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LEI COMPLEMENTAR N° 112 DE 08 DE MAIO DE 2026.

“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL DO
MUNICIPIO DE EMBAUBA, ESTADO DE SAO PAULO”

NERCILIO PINHEIRO DA SILVA - Prefeito do Municipio de Embaaba, Comarca
de Olimpia, Estado de Sido Paulo, no uso de suas atribui¢des que lhe sio conferidas
por Lei, FAZ SABER: que a Camara Municipal de Embatiba/SP, aprovou e ele
promulga a presente Lei Complementar.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os cargos publicos e os empregos publicos do Municipio de Embatba de
Embatba obedecerdo a classificag@o estabelecida na presente Lei.

Art. 2° O Regime Juridico Unico adotado pela Administragdo Publica Municipal
¢ o Estatutario, que continua ser regido pela Lei Municipal n.° 40, de 22 de
abril de 1.993, com as modificagdes posteriores (Estatuto dos Funcionarios
Publicos Civis do Municipio de Embatba).

Art. 3° O Plano de Reorganizagdo de Cargos e Vencimentos, instituido na
presente Lei aplica-se a todos os Servidores Municipais assim entendidos
os Funciondrios Publicos ativos e inativos, com excegdo dos Professores
da Rede Municipal de Ensino, do Diretor e Vice Diretor de Escola, do
Gestor Escolar, do Coordenador de Gestdo Pedagdgica e demais
Especialistas de Educag@o, os quais continuam a ser regidos pela Lei
Municipal n.° 619, de 08 de dezembro de 2.004, que implantou um Novo
Estatuto para o Magistério Ptiblico Municipal, além do respectivo Quadro
de Pessoal e Plano de Carreira.

Art. 4.° Integram a presente Lei:

I - O Anexo I, que contém a relagdo de cargos publicos de provimento
efetivo existentes, o correspondente numero de vagas, a carga horéaria
especifica para cada cargo e a respectiva referéncia de cada cargo,
representada numericamente para efeito da percep¢do de vencimentos;
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II - O Anexo II, que contém a relagdo de cargos publicos de provimento
em comissdo existentes (cargos de livre nomeagdo e exoneragdo), o
correspondente numero de vagas e a respectiva referéncia de cada cargo,
representada numericamente para efeito da percepg@o de vencimentos

III - O Anexo III, que contém a relagdo do quadro de referéncias e seus
respectivos valores;

IV - O Anexo 1V, que especifica as atribui¢des dos cargos de provimento
efetivo e requisitos de escolaridade minima para respectivo provimento;

V - O Anexo V, que relaciona as atribui¢des dos cargos de provimento em
comissio.

Art. 5° Para efeitos desta Lei, considera-se:

I - Funciondrio Publico: a pessoa legalmente investida em cargo
Publico criado por Lei Municipal.

II - Cargo Piblico : o lugar instituido na organizag@o do Funcionalismo,
criado por Lei em ntimero certo, com denominag@o propria e atribui¢oes
especificas;

III - Atribuig¢des: conjunto de tarefas e responsabilidades cometidas ao
Funcionario Publico;

IV_— Vencimentos: retribui¢do pecunidria bésica, fixada em Lei
Municipal, paga mensalmente ao Funciondrio Publico, pelo exercicio do
cargo, correspondente ao seu padréo;

V_— Remuneracio: o vencimento acrescido das vantagens pecuniaria a

que o Funcionario tenha direito;
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VI — Referéncia: classificagio em ordem numérica que determina o
padréo de vencimentos do Funcionério;

VII — Enquadramento: a subsun¢do do Funcionédrio dentro de um
determinado cargo e respectivo padréio de vencimentos, estabelecido pela
Referéncia do Cargo;

VIII — Lotac¢do: o nimero romano indicativo do setor em que o
funciondrio esta prestando seus servigos. Assim:

A) Cargos em Comisséo: I

B) Cargos Efetivos da Administragdo: 11
C) Cargos do Setor da Saade: ITI

D) Cargos do Setor da Educagéo: IV

IX — Quadro de Pessoal: conjunto de Cargos da Prefeitura;

X —Emprego Publico: a posi¢do instituida na organizagdo do
funcionalismo criada por Lei, em numero certo € com denominagéo
propria e atribuigdes especificas cometidas a um empregado Publico;

XI — Empregado Publico: a pessoa admitida no servigo Publico por
prazo ndo superior a 365 (trezentos e sessenta e cinco dias), em
atendimento a situagfo de excepcional interesse Publico e regida pelo
Regimento Juridico da Consolidagdo das Leis do Trabalho ( C.L.T.).

CAPITULO 11
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

SECAO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

;
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Art. 6° O Quadro Geral de Pessoal compde-se das seguintes partes:

I - Permanentes: composto de Cargos em Comissdo e Cargos de
Provimento Efetivo, estes preenchidos apds a aprovagdo em concurso
publico;

II — Temporirios: composto de empregados publicos investidos em tal
condicgio de forma temporaria, em atendimento a situagdo de
excepcional interesse publico, através de contrato individual de trabalho
por prazo determinado, jamais superior a 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias, regido pelas normas da Consolidagdo das Lei do Trabalho
(C.L.T).

SECAO II
DOS SERVIDORES PUBLICOS PERMANENTES

Art. 7.° Os Cargos de Provimento Efetivo, constantes do Anexo I desta Lei serdo
preenchidos mediante a realizagdo de Concurso Publico de Provas ou de
Provas e de Titulos

Art. 8.° Os Cargos de Provimento em Comisséo, constantes do Anexo II desta Lei,
que terdo, obrigatoriamente, fun¢des concernentes a Chefia,
Assessoramento ou Diregéo e serdo de livre nomeagédo e exoneragdo por
parte do Chefe do Poder Executivo.

Art. 9.° Somente podera ocupar cargo em comissdo, maior de 18 (dezoito) anos,
capaz, nomeado através de Portaria do Executivo, precedida de
declarag@o de bens, realizada de proprio punho do comissionado.

Art. 10 Todo servidor publico, ocupante de cargo de provimento efetivo que vier
a ocupar qualquer cargo de provimento em comissdo tera resguardado o
direito de retornar ao seu cargo de origem.

il
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Paragrafo Primeiro: No caso enunciado no “caput” deste Artigo o
Servidor podera optar pelo vencimento e pela remuneragéo que mais lhe
aprouver.

Parigrafo Segundo: No caso do previsto no “caput” deste Artigo, o
periodo de tempo durante o qual o Servidor ocupar o cargo de provimento
em comissdo serd contado, normalmente, para fins de aquisigdo de
estabilidade, como se fosse tempo de servigo no cargo de provimento
efetivo.

SECAO III
DOS SERVIDORES PUBLICOS TEMPORARIOS

Art. 11 As contrata¢des de Servidores Publicos Municipais de forma temporaria,
tem a finalidade de atender as necessidades transitorias de méo-de-obra,
em situagdo de excepcional interesse, nos termos do artigo 37, inciso IX
da Constitui¢do Federal.

Art. 12 As contratagdes de médo-de-obra temporaria nos termos desta Lei somente
poderdo ocorrer para atender situagdes de indubitavel interesse publico, ou
seja:

A) Calamidade Ptblica ou de comogdo interna justificavel;
B) Implantagéo de servigo urgente e inadiavel;
C) Campanhas de saude publica;

D) Saida voluntaria, de dispensa ou de afastamento de Servidor, cuja
auséncia possa prejudicar sensivelmente os servigos;

E) Execugdo de servigos absolutamente transitorios e de necessidade
transitoria ou esporadica.

Art. 13 A contratagdo temporaria de mao-de-obra sera feita, via de regra, mediante
processo seletivo simplificado, pelo tempo que o Chefe do Poder
Executivo considerar necessario, ndo podendo, contudo, ultrapassar o
limite de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.
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Pardgrafo Unico: Na Portaria de Nomeagio dos Membros da Comissdo
de Processo Seletivo Simplificado, o Chefe do Executivo devera justificar,
expressamente, os motivos da contrata¢do tempordria de méo de obra.

Art. 14 E permitida a prorroga¢io dos contratos por prazo determinado para
contratagdo de médo-de-obra temporaria, desde que néo seja ultrapassado o
limite de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.

Art. 15 As contratagdes de méo-de-obra temporaria serdo regidas pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho (C.L.T.).

CAPITULO 111
DA ESCALA DE VENCIMENTOS

Art. 16 A escala de vencimentos dos cargos constitui-se nas referéncias proprias e
enunciadas nos anexos I e II constantes da presente Lei Complementar.

Art. 17 Nenhum Servidor Publico podera perceber vencimentos inferiores ao
salario-minimo nacional, assim como néo podera ter vencimentos
superiores aos subsidios do Prefeito Municipal.

CAPITULO 1V
DO ENQUADRAMENTO

Art. 18 Apos ter sido devidamente habilitado e aprovado em concurso publico,
para ocupar cargo de provimento efetivo, o Funciondrio Publico serd
enquadrado na respectiva referéncia no Quadro de Pessoal através de
Portaria de nomeagéo de autoria do Prefeito Municipal.

Art. 19 O servidor ja habilitado em concurso publico e em efetivo exercicio na
fungdo a ele designada, podera concorrer em outro concurso publico para
elevar sua referéncia, sem prejuizo de seu cargo efetivo, caso seja

aprovado.
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CAPITULO V
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 20 Ao completar o periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo
publico municipal, o Servidor fara jus a 5% (cinco por cento), sobre o valor
de seus vencimentos, de referéncia a que estiver percebendo, que se
incorporara para todos os efeitos.

Art. 21 O direito a percep¢do do adicional previsto no artigo 20 desta Lei
Complementar comegara a vigorar no dia imediato aquele em que o
Servidor completar o quinquénio, independentemente de requerimento.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 O Chefe do Executivo Municipal, por Portaria, podera ceder Servidores a
outras institui¢Ges de direito publico instaladas no Municipio, sem prejuizo
de vencimentos.

Art. 23 O Chefe do Executivo poderd, também, sem prejuizo de vencimentos
ceder Servidores a outros Municipios vizinhos, com os quais 0 Municipio
de Embatba mantenha Convénios, sejam eles de simples cooperagdo ou
de formag@o de Consoércios para aquisig¢do de bens e servigos.

Art. 24 Em razdo do disposto no inciso X, do artigo 37 da Constitui¢do da
Republica Federativa do Brasil (Revisdo Geral Anual), os valores dos
vencimentos base de todos os Funcionarios Publicos do Municipio de
Embauba, Estado de Sdo Paulo, ocupantes de cargos de provimento efetivo
e ocupantes de cargos de provimento em comisséo (incluindo Professores
da Rede Municipal de Ensino, Diretor e Vice Diretor de Escola, Gestor
Escolar, Coordenador de Gestdo Pedagogica e demais Especialistas de
Educag@o, regidos pela Lei Municipal n° 619 de 08 de dezembro de 2004,
além dos contratados por prazo determinado sob o regime da Consolidagéo
das Leis do Trabalho), serdo reajustados anualmente, sempre no més de
janeiro, no minimo, no mesmo percentual do IPCA (indice Nacional de
Pregos ao Consumir Amplo — do IBGE), apurado no ano imediatamente

anterior.
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Art. 25 O disposto no artigo 25 desta Lei Complementar ndo impede que o Chefe
do Poder Executivo faga a concessdo de um reajuste em percentual
superior ao percentual do IPCA (indice Nacional de Pregos ao Consumir
Amplo — do IBGE), apurado no ano imediatamente anterior, com o
objetivo de fazer a recomposigdo de perdas salariais, decorrentes da néo
concessdo da Revisdo Geral Anual, como aconteceu em janeiro de 2016.

Art. 26 Os valores das Incorporagdes das Gratificagdes instituidas pela Lei
Municipal n.° 194 de 07 de margo de 1.995 (Gratificagdo de Nivel
Superior) ja encontram-se inseridos nos novos Vencimentos- Base que
constam no Anexo I e no Anexo III desta Lei, em relagdo aos cargos de
Advogado, Analista de Sistemas, Médico, Professor, Psic6logo, Assistente
Social, Fisioterapeuta e Dentista, ficando proibido, portanto, a incidéncia
de tais Incorporagdes de Gratificagdes sobre os novos valores atribuidos
as referéncias dos mencionados cargos.

Art. 27 Os valores das Incorporagdes das Gratificagdes instituidas pela Lei
Municipal n.° 198 de 04 de abril de 1.995 (Gratificagdo por prestagédo de
servigos a Camara Municipal) ja encontram-se inseridos nos novos
Vencimentos- Base que constam no Anexo I e no Anexo III desta Lei, em
relagdo aos cargos de Secretario, Advogado, Tesoureiro, Encarregado do
Departamento de Pessoal e Contador ficando proibido, portanto, a
incidéncia de tais Incorporagdes de Gratificagdes sobre os novos valores
atribuidos as referéncias dos mencionados cargos.

Art. 28 O valor das Diérias, instituidas pela Lei Municipal n.° 200, de 16 de maio
de 1.995, em valor fixo de R$ 100,00 (Cem Reais) por més, que,
posteriormente, foi objeto de incorporagéo pela Lei Municipal n.° 496, de
18 de outubro de 2.001, ja encontra- se inserido no novo Vencimento- Base
que consta no Anexo I e no Anexo III desta Lei, em relagdo ao cargo de
motorista, ficando proibido, portanto, a soma do valor de tais
Incorporagdes de Didrias com o novo valor atribuido a referéncia do
mencionado cargo.
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Art. 29 As despesas decorrentes da execug@o da presente Lei Complementar serdo
suportadas por dotagdes orgamentarias proprias consignadas no orgamento
vigente, suplementadas se necessario.

Art. 30 A presente Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo os
seus efeitos a data de 1° de maio de 2026, revogadas as disposi¢gdes em
contrério, especialmente, a Lei Complementar Municipal n°® 08, de 22 de
janeiro de 2007 (bem como todas as Lei Complementares posteriores que
tinham por tnico objetivo alterar a sua redagéo original); e, especialmente,
também, o artigo 1° da Lei Complementar n° 89/ 2023, (por meio do qual
o cargo de Secretario da Educagéo passou a integrar, inadequadamente, a
lista dos Especialistas de Educag#o), além do artigo 2.° da Lei
Complementar n°® 89/2023 (que criou a referéncia ED4, especialmente para
o cargo de Secretario de Educag@o).

Publique-se no Diario Oficial Eletronico do Municipio e cumpra-se.

Dada e passada no Gabinete do Prefeito Municipal de Embatba/SP, 08 de
maio de 2026.

\
Nercilio

Prefeio viunicipa
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ANEXO I
Cargos de Provimento Efetivo Niamero de|Carga Referén
Vagas Horaria |cia

Advogado 03 15  horas|20
semanais

Agente Administrativo 02 30  horas|19A
semanais

Agente Comunitario de Saude 06 40  horas|16A
semanais

Agente de Fiscalizag@o Sanitaria e Epidemiologica 02 40  horas |07
semanais

Agente Escolar 01 30  horas |05
semanais

Agente Funerario 01 20  horas|01
semanais

Almoxarife 02 30 horas|17
semanais

Analista de Sistemas 01 15  horas|18
semanais

Assistente Administrativo 02 30 horas|17
semanais

Assistente Social 01 40  horas|19A
semanais

Assistente Social do CRAS 02 20  horas|12
semanais

Atendente de Saiade 06 40  horas |02
semanais

Atendente do Servigo de Assisténcia Social 01 40  horas |04
semanais

Auxiliar de Consultorio Dentério 02 40  horas |02
semanais

A
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Auxiliar de Enfermagem 05 40  horas |13
semanais
Auxiliar de Licitagdo 01 40  horas |06
semanais
Auxiliar de Servigos Administrativos 01 30 horas|11
semanais
Bragal 18 40  horas |02
semanais
Coletor de Lixo 10 40  horas |01
semanais
Comprador 01 30  horas|19
semanais
Controlador Interno 01 20  horas|19B
semanais
Coordenador do CRAS 01 40  horas|17
semanais
Dentista 04 16  horas|19
semanais
Eletricista Geral 01 40  horas|08
semanais
Encarregado de Biblioteca 02 40  horas |06
semanais
Encarregado de Departamento Pessoal 02 30  horas|19
semanais
Encarregado de Servigos Administrativos 03 30 horas |14
semanais
Encarregado de Servigos ~ Operacionais e |01 40  horas|12
Administrativos semanais
Encarregado de Servigos Viarios 01 30  horas |19
semanais
Encarregado de Manuteng@o da Frota 01 30  horas|19
semanais

-
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Engenheiro Agronomo 01 40  horas|17A
semanais
Engenheiro Civil 02 20  horas|19
semanais
Enfermeiro 08 40  horas|19B
semanais
Escriturador Contabil 02 30 horas|08
semanais
Escriturario 08 30  horas|10
semanais
Farmacéutico 01 40  horas |20
semanais
Fiscal de Arrecadag@o Municipal 01 30  horas |14
semanais
Fiscal de Obras 01 30 horas|17
semanais
Fiscal Geral 01 40  horas|16
semanais
Fisioterapeuta 03 12 horas |17
semanais
Fonoaudiélogo 02 20  horas|10
semanais
Guarda Municipal 10 40  horas |01
semanais
Langador 01 30 horas|17
semanais
Mecéanico 01 40  horas|17
semanais
Médico 04 03 horas | 14
semanais
Médico II 01 07  horas|21
semanais

s
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Merendeiro 09 40  horas |02
semanais
Motorista 23 40  horas|10
semanais
Monitor de Transporte Escolar 03 40  horas |05
semanais
Nutricionista 01 30 horas|12
semanais
Operador de Maquinas 03 40  horas |16
semanais
Pajem 08 40  horas |01
semanais
Pedreiro 04 40  horas|10
semanais
Profissional de Informacgé&o, Educacdo e Comunicagdo |01 40  horas|14
semanais
Psicologo 03 40  horas|18A
semanais
Psicologo do CRAS 01 40  horas|18A
semanais
Psicopedagogo 01 40  horas|18A
semanais
Quimico 01 15 horas|12
semanais
Recepcionista 01 40  horas |01
semanais
Secretario Executivo 02 30  horas|19
semanais
Secretario Administrativo 01 30 horas|18
semanais
Secretario da Junta Militar 01 30 horas|13
semanais

4
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Servente 22 40  horas |01
semanais
Servigos Gerais 08 40  horas |02
semanais
Técnico Agricola 01 40  horas |04
semanais
Técnico em Contabilidade 02 30 horas|19
semanais
Técnico em Enfermagem 08 40  horas|17B
semanais
Técnico em Informatica 01 30  horas|17
semanais
Técnico em Seguranga do Trabalho 01 30  horas |08
semanais
Telefonista 01 30  horas |03
semanais
Tesoureiro 01 30 horas|19
semanais
Tratorista 03 40  horas |05
semanais
Vigilante Sanitério 02 40  horas |07
semanais
ANEXO II
Cargos de Provimento em Comisséio N° de Vagas |Referéncia
Assessor de Ensino 04 06
Assessor de Eventos Artisticos e Culturais 05 01
Assessor de Servigos Gerais 07 02
Assessor Técnico 01 09

L
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Chefe de Gabinete 01 20
Chefe de Manuteng@o 01 11
Chefe de Manutengdo Mecanica 01 17
Coordenador de Assisténcia Social 01 17
Coordenador de Gestdo de Cursos Extracurriculares 01 17B
Coordenador de Gestdo Pedagogica 02 19C
Coordenador de Servigos de Limpeza 04 04
Coordenador Geral e Pedago6gico de Creche 01 08
Gestor Escolar 01 19D
Gestor de Assisténcia Social 01 20
Secretario de Administragdo 01 20
Secretario de Educagéo 01 20
Secretario de Saude 01 20
ANEXO 111

RS 1.700,00
02 R$ 1.800,00
03 RS 1.900,00
04 RS 2.000,00
05 R$ 2.100,00
06 R$ 2.200,00
07 RS 2.300,00
08 RS 2.400,00
09 RS 2.500,00

L
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10 R$ 2.600,00
11 R$ 2.700,00
12 R$ 2.800,00
13 RS 2.900,00
14 RS 3.000,00
15 RS 3.100,00
16 R$ 3.200,00
16A RS 3.242,00
17 R$ 3.600,00
17A R$ 3.700,00
17B R$ 4.000,00
18 RS 4.100,00
18A RS 4.200,00
19 RS 4.600,00
19A R$ 5.100,00
19B R$ 5.600,00
19C R$ 6.100,00
19D RS 6.400,00
20 RS 7.500,00
21 R$ 9.400,00

Nercilio Pinheiro
Prefeito viunicial
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ANEXO 1V

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO E REQUISITOS DE ESCOLARIDADE MINIMA PARA OS
PROVIMENTOS DOS RESPECTIVOS CARGOS

ADVOGADO:

Atribuicdes do Cargo: Assessorar, juridicamente, todos os niveis da
Administragdo Municipal. Atuar, diretamente, ou indiretamente, em todos os Setores
Administrativos da Municipalidade. Acompanhar o andamento dos servigos dentro da
Administragdo Publica, cuidando para que as Leis Municipais, Estaduais ou Federais
sejam sempre cumpridas. Elaborar Projetos de Leis, transformando assim as ideias dos
Administradores, dando a elas a forma juridica adequada. Representar o Municipio em
juizo ou fora dele, nas Agdes em que este for Autor, Réu ou Interessado.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma de Direito e inscrigdo na OAB.

AGENTE ADMINISTRATIVO:

Atribuicdes do Cargo: Atuar na coordenagfo e controle das atividades administrativas
municipais, gerindo informag¢des de modo a otimizar o desempenho profissional dos
funcionarios, cuidando da manutengdo e melhoria da qualidade e eficiéncia dos servigos
administrativos internos ou postos a disposi¢do do publico.

Escolaridade Minima Exigida: Nivel superior em Direito, Administragdo de Empresas
ou Economia.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE:

Atribuicdes do Cargo: Atuar na drea de Satide Municipal, realizando cadastramento de
familias que serdo atendidas e visitadas, mensalmente, no minimo. Realizar exames
preliminares tais como: Medi¢do e pesagem de criangas com menos de 2 (dois) anos de
idade. Verificar a carteira de vacinagdo das criangas; orientar quanto ao uso de soro de
reidrata¢@o oral e ado¢do de medidas de prevengdo de diarreias. Orientar, de um modo
geral, sobre a prevengdo de doengas. Esclarecer e incentivar, quando for o caso, o
aleitamento materno, bem como quanto aos cuidados necessarios que a gestante devera
tomar (durante a gravidez ou a lactag#do). Identificar gestantes e encaminha-las aos
exames Pré — Natais. Desempenhar fungdes relativas e gerais quanto a orientagéo no
intuito de propiciar melhores condi¢des de satde e higiene, bem como quanto a prevengéo
de doengas sexualmente transmissiveis.

EMBAUBA - SP
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Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo.

AGENTE DE FISCALIZACAO SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA:

Atribuicdes do Cargo: Desenvolver o trabalho educativo com individuos e grupos
realizando campanhas de prevengdo de doengas, visitas e entrevistas, para preservar a
saude comunitaria. Atuar, também, no servigo direto de combate a insetos transmissores
de doengas. O ocupante do cargo fica sujeito as penalidades previstas nos incisos I e Il do
artigo 568 do Cddigo Sanitario.

Escolaridade minima Exigida: Ensino Fundamental Completo.

AGENTE ESCOLAR:

Atribuicdes do Cargo: Desempenhar servigos burocraticos e técnicos, principalmente os
informatizados, junto a Unidade Escolar Municipal, atendendo as determinagdes de seus
superiores hierarquicos quanto a escrituragéo e movimentagéo de papeis ou formulérios
eletronicos recebidos ou enviados via “on line”, via “Internet”. Cuidar da inspeg¢éo e
movimentagfo de alunos nos limites dos prédios publicos onde estdo instaladas as
unidades educacionais do municipio.

Escolaridade minima Exigida: Ensino Fundamental Completo.

AGENTE FUNERARIO :

Atribuicdes do Cargo: Trabalhar no encaminhamento e organizagdo de funerais,
compreendendo suas fungdes desde as providéncias com transporte até o sepultamento.
Cuidara, também, das anotagdes dos Obitos no Municipio, em livro proprio da
Municipalidade.

Escolaridade Minima Exigida: Conclusdo da 4.° série do Ensino Fundamental e CNH
(Carteira Nacional de Habilitag#o).

ALMOXARIFE:

Atribuicdes do Cargo: Organizar e ser o responsavel pelo Almoxarifado
Municipal. Receber, registrar, inventariar e guardar os materiais, observando as normas
e dando ciéncia aos seus superiores sobre o trabalho desenvolvido. Manter os estoques
prevenidos para atender as requisi¢des dos diversos Setores da Administragéo Publica.

b
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Cuidar da coordenacdo, fiscalizacio e execugdo dos servigos de cadastro e identificagdo
dos bens puiblicos permanentes ou ndo de propriedade do municipio.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

ANALISTA DE SISTEMAS:

Atribuicdes do Cargo: Executar servios de andlises de sistema ao programa a ser
utilizado (“software”). Podera executar suas fungdes em qualquer setor da Administragéo
Publica, caso seja-lhe determinado pelo seu Chefe imediato.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma de Anélise de Sistemas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Atribuicdes do Cargo: Executar servigos administrativos gerais. Organizar e manter
atualizados cadastros, arquivos, fichdrios, livros e outros instrumentos de escrituragéo;
organizar e manter atualizado o sistema de legislagdes e informagdes legais e
regulamentares; Classificar e arquivar documentos, Leis, Decretos, Portarias e
Correspondéncias. Redigir documentos como oficios, atas e outros expedientes; Coletar,
apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para a elaboragdo de informagdes
estatisticas; Realizar trabalho de datilografia e digitagdo em geral; Realizar trabalhos de
protocolizagfo, selegdo, classificagdo, registro e arquivamento de documentos e
formularios; Atender, orientar e encaminhar o publico interno e externo; Encarregar-se
da expedicdo, controle e organizagdo de materiais; Realizar operagdes em sistemas
informatizados; Auxilio na elabora¢do de Balancetes e Empenhos. Tarefas estas que
deverdio ser executadas, obrigatoriamente, por meios eletronicos. Executar outras
atividades administrativas compativeis com o cargo. Podera executar suas fun¢des em
qualquer setor da Administragdo Publica, caso seja-lhe determinado pelo seu Chefe
imediato

Escolaridade Minima Exigida: Superior Completo

ASSISTENTE SOCIAL:

Atribuicdes do Cargo: Coordenar os servigos de ambito social dentro do Municipio,
individualmente, ou em grupo, identificando e analisando seus problemas e necessidades
materiais e psiquicas, aplicando para solu¢do dos mesmos métodos e processos bésicos
do Servigo Social. Coordenar e executar a elaboragdo de projetos sociais do Municipio.
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Elaborar toda documentagdo necessaria para a solicitagdo de recursos financeiros
destinados a Area Social, aos diversos Orgdos Governamentais, como também
acompanhar toda a execugdo do projeto.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma em Assisténcia Social registro no CRAS.

ASSISTENTE SOCIAL DO CRAS:

Atribuicoes do Cargo:

e Acolhida, oferta de informagfo e realiza¢do de encaminhamento as familias usudrias
do CRAS;

e Planejamento e implementagio do PAIF, de acordo com as caracteristicas do territdrio

de abrangéncia do CRAS;

e Mediacdo de grupos de familias dos PAIF;

e Realizagdo de atendimento particularizado e visitas domiciliares as familias

referenciadas ao CRAS;

e Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territorio;

e Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de

convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territério do CRAS;

e Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia

fortalecimento de vinculos ofertados no territorio do CRAS;

e Realizagfo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento

de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de situagdes de riscos;

e Acompanhamento de familias em descumprimento de condicionalidades;

e Alimentagio do sistema de informagdo, registro das agdes desenvolvidas e

planejamento do trabalho de forma coletiva;

e Articulagdo de agdes que potencializem as boas experiéncias no territério de

abrangéncia;

e Realizagdo de encaminhamento, com acompanhamento, para redes socio assistenciais;

e Realizagio de encaminhamentos para servigos setoriais;

e Participagio das reunides preparatdrias ao planejamento municipal ou do DF;

e Participa¢des de reunides submetidas no CRAS, para planejamento das a¢des semanais
a serem desenvolvidas, defini¢do e fluxos, instituigdo de rotina de atendimento e
acolhimento dos usudrios; organizagio dos encaminhamentos, fluxos de informagées
com outros setores, procedimentos, estratégias de resposta as demandas e de
fortalecimento das potencialidades do territério.

e Demais atribui¢des concernentes aos servigos de ambito social do municipio, sempre
que seu superior imediato assim o determinar.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma em Assisténcia Social e Registro no Conselho
Regional de Servig¢o Social.
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ATENDENTE DE SAUDE:

Atribuicdes do Cargo: Executar servigos nas Unidades de Saidde Municipais,
recepcionando os pacientes, averiguando-os e identificando as suas necessidades.
Realizar seu cadastramento e encaminha-los ao Funcionario com a qualificagdo
profissional adequada para atender ao caso.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo.

ATENDENTE DO SERVICO DE ASSISTENCIA SOCIAL:

Atribuicdes do Cargo: Devera cuidar do atendimento, e recepgdo as pessoas que
procurarem o Servigo Social do Municipio de Embatba, anotando o nome do cidaddo ou
cidadd, bem como o motivo de sua procura pelo Servigo Social, encaminhando-os ao
setor competente. Deverd também cuidar do auxilio a execug@o dos servigos pertinente
ao setor, tais como: anotagdes ou distribuigdes de beneficios.

Escolaridade Minima Exigida: Conclusdo do Ensino Médio ou equivalente,
devidamente reconhecido e homologado pelo Ministério da Cultura - MEC.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

Atribuicdes do Cargo: Contribuir, quando solicitado, com trabalho dos Agentes
Comunitarios de Satude, no que se refere as visitas domiciliares. Acompanhar as consultas
de enfermagem dos individuos expostos as situagdes de risco, visando garantir uma
melhor monitoria de suas condigdes de saude. Executar segundo sua qualificagdo
profissional os procedimentos de enfermagem, vigilancia sanitaria e epidemioldgica nas
areas de ateng#o a crianga, a mulher, ao adolescente, ao trabalhador e ao idoso, bem como
no controle da tuberculose, hanseniase, doengas cronicas degenerativas e infecto
contagiosas. Participar da discussdo e organizagio de processo na Unidade de Saude.

Escolaridade Minima Exigida: Conclusio do curso de Auxiliar de Enfermagem e
registro no COREN.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO:

Atribui¢des do Cargo: Recepciona as pessoas em consultério dentério, identificando-
as, averiguando suas necessidades e o historico clinico para encaminha-las ao cirurgido-
dentista. Auxilia o dentista, colocando os instrumentos a sua disposi¢éo, para efetuar
extra¢do, obturago e tratamentos em geral. Procede, diariamente, a limpeza e a assepsia
do campo de atividade odontoldgica, limpando e esterilizando os instrumentos, para
assegurar a higiene e a assepsia cirtrgica.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.
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AUXILIAR DE LICITACAO:

Atribuicdes do Cargo: Auxiliar na execugdo de servigos de licitagdo, executando
tarefas inerentes ao cargo, em conformidade como o estatuido na Lei Federal n°
14.133/202, com as modificagdes posteriores.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS:

Atribui¢des do Cargo: Auxiliar na execugo de servigos administrativos gerais, através
da digitagdo, classificagio e arquivamentos de documentos publicos, nas 4reas de
Secretaria, Langadoria, licitagdo, e Departamento Juridico, além de redigir Oficios-
Respostas que envolvam informagdes arquivadas na Secretaria. Tarefas estas que serdo,
em principio, executadas no Ambito da Administragdo, ou seja, no Pago Municipal.
Porém, por determinagdo do Prefeito Municipal, tais tarefas serdo executas nas Escolas
Municipais ou, ainda, nas Unidades de Satide do Municipio saude, educagdo e juridica.
Prestar atendimento ao publico, independentemente de estar prestando servigos no ambito
da Administragfo, da Educagéo ou da Saude.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

BRACAL:

Atribuicdes do Cargo: Executa tarefas gerais de cunho bragal, tais como: servigos de
capinagem em acostamentos de estradas, ruas, quintais e terrenos baldios, auxiliando o
transporte de materiais dentro do municipio ou fora dele quando for o caso. Deve cuidar
dos servigos de limpeza das vias publicas, procedendo a retirada de entulhos, detritos ou
lixo de maneira geral das vias e logradouros publicos, depositando-os em locais proprios
Deve atender as determinagdes do seu superior hierarquico.

Escolaridade Minima Exigida: Nenhuma.

COLETOR DE LIXO:

Atribuicées do Cargo: Executar os servigos de limpeza publica urbana do municipio,
devendo executar suas tarefas com o carrinho para coleta de lixo manual, ou com veiculo
préprio cedido pela administragdo, coletando o lixo urbano depositado em sacos ou latas
— expostos nas calgadas. Executar os servigos de varrigéo das ruas da cidade de Embatba.

Escolaridade Minima Exigida: Nenhuma.
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COMPRADOR:

Atribuicdes do Cargo:  Atuar no setor de compras de matérias e servigos da Prefeitura
Municipal, mantendo cadastros atualizados de fornecedores, além de realizar cotagdes de
pregos e atuar em conjunto com a contabilidade para efetuar compras dentro dos termos
autorizados pela Lei Orgamentéria e a lei de Licitagdes.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo.

CONTROLADOR INTERNO:

Atribuicdes do Cargo: O Controlador Interno, mediante atuagdo prévia, simultdnea e
posterior aos atos administrativos, fard, de um modo geral, a fiscaliza¢do contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade da obtengdo da receita e da execugdo da despesa, competindo-lhe,
especificamente:

I - Examinar a execug@o da receita e, naturalmente, demonstrar, mediante Parecer, quais
as medidas administrativas podem ser tomadas, visando a eliminag@o de falhas que,
eventualmente, possam estar acarretando perda ou rentincia indireta de receita, bem como
examinar as operagdes de crédito que, porventura, a Administragdo Publica Municipal
queira fazer, opinando acerca da sua legalidade e da sua viabilidade financeira;

II- Examinar todas as fases de execugdo da despesa, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade, fiscalizando, inclusive, a regularidade do
cumprimento contratos administrativos;

III - Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios,
examinando se as despesas correspondentes estdo sendo feitas de acordo com o Termo de
Convénio, com o Contrato Administrativo e com o Processo de Licitagdo que lhe deu
origem;

IV — Examinar toda a escrituragdo contabil e a documentagdo a ela correspondente,
podendo opor-se ao pagamento de Empenhos que estejam, manifestamente, em desacordo
com o respectivo Contrato Administrativo ou com o Processo de Licitagdo que lhe deu
origem,;

V- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), caso haja necessidade;

VI - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos
de admisséo de pessoal, feitas a qualquer titulo, pela Administragdo Publica Municipal,
podendo opor-se & quaisquer contratagdes que acarretem extrapolagdo aos limites de
gasto com pessoal previstos na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);
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VII - Realizar o controle da destina¢fo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, de
acordo com as restri¢gdes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

VIII - Acompanhar o cumprimento das metas dos indices fixados para a Educag@o e para
a Saude, elaborando relatorio, que deve ser encaminhado o Prefeito Municipal e ao
Tribunal de Contas do Estado Sfo Paulo, caso os percentuais fixados na Constituigédo
Federal ndo estejam sendo cumpridos:

IX - Comprovar a legalidade dos repasses a entidades do terceiro setor, avaliando a
eficacia e a eficiéncia dos resultados alcangados;

X - Verificar a regularidade da programagfo orgamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de
governo e do orgamento do municipio, no minimo uma vez por ano;

XI — Assinar, em conjunto com o Prefeito Municipal e com o Contador do Municipio, o
Relatorio de Gestdo Fiscal;

XII - Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo institucional.

Escolaridade Minima Exigida: Certificado de Concluséo do Curso Superior de Ciéncias
Juridicas e Sociais, ou Certificado de Conclusdo do Curso Superior de Ciéncias
Contabeis, ou Certificado de Conclusdo do Curso de Administragdo de Empresas.

COORDENADOR DO CRAS:

Atribuicoes do Cargo:

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a
implementagdo dos programas, servigos, projetos de protegdo social operacionalizadas
nessa unidade;

e Coordenar a execugdo e 0o monitoramento dos servigos, o registro de informagdo e
avaliago das ag¢Oes, programas, projetos, servigos e beneficios;

e Participar da elaboragfo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir
a efetivago da referéncia e contra referéncia;,

e Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagéo
dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS
e pela rede prestadora de servigos no territdrio;

e Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

e Coordenar a defini¢fo, junto coma a equipe de profissionais e representantes da rede
sdcio assistenciais do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de proteg¢do social
bésica, da rede sdcio assistenciais referenciada ao CRAS;

/z/
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e Promover a articulagdo entre servigos, transferéncias de renda e beneficios socio
assistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

e Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos
de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

e Contribuir para avaliagdo, a ser feira pelo gestor, da eficéicia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

e Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo da rede sdcio assistenciais no territorio de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestfo local desta rede;

o Efetuar agdes de mapeamento e articulagéo das redes de apoio informais existentes no
territorio (liderangas comunitérias, associa¢tes de bairro);

e Coordenar a alimenta¢do de sistemas de informag¢do de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos sécio assistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia
Social;

e Participar dos processos de articulag@o intersetorial no territorio o CRAS;

e Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a
Secretdria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);

e Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS,
em consondncia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou
do DF);

e Participar de reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia
Social (do municipio ou do DF), contribuindo com sugestdes estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados;

e Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador (ES) do
CRAS(ou, na auséncia deste, de representante da protegdo especial).

e Demais atribui¢des concernentes aos servi¢os de coordenagdo de projetos sociais do
municipio.

Escolaridade Minima Exigida: Superior Completo.

DENTISTA:

Atribuicoes do Cargo: Executar tarefas de tratamento dentario em geral, fungdes
estas que serfo exercidas nas Unidades de Satide Municipais e nas Escolas Municipais.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma em Odontologia e registro no CRO.

ELETRICISTA GERAL

Atribuicdes do Cargo: Coordenar, organizar e executar servicos em instalagdes e
equipamentos elétricos municipais. Podera executar suas fungdes em qualquer setor da
Administragdo Publica, caso seja-lhe determinado pelo seu Chefe imediato.

Escolaridade minima Exigida: Ensino Médio Completo.
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ENCARREGADO DE BIBLIOTECA:

Atribuicdes do Cargo: Executar os servigos inerentes ao funcionamento da
Biblioteca Municipal e/ou Bibliotecas Escolares, como por exemplo, cuidar da
conservagdo, distribui¢do e empréstimo do acervo.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

ENCARREGADO DE SERVICOS OPERACIONAIS E ADMINISTRATIVOS:

Atribuicdes do Cargo: Respeitada a nomenclatura e a natureza das atribui¢des do cargo
do extinto SEMAE, devera cuidar da manutengfo e instalagdo da rede ou sistema de
tubulagdes de dgua e esgoto do municipio, leitura de hidrometros, arquivo e registro do
consumo de 4gua pela populagdo, além de executar tarefas similares de interesse da
administra¢do municipal.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo.

ENCARREGADO DOS SERVICOS VIARIOS:

Atribuicdes do Cargo: Coordenar e organizar o trafego de viaturas publicas no
Municipio. Estabelecer rotas dos veiculos municipais e fiscalizar o cumprimento das
mesmas. Cuidar da manutengéo da frota municipal e estabelecer regras de condugdo dos
veiculos préprios da municipalidade.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo e CNH (Carteira Nacional de
Habilitac#o).

ENCARREGADO DE MANUTENCAO DA FROTA:

Atribuicdes do Cargo: Verificar as condi¢gdes de conservagéo e funcionamento de
toda a frota publica municipal, bem como determinar a realizagdo de servigos de
manutengdo preventiva e corretiva em todos os equipamentos que compdem a frota
municipal, com o objetivo de garantir o seu adequado funcionamento. Determinar a
execu¢do de trocas de pegas e, também, reparo ou troca de modulos eletronicos, posto
que os veiculos publicos mais modernos (automdveis, vans, Onibus, caminhdes,
motoniveladoras, retroescavadeiras e pa-carregadeiras), funcionam sob o comando de
modulos com placas eletronicas.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo e CNH (Carteira Nacional de
Habilitag#o).
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ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO PESSOAL

Atribui¢des do Cargo: Supervisionar e promover os servigos inerentes a drea
pessoal e demais atos relacionados as alteragdes funcionais dos servidores. Cuidar da
elaboragdo da Folha de Pagamento aos Servidores Municipais, observando gratificagdes
e demais vantagens a que tém direito. Manter cadastro sob sua responsabilidade, sempre
atualizado, de todos os Servidores que trabalham ou trabalharam para a Municipalidade.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

ENCARREGADO DO SERVICO ADMINISTRATIVO:

Atribuicdes do Cargo: Executa servigos de coordenagdo, controle e organizagdo dos
trabalhos do setor de satide municipal, no que tange a area administrativa.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

ENGENHEIRO AGRONOMO:

Atribuicdes do Cargo: Atuar na Casa da Agricultura e no atendimento e assisténcia aos
produtores rurais municipais, visando: promover orientagdo técnica sobre o uso racional
de adubos e defensivos agricolas; promover tecnologias a fim de aumentar a
produtividade agricola sem agredir o meio ambiente; promover técnicas de manejo e
controle a erosdo; promover projetos que visem a melhoria das condigdes do solo e do
meio ambiente; incentivar a recuperagdo de solos deteriorados; zelar pela exploragéo
racional da terra, dgua, flora e fauna.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma em Engenharia Agrondmica e registro no
CREA.

ENGENHEIRO CIVIL:

Atribui¢des do Cargo: Executar trabalhos inerentes a Engenharia Civil, tais como:
elaboragdo de projetos e plantas, orgamentos e cronogramas fisico-financeiros, além do
acompanhamento nas construgdes patrocinadas pela Municipalidade. Fornecer pareceres
técnicos no tocante a aprovagéo perante a Prefeitura Municipal de projetos de particulares.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma em Engenharia Civil e registro no CREA.
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ENFERMEIRO:

Atribuicées do Cargo: Coordenar e executar tarefas destinadas a execugdo e
complementagfio de agdes na drea da Satde, fungdes estas que serdo desempenhadas na
Unidade Bésica de Saude Municipal.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma de Enfermagem e registro no COREN.

ESCRITURADOR CONTABIL:

Atribui¢des do Cargo: Executar tarefas de escrituragdo contabil municipal,
realizando os trabalhos gerais nesse sentido, tais como: auxilio na elaboragdo de
Balancetes, Empenhos e Sub Empenhos. Tarefas estas que deverdo ser executadas,
obrigatoriamente, por meios eletronicos, em razéo da informatizagdo do Departamento
de Contabilidade, que ocorreu por forga da implantagéo do Projeto AUDESP (Auditoria
Eletrénica do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo).

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

ESCRITURARIO:

Atribuicdes do Cargo: Executar servigos administrativos gerais. Classificar e arquivar
documentos, Leis, Decretos, Portarias e Correspondéncias. Elaborar e redigir atas de
reunides. Prestar servigos de atendimento ao publico e realizar langamentos em livros
proprios de anotagdes. Prestar informagdes e realizar trabalho de digitagdo em geral.
Podera executar suas fungdes em qualquer setor da Administragéo Publica, caso seja-lhe
determinado pelo Prefeito Municipal.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

FARMACEKUTICO:

Atribui¢des do Cargo: Cuidar da manipulagdo de medicamentos ou remédios magistrais
e galénicos. Fabricar, quando solicitado, medicamentos seguindo as especialidades
Farmacéuticas utilizando-se de produtos Quimicos, Galénicos, Bioldgicos e Plantas de
Aplicagdes Terapéuticas. Fazer, também, andlises reclamadas pela Clinica Médica e
cuidar da distribuigdo e armazenamento adequados de remédios ao Publico. Ser o
Responsavel Técnico pelo Dispensario de Medicamentos e Responsdvel pelo
Almoxarifado da Unidade Bésica de Saude do Municipio de Embatba.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma em Farmaécia e registro no CRF.
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FISCAL DE ARRECADACAO MUNICIPAL:

Atribuicdes do Cargo: Executar tarefas ligadas a fiscalizag@o de
estabelecimentos comerciais dentro do municipio de Embatba. Fiscalizar, também,
estabelecimentos industriais, do ramo de diversdes publicas, e ambulantes. Garantir o
cumprimento das normas e regulamentos municipais, além de cumprir servigos de
fiscalizag@o da arrecadagéo de todos os Tributos Municipais (ISSQN; IPTU; IVVC e ITBI
“inter vivos”). Fiscalizar, também, a arrecadagfo de tributos Estaduais, em relagdo aos
quais o Municipio tenha direito de receber transferéncia sobre uma parcela dos
mencionados Tributos Estaduais (ICMS e IPVA). Realizar, quando necessario, a
lavratura de autos de infragdo e multa, bem como fazer a comunicagio imediata aos

setores competentes da Administragéo Publica para que sejam tomadas as providéncias
cabiveis, o mais rapidamente possivel.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo e CNH (Carteira Nacional de
Habilita¢do).

FISCAL GERAL:

Atribuicdes do Cargo: Executar tarefas de fiscalizagdo municipal em todos os
sentidos nos setores externos de trabalho (servigos de campo). Coordenar os trabalhos de

fiscalizagdo externa municipal, bem como realizar trabalhos de chefia no tocante a
servigos externos.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo e CNH (Carteira Nacional de
Habilitag#o).

FISCAL DE OBRAS:

Atribuicdes do Cargo: Planejar e promover a fiscalizag@o de obras executadas no
Municipio ou pelo Municipio. Fiscalizar se a execugdo das obras municipais esta, de fato,
sendo feita em perfeito acordo com as normas de edificagdes municipais e, também, se o
servigo esta sendo realizado de modo adequado. Fiscalizar as obras realizadas por
particulares no Municipio, devendo, neste caso, atentar-se apenas para os aspectos legais
da mesma, ainda assim apenas no tocante a legalidade perante as normas municipais, ou
seja, se a construgo esta ou ndo de acordo com a legislagdo municipal pertinente.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo e CNH (Carteira Nacional de
Habilitag@o).

Prefeil:ura Municipal de Embauba =
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FISIOTERAPEUTA:

Atribuicdes do Cargo: Executar tarefas de acompanhamento e tratamento de
pessoas com deficiéncias fisicas, que necessitem de tratamento especificos e
especializados, fungdes estas que serdo desempenhadas, primordialmente, no Centro de
Fisioterapia Municipal e na Unidade Basica de Satide Municipal. Executar, também, as
mesmas tarefas nas residéncias dos enfermos, sempre que for extremamente dificil a sua
locomogédo até o Centro de Fisioterapia do Municipio. Eventualmente, em situagdes
especiais devidamente justificadas, podera executar as supramencionadas fung¢des nas
Escolas Municipais, ou em quaisquer outros setores da Administragédo Publica, sempre
que Prefeito Municipal assim o determinar.

Escolaridade minima Exigida: Diploma de Fisioterapia e registro no CRFTO.

FONOAUDIOLOGO:

Atribuicdes do Cargo: Executar tarefas de acompanhamento de pessoas com
distarbios de fala e audigéo, dificuldades no aprendizado de falar e escutar, fung¢des estas
que serdo exercidas junto na Unidade Basica de Saide Municipal, nas Escolas
Municipais, ou em quaisquer outros setores da Administragdo Publica, sempre que o seu
Chefe Imediato assim o determinar. Executar, também, as mesmas tarefas supra
mencionadas nas residéncias dos enfermos, sempre que for dificil a sua locomogdo até a
Unidade Bésica de Satde do Municipio.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma de Fonoaudiologia e registro no CRF.

GUARDA MUNICIPAL:

Atribuicdes do Cargo: Proteger os Bens Publicos Municipais (bens moéveis, bens
imoveis e viaturas publicas), evitando que sofram qualquer tipo de dano ou depredagdo,
tanto nos periodos da manhd, tarde ou noite. Cuidar para o total e perfeito cumprimento
de toda a legislagdo municipal. Comunicar, imediatamente, & Autoridade Superior sempre
que presenciar algum fato que contrarie legislagdo Estadual ou Federal.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo.

JARDINEIRO:

Atribuicdes do Cargo: Desempenhar as fungdes de jardinagem no Municipio, cuidando
do plantio, cultivo, limpeza, podas, adubagdo e conservagdo dos Jardins Publicos
Municipais.

Escolaridade Minima Exigida: Conclusdo da 1.° série do Ensino Fundamental.
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LANCADOR:

Atribuicdes do Cargo: Realizar os langamentos dos tributos de competéncia municipal,
bem como fazer o acompanhamento de sua execugdo e cobranga, mantendo sempre
atualizo o cadastro de Divida Ativa municipal. Coordenar e, eventualmente, executar
diretamente os servigos de langadoria, auxiliando na confec¢do de cadastros de
contribuintes, e de im6veis municipais.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

MECANICO:

Atribuicdes do Cargo: Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica
automotiva; Diagnosticar falhas de funcionamento dos veiculos, fazer desmonte, limpeza
e a montagem do motor, sistema de transmissdo, diferencial e outras partes. Realizar a
manuteng@o de motores, sistemas e partes dos veiculos. Instalar sistemas de transmissédo
nos veiculos. Substituir pegas dos diversos sistemas. Testar desempenho de componentes
e sistemas de veiculos. Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o
alinhamento da dire¢@o e regulagem de fardis dos veiculos. Regular motor, ignigéo,
carburag@o e mecanismo de valvulas. Zelar pela conservagdo, limpeza e manutengdo de
aparelhos, ferramentas e ambiente de trabalho. Fazer o controle e a manutencio
preventiva dos veiculos. Planejar e organizar qualificag@o, capacitagdo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no 6rgéo em que atua. Executar, enfim, outras tarefas
do cargo sob a ordem do Superior Imediato.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Incompleto.

MEDICO:

Atribuicdes do Cargo: Prestar atendimento médico nas Unidades de Saide
Municipais, aplicando técnica e recursos médicos preventivos e terapéuticos, assim como
elaborar e executar programas de satide em beneficio da comunidade.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma em Medicina e registro no CRM.

MEDICO II:

Atribuicdes do Cargo: Prestar atendimento médico nas Unidades de Saude
Municipais, aplicando técnica e recursos médicos preventivos e terapéuticos, assim como
elaborar e executar programas de satide em beneficio da comunidade.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma em Medicina e registro no CRM.
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MERENDEIRO:

Atribuicdes do Cargo: Executar servigos inerentes ao preparo e distribui¢do da merenda
escolar, selecionando alimentos, observando as condi¢des minimas de higiene, qualidade
e conservagdo dos mesmos. Exercerda suas fungdes em locais pré-determinados pela
Administragdo Municipal.

Escolaridade Minima Exigida: Concluséo da 4.° série do Ensino Fundamental.

MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

Escolaridade Minima Exigida: 4" série completa.

Atribuicoes do Cargo:

Cuidar da seguranga dos alunos nas dependéncias e proximidades da escola e durante o
transporte escolar; inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar e
durante o transporte escolar; orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento
escolar, cumprimento de horarios; ouvir reclamagdes e analisar fatos, submetendo-os ao
seu superior imediato, se for o caso; prestar apoio as atividades académicas; controlar as
atividades livres os alunos, orientando entrada e saida de alunos; exercer outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

MOTORISTA:

Atribui¢des do Cargo: Exercer as atividades de dirigir veiculos municipais, em
viagens locais ou intermunicipais, transportando passageiros, funciondrios, e ou
autoridades, bem como, transportando cargas ou documentos para locais pré-
determinados pela Administragdo, além de conduzir veiculos que transportam enfermos,
alunos da zona rural ao centro urbano.

Escolaridade Minima Exigida: Conclusdo da 4.° série do Ensino Fundamental e CNH
(Carteira Nacional de habilitagdo) categoria D.

NUTRICIONISTA

Atribuicdes do Cargo: Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a
habilitagdo em Nutri¢do; Elaborar o carddpio da merenda para as escolas publicas
municipais; Fornecer lista dos produtos e alimentos a serem utilizados no preparo da
merenda escolar; Prestar acompanhamento e orientagdes as cantineiras no preparo da
merenda escolar; Ministrar cursos e palestras aos professores, alunos e aos demais
servidores das escolas publicas municipais e a populagdo em geral; Elaborar e executar
projetos em sua area de atuagdo; Orientar os setores de compra e licitagdo da Prefeitura
na aquisi¢é@o de alimentos.
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Escolaridade Minima Exigida: Superior Completo (Nutri¢do), com registro no 6rgéo
competente.

OPERADOR DE MAQUINAS:
Atribuicdes do Cargo: Operar maquinas rodovidrias e agricolas de médio e grande

porte, executando servigos de terraplanagem, tais como: remogdo, distribui¢do e
nivelamento de superficies, cortes de barrancos, servigo de grandes areas, etc.

Escolaridade Minima Exigida: Conclusio da 4.° série do Ensino Fundamental e CNH
(Carteira Nacional de habilitagéo).

PAJEM:

Atribuicdes do Cargo: Cuidar de menores, desde os recém-nascidos até o inicio da
adolescéncia, zelando pela seguranga, satide e bem-estar dos mesmos, fungdes estas que
serdo desempenhadas, via de regra, na Creche Municipal. E, excepcionalmente, por
Ordem de Servigo do Chefe do Poder Executivo, nas Escolas Municipais.

Escolaridade Minima Exigida: Conclusio da 4.° série do Ensino Fundamental.

PEDREIRO:

Atribuicdes do Cargo: Coordenar e executar servigos  relacionados  a
construgdo civil no Municipio — em obras municipais — da abertura do alicerce até o
acabamento final.

Escolaridade Minima Exigida: Conclusio da 4.° série do Ensino Fundamental.

PROFISSIONAL DE INFORMACAO, EDUCACAO E COMUNICACAO

Atribuicdes do Cargo: 1. - Realizar levantamento de informagdes para diagndsticos
situacionais, incluindo:

l.a - Aspectos relacionados a situagdes demograficas, epidemioldgicas e socio
econdmicas do Municipio;

1.b. -Aspectos entomoldgicos junto a equipe de controle de vetores bem como a
populagéo;
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1.c. - Cadastro e mapeamento por area, setor, quadra e atividade de cada publico alvo,
tais como: Organizagdes Governamentais (O.G.), Organizagdes Ndo Governamentais
(O.N.G), Usinas, Fabricas, Mercados de Grande Porte, Escolas, Creches, U.B.S., Bancos,
etc., enfim todas agdes educativas.

2. - Promover e participar de discussdes para definigdo das linhas gerais do planejamento
do componente de forma integrada.

3. - Elaborar planejamento das agdes educativas, baseadas em fator como: Sazonalidade,
periodo inter-epidémico, situagdo epidemioldgica, situagdo entomoldgica e situacional.

4. - Mobilizar seus gestores quanto a visdo socio-politica analisando
4.a. -A necessidade da populagéo;

4.b - A disponibilizagdo de recursos necessarios para execugdo das agdes estando ou ndo
pactuadas.

5. - Realizar, quanto a equipe de controle de vetores:
5.a - Treinamento para novos agentes/superiores;

Reciclagens para atualizag@o de conhecimento visando aprimorar as agdes no dia a dia da
equipe;

5.b - Oficinas pedagogicas;

5.¢ - Reunides para levantamento de dados para a populag@o, recipientes predominantes,
etc.;

5.d - Supervisdo direta e indireta, periodicamente, visando melhorar a qualidade dos
servigos prestados;

5.e - Encaminhamentos dos casos de imdveis reincidentes em positividade e com grande
oferta de criadouros.

6. - Criar e ou utilizar materiais educativos como: banners, folhetos, cartazes, maquetes,
cartilhas, jogos educativos, mostruarios, transferéncias, slides de acordo com as
necessidades.

7. - Fornecer dados para alimentar sistemas de avaliagdo das atividades educativas,
pontuais, planejadas, realizadas, a serem realizadas e previstas para que sejam
acompanhadas pelas visitadoras da Sucen.

8. - Envolver o sistema formal de ensino putblico e privado em atividades continuas e
interdisciplinares voltadas para controle das doengas e melhoria do meio ambiente.

Promover e participar ativamente das campanhas de mobilizag@o de controle das doengas.
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9. - Criar instrumentos de avaliagdes para as atividades de rotina e propor pesquisas
quantitativas e qualitativas para medir impacto das atividades desenvolvidas e avaliar
grau de participacgdo da populagéo.

10. - Efetivar, quanto aos meios de comunicagdo falada e escrita:
10.a - Manté-los sempre informados sobre a situagdo epidemioldgica;

10.b - Trabalhar praticas educativas quanto a eliminagdo de criadouros, despertando
espirito de cidadania na populagdo (dever de ndo produzir criadouros, direito de nédo se
sentir ameagado pela possibilidade de contrair a doenga);

10.c - Deixar a populagdo esclarecida quanto aos sinais, sintomas das doengas e
procedimentos a serem tomados;

10.d - Divulgar atividades educativas realizadas e previstas bem como esclarecer a
populagdo quanto a situagd@o da satde;

10.e - Desenvolver projetos comunitarios.

11. - Participar das reunides do Conselho Municipal de Saide e/ou Camara de Vereadores

para apresentar situagdes problemadticas que exijam solugdo do Poder Publico ou
Sociedade Civil.

12. - Quanto a comunidade:

12.a - Conhecer melhor a populagdo a ser trabalhada para melhor definir formas de
trabalho, formando parcerias;

12.b - Levantar junto a comunidade problemas e estudar com a mesma melhor forma de
soluciona-los;

12.c - Envolver a comunidade de forma respeitavel permitindo participagéo consciente;

12.d - Desenvolver ag¢des educativas com participagdo consciente no planejamento e
execucdo das agdes.

13. - Preparar, antecipadamente, cada atividade a ser realizada, reconhecendo com tempo
habil, ambiente, recursos humanos e materiais, conteudo programado, técnicas de
abordagem, responsaveis para cada etapa e institui¢do envolvida.

14. - Buscar novas aprendizagens visando melhorar conhecimentos e manter-se
atualizado.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior Completo em qualquer area ¢ CNH
(Carteira Nacional de habilita¢do).
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PSICOPEDAGOGO:

Atribui¢des do Cargo: Identificar, diagnosticar e tratar dificuldades de
aprendizagem em criangas e adolescentes, atuando, inclusive na mediagéo entre a crianga
ou o adolescente com dificuldade de aprendizado, a sua respectiva familia e o corpo
docente da Escola Municipal onde estiver atuando. A fim de atingir esses objetivos, o
Psicopedagogo deverd, primeiramente, fazer a Avaliagdo e o diagndstico, ou seja,
identificas as causas da dificuldade do aprendizado, diferenciando transtornos (como por
exemplo a dislexia e o Transtorno do Défict de Atengéio com Hiperatividade) de bloqueios
emocionais e de bloqueios metodoldgicos. Depois, o Psicopedagogo devera fazer a
Intervengdo Psicopedagodgica, ou seja, criar um plano personalizado para superar as
limitagdes, utilizando atividades ludicas, jogos e recursos concretos para melhorar a
cogni¢do, atengdo e autoestima.

Escolaridade Minima Exigida: Graduagdo em Psicopedagogia, ou, em se tratando de
profissional com Graduagfio em Psicologia, Pedagogia ou Licenciatura Plena, Pds
Graduagdo em Psicopedagogia.

PSICOLOGO:

Atribuicdes do Cargo: Executar tarefas de acompanhamento e tratamento de
pessoas portadoras de distirbios emocionais e nervosos, fungdes estas que serdo exercidas
na Unidade Basica de Saude do Municipio, nas Escolas Municipais, no Departamento
Municipal de Assisténcia Social ou em quaisquer outros setores da Administragdo
publica, sempre que o Prefeito Municipal assim o determinar.

Escolaridade Minima Exigida: Diplomagdo em Psicologia e registro no CRP (Conselho
Regional de Psicologia).

PSICOLOGO DO CRAS:

Atribuicoes do Cargo:

e Acolhida, oferta de informagéo e realizagdo de encaminhamento as familias usuarias
do CRAS;

e Planejamento e implementagdo do PAIF, de acordo com as caracteristicas do territorio
de abrangéncia do CRAS;
e Mediagdo de grupos de familias dos PAIF;

e Realizagdo de atendimento particularizados e visitas domiciliares as familias
referenciadas ao CRAS;

e Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territorio;
e Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de
convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territério do CRAS;
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e Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia

fortalecimento de vinculos ofertados no territorio do CRAS;

e Realizagfo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento

de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de situagdes de riscos;

e Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;

e Alimentagdo do sistema de informagdo, registro das agdes desenvolvidas e

planejamento do trabalho de forma coletiva;

e Articulagdo de ag¢les que potencializem as boas experiéncias no territorio de

abrangéncia;

e Realizagio de encaminhamento, com acompanhamento, para redes scio assistenciais;

e Realizagdo de encaminhamentos para servigos setoriais;

e Participagéo das reunides preparatorias ao planejamento municipal ou do DF;

e Participa¢Ges de reunides submetidas no CRAS, para planejamento das agdes semanais
a serem desenvolvidas, defini¢do e fluxos, instituicdo de rotina de atendimento e
acolhimento dos usuérios; organizag@o dos encaminhamentos, fluxos de informagdes
com outros setores, procedimentos, estratégias de resposta as demandas e de
fortalecimento das potencialidades do territério.

e Demais atribui¢des concernentes aos servigos de ambito psicossocial do Municipio,
sempre que seu Superior Imediato assim o determinar.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma em Psicologia e Registro no Conselho
Regional de Psicologia.

QUIMICO:

Atribuicdes do cargo: Respeitada a nomenclatura e a natureza das atribui¢des do cargo
do extinto SEMAE, devera realizar, com a frequéncia necessaria, a analise quimica da
dgua capitada e disponibilizada para consumo da populagdo de Embauba, realizando a
aplicacdo de elementos necessarios a salubridade do consumo humano na dosagem e
frequéncia necessarios, além de atender aos interesses da Administragdo Publica quanto
a analise quimica que se fizer necessario nos diversos setores e departamentos.

Escolaridade Minima Exigida: Diploma em Quimica e Registro no Conselho Regional
de Quimica.

RECEPCIONISTA:

Atribui¢des do Cargo: Desempenhar as fungdes de atendente, recepcionando
pessoas que visitem a sede da Prefeitura ou qualquer um de seus Orgéos.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo.
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SECRETARIO EXECUTIVO:
Atribuicdes do Cargo: Executar tarefas de cunho administrativo especificamente

ligadas ao Gabinete do Senhor Prefeito Municipal, como por exemplo o controle de
correspondéncias enderegadas ao Prefeito, redagdo de Portarias que serédo assinadas pelo
Prefeito, redagdo de Oficios que serfo assinados pelo Prefeito, podendo também, se o
Senhor Prefeito assim o determinar, prestar servigos analogos em prol da Administragéo,
dentro do Pago Municipal.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO:

Atribuicées do Cargo: Respeitada a nomenclatura e a natureza das atribui¢des do cargo
do extinto SEMAE, devera realizar trabalho administrativo geral, relativos a elaboragéo,
escrituragdo, arquivo e registro de documentos oficiais nos diversos setores da
Administragdo Publica, além de colaborar com na execugdo do planejamento fiscal e
administrativo consubstanciado nas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢gamentérias
e Lei Orgamentaria Anual.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

SECRETARIO DA JUNTA MILITAR:

Atribuicdes do Cargo: Realizar todas as tarefas previstas na Lei do Servigo Militar,
orientando o publico sobre o alistamento militar — convocagéo e atos correlatos ao servigo
militar, e, realizando a alistamento propriamente dito, dos brasileiros aptos, residentes no
Municipio.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

SERVENTE:

Atribuicdes do Cargo: Exercer servigos de limpeza, organizagdo e também tarefas
correlatas. Podera executar suas fungdes em qualquer setor da Administragdo Publica,
caso seja-lhe determinado pelo seu Chefe imediato.

Escolaridade Minima Exigida: Concluséo da 1.° série do Ensino Fundamental.
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SERVICOS GERAIS:

Atribuicdes do Cargo: Trabalhos de limpeza, conservagdo e organizagdo de mobilias.
Lavar, limpar e zelar pela conservagdo de proprios municipais; Polir objetos, pegas e
placas metalicas. Preparar e servir café, cha, agua, etc. Remover, transportar e arrumar
moveis, maquinas e materiais diversos. Guardar e arranjar objetos, bem como transportar
pequenos objetos. Transmitir recados. Buscar e entregar documentos dentro ou fora das
reparticdes publicas; Lavar e remover lixos e detritos das vias publicas e prdprios
municipais; zelar pela conservagdo e manutengdo de sanitarios publicos; auxiliar no
preparo e distribuigdo de merendas; fazer o servigo de limpeza geral; executar, enfim,
outras tarefas do cargo sob a ordem do Superior Imediato.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo.

TECNICO AGRICOLA:

Atribuicdes do Cargo: Executar tarefas de cunho agrario, atuando no cultivo e plantio
de lavouras diversas pertencentes a municipalidade. Cuidar da arborizagdo das vias
publicas, das plantagdes dos jardins e pragas publicas, bem como da area verde municipal
como um todo. Atuar, também na Casa da Agricultura do Municipio no auxilio direto ao
Engenheiro Agrénomo e aos produtores rurais do Municipio, no sentido do
acompanhamento técnico de suas lavouras e plantagdes, desde o plantio a colheita.

Escolaridade Minima Exigida: Conclus@o de Curso Técnico em Ciéncias Agricolas e
CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo).

TECNICO EM CONTABILIDADE:

Atribuicoes do Cargo: Executar tarefas de escrituragdo contabil municipal, tais
como: conferéncia de notas fiscais, emissdo, classificagéo e arquivamento de empenhos
e emissdo de relatorios.

Escolaridade Minima Exigida: Conclusdo de Curso Técnico em Contabilidade e
registro no CRC.

TECNICO EM ENFERMAGEM:

Atribuicoes do Cargo: Exercer atividades de nivel médio, envolvendo orientagdo e
acompanhamento do trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e participagdo no
planejamento da assisténcia de enfermagem.

Escolaridade Minima Exigida: Conclusido do Curso Técnico em Enfermagem e registro
no COREN.
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TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO:

Atribuicdes do Cargo: Fazer o acompanhamento e avaliag@o das normas de seguranga
e de preveng@o no trabalho. Emitir Pareceres sobre os riscos e medidas corretivas.
Orientar os Servidores Municipais, distribuindo normas, regulamentos e material técnico-
educativo. Organizar encontros , palestras e outros tipos de reunifio. Fazer inspegdes
periddicas dos materiais e equipamentos de prote¢do e prevengdo, bem como fiscalizar a
correta e efetiva utilizagdo destes equipamentos pelos Servidores Municipais.

Escolaridade Minima Exigida: Formagdo em Nivel Médio, com Certificado de
Conclusdo do Curso Técnico de Seguranga do Trabalho.

TECNICO EM INFORMATICA:

Atribuicdes do Cargo: Executar todas as tarefas inerentes as competéncias do perfil do
profissional, a saber:

1.-  Verificar o funcionamento integral dos equipamentos e “software” do sistema de
informagdo, interpretando informag¢des dos manuais.

2.-  Elaborar sistemas de média complexidade, integrando o uso e acesso a banco de
dados.

3.-  Avaliar resultados de testes de programas desenvolvidos.

4.-  Avaliar novas tecnologias para a Internet.

5.-  Planejar a assisténcia técnica demandada por todos os computadores de todos os

setores da Administragdo Publica.

Escolaridade Minima Exigida: Concluso do Curso Técnico em Informatica.

TELEFONISTA:

Atribuicdes do Cargo: Executar, na sede da Prefeitura, na Unidade Béasica de Saude, nas
Escolas Municipais ou em quaisquer Orgfios ou Departamentos Municipais, os servigos
de operagdo de equipamentos telefonicos, acionando teclas e outros dispositivos, para
estabelecer liga¢des internas, locais ou interurbanas.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo.
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TESOUREIRO:

Atribuicdes do Cargo: Cuidar de atividades relacionadas a movimentagéo de recursos
financeiros do erario publico (arrecadagdo e pagamento), devendo assinar cheques,
efetivar TED (Transferéncia eletronica Disponivel), efetivar PIX (Sistema de Pagamento
Instantineo criado pelo Banco Central do Brasil), realizar conciliagdes bancarias, e cuidar
para a efetivagé@o de publicagdes periddicas exigidas por lei.

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo.

TRATORISTA:

Atribuicdes do Cargo: Exercer as atividades de dirigir ou conduzir tratores do
municipio na execugdo de tarefas pertinentes em ruas, logradouros, e estradas vicinais.

Escolaridade Minima Exigida: 4.° série do Ensino Fundamental e CNH (Carteira
Nacional de Habilitagdo).

VIGILANTE SANITARIO

Atribuicdes do Cargo: Desenvolver agdes que busquem a integragdo
entre a equipe de saude e a populagdo, considerando as caracteristicas e as finalidades
do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade; visitar
domicilios periodicamente; orientar a comunidade para promogéo da satde; rastrear focos
de doengas especificas. Promover educagdo sanitiria e ambiental; participar de
campanhas preventivas; incentivar atividades comunitarias. Executar outras atribui¢des
compativeis com a natureza do cargo.

Escolaridade Minima Exigida: = Nivel Médio Completo

ANEXO V
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

ASSESSOR DE ENSINO: Devera executar servigos gerais de assessoria junto ao setor
educacional do Municipio de Embauba, cuidando do tramite de papeis, bem como das
relagdes entre a Administragdo Publica Municipal e as demais Esferas Governamentais,
além das relagdes entre a Administragdo Publica Municipal e a populagéo civil.

-
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ASSESSOR DE EVENTOS ARTISTICOS E CULTURAIS:

Coordenar, de um modo geral, todos os eventos artisticos e culturais, promovidos pelo
Poder Pablico Municipal. Ministrar de forma direta, palestras e aulas sobre manifestagdes
artisticas, culturais e, também, sobre técnicas artesanais.

ASSESSOR DE SERVICOS GERAIS :

Atua no sentido da melhor frui¢do dos servigos nos diversos setores da Administragéo.
Busca maior rendimento e melhor organizagéo dos funciondrios municipais. Assessora a
fruigdo dos servigos em ou Departamento da Administra¢do criado recentemente ou em
Orgdo Piblico novo, cujos respectivos Quadros de Pessoal ainda ndo estejam completos.

ASSESSOR TECNICO:

Realizar, de um modo geral, servigos de assessoria técnica para o Municipio.
Especificamente, auxiliar na elaboragdo de Projetos de Engenharia, mormente no que
concerne a coleta de dados e informagdes de campo.

CHEFE DE GABINETE:

Assessorar, diretamente, o Sr. Prefeito Municipal, auxiliando-o de maneira geral nos mais
variados assuntos ligados a Administragdo Publica.

CHEFE DE MANUTENCAO:

Realizar trabalhos de vistorias técnica especializadas em veiculos proprios municipais,
visando propiciar a perfeita conservagdo dos mesmos, para manter suas condi¢des de uso
em niveis de seguranga e conforto compativeis com as necessidades dos servigos. Zelar
para o bom andamento dos servigos, cuidando da qualidade dos servigos profissionais dos
motoristas.

CHEFE DE MANUTENCAO MECANICA:

Efetuar as inspegdes de rotina para diagnosticar o estado de conservagéo e funcionamento
dos equipamentos mecanicos, bem como os servigos de manuteng@o mecanica preventiva
e corretiva em todos os equipamentos e respectivos acessorios da Prefeitura, assegurando
o seu adequado funcionamento. Chefiar a execugdo da lubrificagdo, regulagens e
calibragens de todos os equipamentos mecénicos e pneumaticos, conforme especificagdes
de cada maquina, utilizando os instrumentos apropriados. Acompanhar os testes de
produgdo, verificando o adequado funcionamento das maquinas. Verificar a necessidade
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de reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo. Anotar os reparos feitos,
pecas trocadas, para efeito de controle. Verificar o estado de rolamentos, trocando-os se
necessario, de acordo com padrdes estabelecidos. Manter dados e referéncias dos
equipamentos e pegas de reposi¢éo, trabalhar em conformidade as boas praticas, normas
e procedimentos de seguranga e executar outras tarefas em conformidade com o cargo.

COORDENADOR GERAL DE ASSISTENCIA SOCIAL: Desempenhara fungdes de
coordenagdo do sistema assisténcia do Municipio. Executara servigos de
desenvolvimento de projetos assistenciais, visando detectar e solucionar os problemas
socio culturais do Municipio.

COORDENADOR DE GESTAO DE CURSOS EXTRACURRICULARES:

Coordenar e fazer a gestdo, o planejamento e a organizag¢do dos cursos extracurriculares,
assim entendidos todos os cursos ndo obrigatérios que se constituem em formagdes
complementares a formagfo académica, desenvolvidas para diversificar e ampliar os
conhecimentos.

Gerir o orgamento dos cursos extracurriculares, além de criar e manter o cronograma de
aulas e lidar com a logistica dos cursos, gerindo espagos fisicos e equipamentos.

Buscar novas metodologias de ensino, adaptar o contetido dos cursos extracurriculares as
necessidades dos alunos, incorporar novas tecnologias e promover a pesquisa € 0
desenvolvimento de novos cursos.

COORDENADOR DE GESTAO PEDAGOGICA:

O coordenador de gestdo pedagdgica é responsavel por gerir as atividades pedagdgicas
das Instituigdes de Ensino do Municipio. Deve atuar como elo entre a gestdo escolar, os
professores, os alunos e as familias.

Cabe ao Coordenador de Gestdo Pedagbgica:

e Planejar, acompanhar e avaliar os processos de ensino e aprendizagem;

e Orientar o trabalho dos professores;

e Apoiar a andlise de indicadores de desempenho e frequéncia dos estudantes;

e Coordenar as atividades de reforgo e recuperagdo;

e Zelar pela qualidade do ensino;

e Mediar conflitos;

e Promover o didlogo com os estudantes, as familias e os colegas da gestdo;

o Implementar o projeto pedagdgico;

e Supervisionar os aspectos relacionados ao processo de aprendizagem dos
estudantes.
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COORDENADOR DE SERVICOS DE LIMPEZA:

Executar o servigo de coordenagéo e supervisdo das atividades de limpeza nos diversos
setores da Administragéo.

COORDENADOR GERAL E PEDAGOGICO DE CRECHE:

Executar o servigo de coordenagdo e supervisdo de todas as atividades da Creche
Municipal, zelando por seu bom funcionamento em seus diversos setores. E, também,
organizar e coordenar atividades de cunho pedagdgico da creche.

GESTOR DE ASSISTENCIA SOCIAL:

Supervisionar, coordenar e integrar, de um modo geral, todos os procedimentos
administrativos que tém por objetivo reconhecer, ou ndo, direitos previstos na Lei Federal
e na Lei Municipal e, como consequéncia natural, conceder, ou ndo, beneficios previstos
na legislag@o federal e na legislagdo municipal.

Supervisionar, coordenar e integrar, de um modo especifico, todos os procedimentos
administrativos que tém por objetivo efetivar a chamada protecéo social basica, assim
entendido o conjunto de servigos, programas, projetos e beneficios da assisténcia social,
que visam prevenir situa¢des de vulnerabilidade e risco social, por meio de aquisigdes do
desenvolvimento de potencialidades e do fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios (Servigo de Protegdo e Atendimento Integral a Familia — PAIF; Servigo de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCVF, entre outros).

Supervisionar, coordenar e integrar, de um modo especifico, todos os procedimentos
administrativos que tém por objetivo efetivar a chamada protecéo social especial, assim
entendido o conjunto de servigos, programas e projetos que tem por objetivo contribuir
para a reconstrugdo de vinculos familiares e comunitarios, defesa de direito,
fortalecimento das potencialidades, prote¢do de familias e individuos para o
enfrentamento das situagdes de violagdes de direitos (Servigo de Proteg@o e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos — PAEFI, entre outros).

Supervisionar, coordenar e integrar todas as Unidades Organizacionais da Assisténcia
Social do Municipio de Embatiba, bem como elaborar o planejamento de todas as a¢des
da Assisténcia Social do Municipio de Embauba.

Expedir Atos Normativos necessarios a gestdo do FMAS (Fundo Municipal de
Assisténcia Social), de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal
de Assisténcia Social, conforme determina a alinea “g”, do inciso XII, do artigo 17 da Lei

Municipal n° 1.237, de 11 de agosto de 2021.
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GESTOR ESCOLAR:

Promove e executa a gestdo das escolas municipais, além da coordenag@o de equipes e a
implementagdo de politicas educacionais e a promogéo de um ambiente de aprendizagem
inclusivo. Gere a escola cuidando de seu funcionamento de modo a garantir o
cumprimento da legislagdo e normas educacionais e zelar pelo padrdo de qualidade de
ensino.

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO:

Realizar a coordenagéo administrativa no ambito interno e cuidar dos tramites de papeis
pelos diversos setores da Administragdo Publica. Providenciar para que as fungdes
atinentes aos Cargos, previstas nesta Lei Municipal, sejam efetivamente cumpridas pelos
Ocupantes dos referidos Cargos. Desempenhar fungdes de Assessoria Administrativa
diretamente ao Chefe do Poder Executivo. Colaborar com a execugé@o de Projetos de
Desenvolvimento, desde a sua elaboragdo até a sua consecugdo final, principalmente, nos
Projetos concernentes ao melhor aparelhamento dos Setores Administrativos da
Prefeitura, bem como que visem a solicitagdo de recursos junto as demais Esferas
Governamentais.

SECRETARIO DE EDUCACAO:

Cuidar, de maneira geral, da Educagdo Municipal, estabelecendo calendérios, curriculos
e métodos de ensino (desde que compativeis com as Diretrizes Nacionais da Educagéo,
fixadas em Lei Federal). Cuidar, também, da politica econdomica ligada a Educagéo,
estabelecendo metas primordiais para a aplicagdo dos recursos. Executar servigos gerais
de Assessoria junto ao Setor Educacional do Municipio de Embatba, cuidando do tramite
de papeis, bem como das relagdes entre a Administragdo Publica Municipal e as demais
Esferas Governamentais.

SECRETARIO DE SAUDE: Coordenar, de um modo geral, todos os servigos de satde
municipais. Atuar, tanto no ambito interno, dentro do Municipio, como no ambito
externo, ou seja, interligando o Municipio e as diversas Esferas Governamentais.
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