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ESTADO DO ESPRITO SANTO Secrotaria Municipel deAdministragio

LEI MUNICIPAL N° 1.188 DE 25 DE SETEMBRO DE 2019

Dispbe sobre a criagio de cargos de
provimento efetivo, extingue cargos de
carreira que especifica e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FUNDAO, Estado do Espirito Santo, faz saber

que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados, na estrutura do Poder Executivo Municipal, os cargos de
provimento efetivo a seguir relacionados:

A QUANTIDADE :
DENOMINACAO TOTAL DE VAGAS NIVEL

Arquivista 02 7
Analista de Gestdao Publica Programas 01 -
Governamentais — Pedagogia

Analista de Gestao Programas 01 -
Governamentais — Servico Social

Condutor de Ambulancia 12 4
Cuidador de Educacao Especial 30 3
Cuidador de Educacéo Infantil 40 3
Enfermeiro do Trabalho 01 9
Operador de Maquina — Categoria | 06 7
Operador de Maquina — Categoria || 05 i
Operador de Maquina — Categoria Il 02 7
Técnico em laboratério 02 6
Técnico em Mecanica 01 6
TOTAL 103 -

Art. 2° As atribuigdes dos cargos a que alude o art. 1°, bem como o requisito para
cada um deles ficam descritos no ANEXO | que se constitui parte integrante da
presente lei.

Art. 3° Ficam extintos os seguintes cargos:

I.  Cargos constantes da Lei n° 834/2012:
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= QUANTIDADE TOTAL :
DENOMINACAO DE VAGAS NIVEL CH

| Agente de Suporte Técnico 05 3 40
Assistente Social Auditor 02 7 30
Agente de Arrecadagao 02 4 40
Analista em Gestéao Publica e

Programas Governamentais: 01 4 40
Cultura e Artes

Analista em Gestao Publica e

Programas Governamentais: 01 7 40
Educacao Fisica e Desporto

Analista em Gestao Publica e

Programas Governamentais: 01 7 40
Musica

Operador de Maquina L ¥ 40
|I- Cargos constantes da Lei n°1011/2015:

= QUANTIDADE "
DENOMINACAO TOTAL DE VAGAS NIVEL CH

Cuidador 40 3 30 h semanais

Art. 4° As despesas decorrentes da pre
orgamentarias descritas no ANEXO Il que se constitui parte integrante

lei.

Paragrafo Unico. O impacto financeiro orgamentario prov

sente lei correrdo a conta das dotagdes
da presente

eniente da execugéo da

presente lei esta descrito no quadro, a teor do dispoe a Lei Nacional N° 101/2000.

IMPACTO

2019

2020

2021

Cargos criados,
vencimentos,
vantagens
pessoal civil

fixas

R$593.867,85"

R$1.425.282,86

R$1.425.282,86

extintos,
fixos

Cargos
vencimentos
pessoal civil

R$210.486,72

R$505,168,12

R$505,168,12

Obrigagdes
patronais
(cargos criados)

R$130.650,92

R$313.562,22

R$313.562,22

Obrigagdes
patronais
| (cargos extintos)

R$46.307,07

R$68.983,68

R$68.983,68
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Art. 5°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Fundao/ES,
em 25 de setembro de 2019.

Registrado e publicado nesta-Secretaria M"Llnicipal de Administragéo,
em 25 de setembro de 2019.

Fa
Robson rhodrigues

Subsecretario Municipal de Administracgo
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ANEXO | DA LEI MUNICIPAL N° 1.188/2019

DISPOE SBRE AS ATRIBUICOES, JORNADA DE TRABALHO, REQUISITOS
PARA INVESTIDURA NOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NiVEL FUNDAMENTAL

CARGO: CONDUTOR DE AMBULANCIA
JORNADA DE TRABALHO: Escala 24x72.
REQUISITOS: Ensino Fundamental ~completo; Carteira Nacional de
Habilitaggo na  Categoria  "D". Ser maior de 21  anos.
Comprovar treinamento especializado e reciclagem em cursos especificos a
cada 5 (cinco) anos, nos termos da normatizacdo do Contran, em
consonancia com os artigos 145 e 145-A, do Codigo de Transito Brasileiro
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
1. Dirigir ambuléancias e conduzir enfermos/pacientes e passageiros dentro e
fora do Municipio;
5. Observar a forma de condugdo em emergéncia, sempre que for
configurada esta necessidade, em conformidade com o disposto no Cédigo
Brasileiro de Transito para estas situagoes,
3. Estabelecer contato radiofénico (ou telefénico) com a central de regulagao
médica e seguir suas orientagoes;
4. Conhecer a malha viaria local;
5. Conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de saude
integrados ao sistema assistencial local;
6. Auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos de suporte a vida;
7. Auxiliar a equipe nas imobilizagdes € transporte de vitimas;
8. Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro €
sua utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saude; :
9. Conhecer integralmente o veiculo e proceder a abastecimento,
conservagdo e manutencéo do veiculo, verificando dleo, agua, estado de

funcionamento e pneus;
10. Efetuar pequenos reparos no veiculo sob a sua responsabilidade;

11. Limpar, lavar e manter o veiculosempre em condigbes de
trafegabilidade;
12. Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou
avarias com o veiculo sob a sua responsabilidade;
13. Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificantes e manutengao em geral,
x 14. Auxiliar na carga e descarga de materiais ou equipamentos;

\&

N

15. Tratar os passageiros com respeito e urbanidade,
16. Manter atualizados todos os documentos que devem ser preenchidos

dentro de sua funcao;

17. Executar as tarefas em conformidade com a legislagdo pertinente,
respondendo pelas infrages cometidas;

18. Responsabilizar-se pela entrega do veiculo ao proximo condutor em
perfeito estado de utilizagao,
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19. Aceitar que, por tratar-se de servigo pré-hospitalar, o horario de saida
pode ser comprometido por ocorréncias e a rendicdo ocorrera no retorno a
base;

20. Manter atualizado o documento de habilitacao profissional, comprovar
treinamento especializado e reciclagem em Cursos especificos a cada
5(cinco) anos nos termos da normatizagdo do Contran e informar ao chefe
imediato a regularidade da documentag¢ao do veiculo;

21. Possuir disposi¢do pessoal, equilibrio emocional e autocontrole para a
atividade;

22.  Possuir disposigdo para cumprir agoes orientadas e capacidade para
trabalhar em equipe;

23. Executar outras tarefas afins.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA -CATEGORIA |

OPERA MOTONIVELADORA OU ESCAVADEIRA HIDRAULICA

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Com leto e CNH categoria “D” ou “E”.

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES

Quando se tratar de MOTONIVELADORA:

1. realizar o nivelamento, patrolamento, terraplanagem, escoamento de agua
e recuperagdo de estradas, manipulando e operando motoniveladora, em
servicos gerais de necessidade do municipio, usando equipamentos de
protecdo (EPI) indicados para as tarefas, encarregando-se do ‘bom
desempenho da magquina, como conferéncia do nivel de 6leo do motor, nivel
de agua, nivel do dleo do torque, entre outros.

2 Observar a capacidade da maquina em relagao ao servico a ser
executado, operar, em caso de necessidade, outras maquinas pesadas tais
como: pa carregadeiras, retroescavadeiras, e outras similares;

3. desempenhar outras atividades correlatas;

Quando se tratar de ESCAVADEIRA HIDRAULICA

1. Abastece a maquina, enchendo 0s depdsitos de agua, para permitir o
umedecimento do rolo compressor;

2 conduz a maquina, acionando o motor € manipulando os comandos de
marcha e direcdo, para fazer avangar € retroceder o rolo compressor ou
cilindro até que a superficie fique suficientemente compactada e lisa;

3. efetua a manutengéo da maquina, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para manté-las em boas condi¢des de funcionamento;

4. pode conduzir um tipo especial de compactadora como a qQué leva
escarificador para picar ou romper as superficies;

5. manobra a maquina, manipulando os comandos de marcha e dire¢éo do
trator, da niveladora ou da pa mecanica, para possibilitar a movimentagao da
terra;
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6. movimenta a maquina ou pa mecanica ou da borda inferior da pa,
acionando as alavancas de controle, para posicionar o mecanismo segundo
as necessidades do trabalho;

7. manobra a maquina, acionando os comandos, para empurrar a terra solta,
rebaixar as partes mais altas e nivelar as superficies ou deslocar a terra para
outro lugar;

8. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA - CATEGORIA I

OPERA PA CARREGADEIRA OU RETRO ESCAVADEIRA

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo e CNH categoria ou “D” ou “E".

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES

Quando se tratar de PA CARREGADEIRA:

1. Operar a maquina montada sobre rodas ou esteiras e provida
de uma pa de comando hidraulico, conduzindo-a e acionando
os comandos de tragcdo e O0S comandos  hidraulicos, para
escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e = materiais
semelhantes.

2. Executar outras tarefas afins.

Quando se tratar de RETRO ESCAVADEIRA:

1. Operar maquinas retro escavadeiras, controlando seus comandos de
corte e elevagao;

o Efetuar a manutengdo das maquinas abastecendo-as, lubrificando-as,
mantendo-as sempre limpas;

3. Desempenhar outras atribuigoes que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia;

4. Respeitar as normas de transito;

5. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA - CATEGORIA I

OPERA ROLO COMPACTADOR OU TRATOR

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo e CNH categoria “D” ou “E".

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES

Quando se tratar de ROLO COMPACTADOR:

1. Operar magquina motorizada e provida de um ou mais rolos
compressores ou  cilindros, acionando-a e manipulando seus
comandos de marcha e diregéo, para compactar solos naturais ou corrigidos
e ou comprimir e regularizar os elementos usados na pavimentagéo de
rodovias, ruas, pistas de aeroportos e outras obras: abastecer a maquina
com agua, enchendo os depositos, para aumentar seu peso e permitir o
umedecimento do solo;
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2. conduzir a maquina, acionando o}
motor e manipulando os comandos de marcha e diregao, para
fazer avangar e retroceder o rolo compressor ou cilindros até
que a superficie fique suficientemente compactada e lisa;

efetuar a manutencao da maquina, lubrificando-a e
executando pequenos reparos, para manté-la em boas
condigbes  de funcionamento. Podendo conduzir um  tipo

especial de compactadora como a que leva escarificada para
picar ou romper as superficies.
3. Executar outras tarefas correlatas.

Quando se tratar de TRATOR:

1. Executar tarefas de operagao de tratores e reboques,
montados sobre rodas, para carregamento e descarregamento'
de materiais.

2. Executar rogagem de  terrenos e limpeza de vias
publicas, pragas € jardins. Conduzir tratores providos ou nao
de implementos diversos, COmMO lJamina e maquinas varredoras ou
pavimentadoras, dirigindo-as € operando O mecanismo  da
tragdo ou impulsdo, para movimentar cargas e  executar
operagdes de limpeza ou similares.

3. Zelar pela boa qualidade
do servico, controlando o] andamento das operagoes,
colocando em pratica as medidas de seguranga

recomendadas, para operagao e estacionamento da maquina.

4. Efetuar a limpeza ¢ lubrificacdo das maquinas € seus
implementos, para assegurar seu bom funcionamento.

5. Efetuaro abastecimento dos equipamentos com oleo diesel,
observando o nivel do éleo lubrificante € lubrificando as partes necessarias,
utilizando graxa, para manté-las em condigdes de uso.

6. Registrar as operagoes realizadas, anotando em um
diario ou em impressos, O0S tipos € 0s periodos de trabalho,
para permitir o controle dos resultados.

7. Executar outras
tarefas correlatas.

NIiVEL TECNICO

CARGO: TECNICO EM LABORATORIO

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Ensino Médiocompleto; Curso Técnico de Laboratério em
Analises Clinicas ou Técnico em Patologia Clinica, concluido em instituicao
reconhecida pelo Ministério da Educacéo (MEC); '

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. executar servicos laboratoriais nos diversos;
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2. realizar analises, titulagoes e determinagdes diversas,

3. realizar identificagéo de vetores;

4. orientar e executar o preparo de solugdes, fixagao € conservagao de
materiais biologicos; _ .

5. guardar e solicitar o material necessario aos servicos do laboratorio;

6. cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga,

7. manter atualizada a manutencéo dos equipamentos e providenciar as
solicitagoes necessarias para o seu conserto, quando for o caso;

8. providenciar as requisigdes dos produtos quimicos;
0. executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo
campo de atuagao

CARGO: TECNICO EM MECANICA

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo; Curso Tecnico em Mecanica,
concluido em instituicao reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC);

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Elaborar projetos de sistemas eletromecanicos:
Interpretar caracteristicas técnicas de sistemas eletricos do projeto;

2. analisar, com as areas de interface do projeto, necessidades dos
usuarios; analisar relagéo custo x beneficio;

3. desenvolver projetos de automagao;
4. utilizar normas técnicas;
5. elaborar desenhos técnicos;

6. especificar materiais e equipamentos, consultando catalogos técnicos;
definir leiaute;

7. acompanhar a execugao do projeto;

8. propor alteragoes técnicas em projetos implantados.

Montar maguinas e equipamentos:

Interpretar manuais € desenhos; realizar ajustes dimensionais e de posi¢ao;

9. detectar falhas do projeto;
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10. propor alteragbes, tendo em vista a agilizagdo de processos de
montagem;

11. realizar testes de funcionamento.

Instalar maquinas e equipamentos:

Conferir materiais e pecas para instalagéo;

12. verificar condigbes para instalagdo de maquinas e equipamentos;
13. coordenar instalacdo de maquinas e equipamentos;

14. avaliar condi¢des de funcionamento, apds a instalacéo:;

15. treinar usuérios na operacao de maquinas e equipamentos instalados.
16. Planejar manutencéo:

Inspecionar equipamentos, para a definicao do tipo de manutengéo;
17. levantar dados de controle de manutencao;

18. elaborar cronograma de manutencao;

19. estimar custo da manutengao;

20. providenciar pegas e materiais para reposi¢ao;

21. Coordenar manutengéo.

22. Executar manutengao:

Detectar falhas em maquinas e sistemas;

23. identificar causas de falhas;

24. substituir pecas e componentes;

25. fazer ajustes circunstanciais de emergéncia;
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26. propor estudos para eliminacao de falhas repetitivas;

27. colocar maquinas e equipamentos em condicdes de funcionamento
produtivo.

28. Desenvolver processos de fabricagdo e montagem:
Estabelecer sequéncia de operacdes;

29. identificar recursos dos equipamentos disponiveis;

30. estabelecer metodo e tempo de fabricagéo;

31. realizar teste de ajuste final (tryout);

32. utilizar ferramentas para a garantia da qualidade no processo;
33. analisar processos, visando melhorias e eliminacédo de falhas;
34. controlar a produtividade do processo;

35. balancear linhas, tendo em vista a otimizagdo de processos; treinar
equipes de trabalho.

36. Elaborar documentagao técnica: Redigir relatorios técnicos;
37. utilizar recursos de informatica;
38. fazer listas de verificagdo (checklist);

39. elaborar manuais e procedimentos; elaborar folha de processo e de
orientagao.

Realizar compras técnicas:
Desenvolver fornecedores;
40. analisar orgamentos;

41. avaliar as condicdes técnicas de contratos e especificacéo de servigos;
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42. administrar prazos estabelecidos;
43. avaliar desempenho de fornecedores;

44. Cumprir normas de seguranca e de preservagao ambiental: Zelar pela
utilizagcéo de equipamentos de protec¢ao individual (EPI) e coletivo (EPC);

45. identificar condi¢des e atos inseguros;
46. destinar, aos locais apropriados, os materiais descartaveis;

47. sugerir a utilizagdo de materiais e produtos ndo agressivos ao meio
ambiente: manter os postos de trabalho em condigoes seguras.

48. Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

NiVEL MEDIO

CARGO: CUIDADOR DE EDUCAGAO INFANTIL

JORNADA DE TRABALHO: 30 (trinta) horas semanais.

REQUISITOS: Ensino Médiocompleto;

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Participar em conjunto com educadores, da execucéo e da avaliagdo das
atividades,

5. Acolher as criangas no horario de entrada e entregar as mesmas ao
responsavel no horario da saida;

3. Inteirar-se da proposta da Educagéo Infantil, da Rede Publica Municipal
de Fundao;

4. Participar ativamente, no processo de adaptagdo das criangas no
ambiente escolar;

5. Conhecer o processo de desenvolvimento da crianga, mantendo-se
atualizado, através de leitura, encontros pedagogicos, formacgao continuada
em servico, seminario e outros congéneres,

6. Auxiliar o educador quanto a observagdo de registro e avaliacdo do
comportamento do desenvolvimento da crianca;

7. Participar juntamente com o educador das reunides com pais e
responsaveis,;

8. Cuidar, estimular e orientar as criancas na aquisicdo de habitos de
higiene,

9. Acompanhar o recreio das criangas;

10. Observar e acompanhar as criancas durante o periodo de repouso;
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11. Cuidar do ambiente e higienizar os materiais utilizados no
desenvolvimento das atividades, organizando os objetos de uso pessoal e
coletivo das criangas;

12, Higienizar e promover a independéncia da criancga, incentivando-a a
iniciativa propria;

13. Acompanhar e orientar as criangas nos horarios de alimentagao,
estimulando a aquisicao de bons habitos alimentares, incentivando-as a
alimentar-se sozinha;

14. Acompanhar e orientar as criangas quanto a sua locomogéo pelo
patio, banheiro e outras dependéncias da Instituigdo de Ensino;

15. Monitorar a crianga nos passeios pedagoégicos, parquinho e outras
atividades recreativas internas e externas;

16. Acompanhar a crianga em transporte escolar guando necessario;

17. Acompanhar a crianga depois da aula até que o responsavel venha
busca-lo;

18. Desempenhar outras atribuicbes congéneres.

CARGO: CUIDADOR DE EDUCAQ ESPECIAL

JORNADA DE TRABALHO: 30 (trinta) horas semanais.

REQUISITOS: Ensino Médiocompleto;

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES

1. Participar em conjunto com educadores, da execugao e da avaliagao
das atividades;

2. Acolher os alunos no horario de entrada e entregar os mesmos ao
responsavel no horario da saida;

3. Inteirar-se da proposta da Educagédo Infanti e do Ensino
Fundamental, da Rede Municipal de Fundao;

4. Participar ativamente, no processo de adaptacdo dos alunos no
ambiente escolar;

5. Conhecer o processo de desenvolvimento do aluno, mantendo-se
atualizado, através de leitura, encontros pedagogicos, formacao continuada
em servico, seminario e outros congéneres;

6. Auxiliar o educador quanto & observacédo de registro e avaliagédo do
comportamento do desenvolvimento do aluno;

7 Participar juntamente com o educador das reunides com pais e
responsaveis,

8. Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas, aplicando cuidados
necessarios aos alunos com deficiéncia;

9. Cuidar, estimular e orientar os alunos na aquisicdo de habitos de
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higiene;
10. Acompanhar ativamente o recreio dos alunos;
11. Observar e acompanhar os alunos durante o periodo de repouso;

12. Cuidar do ambiente e higienizar os materiais utilizados no
desenvolvimento das atividades, organizando os objetos de uso pessoal e
coletivo dos alunos;

13. Acompanhar e auxiliar alunos com deficiéncia, no desenvolvimento de
atividades rotineiras, cuidando para que eles tenham suas necessidades
basicas (fisiologicas e afetivas) garantidas;

14. Higienizar e promover a independéncia do aluno, incentivando-o a
iniciativa prépria; :
15. Acompanhar e orientar os alunos nos horarios de alimentagao,

estimulando a aquisicdo de bons habitos alimentares, incentivando-os a
alimentar-se sozinhos;

16. Acompanhar e orientar os alunos quanto a sua locomogéao pelo patio,
banheiro e outras dependéncias da Instituicao de Ensino;

17. Monitorar os alunos nos passeios pedagégicos, parquinho e outras
atividades recreativas internas e externas;

18. Registrar e entregar relatério do desenvolvimento dos alunos com
deficiéncia no periodo semestral, assim como participar de encontros que
serdao orientados pelo Nucleo de Apoio Educacional Especializado-NAEE,
em horarios alternados a serem definidos;

19. Acompanhar o aluno depois da aula até que o responsavel venha
busca-lo.

20. Receber e entregar o aluno ao monitor no transporte escolar de
acessibilidade;

21. Acompanhar o aluno em transporte escolar quando necessario,

22. Desempenhar outras atribuicbes congéneres.
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NIVEL SUPERIOR

CARGO: ANALISTA DE GESTAO PUBLICA PROGRAMAS
GOVERNAMENTAIS - PEDAGOGIA

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQPISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de graduacéo
em nivel superior em Pedagogia, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacgéo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. Realizar busca ativa;

2. Realizar atendimentos individuais;

3. Realizar atendimentos coletivos;

4. Realizar estudos de caso:

5. Elaborar Plano Individual de atendimento-PIA para os servicos de

acolhimento institucional as criancas e adolescentes do municipio, entre
outros;

6. Elaborar Projeto Politico Pedagogico-PPP para os servicos de acolhimento
institucional as criangas e adolescentes do municipio, entre outros:

7. Realizar visitas as familias:

8. Realizar visitas institucionais para monitoramento do cumprimento do
Plano Individual de Atendimento -PIA;

9. Acompanhar a frequéncia e rendimento escolar dos atendidos em idade
escolar;

10. Acompanhar a frequéncia nos servigos;

11. Acompanhar o planejamento pedagbgico com os educadores sociais e
demais profissionais;

12. Apoiar a equipe na articulagdo com orgaos e servicos da rede de
educagao e ensino do municipio;

13. Coordenar a intervengdo educativa realizada com as criangas e
adolescentes;

14. Executar agbes de insergéo nas atividades realizadas nas comunidades de
abrangéncia do equipamento publico no qual atuar:

15. Promover capacitagdo continuada para educadores sociais;

16. Promover atividades grupais;

17. Encaminhar e monitorar os usuarios para a rede de servigos quando
necessario;

18. Realizar reuniées com familias para divulgar os servigos;

19. Elaborar material grafico e didatico:

20. Supervisionar as oficinas socioeducativas:

21. Contribuir na execugdo dos contetidos programaticos;

22. Planejar e realizar atividades externas que possibilitem acesso e
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22. Planejar e realizar atividades externas que possibilitem acesso e
oportunidade para a ampliagéo do universo cultural e de interagcao social dos
atendidos;

23. Promover momentos de estudo, reflexdo e um constante repensar da
pratica pedagogica proporcionando a analise de situagdes concretas;

24. Desenvolver outras atividades afins com a equipe técnica,

25. Desempenhar outras fungdes correlatas e designados pelo secretario da
pasta.

CARGO: ANALISTA DE GESTAO PUBLICA PROGRAMAS
GOVERNAMENTAIS — SERVICO SOCIAL

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de
graduagdo de nivel superior em servigo social, fornecido por instituicao de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagé&o e registro profissional
no 6rgao de classe competente.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

| - Realizar diagndsticos, estudos e pesquisas, que fornegcam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes e planos a implantagao, manutencio e
funcionamento de programas e projetos relacionados Assisténcia Social,
Habitacdo, Cidadania, Trabalho e outros.

Il - Participar da elaboragdo e gerenciamento das politicas sociais, e na
formulacéo e implementagao de programas sociais;

lll- Realizar pesquisas para identificagdo das demandas e reconhecimento das
situacoes de vida da populagdo, que subsidiem a formulag@o dos planos de
Assisténcia Social,

IV - Formular e executar os programas, projetos, beneficios e servigos proprios
da Assisténcia Social, em 6rgaos da Administragéo Publica;

V - Elaborar, executar e avaliar os planos municipais, estaduais e nacional de
Assisténcia Social, buscando interlocugdo com as diversas areas e politicas
publicas, com especial destaque para as politicas de Seguridade Social;

VI - Formular e defender a constituigdo de orcamento publico necessario a
implementacao do plano de Assisténcia Social,

VIl - Favorecer a participagdo dos/as usuarios/as € movimentos sociais no
processo de elaboragéo e avaliagdo do orgamento publico;

VIl - Planejar, organizar e administrar o acompanhamento dos recursos
orcamentarios nos beneficios e servigos socioassistenciais nos Centros de
Referéncia em Assisténcia Social (CRAS) e Centros de Referéncia
Especializados de Assisténcia Social (CREAS);

IX - Realizar estudos sistematicos com a equipe dos CRAS e CREAS, na
perspectiva de andlise conjunta da realidade e planejamento coletivo das
acoes, o que supde assegurar espagos de reuniao e reflexdo no ambito das
equipes multiprofissionais;

X - Realizar visitas, pericias técnicas, laudos, informacdes e pareceres sobre
acesso e implementagéo da politica de Assisténcia Social;
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Xl — Participar e atuar nos Conselhos municipais, estaduais e nacional de
Assisténcia Social na condicdo de conselheiro/a;

Xll - Prestar assessoria aos conselhos, na perspectiva de fortalecimento do
controle democratico e ampliagdo da participagdo de usuarios/as e
trabalhadores/as;

XIll - Organizar e coordenar seminarios e eventos para debater e formular
estratégias coletivas para materializacéo da politica de Assisténcia Social;

XIV - Participar na organizagdo, coordenacdo e realizacdo de conferéncias
municipais, estaduais e nacional de Assisténcia Social e afins;

XV - Supervisionar direta e sistematicamente os/as estagiarios/as de Servigo
Social;

XVI - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;
XVIl — Planejar, formular, elaborar, executar, coordenar, gerir, controlar e

avaliar contratos, convénios e parcerias em sua area de atuagao,

XVIII - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacgao;

XIX - Realizar outras atribuicdes compativeis com a regulamentacao legal e

das atribuicdes definidas pelo conselho de classe.

CARGO: ARQUIVISTA

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de graduagao
em nivel superior em Arquivologia, fornecido por instituicao de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo e registro profissional no 6rgéo de

classe competente.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. planejar, organizar e direcionar servicos de Arquivo;

2. planejar, orientar e acompanhar processo documental e informativo;,

3. planejar, organizar e direcionar atividades de identificagédo das espécies
documentais e participagéo no planejamento de novos documentos e controle
de multicépias;

4. planejar, organizar e direcionar servigos ou centro de documentacéo e
informag&o constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

5. planejar, organizar e direcionar servicos de microfilmagem aplicada aos
arquivos;

6. orientaro planejamento da automacao aplicada aos arquivos;

7. orientar quanto a classificagéo, arranjo e descrigao de documentos;

8. orientar da avaliagao e selegdo de documentos, para fins de preservagao;
9. promover medidas necessarias a conservagao de documentos;

10. elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos,

11. Assessorar os trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
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12. desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes.

CARGO: ENFERMEIRO DO TRABALHO

JORNADA DE TRABALHO: 30 (trinta) horas semanais.

REQUISITOS: Nivel Superior completo de acordo com a area de atuagao,
reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC); titulo de Especialista em
Enfermagem do Trabalho, fornecido por instituicao de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC) e registro no Conselho
Regional da Classe

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

1. planejar, coordenar, avaliar e realizar agdes vigilancia em satde do
trabalhador, fiscalizar ambientes e condigbes de trabalho exercendo poder
de policia administrativa;

2. estudar as condicbes de seguranca e periculosidade da empresa
efetuando observacdes nos locais de trabalho e discutindo-as em equipe,
para identificar as necessidades no campo de seguranca, higiene e melhoria
do trabalho;

3. elaborar e executar planos e programas de promogao e protecéo a saude
dos empregados, participando de grupos que realizam inquéritos sanitarios,
estudam as causas de absenteismo, fazem levantamentos de doencas
profissionais e lesdes traumaticas, procedem a estudos epidemiolégicos,
coletam dados estatisticos de morbidade e mortalidade de trabalhadores,
investigando possiveis relagoes com as atividades funcionais, para obter a
continuidade operacional e o aumento da produtividade;

4. executa e avalia programas de prevengéo de acidentes e de doencas

profissionais e néo profissionais, fazendo analise de fadiga, dos fatores de

insalubridade, dos riscos e das condigdes de trabalho do menor e da mulher,
para propiciar a preservacgao da integridade fisica e mental do trabalhador;

5. prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente ou
doenca, fazendo curativos ou imobilizagbes especiais, administrando
medicamentos e tratamentos e providenciando o posterior atendimento

médico adequado, para atenuar consequéncias e proporcionar apoio e

conforto ao paciente;

6. avaliar, elaborar e executar as atividades de assisténcia de enfermagem
aos trabalhadores, proporcionando-lhes atendimento ambulatorial, no local
de trabalho, controlando sinais vitais, aplicando medicamentos prescritos,
curativos, inalagbes e testes, coletando material para exame laboratorial,
vacinagdes e outros tratamentos, para reduzir o absenteismo profissional;

7. organizar e administrar o setor de enfermagem da empresa, prevendo o
pessoal e o material necessarios;

8. treinar e supervisionar técnicos e auxiliares de enfermagem adequando-os
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as necessidades de satde do trab