimentos;

13. Realizar, quandoc solicitado, estudos, pesquisas € levantamento de dados,
apresentando—os em forma de mapas demaonstrativos, graficos € textos;

14, Efetuar calculos de tributos e tarifas municipais, prestar informagdes aos contribuintes
quanto as obrigagbes fiscais;

15. Preencher titulos de concessao de habite-se, certiddo, contratos e outros, processando
a entrega dos documentos requeridos a parte interessada;

16. Controlar a distribuigdo de notificactes de impostos prediais territoriais urbanos;

17. Auxiliar no lancamento em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;
18, Manter atualizados 05 cadastros imobiliario, fiscal e econdmico;

19. Efetuar servigos referentes ao registro, tombamento, inventario e conservagao dos
bens patrimoniais da Prefeitura;

0. Efetuar controle da frota de veiculos do Municipio;

« Quando na 4rea de planejamento e orcamento:

21, Colaborar na elaboragéo do planejamento plurianual da prefeitura e nas respectivas
atualizacdes anuais;

22. Realizar jevantamento de dados e auxiliar na elaboracdo da proposta argamentaria
anual;

23, Executar tarefas auxiliares de controle orcamentario;

24. Participar do processo de acompanhamento da execugdo fisica e orcamentaria dos
programas, projetos e atividades do Municipio;

25. Acompanhar a execucao orcamentaria relativa aos processos sob sua responsabilidade
verificando saldos de empenho, devolugdo de valores excedentes ou suplementagdo de
dotacdes, quando for o Caso;

26. Participar da elahoragéo do relatorio anual de realizacdes da Prefeitura, para fins de
prestagdo de contas anual.

« Quando na area de finangas € contabilidade:

27. Colaborar na organizagéo dos documentos relativos @ recursos financeiros,
patrimoniais, contabeis e orcamentarios;

8. Emitir empenho de despesas € controlar a existéncia de saldos nas dotagBes;

29, Fazer a conciliacdo bancaria confrontando debitos € créditos e solicitando a correcdo,
quando detectar erro;

30. Manter atualizadas as informacdes contabeis € pancarias;

31. Separar, organizar € realizar tarefas auxiliares de classificagdo dos documentos
comprobatorios das operagbes realizadas, de acordo com O plano de contas da Prefeitura
Municipal;

32. Preparar @ documentagao necessaria e realizar tarefas auxiliares de levantamento de
contas, para fins de olaboracdo de balancetes, boletins & outros demonstrativos contabeis;
33, Coligir e ordenar dados para a elaboracdo dos halancetes mensais € balanco geral da
prefeitura;

« Quande na area de gestdo de pessoas:

34, Manter atualizado o banco de dados cadastrais de servidores implantando as
alteracdes relativas a promogoes, designagodes, férias, licengas, CUrsos, treinamentos €
Demais informagdes sobre a vida funcional do servidor;

35, Elaborar e manter atualizados quadros & relatérios, de forma a alimentar banco de
dados de informagoes gerenciais e para 0 planejamento, referentes a area de recursos
humanos;

36. Manter atualizado banco de dados com informacgbes sobre pessoal temporario e
terceirizado;

37. Participar de processos de mudanca e de implantagdo de novos projetos & programas;
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especialmente aqueles relativos ao plano de carreiras dos servidores, programa de
avaliacdo de desempenho e programas de capacitagao e qualificagao profissional;

38. Executar oS procedimentos de rotina do ¢rgdo de pessoal;

39, Preparar documentagao para admissdo e rescisdo de contratos de trabalho, efetuando
as anotagdes em Carteira Profissional e em fichas préprias;

40. Fazer a distribuigdo e controle de identidade funcional;

41, Elaborar folha de pagamento de pessoal, efetuando calculos para preenchimento das
guias relativas s obrigagdes sociais;

42, Preparar guias de acidente de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuande 0S
calculos necessarios;

43. Controlar, sob supervisao, a frequéncia dos servidores municipais;

44, Fornecer declaracdo e certidao por tempo de servico;

A5, Secretariar 0 prefeito, secretarios municipais, procuradores, controlador e dirigentes
da Administragdo direta € indireta;

46. Atender usuarios dos servigos da prefeitura municipal e seus servidores, prestando
Informacdes, anotando recados e indicando locais de atendimento;

47. Zelar pela manutengado e conservagdo do material, dos equipamentos € do espago
Fisico onde exerce suas atividades;

48. Realizar outras atribuigdes de nivel de complexidade compativeis com sua
Qualificacdo;

« Quando na area de compras, licitagdo, material e patriménio:

49, Realizar, sob orientacdo superior, coleta de precos, objetivando a aquisicdo de bens e
Servigos em condicdes mais vantajosas para © municipio;

50. Classificar 0s pedidos recebidos para aquisicdo de materiais, bens e servigos, de
Acordo com a natureza € especificagao, preparando 0 processo relativo aos procedimentos
de aquisigao, observando a legislacdo vigente;

51, Acompanhar prazo de entrega de material adquirido ou servigo prestado;

52. Zelar pela manutencdo, boa conservagido e guarda do material em estoque € no
Almoxarifado, observando condicdes de armazenamento, limpeza, higiene € controle
Ambiental, a fim de garantir a vida util desses bens;

53. Elaborar mapas de controle de material, preencher boletins referentes a entrada e
saida de material, bem como fichas de prateleira;

54. Fazer levantamento das necessidades de material, controlando 0S estoques
maximo E minimo e soficitar sua aquisicao, gquando necessaria:

55. Manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens e servigos;

56. Providenciar a remessa do material solicitado, por meio das requisigdes especificas
Autorizadas pela chefia;

57. Colecionar as requisigdes de material despachado € a documentagdo do material
Recebido;

58. Fiscalizar © recebimento de material dos fornecedores, verificando e conferindo as
Especificagbes do material adguirido, no queé se refere a qualidade e quantidade, com O
Material entregue, solicitando a presenca de pessoa competente, guando se tratar de
Material especial;

59, Providenciar o preenchimento dos formulérios de inventario com bhase nos dados de
Controle de movimentagao de material;

80. Registrar a baixa de material, observando sua marca, identificagdo, guantidade,
Modelo, cor, numeragao, responsavel pela guarda e outras caracteristicas que identifiqguem
o Mesmo no sistema de controle de estoque € patrimdnio da instituigao;

61, Auxiliar na identificac8o dos bens permanentes, mantendo controle anual por meio da
Verificagdo € emissdo da relagdo que compora a prestagdo de contas de bens em
Almoxarifado e bens patrimoniais.

e Quando na 4rea de protocolo, arquivo e atividades gerais:

62. Receber e conferir documentos registrando_no sistema informatizado prépri&j

Wy
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Formalizando a autuacdo, quando for o caso, e distribuindo aos destinatarios;

63. Receber, conferir e registrar no sistema a tramitacdo dos documentos avulsos ou
Processos;

64. Arquivar 0s processos concluidos e manté-fos em ordenamento apropriado;

§5. Encaminhar elou receber malotes ou documentos enviados pelo correio, conferir €
Distribuir aos destinatarios;

66. Participar das operagoes de transferéncia e recolhimento de acervos documentais Dos
setores da prefeitura;

67. Zelar pela organizagao dos documentos avulsos e dos processos de maneira a Permitir
seu rapido arguivamento € desarquivamento;

68. Participar das tarefas de higienizagao e de acondicionamento dos acervos documentais
no arquivo central;

69, Participar das acdes de reorganizagao e remanejamento dos acervos documentais no
Arquivo centra;

70. Participar da selegdo de documentos para eliminagdo, acompanhando sua Incineragdo
ou trituragdo de acordo com as normas vigentes;

71, Efetuar o registro de leis, decretos, portarias, certiddes, editais e outros Documentos
em livros préprios;

72. Executar servigos pertinentes a0 cadastro municipal;

73. Participar da organizagdo das instalagdes e acompanhar 05 servigos de manutengéo De
equipamentos, bem como os de conservacdo e limpeza;

74, Executar outras tarefas relativas a sua 4rea de atuagado.

75. Organizar documentos e informacodes;

76. Orientar usuarios e 0S auxiliar na recuperagdoc de dados e informagoes;

77. Disponibilizar fonte de dados para usuarios;

78. Providenciar aquisigéio de material e incorporar material ao acervo;

79. Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-
los e conserva-ios;

80. Prestar servigo de comutacéo, alimentar base de dados e elaborar estaftisticas;

81. Executar tarefas relacionadas com a elaboracdo e manutencdo de arquivos, podendo
Ainda, operar equipamentos reprograficos, recuperar e preservar as informacdes por meio
digital, magnetico ou papel. J

CARGO: ASSISTENTE EM GCESTAO PUBLICA E PROGRAMAS GOVERNAMENTAILS
JORNADA DE TRABALHO: 40 {quarenta) horas semanais.
REQUISITOS: Certificado de Ensino Médio Completo ou Eaquivalente,
DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES B

1. Assessorar e auxiliar o Analista em Gestdo Publica e Projetos Governamentais em suas
atribuigdes;
2. Participar em equipes multidisciplinares de modo a realizar atividades qualificadas na
area de formulagéo, elaboracdo, planejamento, organizagao, controle, gestdo e execugdo
de politicas publicas, programas, projetos e agoes governamentais nas areas de recurses
humanos; politicas publicas, sociais € de salde; cultura, esporte, turismo, servigos gerais,
orgamento, planejamento infraestrutura e tecnologia da informagao;
3, Interagir com OS profissionais das demais areas, visando ampliar a abrangéncia, a
intersetorialidade e @ integracdo das acdbes, programas € projetos sob sua
responsabilidade, evitando desperdicio de esforgos e ampliando & eficacia dos resultados;
4, Represenftar, quando designado, a secretaria municipal na qual esta jotado em
conselhos, comissoes, reunides com as demais secretarias municipais, outros Municipios,
Governo do Estado, unido e em outros eventos;
5. Prestar assisténcia técnica, extensdo rural € transferéncia de tecnologia;
6. Planejar, formular, elaborar, executar, coordenar, gerir, controlar e avaliar as atividades
@ 0S programas, projetos e acBes de desenvolvimento econdmico, social, humano,
cultural, esportivo, turistico, infraestrutura, educacional; politicas publicas no dmbito do
municipio;
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7. Atuar na capacitagao de recursos, convénios e parcerias firmada com © municipio;
8. Promover palestras destinadas a comunidade relacionadas a sua 4rea de atuacado;
9, Planejar, formular, elaborar, executar, coordenar, gerir, controlar e avaliar capacitagées
de técnicos, professores, familiares, lideres e coordenadores de grupos, a fim de
desenvolverem atividades ludicas, culturais, sociais € educativas, relacionadas a sua area
de atuacdo;

10. Auxiliar na coordenagao e execucdo de atividades, programas, projetos € acdes de sua
area de atuagao, sugerindo temas, datas e demais detalhes técnicos;
11. Fornecer orientacdes e/ou informagdes a visitantes pesquisadores, de todos os niveis,
em assunios relacionados a sua 4rea de atuacio;

12. Planejar, formular, elaborar, executar, coordenar, gerir, controlar e avaliar CONCUrsos,
campeonatos € eventos promovidos pela prefeitura;

13. Atuar no planejamento, formulagao, elaboragao, execugdo, coordenacdio, gestdo,
controle e avaliacdo de projetos; programas, acbes € atividades de inclusdo cultural,
turistica, esportiva, social e ludica promovidas pela prefeitura;
14, Identificar, pesguisar € registrar 0S eventos, campeonatos, manifestagdes culturais,
artisticas e turisticas marcantes do municipio, para fornecer subsidios a elaboragdo do
calendario esportivo municipal a ser desenvolvido pela prefeitura.

15, Resgatar a memédria historica, cultural, turistica e esportiva do municipio;
16. Desenvolver atividades que visem os aspeclos fisicos, psicologicos € soclais nos
programas, projetos, agbes e atividades;

17. Estimular e desenvolver © potencial criativo de criangas, adolescentes e idosos,
aplicando técnicas culturais, sociais, esportivas € de lazer diversas;

18, Promover, incentivar a criatividade e ensinar 0S usuarios, sobre artes manuais,
utilizando metodos praticos e acessiveis a todos;

19, Auxiliar e confeccionar aderegos, auxiliar na montagem € desmontagem de eventos,
zelar pela guarda dos materiais utilizados nos eventos culturals;

20. Auxiliar nas tarefas relativas ao turismo, informando € orientando os turistas quanto a
programas, roteiros e hotéis para fomentar o turismo no municipio;
21. Proporcionar, com base no uso da instrurnentalizagé‘o, o conhecimento da arte musical
voltados para O desenvolvimento do apuro e gosto musical;
272, Assaessoral O Turismblogo em suas atrlbuigdes;

23, Auxiliar no gerenciamento, glaboragdo € participagdo nos projetos de criagdo €
desenvolvimento de complexos turisticos, tais como parques, parques tematicos, redes
hoteleiras, entre outros, visando analisar, 0 impacto ambiental, a malha de transporie, @
absorgdo da mao-de-cbra local, bem como 0s aspecto socio-politico- econdmicos
decorrentes;

24, Auxiliar na elaboragdo do plangjamento urbano do municipio, tendo em vista 0 seu
desenvolvimento turistico e econdmMico;
25, Auxiliar na coordenagao, orientacdo e elaboracdo dos planos € projetos de marketing
turistico;

26, Realizar 0 planejamento, organizagdo e coordenacdo da realizacdo dos eventos € festas
turisticas realizadas pela prefeitura;

27. Interagir com 05 profissionais das demais secretarias que atuem nas areas de cultura,
ecologia, geografia, economia, meio ambiente, engenharia civil, entre ouftras, no sentido
de assegurar uma visdo multidisciplinar aos projetos de cultura, esporte, turismo,
promogao social, desenvolvimento econdmico € humano que afetem qualquer uma dessas
areas;

28. Organizar eventos, @ exemplo de congressos, campeonatos, feiras, exposigoes €
festivais, entre outros;

2g, QOperar microcomputador, digitando documentos, utilizando programas pbasicos €
aplicativos;

3(. Realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializagdo profissional.

[ CARGO: CUIDADOR 1




JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

por instituicdo de ensino

REQUISITOS: Ensino Madio completo, acrescido de certificado de curso de Educagao
Infantil e Educagdo Especial emitido por 6érgdo plblico municipal, estadual ou federal ou

superior credenciada junto ao Ministério da Educagéo.

DESCRICAQO DAS ATRIBUICOES

2. Acolher as criangas no
horario de salda;

de leitura, encontros ped
eventos congéneres;

6. Auxiliar o educador gu
7. Participar juntamente
9. Cuidar, estimular e ori
10. Acompanhar o recrei
11, Ohservar e acompan
habitos de higiene;
atividades rotineiras cuid

(fisiologicas e afetivas) g

de bons habitos alimenta

e externas;

horarios alternados a ser

70. Acompanhar o alunc

1. Participar em conjuntc com educadores da execugao e da avaliagdo das atividades;

horario de entrada e entrega das mesmas ao responsavel no

3. Inteirar-se da proposta de Educacéo Infantil e da Modalidade da Educag@o Especial da
Rede Publica Municipal de Fundao;

4. participar ativamente do processo de adaptagdo das criangas no ambiente escolar;

5. Conhecer 0 processo de desenvolvimento da crianca, mantendo-se atualizado, atraves

agogicos, formacdo continuada em servico, seminarios e outros

anto a observagdo de registro avaliacdo do comportamento do

desenvolvimento do aluno;

com o educador das reunides de pais e responsaveis;

8. Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas, dispensando cuidados necessarios acs
alunoes com necessidades especiais;

entar as criangas;
o dos alunos;
har as criangas durante o periodo de repouso;

i2. Cuidar do ambiente higienizar 0s materiais utilizados no desenvolvimento das
atividades, organizando 0s objetos de uso pessoal e coletivo dos alunos na aquisigdo de

13, Acompanhar e auxiliar alunos com necessidades especiais no desenvolvimento de

ando para que elas tenham suas necessidades basicas
arantidas;

14, Higienizar e promover a independéncia do aluno, incentivando-o a iniciativa propria;
15. Acompanhar e orientar as criangas no horario de alimentagao, estimulando a aquisigéo

res e incentivando-os a sé alimentarem sozinhos;

16, Acompanhar e orientar as criangas quanto 3 sua locomogdo pelo patio, banheiro €
outras dependéncias da escola;
17. Monitorar os alunos Nos passeios, parquinhos e outras atividades recreativas internas

18. Registrar o desenvolvimento dos alunos no periodo trimestral ou semestral, assim
como participar de encontros a serem promovidos pela Equipe de Educacdo Infantll em

em definidos;

19. Receber e entregar 0 aluno ao monitor do transporte escolar;

21. Desempenhar outras atividades congéneres.

em transporte escolar quando necessario; J

CARGO: EDUCADOR SOCIAL

JORNAD

A DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Médio Completo ou Equivalente.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

caracterizadas como sit

que se julguem necessa
de servigos socioassisten
3. Desempenhar agdes

1. Realizar abordagem em vias plblicas e locais identificados pela incidéncia de situacdes
de risco ou violagdes de direitos;
2. Realizar o mapeamento das situagdes de exploragao sexual comercial e outras

uacbes de risco de criancas € adolescentes (situagdo de rua,

trabalho infantil, etc.), realizando acbes educativas, orientagtes e outros procedimentos

rios, além de encaminhamentos para o conselho Tutelar, a rede
ciais e outros servigos prestados no ambito do municipio;
de busca ativa para abordagem _em vias plublicas_€ locais
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identificados pela incidéncia de situacbes de risco OU violagéo de direitos da crianga €
adolescente;

4. Recepcionar @ populagao, identificando-a, realizando @ pré-triagem € 05
encaminhamentos necessarios;

5, Realizar © cadastramento da populagao, identificando-a, realizando a pré-triagem € 05
encaminhamentos necessarios;

6. Prestar informagodes € orientactes a comunidade;

7. Orientar as pessoas guanto aos seus direitos e deveres, motivando-as a transformar a
sua condigao social, informando sobre a rede de atendimento social;
8. Relatar as atividades desenvolvidas €/ou ocorréncias verificadas, afetuando registros
relativos aos atendimentos; -

9, Acompanhar criangas, adolescentes, adultos e idosos €m atendimento de salde;
10, Realizar acompanhamento gscolar dos educandos no seu grupo de trabalho e/ou nas
escolas locais e demais programas;

11. Realizar acompanhamento sobre © desenvolvimento de adolescentes inseridos em
programas voltados a insergdo no mercado de trabalho, efetuando registros de dados;

12. Utilizar € articular, sob supervisdo técnica, 0 recursos comunitarios propondo,
organizando € acompanhando atividades educativas, recreativas e/ou culturais;

13. Operacionalizar, sob orientagao técnica, tarefas em projetos € programas sociais;
14. Auxiliar 0s profissionalis técnicos na conducéo de tarefas sociais, promovendo encontros
& reunides de trabalho com 2 comunidade;

15. Assistir a equipe técnica no levantamento de dados € informacgdes para a elaboragéo de
planos e programas de trabalho social;

16.Acompanhar a implantagao de novos projetos na comunidade, auxiliando na elaboragdo
de material didatico € prestando informagdes, quando necessario, seguindo diretrizes da
Politica de Asgsisténcia Social;

17. Coletar informagodes, dados para 3 pesquisa, dando subsidios para a tabulacgdo,
conforme orientagao;

1g8. Participar da equipe interdisciplinar, por meio de grupos de estudo, cursos de
capacitagdo ou reunides, guando solicitado.;

19. Manter atualizada a documentagao referente ao programa em que esta inserido;
20-Atualizar registros sob sua responsabihdade;

21. Respeitar as medidas basicas de prevengac de doengas infectocontagiosas;

22, Utilizar 0s Equipamentos de Protegao Individual - EPIs especificos € necessarios para o
servico;

23, Participar de comissdes, grupos de trabalho guando solicitado;

24, Cumprir orientagdes administrativas, conforme legislag@o vigente;

25, Acompanhar a programagéo dos curses € demais atividades de Capacitagéo € Geracdo
de Renda, sob supervisdo técnica do Coordenador do Programa;

26, Divulgar 0S cursos e oficinas, observando diretrizes e Prazos estabelecidos pelos
Nucleos e Servigos;

27. Realizar as inscricdes dos CuUrsoS de profissionalizagéo e demais procedimentos
necessarios ao cumprimento das normas institucionais;

28. Acompanhar 0s cursos de profissionanzagéo de acordo com @ programagﬁo definida;
29, Acompanhar atividades educativas pertinentes a programagéo da Unidade;

30. Solicitar, receber, conferir, controlar € otimizar a utilizagdo dos materiais permanentes
e de consumo nas unidades, quando necessario;

31, Estabelecer contato com liderangas do entorno, conforme orientagdo técnica, para a
divulgagao dos servigos e/ou possiveis parcerias;

32, Cuidar, controlar 0 UsO adequado dos bens patrimoniais das unidades da FAS;

33, Sugerir parcerias que oportunizem aos educandos a pratica dos conhecimentos
adquiridos nos Cursos, participando dos eventos sempre gue necessario;

34. Mobilizar acompanhar 0 educandos nos eventos de encerramento coletivo;

35, Executar € orientar atividades referentes & higiene pessoal e alimentacdo das criangas

e adolescentes, incantivando a aquisicao de habitos saudaveis, em unidades especificas
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sob superviséo tecnica;

36. Realizar a abordagem da populagdo de/na rua em situacdo de risco social;

37. Participar das acdes integradas de fiscalizac@o urbana em estabelecimentos comerciais;
38, Acompanhar o técnico em atendimento e vitimizados em domicilios.

39. Estabelecer dialogos € triagem inicial das situacBes, criando vinculos com a populagéo
alvo, visando a insercdo na rede de atendimento social;

40. Realizar a pre-triagem social, registrando e encaminhando as pessoas para 0
atendimento basico de higienizagao, atendimento de saude (médico e odontologico),
albergagem, alimentacdo e triagem social;

41. Acionar os 6rgaos competentes, em conjunto com © técnico, no caso de contencdo das
pessoas atendidas e dar os encaminhamentos necessarios;

42, Observar rigorosamente a populagao atendida e na suspeita de porte de objetos
estranhos & rotina do atendimento social (armas, drogas, etc.), em conjunto com ©
técnico, acionar os 6rg@os competentes;

43. Acompanhar as pessoas encaminhadas para recémbio a outros Municipios e Estados
quando necessario;

44, Realizar o retorno domiciliar/familiar, guando necessario;
45, Acompanhar o educando em suas visitas a familia sob supervisdo tecnica; €

46. Desempenhar outras tarefas correlatas. J

CARGO: FISCAL AMBIENTAL

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Médio Completo ou Equivalente.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Orientar as atividades € obras para prevengéo—preservagéo ambiental, por meio de
vistorias, inspegbes e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos,
visando o cumprimento da Legisiagao Ambiental;
2. Promover a educagdo ambiental;
3. Desenvolver outras atividades pertinentes € necessarias ac desempenho das fungdes do

cargo. J

CARGO: FISCAL DE SERVICOS PUBLICOS

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensing Médio Completo ou Equivalente.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevengao e preservagao ambiental, por
meio de vistorias, inspegoes € analises técnicas de locals, atividades, obras, projetos €
processos, visando 0 cumprimento da legislagdo ambiental;
2. promover educacdo ambiental.
3. Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagdo referente as legisiagdes de:
obras, plano diretor municipal, meio ambiente, posturas municipal e as que forem criadas;
4. Orientar o contribuinte quanto a aplicagao da legislagdo tributaria;
5. Fiscalizar a obediéncia as posturas municipais, referentes aos servigos urbanos e ao
funcionamento do comércio, industria e domicilios particulares emitir memorandos de
comunicagdo efou intimacgao;
6. Vistoriar obras, verificando seé as mesmas encontram-se devidamente licenciadas e se
‘estd sendo obedecido 0 codigo de obras;
7. Lavrar autos de notificacdo, infragdo, embargo € apreensado;
8. Emitir memorandos de comunicacgdo e/ou intimacgao;
9. Coletar dados, informar € encaminhar processos sobre certidSes, embargos, infragdes,
intimacdes, demoligdes, notificagdes elou outros;
10. Confrontar as obras em construgdes com o projeto aprovado pela prefeitura;
11. Efetuar medigdes € cadastramento de lotes, elaborando croquis;
12. Fiscalizar entulhos e materiais de construgdo em vias publicas;
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13. Fiscalizar as condigdes legais de funcionamento e as condicdes higiénicas dos

- mercados, feiras e matadouros e piscicultura;

14, Atuar em parceria com os municipio do estado do espirito santo, governo do estado e
com a uniao;

15. Desenvolver trabalhos em parceria com entidades e organizagdes ndo governamentais
astabelecidas legalmente;

16. Fiscalizar cemitérios;

17. Fazer reconhecimento da salde do animal a ser abatido;

18. Visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentos fiscais das entidades
comerciais,;

19, Desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia;

20, Fiscalizar a execucdo de todos os servicos urbanos de competéncia do municipio,
orientando a execucdo e eficiéncia dos mesmos.

51. Auxiliar nas interdigBes e desvios do sistema viario;

22. Orientar os pedestres e condutores de veiculos;

23. Orientar ciclistas e condutores de animais;

24. Auxiliar na coleta de dados estatisticos e em estudos sobre a circulag8o de veiculos e
pedestres;

25. Fazer cumprir leis, decretos, regulamentos e demais normas referentes ao servigo de
transportes urbanos;

26. Analisar e avaliar as informagdes e os documentos apresentados pelos permissionarios
e titulares de servicos autorizados;

27. Realizar inspegles e levantamos nas dependéncias dos permissionarios e titulares de
servicos autorizados, emitindo laudos periddicos;

28. Extralr guia de comunicacdo de infracdes verificadas pessoalmente ou mediante
dentincias e reciamacdes efetuadas pela populagdo usudria do sistema de transporte
publico municipal;

29, Realizar fiscalizacBes externas diariamente, acompanhados de agentes dp orgéo
competente, nas frotas em operacdo pelos permissiondrios e titulares de servicos
autorizados, corrigindo as falhas e enquadrando o0s infratores dos regulamentos nos
respectivos codigos disciplinares;

30. Oferecer criticas e sugestdes para melhor andamento dos trabalhos;

31. Apresentar relatorios sobre as atividades de fiscalizacdo externa para melhor
orientacgdo do superior imediato;

32. Fazer viagens constantes em linhas de transportes coletivos visando a apuragdo do
estado de conservacgdo dos veiculos em operagao;

33, Fiscalizar o prego das passagens, o tratamento dispensado aos usuarios, 0s horarics,
itinerarios, a padronizagdo, as condigdes técnicas e o estado de seguranca dos veiculos em
uso no sistema municipal de transportes pubiicos;

34. Atender as reclamacgdes do piblico e, constatando a sua procedéncia mediante a agdo
fiscalizadora, adotar as providéncias cabiveis;

35, Lavrar comunicagdo de multas por transgressBes a legislagdo especifica;

36. Acompanhar a lavratura de auto de apreensdo, tirando de circulagdo os velculos gue
estejam em desacordo com a legislagdo em vigor ou operando sem prévia autorizagdo;

37. Encaminhar ao superior imediato comunicagdes, intimagBes e convocagdes decorrentes
do seu trabalho fiscalizador;

38, Zelar pela seguranga e bem estar dos usuarios do sistema municipal de transportes
publicos;

39. Elaborar mapas com numero de viagens e Seus respectivos hordrios das linhas de
transporte coletivo durante a acdo fiscalizadora;

40, Fiscalizar o nimero de passageiros transportados;

41. Fiscalizar a frota operante por linha de transporte coletivo complementar e individual;
42. Examinar documentos e certificados, bem como guias, taxas e outras receitas;

43, Fiscalizar pontos de estacionamento de taxis e transporte escolar;
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44. Executar tarefas relacionadas ao servigo de taxis e transporte escolar similares aos dos
transportes publicos;
45, Executar tarefas similares a sua fungdo.

CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

JORNADA DE TRABALHO: 40 {quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Médio Completo ou Equivalente.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Coletar e analisar, juntamente com a equipe de salde, dados sécio sanitarios da
comunidade a ser atendida pelos os programas de Agentes Comunitdrios de Salde €
Salide da Familia; :

3. Consultar e compilar dados e registros de instituigdes;

3, Realizando inquéritos junto a populacdo, entrevistas e observacdes, para possibilitar a
diagnose e prognose da situacgdo de salde da comunidade;

4, Desenvolver trabalho educativo com individuos e grupo;

5. Participar de campanhas de prevencgdo de doengas, de modo a difundir nogdes gerais
sobre saude e saneamento;

6. fazer visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com as especificagdes
dos Programas de Agentes Comunitarios de Salde e Salde da Familia;

7. Elaborar relatérios e registrar dados de visitas e atendimentos prestados;

8. Proceder & fiscalizacio dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as condigdes de armazenamento
dos produtos oferecidos ao consumo;

9. Proceder a fiscalizagdio dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condigbes de higiene das instalacBes, dos equipamentos e das pessoas
que manipulam os alimentos;

10. Colher amostras de géneros alimenticios para analise em iaboratério, quando for o
caso;

11. Providenciar a interdigdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

12. Providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com a legislag@o em vigor;

13. Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, hospitais, bancos de sangue, estabelecimentos de
ensino, entre outros, observando a higiene das instalagdes;

14. Inspecionar clubes de recreagdo, edificagbes particulares, controlande a qualidade da
agua de piscinas e reservatérios, a fim de assegurar condigdes de salide satisfatorias a
comunidade;

15. Comunicar as infragbes verificadas, propor a instauragdo de processos e procederas
devidas autuacdes de interdigdes inerentes a fungao;

16. Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

17. Elaborar relatérios das inspe¢des realizadas;

18. Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: INSTRUTOR 11

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Certificado de Ensino Médio Completo ou Equivalente.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Auxiliar no ensino dos principios e regras técnicas de atividade desportivas, orientando
a pratica dessas atividades;

2. Auxiliar nos treinos as criangas € jovens nas técnicas de diversos jogos e outros
esportes;

3. Instruir as criancas e jovens sobre o principio e regras inerentes a cada uma das
modalidades esportivas;




