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ANEXO XII

DESCRICAO DAS FUNCOES DOS SERVIDORES EFETIVOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS-SP

Agente Administrativo

Emprego publico permanente.

Executar atividades de natureza variada na area administrativa; Conhecer normas técnicas e
legislacao federal, estadual, municipal, necessarias ao desenvolvimento de suas atribuigdes;
Extrair certiddes, preparar relatérios, prestacdo de contas; Conferir, examinar e analisar
documentos; Organizar sistemas de trabalho; Atender ao publico e prestar orientacdo
pertinente a sua area de atuacdo; Classificar documentos e expedientes administrativos;
Elaborar oficios e comunicacdes internas, bem como o controle de correspondéncias;
Auxiliar na redacdo de projetos de lei, editais, montar processos licitatérios; Auxiliar o
superior hierarquico nas atividades relacionadas com controles financeiros, orgamentarios,
contabeis, patrimoniais, de cadastro técnico e imobilidrio, de almoxarifado, de custos e
outros; Participar da elaboracdo de planos, programas e projetos; Instruir processos
diversos; Responsabilizar-se por tarefas especificas e mais complexas, conforme
determinagdo superior.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Auxiliar Administrativo

Emprego publico permanente.

Executar as atividades diversas de carater administrativo e financeiro, atendimento ao
publico, comunicacdo e relagdes publicas internas e externas, que envolvam certo grau de
complexidade, em qualquer setor administrativo; Trabalhos de digitacdo; Redigir e/ou
auxiliar na reacdo de atos e expedientes administrativos, financeiros e contabeis; Manusear
ficharios, preencher fichas e impressos; Auxiliar nas operacdes de conferéncia de
documentos; Responsabilizar-se por tarefas especificas conforme coordenagdo superior
Atender ao publico em geral; Executar servicos de escritorio em geral; Instruir processos
diversos; Digitar e encaminhar documentos e outras atividades correlatas determinadas
pelo superior imediato; Recepcionar e prestar servicos de apoio a clientes e a pacientes;
prestar atendimento telefébnico; marcar entrevistas ou consultas e receber clientes;
averiguar suas necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurada; agendar servigos e
fazer reservas; observar normas internas de segurang¢a, conferindo documentos e
idoneidade dos clientes e notificando segurangas sobre presencas estranhas.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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Auxiliar Operacional

Emprego publico permanente.

Executar tarefas diversas em todas as areas do municipio quer de servicos gerais,
manutencdo, poda de arvores, rogada, varricdo, capina¢do, remo¢ao de materiais, lixo e
limpeza geral; limpeza, varri¢do, pequenos reparos; preservar as vias publicas, varrendo
calgadas, sarjetas e calgaddes, acondicionando o lixo para que seja coletado e encaminhado
para o aterro sanitdrio; conservar as areas publicas lavando-as, pintando guias, postes,
viadutos, muretas e etc; instalar painéis e cartazes, limpar e guardar veiculos; lavar vidros e
outros utensilios; trabalhos pesados, inclusive em Limpeza e Manutencdo dos proprios
Preparar e distribuir refei¢des, selecionando ingredientes necessarios com observancia de
higiene e conservacao dos mesmos ,garantindo atendimento aos cardapios preestabelecidos
pela equipe técnica de alimentacdo escolar, além da manuten¢do e higienizacdo dos
utensilios.

Organizar o local de trabalho, lavar roupas, preparar maquinas de lavar e secar, preparar
maquinas de costura e de bordar para acabamento de roupas. Preparar pegas para costura, e
bordado, de acordo com os gabaritos. Passar roupas.

Zelar pela seguranca das pessoas, sinalizando e isolando &reas de risco e de trabalho.
Controlar atividades de conservac¢do e trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Agente de Vigilancia

Emprego publico permanente.

Zelar pela guarda do patriménio e exercer a vigilancia, inspecionar as dependéncias dos
patrimonios publicos, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades; controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as
para os lugares desejados.

Operar sistema eletronico de monitoramento de vigilancia de cameras de seguranca,
elaborar planilhas, relatérios, controle de sistema de informatica relacionado, comunicagao
de ocorréncias, trabalhos administrativos, manutencao e limpeza dos equipamentos, dentre
outras.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Apoio Operacional

Emprego publico permanente.

Executar servicos de assentamento de meio-fio, sarjeta e manilha de barro ou concreto;
construir alicerces, assentar tijolos, blocos, pedras, pisos e azulejos, segundo as técnicas
pertinentes; orientar ou executar a mistura de materiais para obten¢do de argamassa;
rebocar as estruturas construidas; realizar trabalhos de manutencao preventiva e corretiva
em prédios e logradouros publicos municipais; construir timulos e fechar sepulturas; zelar
pela limpeza do local de trabalho e conservacdao do equipamento usado; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do emprego;
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Preparar as superficies que serdo revestidas; pintar as superficies externas e internas de
edificios; revestir tetos, paredes e outras partes de edificagdes com papel e materiais
plasticos; executar outras tarefas compativeis com a natureza do emprego.

Preparar sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou retirando a
lapide e limpando o interior das covas ja existentes, para o sepultamento. Carregar e colocar
0 caixao na cova aberta. Manipular as cordas de sustentagao, para facilitar o posicionamento
do caixdo na sepultura. Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma
laje, para assegurar a inviolabilidade do timulo. Manter a limpeza e conservagdo de jazigos e
covas. Realizar exumacao dos cadaveres. Zelar pela conservacao de cemitérios, maquinas e
ferramentas de trabalho e pela seguranca do cemitério

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Agente Educacional

Emprego publico permanente.

Cuidados basicos com alimentacao; higiene e protecdo; relagdo afetiva personalizada e
individualizada com cada crian¢a e/ou adolescente; organizacao do ambiente (espago fisico
e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada crianga ou adolescente); auxilio
a crianca e ao adolescente para lidar com sua histoéria de vida, fortalecimento da auto-estima
e construcdo da identidade; organizacdao de fotografias e registros individuais sobre o
desenvolvimento de cada crianca e/ou adolescente, de modo a preservar a historia de vida;
acompanhamento nos servicos de saude, escola e outros servigos requeridos no cotidiano.
Quando se mostrar necessario e pertinente, um profissional de nivel superior (Psicélogo ou
Assistente social) devera também participar deste acompanhamento; apoio na preparagao
da crian¢a ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado e supervisionado
por um profissional de nivel superior (Psic6logo ou Assistente Social).

Orientar, cuidar e servir, segundo normas pedagdgicas, criancas em suas necessidades
didrias, cuidando de sua higiene pessoal, vestuario, saude, auxiliando nas refeicdes e
oferecendo distracbes e atividades pedagodgicas, seguindo plano de trabalho pré-
estabelecido, a fim de proporcionar o bem estar e o desenvolvimento psicossocial da
crianga; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola; acompanhar
alunos no transporte escolar; inspecionar o comportamento dos alunos dentro e fora de sala
de aula. Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de
horarios; ouvir reclamagdes e analisar fatos. Controlam as atividades livres dos alunos,
orientando entrada e saida de alunos, fiscalizando espacos de recreacao, definindo limites
nas atividades livres. Cuidar da higiene dos alunos nas unidades de ensino infantil, inclusive
dar banhos, trocar fraldas e demais fung¢des correlatas.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Controlador Interno
Emprego publico permanente.

Administra o assessora o controle interno das atividades administrativas, financeiras e
patrimoniais, da programacdo e execucdo orcamentaria e acompanhamento de processos
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administrativos, inclusive, procedimentos licitatérios e na execu¢do de convénios e
contratos, exercendo as fun¢des constitucionais de fiscalizacao da regularidade da receita e
despesa, realizando auditorias internas nas unidades administrativas, avaliando o
cumprimento das metas previstas bem como os indices de gasto com pessoal, e do
orcamento anual, apresentar pareceres sobre as consultas que devam ser formuladas pelos
Orgdos da administragdo direta e indireta ao Tribunal de Contas e demais Orgdos de
controle financeiro e orcamentario; mapeia e analise o fluxo de processos, acompanha a
revisdo e implementacdo de politicas e normativas administrativas, a fim de identificar
riscos e irregularidades, promover eficiéncias operacional e alcancar os resultados.

Executa outras atividades correlatas.

Motorista

Emprego publico permanente.

Conduzir veiculos de passageiros, escolares, de urgéncia, emergéncia ou de carga,
transportando pessoas e materiais, de acordo com as normas do Cddigo Nacional de
Transito. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;
vistoriar o veiculo e realizar pequenos reparos, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, de agua e dleo, testando o freio, a parte elétrica, detectando problemas
mecanicos, identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais, checando indica¢des dos
instrumentos do painel, solicitando manutencdo quando necessario, entre outros, visando
contribuir na conservacao e seguranca do veiculo, providenciando sua higienizacdo e
limpeza geral.

Operar equipamentos de arrasto, elevacdo e deslocamento de materiais, como pas
carregadeiras, retro escavadeiras, moto niveladora, empilhadeiras, tratores e outros
similares. Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos

Zelar pela manutencdo e conservacao das maquinas, veiculos e equipamentos utilizados;
atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

Obedecer, na integra, a legislacao de transito vigente.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Agente de Servicos

Supervisionar equipes de trabalhadores da construcao civil; controlar recursos produtivos
da obra; inspecionar a qualidade dos materiais e insumos utilizados; orientar sobre
especificacdo, fluxo e movimentacdo dos materiais e sobre medidas de seguranca dos locais
e equipamentos da obra

Liderar e acompanhar os servicos pela equipe de vigilancia, acompanha e atende a portaria
fazendo o controle de acesso de veiculos, funciondrios, visitantes. Elaborar relatérios de
portaria com as ocorréncias diarias.

Executar atividades de instalacio e manutencdo de sistemas mecanicos de veiculos,
maquinas pesadas, bombas e aparelhos, visando ao funcionamento destes de acordo com as
especificacdes definidas em procedimentos e normas.
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Executar atividades de instalagdo e manutencdo de sistemas e equipamentos elétricos e
eletronicos em alta, média e baixa tensio, visando ao funcionamento destes de acordo com
as especificacdes definidas em procedimentos e normas.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Assistente Técn. Engenharia

Emprego publico permanente.

Analisar de projetos para aprovacdo, atendimento ao publico referente a aprovacao de
projetos, confeccao de taxas, elaboracdo e mudancas de cadastro de loteamentos, mudanga
de cadastros quando solicitado pelos municipes, cadastro de projetos na receita federal
conforme dispositivos federias legais, assisténcia ao Secretdrio de Obras e Diretor de
Urbanismo para o bom andamento dos processos eletronico referente a aprovacdo de
projetos, assisténcia aos estagiarios do setor, elaboragdo de certiddes diversas e Habite-se e
numeracdo de prédio com relagdo a projetos de construcao, numeracao de prédios na zona
rural, certiddes de retificacao de areas, elaboracdo de projetos, calculos e orgamento.
Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Enfermeiro

Emprego publico permanente

Prestar assisténcia ao paciente em clinicas, hospitais, ambulatoérios, postos de saude e em
domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo
acOes; coordenar e auditar servicos de enfermagem, implementar a¢des para a promogao da
saude junto a comunidade. Podem realizar pesquisas.

Desenvolver atividades de enfermagem na realizagdo de exames ocupacionais; participa do
planejamento e da execuc¢do dos programas de prevencdo de acidentes no trabalho e
campanhas de educagdo sanitaria.

Realizar atencdo a sadde aos individuos e familias cadastradas nas equipes PSF e, quando
indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas,
associacoes etc), em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia,
idade adulta e terceira idade;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Médico

Emprego publico permanente

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes e clientes; implementar agdes
para promoc¢do da saudde; coordenar programas e servicos em saude, efetuar pericias,
auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area
médica.
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Presta assisténcia integral ao cidaddo efetuando exames médicos, emitindo diagnosticos,
prescrevendo medicamentos e realizando outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica para promover
a saude e bem-estar da populacao; presta socorros de urgéncia e emergéncia; assegura a
protecao dos trabalhadores contra riscos resultantes de seu trabalho ou das condi¢des em
que este se efetue.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Dentista

Emprego publico permanente

Atender e orientar pacientes e executar tratamento odontoldgico, realizando, entre outras
atividades, radiografias e ajuste oclusal, aplicacdo de anestesia, extracdo de dentes,
tratamento de doencas gengivais e canais, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes,
tratamentos estéticos e de reabilitacio oral, confeccdo de prétese oral e extra-oral.
Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento. Realizar auditorias e pericias
odontolégicas, administrar local e condicdes de trabalho, adotando medidas de
precaucao universal de biosseguranca. Assessorar nas

atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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