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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

LEI COMPLEMENTAR N° 66, DE 19 DE MAIO DE 2011.

“Disp6e sobre a 1* Etapa da reestruturagdo do Quadro de Pessoal Efetivo do Governo
do Municipio de BURITAMA e da outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BURITAMA faz saber que a Cdmara Municipal
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei.

TITULO I
DA REESTRUTURACAO DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei Complementar reestrutura o Quadro de Pessoal Efetivo do Governo
do Municipio de BURITAMA, bem como revé sua Politica de Remuneragio.

Art. 2° - O regime juridico, de direitos, vantagens, deveres e descontos legais,
aplicaveis aos servidores do Governo do Municipio de BURITAMA ¢ o Estatutario e toda
legislagfo pertinente.

§ 1° - A remuneragfio dos servidores piblicos e o subsidio de que trata o § 4° do art.39
da C.F, somente poderdo ser fixados ou alterados por Lei especifica, assegurada & revisio
p p P g
geral anual.

§ 2° - A revisfo anual prevista no paragrafo 1° deste artigo sera feita pelo IGP-M da
Fundagfio Getulio Vargas, todo més de janeiro, desde que assegurados os recursos
orgamentarios e financeiros e respeitados os limites legais.

Art, 3° - Para efeito desta lei considera-se:
I - CARGO Publico € aquele criado por lei, em numero certo, com denominagio
prépria, remunerado pelos cofres municipais, ao qual corresponde um conjunto de atribui¢des

¢ responsabilidades cometidas ao funcionario publico sob regime Estatutario;

II — Servidor Publico ¢ toda pessoa fisica vinculada ao poder piblico como
funcionario ou empregado;

IIT - Vencimento € a retribui¢do mensal devida ao ocupante de CARGO publico.

IV — Remuneragio € o vencimento do CARGO, acrescido das vantagens pecunirias
estabelecidas em Lei;

V — Tabela de Vencimento € o instrumento de administragio salarial que contém o
conjunto de vencimentos em valores monetarios;
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

VI - Quadro de Pessoal € a expressdo da estrutura organizacional, definida por cargos,
estabelecido com base na for¢a de trabalho necessdria 4 obtengdo dos objetivos da
Administragdo Municipal;

VII - Referéncia € o simbolo indicativo de nivel de vencimento ou vencimento fixado
para 0s cargos.

CAPITULOII
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 4° - O Quadro Geral de Pessoal do Governo do Municipio de BURITAMA ¢
integrado pelos Cargos publicos dos Anexos I, II, IIl e IV integrantes desta Lei:

a) Anexo I — cargos de Provimento Efetivo: mantidos, criados, transformados e extintos.

b) Anexo II — cargos de Provimento Efetivo: discriminados por quantidade, denominagdo e
referéncia salarial;

¢} Anexo III — Manual da Descrigéio dos Cargos piblicos;
d) Anexo IV — Tabela com as referéncias atuais;

Paragrafo Unico — A tabela de referencias prevista no anexo I da Lei Complementar n°.
52/2010 sera mantida apenas para efeito de assegurar o eventual cumprimento do sistema
avaliagdo previstos no art. 20 e seguintes da Lei 2024/91, bem como para efeito de
remuneragdo do servidores comissionados, respeitando o disposto no caput do art. 10 desta
Lei Complementar.

Art. 5° - Os Cargos de provimento efetivo ficam com as denominagées e referéncias
de vencimento estabelecido na conformidade dos Anexos I e II, partes integrantes desta Lei,
observadas as seguintes normas:

I - criados, os que constam somente na “Situagdo Nova”;
II - mantidos os cargos, que figuram sem modificagdes nas duas situagdes;

IIl — transformados, com as alteragdes previstas na coluna “Situagio Nova”, os
constantes nas duas situagdes;

IV — extintos na vacﬁncia, os que constam na “Situagdo Atual™ sem correspondéncia
P
coma “Sltua(;ﬁo Nova”.

Parigrafo Unico Os Cargos de provimento efetivo extintos no Anexo I desta Lei,
somente perderdo sua eficacia quando ocorrer & vacancia do cargo, observado o disposto as
Emendas Constitucionais n°. 41/2003 e 47/2005.
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CAPITULO 111
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 6° - Os cargos publicos constantes do Anexo I e Il serfio providos mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
do CARGO, na forma prevista no anexo III desta Lei.

Parigrafo Unico - Os concursos publicos da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio serdo feitos por meio de provas ou de provas e titulos.

Art. 7° - Os ocupantes dos Cargos transformados constantes da coluna “Situagio
Atual” do Anexo | ficam automaticamente enquadrados nos Cargos ¢ referéncias constantes
na coluna “Situagdo Nova”.

_ CAriTULO LV
DA CRIACAO E ALTERAGAO DE CARGOS

Art. 8° - As descrigdes das responsabilidades e atribui¢fes dos Cargos discriminados
nos Anexos I e II estdo definidas em manual préprio — Anexo III, exceto para os cargos dos
profissionais do magistério que terdo suas responsabilidades e atribuigBes descritas em seu
respectivo plano de carreira.

Pardgrafo Unico — A criagio dos Cargos que resultou em transformagio foi elaborada
levando-se em conta os requisitos comuns aos Cargos de origem, conforme Manual citado no
caput deste artigo.

Art. 9° - A criagiio de novos Cargos ou as transferéncias dos ja existentes poderd
ocorrer quando houver alteragdio na estrutura organizacional do Governo do Municipio de
BURITAMA, que determine mudangas nas atividades ou quando o cargo ndo estiver mais
compativel com os trabalhos desenvolvidos.

i CAPITULOV
DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO DO PLANO DE
RECUPERAGAO SALARIAL

Art, 10 - Fica determinado que o valor minimo pago (Referéncia 1-A) pelo Governo
do Municipio de Buritama sera de R$ 750,00 (setecentos ¢ cingiienta reais).

Art. 11 - Os cargos cujo vencimento inicial seja superior & Referéncia 1-A terfio

aumento real de 5% (cinco por cento) a partir da publicacig desta Lei, exceto os cargos de
Engenheiro Civil, Médico e Médico Pediatra. %ﬂ
2 . hY
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Pardgrafo Unico — Aplica-se o disposto no caput deste artigo aos profissionais do
magistério, cujo percentual devera serd deduzido por ocasifio da elaboragfio do novo Plano de
Carreira e Valorizagio desses profissionais.

Art. 12 — Publicada esta Lei Complementar serd procedido ao enquadramento dos
servidores em suas novas referéncias de acordo com os anexos desta Lei, respeitando os
direitos adquiridos, em especial a decorrente das promogdes previstas nos art. 20 e seguintes
da Lei Municipal 2.024/91.

Art. 13 — As cargas hordrias serfio as estabelecidas nos anexos desta Lei.

Paragrafo Unico — Os Cargos Publicos de Médico e Médico Pediatra serdo
remunerados por hora trabalhada, sendo que a remuneragio descrita no anexo I desta Lei
Complementar corresponde ao valor da carga horaria de trabalho completa.

TITULO II ]
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 14 - O Quadro de Cargos ¢ Vencimentos poderd sofrer revisdes periédicas na
forma da Lei, tendo como pardmetros as variagdes de mercado e as altera¢des dos objetivos
da Administragdo.

§ 1°. Os cargos cujo vencimento sofreu alteragfio inferior a 22,5% (vinte e dois virgula
cinco por cento) com o advento desta Lei, caso a arrecadagfio propria do Municipio seja igual
ou superior a 10% (dez por cento) em relagdo ao exercicio anterior, poderdo ter seus
vencimentos aumentados em mais 5% (cinco por cento) a cada ano, além da reposigio de
perdas acontecida por ocasidio da revisdo anual.

§ 2° O disposto no paragrafo anterior fica condicionado ao limite de vinte ¢ dois
virgula cinco por cento, somados os aumentos previstos nesta Lei;

§ 3° O disposto no parigrafo primeiro ocorrerd em até dois exercicios, limitado ao
disposto no paragrafo 2° deste artigo;

§ 4°. A readequagiio de vencimentos estabelecida no paragrafo primeiro completara as
mudangas iniciadas com esta Lei, cujo objetivo € reestruturar a remuneragfio dos servidores
publicos municipais.

§ 5° Nio estdo comtemplados no disposto do §1° deste artigo os cargos de Engenheiro
Civil, Médico € Médico Pediatra;

Art. 15 - Os atuais ocupantes dos Cargos transformados, constantes no Anexo I,
coluna “Situagfo Atual”, que ndio possuam o requisito de escolaridade previsto para o cargo
correspondente, constante na coluna “Situagiio Nova”, ficam dispensados deste requisito para
enquadramento, assegurados os direitos adquiridos.
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNP3J 44.435.121/0001-31

Paragrafo Unico - Os servidores cujos cargos foram transformados nesta Lei
Complementar serfio mantidos nos setores em que se encontram lotados.

Art. 16 - Os Cargos e Fungdes criados anteriormente a esta Lei e que expressamente

ndo conste dela, nio tendo ocupantes, ficam extintos; se ocupados, ficario extintos na
vacéancia.

Art. 17 — Os servidores publicos municipais contratados por tempo determinado,
ocupantes de fungfo tempordria, perceberfio a referencia inicial dos servidores efetivos que
lhes sfo equivalentes nas atribui¢des.

Art. 18 — Os ocupantes de Cargos que foram transformados nio terfo nenhum
prejuizo por ocasiio da contagem de tempo para fins de aposentadoria e pensdo, posto, que
devera ser contado o tempo do CARGO anterior como se fosse do transformado.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 — Fica criado a partir da data de publica¢dio desta Lei o adicional por tempo de
serv1g:0, a ser concedido aos servidores publicos efetivos, a razéo de 5% (cinco por cento) a
cada cinco anos trabalhados ininterruptamente.

§ 1° Completado o periodo estabelecido no caput deste artigo, a concessdo sera
automatica e independera de qualquer requerimento e/ou deferimento.

§ 2° O adicional sera calculado sobre a referéncia na qual o servidor estiver
enquadrado e serd incorporado a0 vencimento para todos os efeitos.

§ 3°. Nio terdio direito ao recebimento do adicional os servidores que cometerem
infragdes estabelecidas na Lei Municipal n°. 2024/91.

Art. 20 - Ficam revogados os artigos 20 a 40 da Lei Municipal 2.024/91, que tratam a
respeito das promogdes horizontal e vertical,

Art, 21 — Os servidores publicos municipais enquadrados nos termos dos artigos 18 ¢
19 da Lei Municipal n° 2052/91 com nova redagdo dada pela Lei Complementar Municipal
n®. 03/2001 e aqueles enquadrados nos termos dos artigos 78 ¢ 183 da Lei Municipal n®.
2024/91 também deverdo marcar o ponto de sua jornada normal de trabalho.

Paragrafo unico: Caso nfo seja cumprida esta norma o servidor deixara de receber o
valor devido em razfio da gratificago.

Art. 22- A execugdo orgamentdria e financeira, relacionada com a Administragfio
Municipal, continuard onerando as dota¢des origindrias ou os recursos em vigor, observados
as normas de boa técnica orgamentiria e sem prejuizo das adaptagfes transitoria
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

indispensdveis 4 continuidade dos servigos piblicos, durante o periodo de implantagio da
nova estrutura administrativa e dos quadros de pessoal do Governo Municipal,

Art. 23 - As despesas decorrentes da execugo da presente Lei correrdo a conta de
dotagdes proprias consignadas no Or¢amento, suplementadas se necessario.

Art. 24 - Fica o disposto nesta Lei Complementar incluido nos anexos da PPA; LDO e
LOA.

Art, 25 - Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagio,
retroagindo seus efeitos financeiros a 1° de maio de 2011, exceto com relagfo aos cargos de
médico e médico pediatra, cuja vigéncia ocorrera a partir de junho de 2011.

Art. 26 - Revogam-se as disposi¢des em contririo.

Buritama, 19 de maio de 2.011; 93 dnos de Fundagiio ¢ 62 anos de Emancipacio
Politica.

SANTOS TEIXEIRA
refeito Municipal
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®
®
® Governo do Municipio de Buritama
: Pacgo Municipal “Nésio Cardoso”
® CNPJ 44.435.121/0001-31
®
®
. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS
: QUANT, SITUAGAO ATUAL QUANT. | SITUACAO NOVA

1 Auxiliar de Tesouraria 25 Agente Administrativo |
‘ 24 Escriturdrio Classe | -
. 1 Auxiliar Administrativo 1 Agente Administrativo Il
L) 5 Auxiliar de Licitaggo 5 Agente Administrativo |1l
. 30 Agente Comunitario de Saude 30 Agente Comunitario de Saide
. 6 Agente de Organizagdo Escolar 6 Agente de Organizacéo Escolar

1 Agente Controlador de Vetores 6 Agente Controlador de Vetores
® 10 Agente de Saneamento 10 Agente de Saneamento
. 1 Auxiliar de Fisioterapia 1 Auxiliar de Fisioterapia
. 12 Agente de Saude 12 Agente de Saide
® 4 Auxiliar de Cirurgifio dentista 4 Auxiliar de Cirurgido dentista
. 4 Auxiliar de Servigcos Gerais 301 Agente de Servigos

50 Agente Administrativo Feminino Classe | - Agente de Servicos
. 7 Agente Administrativo Feminino Classe |l - Agente de Servicos
. 2 Agente Administrative Feminino Classe lll - Agente de Servicos
. 24 Agente Administrativo Masculine Classe | - Agente de Servigos

18 Agente Administrativo Masculino Classe Il - Agente de Servicos
. 7 Agente Administrativo Masculing Classe |l - Agente de Servicos
. 21 Servico Gerais - Feminino Classe | - Agente de Servigos
. 23 Servico Gerais - Feminino Classe I - Agente de Servicos

9 Servico Gerais - Feminino Classe il - Agente de Servigos
. 63 Servigo Gerais - Masculino Classe ! - Agente de Servicos
. 52 Servico Gerais - Masculino Classe 1l - Agente de Servigos
. 10 Servico Gerais - Masculino Classe Il - Agente de Servigos
. 2 Oper. Ce Vaca Mecanica - Agente de Servigos

7 Agente de Servicos Escolares 7 Agente de Servicos Escolares
. 2 Assistente de Tributacio 2 Assistente de Tributagdo
. 1 Assistente Depto Licitagio 1 Assistente Depto de Licitacio
® 1 Assistente do Setor Agricola 1 Assistente Setor Agricola
. 7 Assistente Social 7 Assistente Social
. 2 Atendente Social 2 Atendente Social

1 Auxiliar de Farmacéutico 4 Aux. de Farmacia
. 3 Auxiliar de Farmacia -
. 1 Aux, Setor de Transito 1 Aux, Setor de Transito
@ 1 Aux. Tratamento de Agua 1 Extinguir na Vacancia .
. 3 Auxiliar de Depto Recursos Humanos 3 Augxiliar de Depto Recursos Humanos
. 15 Aux. De Desenvolvimento Infantil 15 Aux. De Desenvolvimento Infantil
. 2 Auxiliar de Almoxarife 2 Auxiliar de Almoxarife

2 Auxiliar de Biblioteca 2 Auxiliar de Biblioteca
: 2 Auxiliar de Contabilidade 2 Auxiliar de Contabilidade A
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

13___| Auxiliar de Enfermagem 13 Auxiliar de Enfermagem

1 Biogquimico 1 Extinguir na Vacancia -

1 Chefe Depto Cont. B e Materiais 1 Chefe Depto Cont. B. e Materiais

1 Chefe Depto Transp. e Oficina 1 Chefe Depto Transgp. e Oficina §
1 Chefe do Dpto Recursos Humanos 1 Chefe do Depto Recursos Humanos %
1 |Chefe do Set. de Transito 1| Chefe do Set. de Transito ' ES
14 Cirurgido Dentista 14 Cirurgido Dentista i F
1 Contador 3 Contador _'é
1 Contador | §
1 Contador || - i §
1 Coord. Da Central P. Dados 1 Coord. Da Central P, Dados \ §
2 Coveiro 2 Coveiro o
1 Desenhista Téenico 1 Desenhista Técnico 2
7 Digitador 7 Digitador g
1 Educador Sanitario 1 Educador Sanitério ,_:_é
1 Eletricista 1 Eletricista 9<_,-
4 Encanador 4 Extinguir na Vacancia . g
1 Encar. De Almoxarifado 1 Almoxarife é
1| Encar. De Biblioteca 2 |Bibliotecario £
1 Encar. De Licitacso 1 Encarregado de Licitacio ]
1 Encar. De Obras 1 Encarregado de Obras ;
1 Encar. De Oficina 1 Encarregado de Oficina | %‘
1 Encar. De Secretaria 1 Encarregado de Secretaria rE
1 Encar. Do Incra/ JSM/CTPS Vago i Extinguir S:
1 Encar. Do Setor Agricola 1 Encarregado do Setor Agricola ;?:
2 Enfermeiro 2 Enfermeiro 30 horas o
4 Enfermeiro 4 Enfermeiro 40 horas %
1 Encarregado de Engenharia 1 Engenheiro Civil 3
1 Engenheiro Agrénomo 1 Engenheiro Agrénomo §-
2 Farmacéutico 2 Farmacéutico 2
4 Fiscal de Leitura 4 Extinguir na Vacancia - §
2 Fiscal de Limpeza Publica 2 Fiscal de Limpeza Publica e
4 Fiscal de Tributos 4 Fiscal de Tributos 3
4 Fisioterapeuta 4 Fisioterapeuta ;Zi
2 Fonoaudidlogo 2 Fonoaudidlogo Q
20 |Gari 20 | Gari &
8 Inspetor de Alunos 8 Inspetor de Alunos ;C\é
1 Marceneiro 1 Marceneiro ;
3 Mecénico 3 Mecanico =
16| Medico 16 [ Médico >
1 Médico Pediatra 2 Médico Pediatra

1 Médico Pediatra

2 Mestre de Obras 2 Mestre de Obras

4 Médico sallde da Familia 4 Médico salide da Famitia
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

9 Monitor Classe | 20 Monitor de classe

<] Monitor Classe | - Monitor de classe

5 Moniter Classe I - Monitor de classe

40 Moterista Classe | 40 Motorista | §
15 |Motorista Classe Il 15 | Motorista ll @
10 Motorista Classe |l Vago | Extinguir =
:] Motorista de Ambulancia 6 Motorista de Ambulincia %
2 Nutricionista 2 Nutricionista i
8 Oper. De Maquina 8 Cper. De Maquina %
8 Operador de Bombas 8 Extinguir na Vacancia « 8
1 Orientador Social 1 Orientador Social Q
20 Pedreiro 20 Pedreiro i
1 |Pintor 2 |Pintor 2
4 Psicologo 4 Psicologo g
1 Quimico 1 Extinguir na Vacancia - =
6 Recepcionista 6 Recepcionista g<;
2 Salva Vidas 2 Salva Vidas g'
3 Secretario 3 Secretario g
1 Supervisor de Merenda Escolar 1 Supervisor de Merenda Escolar S;_::
1 Supervisor de Servicos Gerais 1 Supervisor de Servicos Gerais ]
1 Supervisor de Servicos Diversos 1 Supervisor de Servicos Diversos g
1 Soldador 1 Soldador %
1 Tec. Agricola 1 Tec. Agricola @
1 Tec. Tributacio 1 Tec. Tributaco g
1 Tec. Insem. Arfificial 1 Tec. Insem. Artificial :3;
2 Telefonista 2 Telefonista 2
2 Tesoureiro 3 Tesourgiro 2
1 Tesoureiro da Educacéo - S
3 Tratorista 3 Tratorista §
1 Veterinario 1 Médico Veterinario 8
2 Diretor 2 Diretor 3
1 Diretor de Escola 1 Diretor de Escola é—
1 Coordenador de Ensing Municipal 1 Coordenador de Ensino Municipal g
1 Coordenador de Desenv. Infantil 1 Coordenador de Desenv. Infantil 2
4 Professor Coordenador 4 Professor Coordenador S
3 Professor Coordenador Ens Infantil 3 Professor Coordenador Ens Infantil g
14 Professor de Apoio 14 Professor de Apoio 5'
9 Professor de Creche 9 Professor de Creche 53
1 Professor de Ed. B | Ensino Especial 1 Professor de Ed. B | Ensino Especial '-E_r
2 Professor Ed. Especial 2 Professor Ed. Especial >
3 Professor de Edu. Fisica 3 Professor de Edu. Fisica

2 Professor Esp. Artes 2 Professor Esp. Arles

2 Professor Esp. Inglés 2 Professor Esp. Inglés

2 Professor Esp. Musica 2 Professor Esp. Musica /™

]
Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone / Fax (18) 3691-9200 — CER 15280-000 — Buritania — SP

email: secretaria@buritama,sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

33 Professor | 33 Professor |
40 Professor | {ens. Fundamental) 40 Professor | {ens. Fundamental)
2 Psicopedagogo 2 Psicopedagogo
2 Visitador Sanitario Vago | Extinguir

18 Escriturario Classe Il Vago | Extinguir

8 Escriturario Classe Il Vago | Extinguir

1 Ajudante de Mecanico Vago | Extinguir

1 Auxiliar de Padaria Vago | Extinguir

1 Chefe Departamento de Licitago Vago | Extinguir

1 Eletricista de Auto Vago | Extinguir

1 Encar. De Transportes Vage | Extinguir

1 Encar. Do Setor De Material Vago | Extinguir

3 Padeiro Vago | Extinguir

8 Estagidrio de Educagao Fisica vago | Extinguir

1 Protético Vago | Extinguir

3 Carpinteiro vago | Extinguir

1 Contador da Educacio vago | Extinguir

VINH-CH0.-9Y TD-ENVD- :01uawnoop op 0bIpgd 0 awlojul 8 [eubip 0luawnaop JepleA, Mul - 1q-Aobds a9) 0ssadold-a//:dny assaoe
[euiblio oainbue 0 JBA NOJ8 BINJRUISSE BIGOS S8QIBWIOUI 1810 Bled "dSTD1-8 BWAaISIS "HOINNC SINOSVA OINOLINY ZINT :¥Od INIWTVLIOId OAVYNISSY OLNINND0A 3d VIdOD

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama -- SP
email: secretaria@buritama.sp.gov.br



Governo do Municipio de Buritama

(@)
(@)
HP—.— 1 LA, ”

Paco Municipal “Nésio Cardoso >
)
CNPJ 44.435.121/0001-31 il
(@)
8
ANEXO Il <
m
pd
NOVA SITUAGAD NIVEL | LETRA | SALARIO C/H 8
Agente Administrativo - | 1 a 750,00 40 25
| Agente Administrativo - 1l 2 a 773,77 40 30
Agente Administrativo - I 7 a_ | 987,00 | 40 ® L
| Agente Comunitario de Satide 1 a 750,00 40 _g 3
Agente Controlador de Vetores 1 a 750,00 40 % O
| Agente de Or. Escolar 3 a 812,45 40 5@
Agents de Saneamento 3 a 812,45 40 S >
Agente de Saude 3 a 812,45 40 =z
Agente de Servigos Escolares 1 a 750,00 40 § AL
| Agente de Servigos Feminino 1 a 750,00 40 3
Agente de Servicos Masculine 1 a 750,00 40 % 8
Almoxarife 19 a 1.662,15 40 8D
Assist. de Tributagao 9 a 1.088,77 40 ; —
Assist. Depto de Licitagdo 13 a 1.323,40 40 B %
Assist. do Setor Agricola 11 a 1.200,36 40 g >
Assistente Social 14 a 1.389,57 30 < =
Atendente Social 1 a 750,00 40 % (ZD
Aux. De Almoxarife 18 a 1.773,48 40 20
Aux. De Biblicteca 1 a 750,00 40 s ;<>
Aux. De Girurgido Dentista 3 a 812,45 40 2 s
Aux. De Contabilidade 12 a |126038] 40 3 S
Aux. De Desenv. Infantil 1 a 750,00 40 g
Aux. De Enfermagem 6 a 940,52 40 & c
Aux. De Fisioterapia 3 a 812,45 40 ;"_;’CZ)
Aux. De Recursos Humanos 3 a 812,45 40 ® D
Aux. Setor de Transito 1 a 750,00 40 =1 %
Aux. Tratamento de Agua 1 a 750,00 40 % 2]
Auxiliar de Farmacia 3 2| 81245 | 40 23
Bibliotecario 7 a | 98700 | 40 a
Bioquimico 14 a_ | 1.389,57 | 20 ga
Chefe do Depto Transp. e Oficina 14 a 1.389,57 a0 o [,”,
Chefe do Depto, Rec. Humanges 14 a 1.389,57 A0 g
Chefe do Setor de Transito 14 a 1.389,57 a0 s §

(@]
Chefe Dpto Cont. B. e Materiais 14 a 1.389,57 40 5 3
Cirurgido Dentista 14 | a | 1.38957 | 20 o3
Contador 19 a 1.862,15 40 S =
Coord. Da Central P. Dados 12 a 1.260,38 40 3
55
Coordenador de Desenv. Infantil 11 a 1.200,36 40 :(Z> 5
Coordenador de Ensino Municipal 16 a 1.5631,99 40 cfo"(éz
Coveiro 1 a 750,00 40 Qe
Desenhista Técnico 4 a 853,07 40 5 g
Digitador 5 a_ | 89572 40 S0
Diretor 19 a_ | 186215 40 28
Diretor de Escola 19 a 1.862,15 40 >
—— <2
Educador Sanitario 12 a 1.260,38 40 c<E
Eletricista 1 a_ | 75000 | 40 =
Encanador 2 a 773,77 40 §
Encar. De Licitagdo 6 a 940,52 40 S
Encar. De Obras 11 a 1,200,36 40 ™ °
Encar. De Oficina 18 a 1.773.48 40 ’ 2
Encar. De Secretaria 21 a 2.053,02 40 ¥ €
Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 - Buritama - SP s
email: secretaria@buritama.sp¢goy.br =3
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Governo do Municipio de Buritama

(@]

- - I 4 - O‘

Paco Municipal “Nésio Cardoso” >

s CNPJ 44.435.121/0001-31 i

Encar. Do Setor Agricola 3 a 812,45 40 Q
Enfermeiro - 30 Horas 14 a 1.389,57 30 8
Enfermeiro - 40 horas 18 a 1.773,48 40 %
Eng. Agrénomo 14 a 1.389,57 30 5
Engenheiro Clvil 33 a | 368693 | 230 ©
Fgrmacéutic_o 14 a 1.389,57 20 § g
Fiscal de Lfaltura __ 2 a 773,77 40 ﬁ S
Fiscal de Limpeza Publica 6 a 940,52 40 =3
Fiscal de Tributos 2 a 773,77 40 -§ @)
Fisioterapeuta 14 a 1.389,57 20 f,? %
Fonoaudidlogo 14 a 1.389,57 20 B
Gari 1 a_ | 75000 | 40 =
Inspetor de Alunos 1 a 750,00 40 7 r%
Marceneiro 1 a 750,00 40 § =
Mecanico 7 a 887,00 40 om
Medico 35 | a,| 4.064,82 20 a 8
Médico Pediatra 5| a—|aosa82] 20 e
Médico Saitde da Familia 0 | "a [5487.85 | 40 gc
Médico Veterinario 14 a__ | 1.389,57 30 =N
Mestre de Obras 8 a 1.036,92 40 % Jz>
Monitor de Classe 1 a 750,00 40 § 8
Motorista - | 1 a | 750,00 | 40 g2
Motorista — Il 2 a 773,77 40 o<
Motorista de Ambulancia 3 a 812,45 40 8 (J/>)
Nutricionista 14 a_ | 138957 | 20 5Q
Oper. De Bombas 1 a 750,00 40 Sm
T 2 8 U)

Oper. De Maguina 6 a 940,52 40 o<
Orientador Social 1 a_ | 75000 | 40 SZ
Pedreiro 1 a_ | 75000 | 40 =0
Pintor 1 a_| 75000 | 40 2
Professor Coordenador 16 a 1.531,99 40 ga
Professor Coordenador Ens Infantil 1 a 1.200,36 40 g %D
Professor de Apoio 1 a 750,00 30 o g
Professor de Creche 1 a 750,00 30 é\ 5‘
Professor de Ed. B 1 {ens. Especial) 16 a 1.531,99 30 «g' [/n)
Professor de Ed. Fisica 14 a 1.389,57 30 g
Professor Ed. Especial 5 a 895,72 20 2 ;DU
Professor Esp. Artes 10 a 1.143,20 25 Q ©
Professor Esp. Inglés 10 a 1.143,20 25 g %
Professor Esp. Musica 10 a 1,143,20 25 2 T
Professor| 4 a 853,07 20 h e
Professor | {ens. Fundamental) 16 a 1.531,99 30 03
Psicdlogo 14 a_ |138957 ] 20 22
Psicopedagogo 16 a | 1.531,89 40 g §’
Quimico 14 a_ 138957 | 20 N
Recepcionista 1 a 750,00 40 9 s
Salva Vidas 9 a |1.08877 ] 40 Do
Secretario 6 a 940,52 40 <8
Soldador 5 | a | 89572 | 40 =3
Sup. De Servigos Diversos 18 a 1.773,48 40 ; 5
Sup. De Servigos Gerais 10 a 1.143,20 40 @
Supervisor de Merenda | a 750,00 40 2
Técnico Agricola a 1.036,92 30 E<'i
Técnico de Tributagdo 14 a 1.389,57 40 ©
Técnico Inseminagéo Artificial 1 a 750,00 A0 E
c

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 - CEP {i52980-000 - Buritama - SP s
email: secretaria@buritama.sp.gov.br S
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1% Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

ANEXO IIT

ATRIBUICAO DE CARGCS
8
Cargo: cédigo: &
AGENTE ADMINISTRATIVO I i
S
Descrigdo Detalhada 0l
©
* Prestar atendimento ao publiceo em necessidades relativas a especificidade dc§
seu local de trabalho, servidores e/ou outros, anotar e transmitir recados,$
visando esclarecer dividas, zelando pela qualidade no atendimento. e
(@]
e Digitar textos, para atendimento a demanda de trabalhos, utilizandc®

processador de textos ou outros meios, garantindo a qualidade do trabalho.

Receber correspondéncias, fazer encaminhamentos necessirios, em conformidade
com © sistema de classificagdo adotado no setor, garantindo a entrega de
todos os documentos.

Arquivar documentes, seguindo uma ordem alfa/numérice, garantindo ordem
facilidade de localizagio, sempre que necessario.

Atender chamados telefénicos, anotando e transmitindoc recados, obter
fornecer informagdes, sempre que necessario, zelando pela confiabilidade da
area,

Desempenhar tarefas correlatas a critéric de seu superior imediato.

Zelar pela guarda, conservac¢do e manuten¢gdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

Cunprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracgdo.
Dar suporte em eventos, reunides e outras atividades.

d0d FININTVLIOIA OAVNISSY OLNINNDO0A 3d VIdOD
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Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéngia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-00 uritama - SP
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T% Governo do Municipio de Buritama

p Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO: Cédigo:
AGENTE ADMINISTRATIVO II

Descrigdo Detalhada

Atender ao publico; Protocolar documentos:

¢ Digitar textos;

* Atender ao telefone; Trakbalhar com planilhas eletrénicas;

e Contatar fornecedores;

¢ Inserir dados em sistema informatizado:

* Efetuar controles administrativos sistematizados ou n&o;

e Arquivar documentos;

¢ Elaborar graficos e estatisticas; Auxiliar na construgio de indicadores para
avaliagdo de resultadocs;

* Elaborar pareceres quando necessario; Redigir relatérios e correspondéncias;

* Fazer o acompanhamento das metas estabelecidas;

* Participar de estudos para otimizar processos e procedimentos;

* Certificar as a¢bes gue se fizerem necessirias;

¢ Conferir documentes e ou controles em geral;

® Supervisicnar determinados procedimentes.

¢ Zelar pela guarda, conservagdo e manutencgdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

¢ Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracgao,

» Dar suporte em eventos, reunides e outras atividades.

¢ Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax {18) 36919200 - CEP 152 0 ~ Buritama - SP
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

AGENTE ADMINISTRATIVO III

Cédigo:

Descrigio Detalhada

Atender ao ptblico, orientando ou prestando informacdes necessérias.
Organizar dados e documentes para preenchimente de formularios, gquias,
relatdérics, processos, fichas, entre outros, de acorde com padra
previamente estabelecido.

Buxiliar na elabeoracdo de graficos e/ou levantamentos estatisticos, com
objetivo de atender a demanda de servigo.

n

ossgomd-e//:dllu assaoe
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Dar suporte administrativo, contribuindo com a equipe para ¢ atendimento dasg
metas estabelecidas. n
Receber, registrar e controlar a distribuigido de documentos, processos,g
correspondéncia, e outros, de acordo com normas estabelecidas para este fim. 2
Arquivar documentos e processos, conferindo, separando, classificando,g
seguindo métcdos pré-determinados. 5
Manter superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos EZ
resultados alcangados para possibilitar a avaliag¢do da area de atuacdo. %
Desempenhar tarefas correlatas a critéric de seu superior imediato. ]
Zelar pela guarda, conservagidoc e manutencdo dos equipamentos e materiais que§
utiliza. ' %
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragdo. 9
Planejar o©s servigcos de sua area de atuagdo, atendendo metas previamenteg

estabelecidas.
Dar suporte em eventes, reunides e cutras atividades.

J[enb

Receber e realizar chamadas telefdnicas, prestando informagdes necessériasgin
guando solicitadas; ga
Realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos; g%
Redigir ou participar da redag¢do de correspondéncias, pareceres, documentosg$
legais e outros significativeos para o Orgao; 23
Preencher guias de remessa; en
Colaborar nos estudos para a corganizag¢do e a racionalizagdc dos servigos nasg-°
unidades da Prefeitura; §
Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando <
cumprimento das normas referentes ao protocolo; o
2
o

Digitar ou datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, ben®
como conferi-los;

Operar micros e terminais de computadores:

Cumprir nermas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragio.
Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Esceolaridade: Ensino Meédio

Experiénecia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 - CEP 152
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Governo do Muhicipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO:

Agente Comunitario de Sautude

Cédigo:

Descrigdce Detalhada

Estimular continuamente a organizag¢do comunitéria;

Participar da vida da comunidade principalmente através das organizagdes,
estimulando a discussdo das questdes relativas & melhoria de wvida da
populacio;

Fortalecer eleos de ligagdo entre a comunidade e os servigos de saude;
Informar aos demais membros da equipe de satde da disponibilidade
necessidades e dindmica social da comunidade;

Orientar a comunidade para utilizag¢do adequada dos servigos de saide;
Registrar nascimentos, doengas de notificagdo compulsdéria e de vigiléncia
epidemioldgica e 6bitos ocorridos:

Cadastrar todas as familias da sua area de abrangéncia;

Identificar e registrar todas as gestantes ¢ criancas de 0 a 6 anos de sua
drea de abrangéncia, através de visitas domiciliares;

Atuar integrando as instituigbes governamentais e ndo - governamentalils,
grupos de assocliagfes da comunidade {parteiras, clube de mdes, etc.});
Executar dentro do seu nivel de competéncia, ag¢bes e atividades bésicas de
saude:

Acompanhamentoc de gestantes e nutrizes.

Incentivo ao aleitamentec materno.

Acompanhamento do crescimento e desenvolvimento da crianca.

Garantia do cumprimento do calendario da vacinagdo e de outras vacinas que
se fizerem necessérias.

Controle das doengas diarréicas.

Controle da Infecgdo Respiratéria Aguda (IRA).

Orientagdo quanto a alternativas alimentares.

Utilizagdo da medicina popular.

Promocido das acdes de saneamento e melhoria do meilo ambiente;

Zelar pela guarda, conservacdo e manutencgdo dos eguipamentos e materiais que
utilizar;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definides peleo
érgédo;

S3c responsaveis pela utilizagdo dos EPI's necessarios & suas atividades,
pela ordem, organizagdo e limpeza de seu setor de trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato.

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Fundamental

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-00
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO: Codigo:
Agente de Saneamento
— )
Descrigio Detalhada g
[0}
¢ Atividades de wvigilancia, prevengdo e contrcle de doencas, cbservando asg
diretrizes do SUS e do Municipio, mais especificamente, nas questdes deZ

saneamento (a4gua, esgoto, «coleta de 1lixo} e de vigilancia sanitarias
(fiscalizagdo de estabelecimentos que fornecam alimenta¢io, remédios, etc.):

e Atuar na promogdo da salde com base nas diretrizes do SUS e do Municipio;

¢ Expedir relatérios sobre as atividades executadas;

¢ Expedir notificagdes e fazer autuag¢des com aplicagdes de multas na
situagdes de irregularidade;

¢ Cuidar para que o sistema de &gua e esgoto do municipio atenda as exigéncias
sanitirias e de consumo humano;

¢ Cuidar para que o sistema de coleta de lixo atenda as exigéncias sanitérias;

¢ S3o responsiveis pela utilizacdo dos EPI's necessarios a suas atividades,
pela ordem, crganizagdo e limpeza de seu setor de trabalho;

¢ Executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato.

-9/

m
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Especificagbes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma
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*’37 Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO: Cédigo:
Auxiliar de Cirurgido Dentista

Descrigdo Detalhada

Atender os pacientes;

Organizar arquivos e agendas;

Inserir dados em sistemas informatizados;
Atender ac telefone;

Auxiliar o Cirurgido Dentista no atendimento aos pacientes (preparar
substincias, meldes, radiografias, etc.):

¢ QOrientar o paciente sobre higiene oral;
Higienizar os instrumentos odontolégicos.
¢ Fornecer dades para levantamentos estatisticos;

S&c responsdveis pela utilizacdo dos EPI's necessirios & suas atividades, pels
ordem, organizagdo e limpeza de seu setor de trabalho;

® Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

*» & & & »
d-g//:dny assaoe

201

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio com formacgdo especifica c/f registro no C.R.OQ.

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:
AGENTE DE SAUDE

Descrigdo Daetalhada

¢ Em visitas domiciliares, realizar orientagBes necessdrias a boa satde
educagic de base da populagdo.

¢ Efetuar registro de todas as acSes em diidrio de atividades.

¢ Manter o supervisor imediatc informado de todas as atividades e ocorréncia
ne servigo.

¢ Zelar pela guarda, conservacdoc e manutengdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

¢ Cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelo drgdo.

¢ Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.
Especificagdes
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Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO: Cédigo:
AGENTE DE SERVIGOS
Descrigio Detalhada 8
e Executar servig¢os rotineiros como: carregar, transpoertar e entregar§
materiais; ®
® Trabkalhar com instrumentos na abertura e cobertura de valas; 3
¢ Trabalhar na limpeza {carpir, lavar, varrer, recoclher entulhos, etc.) de$
logradourcs publicos, terrenos baldios e Areas verdes; auxiliar nos servicoég
em vias publicas - pavimentagdo, preparoc de solo, etc.; =
* DApreender animais soltos em vias publicas; §
* Executar tarefa de copa-cozinha; Lavar e guardar lougas e talheres; §

S

Zelar para que o material e equipamentc de sua drea de trabalho estejan
sempre em perfeita condigles de wutilizagdoc, no que diz respeito ac
funcionamento, higiene e seguranga:

Zelar pela limpeza, conservagdc e guarda dos aparelhos e equipamentos
utilizados e do local de trabalho;

Efetuar a limpeza em prédios publicos;

Zelar e vigiar patriménio publico;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

Executa servicos de limpeza e conservagdo, varrendo e recolhendo materiais,
instrumentos e equipamentos que utiliza;

Executa outras tarefas correlatas determinado por superior, colaborando pars
0 permanente aprimoramento da prestagido de servigos:

Cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelo érgio.

S30 responsaveis pela utilizacdo dos EPI's necessarios 3 suas atividades,
pela ordem, organizagdo e limpeza dos mesmos;

Executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato;

bd
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Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

AGENTE DE SERVIGOS ESCOLARES

Cédigo:

Descrigdo Detalhada

QD

o

D

[%)]

@

Orientar e fiscalizar alunos das escolas municipais e centros municipais; =

Elaborar relatdérios das ocorréncias com alunos, encaminhando-os aosg

» 2 £ -~

superiores hierarquicos; o

Participar da programagd3o e das reunides escelares, apresentando sugestéeég

na busca da melhoria da qualidade do ensinoc e do comportamento dos alunosg

nas unidades; §

Executar servigos administrativos correlatos com a atividade escolar; g

@

Zelar pela higienizagio do local de trabalho; g%

Fazer a manutencdo e conservagdo de todos os equipamentos e bens piblicosg
que estiverem sob ¢ dominio de sua &rea de atuacgde, bem como zelar peleg”

econonicidade de material e o bom atendimento publico; B

Cumprir as determina¢des superiores, representando, imediatamente e pozg

escrito, gquando forem manifestamente ilegais: <

o

Executar os servigos gque lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza,
os trabalhos que forem atribuidos;

Executar servigos afins.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

ASSIST. DE TRIBUTAGAQ

Cédigo:

Descrigio Sumaria

Dascrigio Detalhada

Proceder, nas épocas préprias de acordo com a legislacdo vigente, ¢
lancamento ¢ a emissdo dos documentes necessarios a arrecadagdo dos tributoso
e contribuicgdes de quaisquer espécies devidas ao Municipio;

os documentos necessarios a

Entregar em tempo habil ao servige de finangas,
arrecadagdc prevista no item anterior;

Promover o levantamento do cadastro fiscal para
tributos;

Proceder ao registro de todos os langamentos de
escriturar e manter em ordem os livros e fichas
Emitir os competentes avisos de langamentos dos
encaminhando-os aos interessados;

efeito de lancamento de

tributos Municipais,
correspondentes;
tributos Municipais,

| assede

%11

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior

Experiéneia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15

email: secretaria@buritama.sp.gov.br

90

VINH-CH0Z-97TD-ENVI-1 :01uswinoop op 061pod 0 awlojul 8 ,[elbip 01UBWNI0P JepleA, Yul| - 1q-Aob-ds 821 0ssasold-g)/

0 - Buritama - SP

[euiBuio oainbue o J8A NoJ8 eINJRUISSE BIGOS SBQIRWIOUI 1810 Bled "dSTD1-8 BWAISIS "HOINNC SINOSVA OINOLINY ZINT :¥Od FINIWTVLIOIA OAVNISSY OLNINND0A 3d VIdOD



Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Codigo: 2
ASSISTENTE DEPTO DE LICITAGAO g
5
Descrigdo Detalhada '§
. Executar as atividades das diversas moeodalidades de licitagéohg
inexigibilidade, dispensa cadastro de fornecedcres, compras, dentre outras; §
. Executar o planejamentc, desenveolvimente e aplicagd3o de método:(
gerenciais e operacionais inerentes as diversas modalidades de licitacgdo §
. Determinar a forma de licitacdo, considerando o montante previsto dLS
compra; 8
. Redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de pregos e aé§
cartas de consulta de pregosy g
) Acompanhar as licitagbes para aquisicdo ou alienagdo de materiall
permanente ou de consumo; =
. Elaborar quadros demonstrativos das licitagdes; 5
. Providenciar para gque os membros da Comissdoc de Licitagdes recebam e§
abram as propostas nos prazos e horas
. marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;
. Executar outras atribuicgdes e rotinas afins.
Especificagdes

Escelaridade: Ensino Médio

Experiénecia: nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

ASSIST. DO SETOR AGRICOLA

Cédigo:

Descrigio Detalhada

SSade

Estudar parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgdo agricola
e/ou animais domésticos e outros.

Auxiliar na realizacdo de testes analise de laboratério e experiéncias, par
indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas e€/ou doengas.
Auxiliar e orientar a organizagdo do trabalho em propriedades agricolas,3
promovendo a aplicagdo de técnicas novas ou aperfeigoamento de tratamento eg

dny o

oid-9//

cultive de terras, para alcancar um rendimento méximo aliade a um custc%
minimo. =

e Orientar a preparacac de pastagens ou forragens, utilizando técnicasy
agricelas, para assegurar a gqualidade e quantidade de produgdio, 2

¢ Orientar o cuidade com animais utilizando técnicas, sob a coordenagdo deg
veterindrio, para assegurar os resultados esperados. g

¢ Efetuar a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes dex
laboratdéric e outros, para determinar a composigio da mesma e selecionar cz
fertilizante mais adequado quando existir estrutura para tanto, ou entdo,p
encaminhar para anédlise externa. S

* Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborande relatérios, pareé
submeter o exame e decis8c superior. e

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos equipamentos e materiais queg
utiliza. 2

¢ Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelcS
orgdo. g

e Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato, ®
5

Especificagdes %
(0]

Escolaridade: Ensinc Médioc e Curso Técnico Agricola ou Zootecnia, com registro eng

censelho especifico.

Experiéncia: Nenhuma
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Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

ASSISTENTE SOCIAL

Cédigo:

Descrigdo Detalhada o
(@]

x o s s D

¢ Mapear a populagdo da cidade no gque tange as suas condigdes sdcio-Q
econémicas; 2

¢ Identificadas as necessidades promover por intermédio de planejamento agéesg

individuais ou coletivas no sentido de auxiliar de maneira direta aos
cidadios com vulnerabilidades mais agudas e de promover o desenvolvimentc
social de todos no sentido de que possam obter a cidadania plena

Acompanhar casos especiais como problemas de saude, relacionamento familiar,@
drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos JOrgdocsg
competentes de assisténecia, para possibilitar atendimentc dos mesmos, nag
busca da minimizagdo e/ou solucde do problema. E
Atender casos encaminhados pelo Poder Judicidrio, Ministério da Satde e/ou2
Conselho Tutelar, atuando no sentido de minimizar /solucionar problemasS
encontrados.

Atuar em sintonia com as demais fung¢des de governo do Municipio.

Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento definidos pelc
drgéo.

Executar tarefas correlatas, a critérioc de seu supericr imediato.

ossaoold-g//
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Especificagdes

Escolaridade: Superior Especifico com registro no Conselho

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-60Q - Buritama - SP
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Auxiliar de Farmacia

cédigo:

Descrig¢do Detalhada

H\

9201d-9//:dny assaoe

Executar atividades rotineiras como: auxiliar e ou promover o controle do
medicamentos;

Entregar medicamentos mediante receita médica, odontolégica, visando o bong
atendimento e orientacgdoc correta do modo de tomar;

Receber de medicamentos e materiais de enfermagem e odontolégicos,
realizando a conferencia, gquanto a integridade fisica da embalagem, lote,
validade e quantidade conforme a nota fiscal:

Armazenar em prateleiras em ordem de validade, realizando o revezamento d¢;
acordo com © vencimento;

Digitar de receitas no computador para baixa nos estoques, atendimento
pacientes diabéticos orientando-os sobre o manuseio correto de aparelhos de:
glicemia, através de realizagdo dos testes:

Inserir dadocs em sistema informatizado ou né&o;
Elaborar controles de uma maneira geral;

Observar o prazo de vencimento dos medicamentos;
Arquivar documentos;

Auxiliar o farmacéutico na produgdc de estatisticas;
Auxiliar na produgdo de relatérios;

Atender a populagéo.

Zelar pela guarda, conservagédo e manutengdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definides pelc
orgio.

Limpeza de prateleiras em geral, retira o lixo da farmacia, separa o
medicamentos vencidos para recolhimento da vigil&ncia sanitéaria;

Executar tarefas correlatas, a critério de seu supericor imediato.
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Especificagbes

Escolaridade: Ensinc Médio com formagdo especifica com registro no conselho

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

Auxiliar do Setor de Transito

Cédigo:

Descri¢do Detalhada

QD

(@]

s Juxiliar na fiscalizacido da aplicacdo das normas de transito afetadas ac§
Municipio e auxiliar a regulamentagdc do sistema viario urbano em apoio eg
com a colaboragdo dos orgdos estaduals especializados; .g

e Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no &mbito deF
suas atribuigdes; g

e Auxiliar o planejamentc, projeto, regulamento e operacdo do transito de3
veiculos, pedestres, animais; é

¢ Auxiliar a implantacdo, manutengdo e operagido do sistema de sinalizagdo, o0sgy
dispositivos e os eguipamentos de controle viario; o

e Auxiliar a execugdo da fiscalizacdo de transito, coordenar autuagao ég

aplicacio de medidas administrativas, previstas na Lei Federal n® 9.503/97
Cédigo de Transito Brasileiro, no exercicic regular do Poder de Policia de
Transito;

Auxiliar a inspegdo, peridédica das estradas, caminhos wvicinais, pontes
pontilhdes; programar e executar o sistema rodoviadrio do Municipio:
Auxiliar a Fiscalizacdo do servigo de transporte coletive do Municipio ¢
cumprimento das obriga¢des assumidas;

Bpife . il - 1q'A0

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 ~ Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 152
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:
Auxiliar Tratamento de Agua

Descrigdc Detalhada

QD

o
Auxiliar na coordenacdo, supervisdo, revis&o, orientagdo e execugdo de§
servigos especializados de laboratéric, captacdc, tratamentc e purificagic deg
agua. 5
Buxiliar nos processos de andlises e exames de &gua, fazer as operagldes parig
determinar a qualidade da Agua distribuida; g
Buxiliar na preparagdo das varias solugdes, reativos e padrdes utilizados no:§
eXames; g
Fazer os registros dos resultades dos exames. g
Buxiliar na orientacdo ao Operador de ETA, visando sempre a melhoria dag
qualidade da Agua e da eficiéncia das instalagdes. E

NO

Apresentar sugestdes para um melhor desenvelvimento das atividades inerentes:
ao cargo.
Executar outras tarefas correlatas.

Aull - 1q

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

AUXILIAR DE AILMOXARIFE

Cédigo:

Descri¢do Detalhada

Auxiliar a verificacdoc do estoque, examinando, periodicamente, o volume de
materiais e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de
reposicgéo.

Buxiliar na corganizagfdo e realizar © armazenamento de materiais e produtos,
identificando-o0os e determinando sua acomeodagdo de forma adequada, pare
garantir a estocagem raciconal e ordenada.

Zelar pela conservagio do material estocado, providenciando as condigle
necessarias, para evitar deterioracdo e perda.

Auxiliar na verificagdo periddica, nos reglstros e outros dados pertinentes,
obtendo informacdes exatas sobre a situag¢dc real do almoxarifadeo, par
realizacdc de inventaric e balancgo.

Auxiliar na elaboragdo, periddica, de inventérios, balancetes e outro
documentos para prestagdo de contas e encaminhar para seu superior imediato.
Fazer marcacdo a fogo, nos pneus (noves e recauchutades), objetivande <
controle dos mesmos.

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelc
érgéo.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu supericr imediate.

U ossae

dn

141
92)'0ss8201d-9//

Oy o~
ds

1g°:nob

m

noop Jepiea, qul| -

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cbodigo:
AUXILIAR BIBLIOTECA

Descrigio Detalhada

a

e Executar atividades rotineiras como: atender aos leitores auxiliando-nos n
obtencdo de seus livros; efetuar o registro dos empréstimos dos livros:

e Inserir dados em sistema informatizado ou ndo;

e Fiscalizar o comportamento dos leitores na biblioteca;

» Fiscalizar a entrega dos livros na data estipulada;

* Juxiliar na organizag¢do das estantes;

* Repor nas estantes os livros devolvidos;

¢ Manter atualizado dos fichdrios e catdlogos da biblioteca;

* Manter os livros limpos e em boas condigdes;

e [Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior hierdrquico.

Especificagbes

Escolaridade: Ensine Fundamental Completo

Experiéncia: Nenhuma
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Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Governo do Municipio de Buritama

CARGO:

AUXILIAR CONTABILIDADE

Cédigo:

Descrigdo Detalhada

Auxiliar o Contader em todas as suas atividades:
Executar as atividades rotineiras de: empenho das despesas;

:dny essaoe

registro das

receitas; 5
e Conciliacdo das contas bancéarias; g
¢ Consisténcia dos dados recebidos; §
* Prestagdo de contas; suprir as despesas com dotagdes; 8
* Controlar os gastos das unidades orgamentarias; §
¢ RAuxiliar na elaboracdo dos demonstrativos contdbeis; %
¢ Insercdo de dados em sistema informatizado; g
e FElaboragdo de controles em geral; g
* Fornecer reserva de dotacdo para licitacgdes; —
s Providenciar de forma antecipada o fornecimento das documentagées%
necessdrias ao atendimento do Tribunal de Contas de S&o Paulo; g
¢ Realizar os langamentos e acompanhamentos do projeto Audesp; g
* Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos equipamentos e materiais queé
utiliza. e
e Cumprir o Cbédigo de Etica da categoria, observando as normas e padrées%
definidos;
e Cumprir normas e padrdes de comportamento definideos pelo érgdo.
¢ FExecutar tarefas correlatas, a critérioc de seu superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio técnico ¢/ registro no conselho

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 1

email: secretaria@buritama.sp.gov.br

VINH-CH0.-9¥TO-ENVO-1 :01uswnaop op ofipga o awiojul 8 fenbip oju

-000 - Buritama —~ SP

[euibuo oninbre o JaA NoJ8 vINJeUISSE B1G0S S8QdeWIIOUI 18140 Bled "dSTDL-8 BWAISIS "HOINNC SINOSVA OINOLINY ZINT :¥Od INIWTVLIOId OAVNISSY OLNINND0A 3d VIdOD



Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO: Cédigo:
AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigio Detalhada

[ ]

Executar servigos gerais de enfermagem, comc aplicar injegdes e wvacinas,
ministrar remédios prescritos pelos médicos, registrar temperaturas, aferir
pressdo arterial, fazer curativos, coletar material para exame de laboratério,
monitoragdo e aplicacdo de inalacdo, prestag¢do de cuidados de conforto para
proporcionar bom estado fisicc e mental dos pacientes.

Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria €9
nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua@}
utilizagdo, obedecendo a normas e rotinas. %
Auxiliar no desenvolvimento de programas para gestantes, criancas e outros
grupos com patologias crénicas (diabetes, hipertensdo, etc.}) sempre sok?
coordenagdo e supervisdo do enfermeiro.

Controlar ¢ consumo de medicamentos e materiais de enfermagem, verificandc
estogue e encaminhando solicitagdo ao superior imediato. .
Preparar os paclentes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para
facilitar sua realizacgéo.

Orientar o paciente sobre a medicagdo e a seqiliéncia do tratamento prescrito,
instruindo sobre o uso do medicamento e material adequado ao tipo de tratamento,
para reduzir a incidé&ncia de acidentes.

Instrumentar em intervengdes cirtrgicas, atuando sob a supervisido do enfermeir
ou médico, para facilitar o desenvelvimento das tarefas de cada membro d
equipe.

Cumprir o Cédigo de Etica da categoria, observando as normas e padrdess
definidos.

Zelar pela guarda, conservagdc e manutencdo dos equipamentos e materials que
utiliza.

Cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelo érgdo.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu supericor imediato.
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Especificagbes

Escolaridade: Ensino Médio com formagdo especifica registro no conselho

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Codigo:
Cargo:
BIOQUIMICO
Descrigio Detalhada
s Coordenar, supervisionar, revisar, orientar e executar servigos

especializados de laboratédrio, captagdo, tratamento e purificagdo de &gua.

¢ Pazer analises e exames de &gua, fazer as operages para determinar
gualidade da &gua distribuida:

e Preparar as véarias solu¢des, reativos e padrles utilizados nos exames; fazer
0os reglstros dos resultados dos exames.
e Orientar o Operador de ETA, visando sempre & melhoria da gualidade da agua e
da eficiéncia das instalacdes. Orientar os auxiliares e apresentar sugestdes
para um melhor desenveclvimento das atividades inerentes ao cargo.

e Executar outras tarefas correlatas.
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Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior especifico

Experiéneia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435,121/0001-31

Cargo:

Chefe Deptoc Cont. B. e Materiais

Cédigo:

Descrigao Detalhada

Coordenar, executar e definir propriedades politicas e administrativas no
ambito de sua competéncia, em conformidade com as competéncias estabelecidas
nesta lei, e de acerde com o plano de governo municipal;

Coordenar e gerenciar o sistema de recebimento, armazenagem e distribuicics
de materiais na Administracgdo Direta;

Supervisionar a execugio do controle sintético dos bens méveis, assim como a
escrituragio contéabil em dia;

Supervisionar a verificagido dos materiais adquiridos para obras foram;
efetivamente empregados e se possulam a qualidade solicitada:

Coordenar verificagdes de utilizacac das pegas adguiridas para a manutengdcc
dos veiculos estad sendo utilizada no veiculo com defeito e se a substituidas
foi recolhida ao almoxarifado;

Coordenar a verificacdo se o©s servigos contratados est&o sendo executados
como prevé o contrato;

Supervisionar a verificagdo dos materiais estocados no almoxarifadc
encontram-se de acordo com os dades contabilizados e com os relatérios
apresentados;

Coordenar verificagdo para saber se os bens que integram o Patrimdnic
Municipal &estZo tombados, existem e estdo de acorde com os dados
contabilizades.

Elaborar relatério socbre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo politica dc
Governo;
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Especificagdes

Escolaridade: Ensinoc Médio

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:
Chefe

Cédigo:
do Setor de Transito

Descrigdo Detalhada

Supervisionar a fiscalizagdo da aplicagdc das normas de transite afetadas ac
Municipic e a regulamentagdo dc sistema vidrio urbano em apoio e com a
colaboragdo dos 6rgdos estaduais especializados;

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de
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suas atribuicgdes; %
Supervisionar o planejamenteo, projeto, regulamentc e opera¢do do trinsito deQ
veiculos, pedestres, animais e coordenar a promogdc do desenvolvimento da§

circulacio e da seguranga dos ciclistas;
Coordenar a implantac¢do, manutengdo e operagdo do sistema de sinalizagéde, ©
dispositivos e os equipamentos de controle vidrio;

Coordenar a execucdo da fiscalizacd3o de trénsito, coordenar autuagio
aplicagdo de medidas administrativas, previstas na Lei Federal n°® 9.3503/97 -
Cédigo de Trénsito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de
Transito;

Coordenar a autorizagdo e fiscalizag¢3o da realizagdo de obras e eventos qu
interfiram na livre circulagdo de wveiculos e pedestres, de acorde com
regulamento pertinente, arrecadande as multas que aplicar;

Coordenar as equipes para a construgdo de estradas, c¢aminhos vicinais,
pontes e pontilh&es; fiscalizar e orientar a execugdo de cobras rodovidrias,
quando realizadas scb regime de empreitadas;

Inspecionar, periocdicamente as estradas, caminhos vicinais, pontes
pontilhdes; programar e executar o sistema rodoviario do Municipio;
Coordenar a Fiscalizag¢do do servigo de transporte coletiveo do Municipic
cumprimentoe das obrigag¢fes assumidas;

Coordenar as equipes para efetuarem o nivelamento e transporte de aterro,
quando necessarios, em estradas do interior;

Coordenar a inspegdo periédica das estradas municipais, promovendo

medidas necessarias a sua conservacdo.
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Especificacgbes

Escolaridade: Ensino Médie

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO:
CHEFE

Cédigo:
SETCR RECURSOS HUMANOS

Descrig¢ao Detalhada

Auxiliar no planejamento, principalmente, operacional das politicas publica
e acbes de governo relacionadas ac setor de pesscal.

Comandar os recursos disponiveis em seu setor (fisicos, de pessoas

rn

m
ny ossade

financeiros), cuidando para que os resultados pretendidos (fixados nas metaso
e indicadores pelas insté&ncias supericres) sejam alcangados, exercendc?
também a atividade de controle; 3
Cuidar para gque as demais unidades da Administrac3o Municipal, o controled
externo e os cidaddos sejam informades das agdes: é
Atuar neos processos gue envelvam a sua area de atuacdo e outras unidades de§

Prefeitura Municipal promovendo a execugdo das atribuigdes que couberem ac:
setor;

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato

Especificacdes

Esceolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:
Chefe

Cédigo:

Depto Transp. E Cficina
Descrigio Detalhada @
, @
Controlar e gerenciar a oficina municipal, especialmente no que tange aj
montagem, desmontagem, reparos de motores, maquinas, caldeiras e materiaisg
mecinicos em geral; reparc de montagem e desmontagem de pegas mecdnicas eZ
lataria dos veiculos municipais; S
Supervisionar os reparcs efetuados para o perfeito funciconamento doso
veiculos e maquinas da Prefeitura; §
Supervisiconar as revisfOes necessirias e conforme recomendacdo das fébricas§
para possibilitar o normal funcionamento e wutilizagdo dos veiculos ex
maquinas; o
Zelar pelo estado de conservagdo das ferramentas, bem como manter a ordem Qg
limpeza dos mesmos e do recinte da oficina; 2
Apresentar relatérios informativos quanto ao andamento dos servigos; ?
Controlar a utilizacdoc de veiculos e maquinas dentro das necessidades doss
diversos 6rgdos municipais; z
Controlar a utilizagdo de veiculeos e maquinas dentro das caracteristicas e
das solicitac®es feitas; §
Comunicar os casos de ndo atendimento de solicitagdes de veiculos €2
maquinas, Jjustificando a situacd3o e informando a data do possivell
atendimento; %
Supervisionar ¢ abastecimento dos veiculos e maquinarios antes de entregélasg

para servir a determinado 6rgio;

Manter rigoroso controle dos combustiveis e lubrificantes em fungdo de uma
maior economia.
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Especificacgdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

CIRURGIAO DENT ISTA

Cédigo:

Descrigidoc Detalhada
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e Examinar, diagnosticar e tratar afecgbes da boca, dentes e regides maxilo-o
facial, utilizando processos clinicos ou cirurgicos. =]

* Prescrever ou administrar medicamentos, para tratar ou prevenir afecgdes dosg
©

dentes e da boca.

Manter prontudricos dos pacientes, zelando pelo histérico, facilitandc
consultas futuras.

Efetuar levantamentos que identifiquem indicadores odontolégicos de satde:
publica, para gue sirva de orientag¢dc para programas preventivos/corretivos.
Participar do planejamento/execug¢do e avaliacdoc de programas educativos d
prevencdo dos problemas da sautde bucal e programas de atendimentos:
odontolégicos, voltades a estudantes da rede municipal de ensinec e para
populagdo em geral.

Manusear o raio x, utilizando técnicas especificas para tal fim.

Atender pacientes soropositivos, e com deengas infecto-contagiosas, zelandc
para um beom atendimento e cuidando para a ndo ocorréncia de incidentes en
outros pacientes.

Zelar pela guarda, conservagido e manutengdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

Cumprir normas e padrdes de comportamentc definidos pelo drgio.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.
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Especificagdes

Escolaridade: Curso Superior em Odontologia, com registro especifico.

Experiénecia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CONTADOR

Cédigo:

Descrigio Detalhada

. & + 9

Cuidar para que © sistema de registros e operagbes estabelecidos na legislacgic
vigente atenda Aas necessidades administrativas e as exigéncias legais;

Cuidar para que informag¢des gerencials sobre os dados gque existem na base d

| assooe

]

Contabilidade possam ser fornecidas para os gestores municipais; %
Supervisicnar a contabilizacdc de documentos, classificando e orientando o SEL?
registro, para assegurar as exigéncias legais e do plano de contas; informar ég
dotagdo orgamentdria necessdria para as licitagdes; 8
Realizar andlise e conciliagde de contas, conferindo saldo, c¢eorrigindo os§

possiveis erros para assegurar a corregdo das operagdes contébeis;
Consistir os dados que recebe e registra para aferi¢do de sua veracidade ¢

S'921

validade; E
Prestar contas dos recursos recebidos pelo ente; g
Cuida para que as dotag¢fes orgamentdrias sejam respeitadas e ou alteradas quandcz
necessario; 2
Analisar as contas dos recursos transferidos para terceiros; <
Acompanhar a execugdo dos convénios; %
Calcular e reavaliar ativeos, utilizando-se de métodos e procedimentos legais; i
Preparar e assinar balancetes, balangos, demonstra¢des ¢ demais documentos,§
utilizande normas contabeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da%

situacdo patrimenial, eccnémica e financeira da Prefeitura; g
Prestar esclarecimentos aos auditores externos e internos; o
Promover a transparéncia necessaria dos dados que gerencia para a pcpulagio; ‘%
Participar da elaboracdo do planejamento municipal (PPA, LDO e LOA); o
Participar da elabora¢do de indicadores e de metas, supervisionande e o135
controlande a consecugdo dos mesmos; %
Preduzir e encaminhar dados em sistemas informatizados, ou, ndoco de qualquer®
fung¢io de governo. §

Participar de reunides em geral e principalmente do planejamento municipal;

Executar atividades como (empenho de despesas, registro de receitas, etc;)
quando necessario;

Providenciar com antecedéncia a documentagdo necessiria para o atendimento ac
Tribunal de Contas de S3o Paulo;

Atuar em sintonia com as demais fun¢des de governo do Municipio;

Cumprir o Coédigo de Etica da categoria, observando as normas e padrde
definidos;

Realizar os langamentos e acompanhamentos do projeto Audesp;
Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.
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Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior Especifico com registro no Conselho

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

COCRD. DA CENTRAL P. DADOS

Cédigo:

Descrigio Detalhada

Analisar, antes do processamento, 0 programa a ser executado, estudando a
indicagdes e instalagSes do sistema determinado, assegurando a corret
definigdo de todas as informagdes necessérias as operagdes;

Regular oS mecanismos de controle do computador e equipamento
complementares, baseando-se na programaGdo recebida, asbegurando o perfeit
funcionamento do mesmo; ot

Acompanhar as operag¢des em execugdeo, interpretando as mensagens dadas pel
computador, verificando a alimentagdo do equipamento, regularidade
impressio, concordidncia aparente de resultados e outros fatores d
importdncia, detectando eventuais falhas de funcionamento, identificand
erros e adotando medidas prescritas para corrigi-los ou reporté-los
responsavel;

Registrar o tempo de processamento de cada servigo utilizando método
adequados, permitindo a avaliacgdo estatistica do uso da maguina;

Manter argquivos de discos, fitas e documentos referentes sua 4&rea de
atuagdo;

Manter cépias de seguranga dos programas que estiverem sua responsabilidade
Buxiliar na substituig¢do de equipamentos de informatica em geral;

Auxiliar na implantacdo de softwares diversos:

Manter-se atualizado com as mudang¢as tecnoldgicas objetivando a facilitag
dos servigos e melhoria no atendimento das necessidades da empresa:

Manter em bom funcionamento técnico todos os equipamentos e periféricos
pertencentes a Prefeitura;

Prestar auxilic técnico a todos os usuirios da Prefeitura;

Diagnosticar, e quando possivel, sclucionar todos os p}oblemas técnico
relacicnados com hardware e software do Parque de Informatica;

Efetuar treinamento Jjunto aos usuarios, mediante cronograma desenvolvidc
pela Divis&o de Processamento de Dados e pelo Servige de Treinamento ¢
Qualidade do Departamentoc de Pessoal;

Auxiliar a Divisdc de Processamento de Dados, no desenvolvimento e pesquis
de ferramentas voltadas para a utilizagdo na Prefeitura, acompanhando
topologia do mercado atual de informatica.

Realizar e desenvolver servicos afins
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Espacificagdes

Escolaridade: Ensino Médioc técnico

Experiéncia: De 0 a 02 anos
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Codigo:

COVEIRO

Descrigioc Detalhada

s Executar atividades rotineiras como: abertura e fechamente de covas;
sepultamento;

 Retirada dos ossos de indigentes apds 03 anos de sepultamentc e levar
0SSario;

# Retirada de corpos, quando a pedide dos 6rgdos legais para realizar autépsia;
limpeza interna dos cemitérios;

 Auxiliar no transporte de corpos ao necrotérico e aos veiculos funerarios
auxiliar na exumacgdo de cadaveres;

* Prestar atendimento e auxiliar os meédicos, motoristas, agentes funerérios e
demais pessoas na identificacdc e preparc de corpos para sepultamento;

e Fazer a manutengdo e conservagdo de tcedos os equipamentos e bens piblicos que
estiverem sob o dominio de suva 4&rea de atuagdo, bem como, zelar pele
econcmicidade de material e o bom atendimento publico;

e S3c responsaveis pela utilizagdo dos EPI's necessarios & suas atividades,
pela ordem, organizagdo e limpeza de seu setor de trabalho;

* Executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato;

S'991'0S5920

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 - CEP 0-000 — Buritama - SP
email: secretaria@buritama.sp.gov.br

Sade

ol
-a/: iy as

-3 BWAISIS "HOINNC STINOSVA OINOLNY ZINT :d0d ALNINTVLIOIA OAVNISSY OLNINNDOA 3A VIdOD

nob-d

Jull - 1q

VINH-CH0L-97TO-ENVO-1 :01USWINO0P Op 0BIPOD 0 awIojul 3 ,[eBIp 0JUSWNIOP JepifeA,

[euiBLIo oAINbIe 0 JBA NO/3 BINTRUISSE 3100S S8QIeWIoUI 18100 Bied "dS3DL



Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Codigo:
Desenhista Técnico

Descrig¢do Detalhada

£:]
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s Desenhar plantas, cortes, achadas e detalhes de prédios, fazer desenho
técnicos e artisticos; elaborar gréficos e desenhos em perspectivas;

¢ Passar os croquis para a escala; desenhar desenhos argquitetdnicos & projetos d
cbras;

e TFazer cédlculos de coordenadas geograficas;

e Desenhar letreiros e cartazes;

e Desenhar organogramas, fluxogramas e graficos artisticos;

e Desenhar graficos em geral;

e Fazer desenhos diditicos em geral;

* Fazer desenhos para clichés e cartazes de propaganda;

¢ Executar plantas em face de cadernetas de campo ou hidrogréficas;

Desenhar projetos de ajardinamento;

Proceder a reconstituigdo de plantas;

Elaborar plantas de alinhamento;

Tragado de ruas, cortes e curvas de nivel;

* Executar a redugdo e ampliacdo de plantas;

* Eventualmente colaborar na confecgio de maguetes:;

¢ Responsabilizar-se pelo argquivamento de plantas e pela guarda e conservagdo de
material de trabalho;

¢+ Efetuar relatérios das atividades desenvolvidas;

s FExecutar outras tarefas correlatas.
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Especificacgdes

Escolaridade: Ensino Médio Técnico

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO:

ELETRICISTA

Cédigo:

Descrigédo Detalhada

Efetuar a ligagdo de fios a fonte fornecedora de energia:; instalar quadros
de distribuicdoc, caixa de fusiveis o¢u disjuntores para estruturar a parte
geral da instala¢do elétrica.

Realizar manutencdo e instalagdo de ornamentos de festas, desfiles,
festivais e outras solenidades programadas, meontando as lumindrias
aparelhos de som, para obter os efeitos desejados.

Promover a instalagdo, reparc ou substituigdco de todos os equipamento
elétricos necessarios para que os prédics e logradouros pilblicos tenharn;

Y ossae

10-5//:cn

n
0SSad0.

2]

energia elétrica disponivel; o
Executar a manutencdo preventiva e corretiva de maguinas e equipamentoég
elétricos, reparando pegas e partes danificadas, para assegurar o set2
perfeito funcionamento. g
Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as%
etapas de 1instalagdo; manutencdo e reparagdo elétrica, para assegurar &>
observancia das especificagfes de qualidade e seguranca. g

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdoc dos eguipamentos e materiais que
utiliza.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelc
orgao.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu supervisor imediato.

noop Jep

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: de 2 anos
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cédigo:

Descrig¢do Detalhada

Executar tarefas no planejamento e implementagdc de redes de agua e esgotc
gue envolve: assentamento de tubos, manilhas e conexdes; fazer encanamento
especificos; corrigir os vazamentes nas redes de agua; descbstruir as redes
de esgoto; >
Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos equipamentos e materials que
utiliza.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pel
érgdo.

S3c responsaveis pela utilizagdoc dos EPI's necessdrios & suas atividades,
pela ordem, organizagdo e limpeza de seu setor de trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato:
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Especificacgdes

Escolaridade: Ensinc Fundamental Completo

Experiéncia: de 2 anos
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cédigo:

Descrigio Detalhada

Executar atividades rotineiras como: controlar c estoque sob sua
responsabilidade;

Identificar necessidades de materiais e providenciar o seu pedido;

Conferir mercadorias recebidas:

Organizar os materiais de forma a preservar sua integridade;

Inserir dados em sistema, informatizade ou ndo;

Elaborar controles de uma maneira geral;

Elaborar relatéries; produzir estatisticas;

Atender aos servidores que vdo & busca de materiais;

Acompanhar prazo de validade dos materiais;

Realizar verificagdop periddica, nos registros e outros dados pertinentes,
obtendo informagdes exatas sobre a situagdo real do almoxarifado, para
realizacio de inventario e balancgo.

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definides pelo &4rgdo.
» Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensinc Médio

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 = Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290/000 - Buritama -- SP

email: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cédigo:

BIBLIOTECARIO

Descrigio Detalhada

(s3]

¢ Executar atividades rotineiras comec: atender aos leitores auxiliando-nos n
cbtencdo de seus livros;

Efetuar o registro dos empréstimos dos livros;

Inserir dados em sistema informatizado ou ndo;

Fiscalizar o comportamento dos leiteres na biblioteca;

Fiscalizar a entrega dos livros na data estipulada;

Auxiliar na organizagdo das estantes;

Repor nas estantes os livros devolvidos;

Manter atualizado dos ficharios e catéloges da biblioteca;

Manter os livreos limpcs e em boas condigdes;

* Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior hierarquico.

e« & & & & ¢ & @

Especificagdes

Escolaridade: Ensing Superior

Experiéncia: nenhuma.
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Coédigo:
ENCAR. DO INCRA/JSM/CTPS

Descrigdc Detalhada

1]
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¢ Relacionar-se cocm as Forcas Armadas no que diz respeito aos documentos
informacdes do Servig¢o Militar Cbrigatério;

e Efetua o alistamento dos cidaddos:

s Organiza e assessora a entrega dos certificados;
Organiza e executa os pedidos de expedigdo de carteiras de trabalho;

¢ Executar atividades correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: De Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 - Buritama - SP

email: secretaria@buritama.sp.gov.br )




Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO: Cédigo:
ENCARREGADO DE OBRAS

Descrigdo Detalhada

SSade.

Auxiliar no planejamento, principalmente, operacional das politicas publicas
e agdes de governo relacionadas ao setor de cbras e servigos publicos,
Comandar os recursos disponiveis em seu setor (fisicos, de pesscas
financeiros), cuidando para que os resultados pretendidos (fixados nas metas
e indicadores pelas instlncias superiores} sejam alcangados, exercendo tambér
a atividade de controle;

Cuidar para que as demais unidades da Administracio Municipal, o contrele
externc e os cidaddos sejam informados das agdes;

Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuagdo e outras unidades da;
Prefeitura Municipal promovendc a execugdo das atribuigdes gque couberem ac
setor;

Executar outras atividades correlatas a critério de seu superior imediato.
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Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

Encarregado de Oficina

Codigo:

Descrigio Detalhada

SSade

Supervisicnar a oficina municipal, na montagem, desmontagem, reparos de
motores, maquinas, caldeiras e materiais mecinicos em geral;

Supervisionar o reparo, montagem e desmontagem de pegas mecinicas e latari

dny o

dos veiculos municipais; 5
Supervisicnar os reparos efetnados para o perfeito funcionamento dosg
veiculos e maquinas da Prefeitura; 3
Supervisiocnar as revisdes necessdrias e conforme recomendagdo das fébricas§
para possibilitar o¢ normal funcionamento e utilizag3o dos veiculos eZ

maguinas;
Zelar pelo estado de conservacgdc das ferramentas, bem como manter a ordem
limpeza dos mesmos e do recinto da oficinay

Especificactes

Esceclaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15280-000 - Buritama - SP
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435,121/0001-31

Cargo:

Encarregado do Setor Agricola

Cédige:

Descrigdo Detalhada o
* Orientar, coordenar e incentivar o sistema agricola do Municipio; §
¢ Coletar dados sobre a produgio agricola do Municipic e da Regido:; %
* Supervisionar ¢ recolhimento de amostras de soloe para exames e mapeamento; '§
e Coordenar a distribuicdo de sementes e fertilizantes; P
¢ Supervisionar o levantamento das pragas que afetam em caradter epidémico, ég

lavoura; §
¢ FElaborar instrugdes, avisos, conselhos a agricultores; desenvolver estudo:d
sobre a lavoura tradicicnal da regido; )
s Supervisionar a execuc¢do atividades de assisténcia e orientagdo técnica aeg
pequeno e médio pecuarista; S
¢ Supervisionar a Inspegio periddica sobre as condigdes sanitarias deé
estabelecimentos que fabriquem, criem, manuseiem ou comercializem alimentos.
e derivados;
Especificacgdes

Esceolaridade: Ensino Médio Tecnico

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435,121/0001-31

Cargo: Codigo:
Encarregado de Secretaria

Descrigdo Detalhada

Coordenar, orientar e executar as atividades afetas a criagdo e feitura dos atos
administrativos municipais (leis, decretos, portarias, resolugdes, ordens
servicos, etc.), assim como as atividades de protocolo geral do Municipio; Exerce
a orientacdo e fiscalizagio dos trabalhos do setor; Participar de reunide
coletivas quando para isto for convocado; Despachar pessoalmente com o Diretore
Municipais ou diretamente com o Prefeito Municipal, quando necessario; Propo
medidas disciplinares aos seus subordinados gquando isto se fizer necesséario,
aos demais servidores de acorde c¢om a indicagdo dos demais o6rgédos do municipio
Auxiliar na elaboracfio de instrugdes, manuais, bem como ordens de servigos para
boa execucdo dos trabalhos de seu departamento e também de modo geral; Reuni
periodicamente os servidores investidos em fungdes de responsavels por segdes que
lhes estejam subordinados, a fim de gque estabelecam providéncias ou normas;
necessiarias ao andamento dos trabalhos; Culdar para dgue as normas legals
estabelecidas sejam cumpridas A risca pela Administrag¢do Municipal, em harmoniz
com ©Os assessores municipais; Acelerar a eficiéncia e reduzir os custos
operacionais dos projetos e atividades sob sua responsabilidade; Providenciar e
distribuir os recursos humanos, materials e orcamentarios necessarios a execugic
I
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das atividades, bem como controlar a sua utilizagdo; Comunicar ao superio
imediatoc quaisquer deficiéncia ou ocorréncias relativas aos servigos sob su
responsabilidade, bem como propor alternativas para soluciond-las; Controla
freqiiéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos de pessoal diretament
subordinados; Manter elevado o moral de seus subordinados e a cocperagdo entre o
servicos municipais; Exercer outras atividades correlatas, a critério de
superior.

Superior Imediato: Prefeito Municipal ou o Diretor Geral da Administragao.
Subordinados: Escriturarios e demais servidores que estiverem lotades no setor.
Aptiddes necessarias: nivel de inteligéncia média, carater discreto e responsavel,
étima redacdo, fluéncia oral; memdria associativa de nomes, fatos e fisionomias;
nocdo de tempo e capacidade para prevenir e adaptar-se a novas situagdes; ser
mais inteira confianga do Chefe do Poder Executivo, possulr iniciativa, espiritcg
critico e criador, capacidade de liderang¢a, coordenagcdo mental e raciocinic
abstrato, capacidade de sintese e desenvolvimento e ter boas possibilidades de
trabalhar em equipe.

Responsabilidade:

Informagdes: responsavel por informagdes de natureza sigilosa, além da guarda de
documentos importantes para a administragao.

Equipamentos: responsével pelos equipamentos e materiais colocados a
disposicio para o exercicio de sua missdo;

Supervisido de Pessoal: responsavel pelo comando de wvarias pessocas envolvidas nc
processo da Administragdo Publica Municipal, além da relagdc funcional con
praticamente todas as Areas contidas na esfera municipal;

Dinheiro, titulos e documentos: na fungio de Encarregado de Secretaria,
responsivel pelos procedimentos de elaboragdo dos atos administrativos municipais
assim como pelo protocolo geral, tendo acesso e também sob a sua guarda os mai
diversos e importantes decumentos Municipais.

Contatos: responsdvel pelos contatos junto aos demais 6rgios do Governo Municipal
e junto aos servidores, além dos agentes de contrele externo (Camara Municipal).
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Especificacbes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone / Fax (18) 3691-9200 - CEP
email: secretaria@buritama.sp.gov.br

290-000 — Buritama - SP
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Coédigo:

Descrigdo Detalhada

L

pela ordem, organizagdo e limpeza de seu setor de trabalho;

SSade

Participar do planejamento, da cocordenagdoc e da avaliagio das acdes
desenvolvidas pela salde publica municipal;:

Organizar e direcicnar os trabalhos de enfermagem;

Prescricdo de medicamentos previamente estabelecidos em programas de saud
piblica e em rotinas aprovadas pela instituicao de saude;

Participagio na prevengdo e controle das deoengas transmissiveis em geral
nos programas de vigilancia epidemioldgica;

Participar nos programas de educacdo sanitéria;

Proceder aos procedimentos de complexidade técnica gue pela natureza ou pelal
legislagdc exijam a sua intervencdo;

Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagio e educagac:
permanente dos servidores lotados na sal(de publica municipal, com visitas ac
desempenhc de suas fung¢des;

Supervisionar do ponto de vista técnico todos os procedimentos executado
pela Unidade Basica de Saude, observando os protocoles existentes, ou,
auxiliando na elaboragdo destes protocolos;

Realizar consultoria e auditoria scbre matéria de enfermagem;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Atuar como facilitador nas ag¢des especificas das Unidades basicas de sadde €
das equipes de Estratégia de saide da familia;

Realizar consultas e procedimentos de enfermagem de maior complexidad
quandc necesséario;

Selicitar exames complementares e prescrever medica¢des, conforme protocolos—
ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo Ministério da salde, gestor:
municipal ou do Estado de Sdo Paulo, cbservadas as disposigdes legais de
profissio;

Cumprir normas e padr@es de comportamento definidos pelo 6rgdo e pelo cddige
de ética da profissdao.

S3c responsaveils pela utilizagdo dos EPI's necessarios & suas atividades,
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Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior Especifico e registro no COREN

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 - CEP 1
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435,121/0001-31

ENGENHEIRC AGRONOMO

Cédigo:

Descrigioc Detalhada

Participar do planejamento das ag¢des de governo relativas
agricolas no Municipio e do uso de recursos naturais renovavels e

ambientais.

Participar da elaboragio de projetos relacionades a sua area de atuacgdo;
Fornecer apoio técnico aos gestores municipais e aos municipes no gque tange
4s melhores técnicas para a exploragdo da agricultura sustentavel nc
Municipio;

Elaboerar documentacgdo técnica e cientifica.

Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos equipamentos e materiais queg
utiliza.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definides pel
érgdo.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.
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Especificacgdes

Escolaridade: Ensine Superior Especifico com registro no conselho

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone / Fax (18) 3691-9200 - CEP-15290- 00 Buritama - SP
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

ENGENHEIRO CIVIL

Cdédigo:

Descrigio Detalhada

Elaborar, utilizando sofware especifico se for o caso, executar e dirigirg
projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando planos,®
métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar
a construgdo, a manutengdoco e o reparo das obras e assegurar os padroes
técnicos.,

Proceder &4 feitura de plantas em geral (baixa, executiva, etc.);

Proceder a uma avaliagdo geral das condigles requeridas para a obra,
estudande o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel,!
para determinar o local, mas apropriado para a construgio.

Calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ocu que afete
a mesma, consultando tabelas e efetuandeo c¢ompara¢des, para apurar a natureza
e especificagdo dos materiais que devem ser utilizados na construgdo.
Supervisionar e fiscalizar obras, servigos de terraplanagem, projetos de
locagéo, projetos de obras viarias, cbhservando Q cumprimento das
especificagdes técnicas exigidas, para assegurar os padrdes de gualidade ¢
seguranga.

Apoiar tecnicamente os Topdgrafos, Desenhistas, 4rea de Agua e Esgoto entre
outros, orientando-0os sobre a maneira adequada para a concretizagdo dos
trabalhos.

Atuar juntamente com a Vigildncia Sanitaria, para vistoriar estabelecimento
comerciais, indistrias e/ou residéncias.,

Analisar projetos de construcdo para emiss3o de Alvard de Construgdo
Certiddo de Construg8o e/ou Habite-se, zelando para que todas as norma
técnicas sejam atendidas, garantindo a integridade da obra,.

Zelar pela guarda, conservacgdo e manuteng¢do dos equipamentos e materiais que
utiliza.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento definides pelc
bérgéo.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.
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Especificacgdes

Escolaridade: Ensino Superior Especifico com registro no Conselho

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 4 .CKEH 15290-000 — Buritama — SP
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435,121/0001-31

FARMACEUTICO

Cédigo:

Descrigio Detalhada

SSade.

Atender acs cidadios entregando os medicamentos prescritos pelos médices da

satide pGblica municipal; i
Controlar medicamentos e produtos eguiparados:; -5
Analisar as condigdes gerais de armazenamento dos medicamentos, verificandc?
a temperatura, lumincsidade, higiene entre outres, a fim de manté-los ers
condi¢des adequadas; 3
Atuar conjuntamente com a vigildncia sanitaria na fiscalizacéo dasg
farmacias; g
Elaborar o processo, diante da solicitagdo de medicagdo de alto custo, vieg

receita médica, por pacientes e dar o devido encaminhamento para subsidiar
justificar a aquisic¢do;

Manter atualizado e em ordem o arquivo com tcdas as receitas dispensadas:;
Elaborar mensalmente, mapa informative do consumo de medicamentos do

|-qu0§d

m

ul

Programas Estaduais e Federails, informando a Departamento Regicnal de Saﬁdez
via internet, atendendo as exigéncias legais; o
Elaborar mensalmente mapa informativo de ceonsume, para manter controle deg
estoques e subsidio para a solicitagdo de medicamentos; g
Assessorar as autoridades superiores, preparando informes e documentos sobref
a legislagdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio par&%
elaboracdo de ordens de servicos, portarias, pareceres e manifestos; §
Participar em agdes de prevengdo em Saude; (g
Participar quando necessario na compra de medicamentos e materiais: i

Zelar pela guarda, conservac¢do e manutengdo dos equipamentos e materiais que
utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelc
brg3o;

Desenvolver tarefas em grupos nos mals variados de saude publica municipal
Cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelo 6rgdo e pelo cédig
de ética da profisséao;

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

1002 O SWIOJUI ©
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Especificagdes

Escolaridade: Cursc Superior em Farmacia com Registro no Conselho Estadual ds
categoria.

Experiéncia: 02 anos

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-8200 — CEP|{15290-000 ~
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email: secretaria@buritama.sp.gov.bl
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

FISCAL DE TRIBUTOS

Cédigo:

Descrigdo Detalhada

Fiscalizar &estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores ded
servicos, verificando a correta inscri¢do gquanto ao tipo de atividade,§
recolhimento de taxas e tributos municipais ou licenga de funcionamento,g
para notificar as irregularidades encontradas. =
Butuar, notificar e intimar os infratores das cbrigacgdes tributdrias e das§
normas municipais, com bkase em vistorlas realizadas, para prestarens
esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto a Prefeitura Municipal. §
Elaborar relatérios de irregularidades, com base nas vistorias efetuadas,3
informando seu superior para que as providéncias sejam tomadas. g
Autuar e notificar os contribuintes que cometerem infracdes e informa-losy
sobre a legislacdo vigente, visando a regularizagdc da situagio e qg
cumprimento da lei. e
Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo tributaria,®
aconmpanhande as alteragdes e divulgagdes feitas emn publicacées%
especializadas, colaborando pra difundir a legislacdo vigente. =
Entregar carnés de Taxa de Licenga, IS5, IPTU entre outros, para que os§
municipios possam efetuar o devide pagamento. g
Entregar o Alvard de Funcionamento para que o contribuinte possa fixé-lo ené
local visivel, garantindo sua regularidade. Q
Executar tarefas referentes ao controle e fiscallizagdo sobre horéario dcg
comércio, acompanhande e sugerindo normas e procedimentos, para assegura:%
seu funcicnamento. =

Zelar pela guarda, conservag¢do e manutengdo dos eguipamentos e materiais qus
utiliza,

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelc
érgio.
Executar tarefas correlatas, a critéric de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensinc Médio

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone f Fax (18) 3691-9200 - CEP 90-000 - Buritama ~ SP
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

FISCAL DE LIMPEZA PUBLICA

coédigo:

Descrigio Detalhada

Fiscalizar e Coordenar a descbstrugdo de logradouros publices, a apreensdc e
remocdo de mercadorias, egquipamentos, mobiliérios e demais instalagdes

SSade

méveis ou fixas no limite de suas atribuicdes; g
Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos§
destinados & exploracdc de bancas fixas de atividade comercial, conforne3
legislagdo vigente; T
Fiscalizar cacambas de coleta de terra e entulho, gquanto ao licenciamento e§
a utilizacio do logradourc publico; g
Fiscalizar, quanto ao licenciamento e instalagdo, as faixas e placasg
instaladas em logradouros publicos, excetuande-se os demais elementos;,

6-ds’

publicitéarios;

Fiscalizar os terrenos e imdveis verificandc se os mesmos encontram-se en:
ordem se ¢ acumulo de sujeira;

Zelar pela guarda, conservac¢i#o e manutengdo dos eguipamentos e materiais que
utiliza.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelc
érgéo.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

e/, )|UI| - 1q'AO

Especificac¢des

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — GER Y5290-000 -+ Buritama -~ SP
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Governo do Municipio de Buritama
Paco Municipal “Nésio Cardoso”

' CNPJ 44.435.121/0001-31
Cargo: Cédigo:
FISIOTERAPEUTA

Descrigdoc Detalhada

Bvaliar nivel de disfungdes fisico-funcionais de pacientes realizando testes
apropriados, para emitir diagnédsticos fisicterapicos.

Planejar e executar o atendimento fisioterdpico em pacientes.

Proceder a reavaliacido sistematica dos pacientes em tratamento, cbjetivand
o reajuste das condutas adotadas em fungdc da evolugdo dos casos.

Programar, prescrever, orientar e acompanhar a utilizagdc de recursos
fisioterapicos para a correcdo de desvios posturais, afecgdes cardio-
respiratérias, etc.

Requisitar exames complementares quando necessario.

Orientar familiares sobre os culdados a serem adotados em relacdo aos
pacientes em tratamento domiciliar.

Participar de campanhas e atividades de outras areas do servigo publico,
quando solicitado e houver consonancia com suas atribuigdes.

Manter contato com os demais profissionais da satde, participande de
trabalhos e¢linicos e prescrevendo conduta terapéutica apropriada quanto
parte fisioteréapica.

Interagir com 6rgdocs e entidades publicas e privadas no sentido de prestar
ou buscar auxilio técnico cientifico.

Zelar pela guarda, conservacdo e manutencdo dos eguipamentos e materiais que
utiliza.

Cumprir normas e padrdes de comportamento definidos peleo érgéoc.
Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

S}

8ﬁu ass

d-9//

90)'0SSad0.

S

nob-d

2

WwiNoop JeplfeA, qul - iq

Especificacgbes

Escolaridade: Ensino Superior Especifico

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone ! Fax (18) 3691-9200 — CEP 15280 Buritama -~ SP
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

FONOAUDIOLOGO

Cddigo:

Descrigdo Detalhada

P
JE

Reunides de equipe para discussio de casos; §
Estabelecer o processo de ajuda ao paciente em sSeu processo deg
restabelecimento fisico e psiquico; Registros em prontudrios guardados erng
arquivos; =
Participar de reunides, curscs, etc; o

Manter-se atualizado em relacgdo as tendéncias e inovagbes de sua &rea de
atuagio;
Comprometer-se com o bem estar dos pacientes sob seu atendimentc

0)'0SSad01.

profissional, utilizando todos os recursos disponiveis; 8
Agir com zelo e capacidade profissional; o
Pesquisar, diagnosticar, planejar e realizar exame e tratamento, elaboraxg--
laudos, orlentagdes e pareceres fonoaudidloges observando as préticas?
reconhecidamente aceitas e as normas legais vigentes no pais; =
Escolher procedimento mails adequado ao paciente, observando as préticasz
foncaudidlogas; =
Realizar estudo e pesquisar, resguardados os direitos de individuos ou§
grupos envolvidos em seus trabalhos; 2
Realizar quando necessario, ap6és avaliar pessocalmente o paciente acompanha-2
lo a4 disténcia,devendo este retornar para reavaliagdes; %
Desenvolver atividades profissionais de forma eficiente, assuminde a§
Qo

responsabilidade pelos procedimentos de gue participou ou indicou, mesm
quando em equipe;

Recorrer a outro profissional, sempre que for possivel;

Exercer a fonoaudidloga de forma Plena, enguanto ciéncias voltadas &s éarea
da comunicacdo oral e escrita, voz e audigdo, utilizando os conhecimentos ¢
recursos que sua experiéncia clinica o demandar, para promeover ¢ bem estar
do cliente e da coletividade;

Executar outras atividades determinadas pelos superiores hierdrquicos.
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Especificacgdes

Escolaridade: Ensino Superior Especifico

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone / Fax {(18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama + SP
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO:
GARI

Cédigo:

Descrigao Detalhada

Executar atividades rotineiras como: percorrer os logradouros, seguindo
roteiros pré-estabelecidos para coletar o lixo; varrer ruas, prag¢as, parques
e jardins, utilizando vassouras e outros instrumentos similares, para manter
os referidos leocais em condig¢des de higiene e transito; recolher o lixo
acondicicnando-o em latdes, sacos pléasticos, cestos, carrinhos de tragde
manual e outros depdsitos adequados; transportar o lixo até o local do
despejo;

Executar de acordo com o programa municipal a coleta seletiva do lixo;

Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos
trabalhos de limpeza publica, recclhendo-os e mantendo-os em ordem.

Orientar a populagdo a destinar adequadamente o lixo;

Executar trabalhos bragais sem especializagdo previstes nas atribuigdes de
agente de servigos gerais;

Cumprir e fazer cumprir nermas e padrdes de comportamente definides pelo
orgéo.

S30 responsaveis pela utilizagdo dos EPI’s necessarios & suas atividades,
pela ordem, organizag¢do e limpeza de seu setor de trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato;

Especificagbes

Escelaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 ~ CEP [{5290\000 — Buritama — SP

email: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

Inspetor de Alunos

cédigo:

Pescrigao Detalhada

Atender aos professores, alunos, pais, bem como a terceiros, prestando-lhes
informes e esclarecimentos solicitados;

Entregar e coletar correspondéncia interna e externa;

Cuidar da seguranga dos alunos;

Divulgar matéria de interesse relative a &rea educacicnal;

Buxiliar os alunos em caso de necessidade;

Fazer vistoria nas salas de aulas e nos sanitdrios escolares;

Zelar pela disciplina dos alunos dentro da escocla bem como as mudangas
durante o hordrio escolar;

Executar tarefas que auxiliam a diregdo;

Levar ao conhecimento da direcdio os casos de conduta insatisfatéria dos
alunos;

Auxiliar os professcores gquando solicitados;
Distribuir giz nas salas de aula;

Prestar colaboracdc a diregdo da esceola quandoe da realizacio de solenidade,
festas e outras atividades escolares;

Controlar as entradas e saidas da escola, observande o uso de uniforme;
Executar demalis atividades correlatas.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15299-000 — Buritama + SP

email: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

MARCENEIRO

Cédigo:

Descrigdo Detalhada

»

L ]

Compete ao Marceneiro a confecgdo de méveis e utensilios, além das seguintes
atribuigées:

A selecgio, preparagdo da madeira com uso de materiais necessarios com a
finalidade de fabricar, manter e reformar ¢s aspectos fisicos voltados & sua
area, sendo de sua responsabilidade também a boa conservagdc dos materiais e
a manutenc¢do direta dos equipamentos de uso pessoal.

Escolher ¢ melhor material para a bea fabricagdoc do mével;

Selecionar o madeiramento por tamanho, peso, tipo e qualidade;

Adaptar a madeira para melhor atender as necessidades da cbra:

Executar com precis&o o acabamento da madeira:

Fabricar méveis como armarios, mesas, cadeliras, carteiras e outros;

Fabricar pequenos utensilios que lhe forem incumbidos, além de afiar facas,
facdes, serras, etc:

Reformar méveis e utensilios que se encontram danificados;

Fabricar, manter e reformar escradilhos, portas de madeira, armarios
embutidos, etc:

Cuidar da manutengdo dos materiais e equipamentos utilizados;

Fazer um balango periédico das condigdes fisicas da marcenaria;

Executar cutras atividades afins.

Especificagfes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: De 2 Anos

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 ~ CEP 15290-600Q - Buritama - SP

email: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

MECANICO

Cédigo:

Descrigio Detalhada

Executar atividades de conservacgdo na A&area de mecdnica e eletricidade de
autos a diesel;

Determinar e especificar ferramentas e materiais necessérios a execugdo dos
trabalhos;

Efetuar consertos e trocas de pegas;

Executar servicos de suspensioc e de mecanica em geral, em autos a diesel;
ter especializagi&o em suspensdo, em injecdo eletrénica e conhecimentos de
mecédnica em geral;

Executar atividades de instalagdc e manutencdo hidraulica e elétrica;
Realizar trabalhos de instalagioc, de regulagem, de reforma, de substituicio,
de revisdoc e de conservacdo de sistemas slétricos, de motores, de bombas, de
requladores de voltagem, de transformadores e de outros aparelhos elétricos
em geral;

Executar o©s servicos de mecdnica em veicules autcomotores e em miguinas em
geral;

Executar atividades de conservac¢io na area de mecdnica e na de eletricidade
em veiculos automotores a &lcoocl e a gascolina; determinar e especificar
ferramentas e materials necessdrios a execugdo dos trabalhos;

Executar serviges de suspensio e mecénica em geral em autos a &lcool e a
gasolina;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
crientagdo superior.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: De 2 Anocs

Iniciativa: Média

Complexidade: Normal

Esforgo Fisico: Médio

Esforco Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade/Patrimdénio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceires: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15294-000 =HByritama - SP

email; secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

MEDICO MUNICIPAL

cédigo:

Descrigio Detalhada

Efetuar diagnésticos clinicos, realizando anamnese, auscultacglo, radioscopia
e outros processos, para estabelecer conduta terapéutica.

Realizar ou seolicitar exames, utilizando  aparelhos e instrumentos
especializados, para determinar com exatiddo a gravidade e a extensdo do
problema.

Acompanha a evolugdc geral do paciente em retornos ou visitas domiciliares,
tratando-c adequadamente.

Proceder na solicitacdc de encaminhamentos, transferéncias, e internagdo de
pacientes, acompanhando a remegd3o ou indicando profissicnal da satde para
fazé-lo sob sua responsabilidade.

Participar de campanhas de prevencdc a doengas, com o objetivo de minimizd-
las.

Zelar pela guarda, conservagdoc e manutencdo dos equipamentcs e materiais que
utiliza.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamentos definidos pelo
6rgao.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Superior Especifico

Experiéneia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone / Fax (18) 3691-9200 - CEP 152‘)0-00 - Buritama - SP

email; secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435,121/0001-31

CARGO:

MEDICO PEDIATRA

Cédigo:

Descrigic Detalhada

Efetuar diagndsticos clinicos, realizando anamnese, auscultagdo, radioscopia
e outros processos, para estabelecer conduta terapéutica.

Respeitar ¢s protocolos existentes na saltde publica municipal;

Realizar ou solicitar exames, utilizando aparelhos e instrumentos
especializados, para determinar com exatiddo a gravidade e a extensdo do
problema.

Fazer a prescrigidc de medicamentes guandoe necessario de acordo com o©s
protocolos municipais existentes, ou protocelcs nacionais RENAME, sempre com
o nome do principio ativo;

Fazer a prescricido de medicamentos sempre com © nome do principio ativo e
ndo do nome comercial;

Acompanhar a evolugdo geral do paciente em retornos ou visitas domiciliares,
tratande-a adegquadamente.

Proceder na solicitagio de encaminhamentos, transferéncias, e internacio de
pacientes, acompanhando a remogdo ou indicando profissicnal da saude para
fazé-lo sob sua responsabilidade.

Participar de reunides administrativas e técnicas/cientificas do corpo
clinico da unidade;

Participar da organizacdoc e execucdo de campanhas de educagio para a saude,
se proposta pela unidade, envolvendo a eguipe multiprofissiconal;

Participar das reunides avaliativas da wunidade scbre a qualidade de
assisténcia médica prestada ao paciente junto acs demais profissicnais da
saude, em fungido da melhoria da assisténcia de modo geral;

Prestar assisténcia médica especifica as criangas até a adelescéncia; para
avaliar, prevenir, preservar ou recuperar sua saude;

Zelar pela guarda, conservacdo e manuteng¢do dos equipamentos e materiais que
utiliza.

Cumpre e faz cumprir normas e padrdes de comportamentos definidos pelo érgéo
e pelo coéddigo de ética da profissio.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Curso superior de Medicina, com especializag¢do e registro no CRM.

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 + Buritama —- SP

email: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO:

MONITOR DE CLASSE

Cédigo:

Descrigido Detalhada

Participar na elaboragio do plano de atividades anuais;

Elaborar e executar a programacfo referente as atividades da unidade;
Participar das decis@es referentes ao agrupamento de alunos;

Proceder & avaliagdo dos alunocs;

Manter permanente contato com os pais dos alunos cu seus responsaveis,
informando-0s e orientando-os sobre o desenvelvimento dos mesmos, e obtendo
dados de interesse para ¢ processo educativo;

Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade;
Executar e manter atualizados os registros da unidade relativos a suas
atividades especificas, fornecendo informacdes de acordo com neormas
estabelecidas na unidade;

Fazer a manutencdo e conservacdo de todos os eguipamentos e bens piblicos
que estiverem sob o dominio de sua &rea de atuagdo, bem como zelar pela
economicidade de material e o bom atendimentc publico.

Manter-se atualizado, participando de Cursos, treinamentos e
aperfeicoamentos profissionais;

Cumprir as determina¢des superiores, representando, imediatamente e por
escrito, guando forem manifestamente ilegais;

Executar os servicos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza,
os trabalhos qgue forem atribuidos;

Executar servicos afins.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290:000 - Buritama - SP

email: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

MOTORISTA I

Cédigo:

Descrigiao Detalhada

Verificar os itinerdrios, o numero de viagens e outras instrugdes de
transito e sinalizacgdo, visando ¢ cumprimento das normas estabelecidas,
adotando medidas cabiveis na prevengdoc ocu solugdo de gqualgquer anomalia, para
garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos.

Dirigir veiculos de pequeno, médio e de grande porte, para o transporte de
passageiros e cargas.

Controlar o consumo de combustivel, quilcmetragem e lubrificagdo, visande a
manutengdo do veiculo,

Zelar pela conservagdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e
pequenos reparos, visteoriande diariamente, antes e apbs sua utilizagio,
verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do carter,
bateria, freiocs, fardis, parte elétrica e outros, para certificar-se das
condigdes de trafego.

Transportar pesscas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo
a seguranga dos mesmos.

Observar as normas de direcdo defensiva, a sinalizagdo e zelar pela
seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos.

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com reparos e limpeza
do wveiculo.

Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais encaminhando-os
ao local destinado.

Preencher, diariamente, formuldrios com dades relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada.

Realizar, eventualmente, viagens a servi¢o da administragio.

Executar outras atividades correlatas ou determinadas.

Especificagdes

Escolaridade: Ensinc Fundamental Completo carteira “D”

Experiéncia: Nenhuma

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000~¢ Buritama/- SP

email: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

MOTORISTA II

Cédigo:

Descrig¢io Detalhada

Verificar os itinerarios, o numero de viagens e outras instrugdes de
transito e sinalizacdo, visande o cumprimento das normas estabelecidas,
adotando medidas cabivels na prevengdo ou solugdo de qualguer ancmalia, para
garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veicules.
Inspecionar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o©s niveis de
combustivel, &agua e 6leo do Carter, testando freios, parte elétrica e outres
mecanismos, para certificar-se de suas condicdes de funcionamento.

Zelar pela documentacgdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes transportados, para apresenta-las 4s autoridades
competentes, quande solicitada, nos postos de fiscalizacao.

Controlar a carga e descarga do material transportédvel, comparando-o aos
documentos recebidos, para atender corretamente ao usuario.

Transportar materiais de construgdo geral, ferramentas e equipamentos para
obras em andamento, assegurando a execug¢gdo do trabalho.

Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos,
para assegurar o seu perfeito funcionamento e conservagao.

Recolher o veiculo & garagem, apds a jornada de trabalho, para permitir a
sua manutengdc e abastecimento.

Efetuar anotacdes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais
transportados, gquilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias,
seguindo normas estabelecidas.

Efetuar o transporte de terra para servigos de terraplanagem, construcgdo de
aterros e compactacgdc de estradas para pavimentagdo, acicnando dispositivos
para vasculhar o material.

Realizar o pagamento de multas, provenientes de infragbes de transito de sua
responsabilidade, responsabilizando-se pelo ato.

Zelar pela guarda, conservagido e manutencdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

Cumprir normas e padrdes de comportamentc definidos peleo drgdo.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Dirigir e conservar ambulancias da frota da Administragdo Publica,
manipulando os comandos de marcha, direcdo e demais mecanismos, conduzindo-~
os e operando-os em programas determinados de acordo com as normas de
transitoc e seguranca do trabalho e as instrugdes recebidas, para efetuar o
transporte de pacientes/pessocas. Idem com os alunos da Educagdo Bésica,
Ensino Superior e Técnico quando for o caso.

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotande as medidas cabiveis na
prevengidc ou solugldo de qualquer anomalia, para garantir a seguranga dos
pacientes, acompanhantes, transeuntes e outros veiculos.

Buxiliar no transporte de pacientes da ambulancia ao hospital e vice-versa,
zelando pela seguranga do mesmo.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo Carteira “D”

Experiéneia: de 2 ancs
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Codigo:

NUTRICIONISTA
Descrigido Detalhada

s Compete ao Nutricionista pesquisar, elaborar, coordenar e controlar oOs
programas e servigos de nutri¢dc nas diversas unidades da Fundagdo de Apoio
4 Crianca e ao Adolescente de Ibaiti - FACAI e da populagdo em geral, além
das seguintes atribuigdes:

e Identificar e analisar hébitos alimentares e deficiénclas nutritivas nos
individuos, bem como compor cardapies especiais visande suprir as
deficiéncias diagnosticadas;

e Elaborar programas de alimentagdo basica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criancas dos Centros de Educacio Infantil, e nas demais
unidades de assisténcia médica e sccial do Municipio;

e Acompanhar a observadncia dos cardépios e dietas estabelecidos, para analisar
sua eficiéncia;

s Supervisionar os servigos de alimentagdo, visitando sistematicamente os
Centros de Educagdo Infantil, para o acompanhamento dos programas e
averiguagio do cumprimentc das normas estabelecidas;

¢ Acompanhar e orientar o trabalho de educagdio alimentar realizado pelos
professores da rede municipal de ensino e dos Centros de Educacdo Infantil;

» Elaborar cardépios balanceados e adaptadeos aos recursos disponiveis para os
programas assistenciais desenvolvidos pelo Municipio;

e Planejar e executar programas que visem a melhoria das condigdes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir hébitos alimentares
mais adeguados, de higiene e de educacidc do consumidor;

Participar do planejamento da 4area fisica de «cozinhas, depositos,
refeitdérios e copas dos érgdos municipais, aplicando principios concernentes
aos aspectos funcionais e estéticos, visande racionalizar a utilizagdo
dessas dependéncias;

e Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculando e determinandc as quantidades necessarias a execugdo dos servigos
de nutricio, bem como estimando os respectivos custos; Realizar pesquisas no
mercado fornecedor, seguindo critérioc custo-qualidade;

e Emitir parecer nas licitagBes para aquisicdo de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos necessarios para a realizagdo dos programas;

+ Participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional -
SISVAM:

¢ Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesguisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua &rea de atuacdo;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
4 sua Aarea de atuagio;

s Participar das agdes de educagdo em saude;

» Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitative deos
recursos humanos em sua area de atuagio;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com as unidades da
Administracdo Publica municipal e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindoc pareceres ou fazendo exposic¢bes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinande, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e preogramas de trabalho afetos, diret{ \ou indiretamente,
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"""""% Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

ac atendimentc & crianca e ao adolescente, e realizar outras atribuigdes

compativeis com sua especializagdo profissional.

» FExecutar outras atividades correlatas ou determinadas.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Superior Especifico

Experiéncia: Nenhum

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 - CEP 1529( - Buritama

email: secretaria@buritama.sp.gov.br
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‘”§ Governo do Municipio de Buritama
Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: cédigo:
OPERADCOR DE BOMBA

Descrigdc Datalhada

s Operar bomba de tratamento de agua.

¢ Executar servicos destinados a promover a operagdo e manutengdo das estagdes
de tratamento e de recalque dos sistemas de agua.

s Preparar solugdes e dosadores de produtes cquimicos.

¢ Realizar as andlises fisico-quimicas.

e Fazer limpeza na Bomba de tratamento.

¢ Proceder & lavagem das unidades de filtragdo.

s Executar outras tarefas correlatas..

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Pacgo Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

OPERADOR DE MAQUINAS

Coédigo:

Descrigao Detalhada

-

Operar maquinas para carregamento e/ou descarregamente de materiais e
trabalhos de escavacio e pavimentagdo em vias publicas, inclusive, estradas
vicinais,

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlande o andamento das operagdes,
colocando em pratica as medidas de seguranga reccmendadas, para & operagac e
estacionamento da magquina.

Efetuar a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos, seguindo
as instrucdes de manutencido do fabricante, para assequrar seu bom
funcionamento.

Conduzir tratores providos ou ndo de implementos diversos, come léaminas,
maquinas varredoras ou pavimentag¢do, dirigindo-o e operando o mecanismo de
tracdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar operacgfes de limpeza
ou similares.

Registrar as operagdes realizadas, anotande os tipos e os periodos de
trabalho, para permitir ¢ controle dos resultados.

Efetuar o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, cbservando o nivel
do 6leo lubrificante e lubrificande as partes necesséarias, utilizando graxa,
para manté-las em condig¢des de uso.

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos eguipementos e materiais que
utiliza.

Cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelo 6rgéo.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.
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Especificagbes

Escolaridade: Ensinoc Fundamental Completo Carteira “d”

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:
ORIENTADCR SOCIAL

Descrigéo Detalhada

QD

o]

e Realizar, sob orientagdo do técnico de referéncia do CRAS, e com a participagdo dosg

jovens, o planejamento do ProJovem Adolescente; g

¢ Facilitar o processo de integrac¢do dos coletivos sob sua responsabilidade; &

* Mediar os processos grupais, fomentando a participagdo democréatica dos jovens e sua%

organizagdo; =

¢ Desenvelver os contetdos e atividades; §

* Registrar a freqiiéncia didria dos jovens; g

¢ Avaliar o desempenho dos jovens no Servigo Socioceducativo; =

e JAcompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades; o

e Atuar como interlocutor do Servigo Sociceducativo junto as escolas dos jovens; E
e Participar, juntamente com o técnico de referéncia do CRAS, de reunides com as2 7

familias decs jovens;
e Participar de reunides sistemdticas e das capacitagdes do programa;
s Executar outras atividades correlatas ou determinadas.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhum

Especificagdes

Escolaridade: Ensinc Fundamental Incompleto

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

PEDREIRO

Cédigo:

Descrigio Detalhada

*

Ajustar a pedra ou tijoleo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ac
lugar onde seréd colocado, utilizando martelc € talhadeira, para possibilitar
o assentamentoc do material em questdo.

Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou;
seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de
escadas e cutras partes da construgdo.

Verificar as caracteristicas da obra, examinande plantas e outras
especificagdes da construgdo, para selecicnar ¢ material e estabelecer as:
operagdes a executar.

Construir base de’ concreto e/ou outro material, baseando-se nasg
especificac¢bes, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede!
elétrica e para outros fins.

Misturar areias, cimento e Agua, dosando esses materiais nas gquantidades
convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
pedras e tijolos.

Executar trabalhos de manutengao corretiva de prédios, calg¢adas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e plsos, aparelhos sanitarios e ocutras pegas,
chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas estruturas.

Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e
areia, atentandc para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas
a outros tipos de revestimentos.

Executar servigos de acabamento em geral, tais como colocacdc de telhas,
revestimentos e pavimentag8o ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalacgdo -
de rodapés, verificando materiais e ferramentas necessirias para a execugdo
dos trabalhos.

Zelar pela guarda, conservacgdo e manutengdo dos equipamentos e materiais que
utiliza. .
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelog
érgéo.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato,

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNP3 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:
PINTOR

DPescrigio Detalhada

e Executar servicos de pintura lisa, a pistola, a trincha, a pincel, a esponja,
a vaporizar, com tintas & base de 6leo, esmalte, verniz, cal, laca e outras;

e Executar tratamento anti-corrosive de estruturas metalicas:

¢ Restaurar pinturas;

¢ FExecutar trabalhos de induntagem de pegas metalicas;

e Trabalhar em pinturas de prédios, interiores, aparelhos, mdveis, pegas
metélicas e de madeiras e pontes;

e Operar com equipamentos de pintura para a realizacio de trabalhos que na
apresentem grandes dificuldades; organizar especificagdes para o preparo d
tintas, vernizes & outros materiais;

¢ Executar trabalhos que requeiram habilidades e técnicas especiails;

e Executar, orientando por instrugées, desenhos ou croquis;

e FExecutar pintura de vitrais, decorativa e mostradores, e outras pegas de
instrumento diversos;

. Executar outras atribuigdes afins.

© O

Especificagdes

Escolaridade: Ensinc Fundamental Incompleto

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo:

PSICOLOGO

Cédigo:

Descrig¢dc Detalhada

Prestar atendimento & comunidade e aos casos encaminhades & unidade de
salde, visando o desenvolvimento psiquico e motor do individuo, em relagdo a
sua integracgdo & familia e a sociedade.

Colaborar com as equipes de profissionais da educagdo, saude e social,
aplicando conhecinentos psicolégicos que contribuam com a resolutividade dos
problemas apresentados pelos municipes.

Acompanhar casos encaminhades pelo setor de RH da Prefeitura para o perfeito
desenvelvimento do servidor como individuo e cidaddo

Contribuir no atendimento de casos de dependéncia quimica de servidores e/ou;
familiares.

Colaborar com a administrac¢do municipal no bom atendimento dos municipes.
Zelar pela guarda, conservagdo e manuten¢do dos equipamentos e materiais que
utiliza.

Cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelo 6rgédo.

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior Especifico

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:
QUIMICO

Descrigdo Detalhada

¢ Programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro de padrdes
preestabelecidos, as atividades referentes & operacdo do sistema de captacdo e
tratamento de Agua e esgoto. Preparar reagentes guimicos, fazer andlises fisico-
quimicas e bacterioldgicas e confeccionar os relatérios.

¢ Executar outras tarefas correlatas.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior Especifico

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

RECEPCIONISTA

Cédigo:

Descrigio Detalhada

Ser responsavel pelc recebimento de pessoas e documentos, procedendo ao
encaminhamento para © setor responséavel;

Elaborar e entregar aos pacientes, fichas para controle do numeroc de
consultas médicas ou de atendimento no local onde prestar servigos;

Fazer matricula dos pacientes;

Preencher: cartido indice, cart3do de agendamento, ficha de identificacgdo,
ficha de atendimento ambulatorial, livro de transferéncias e cutros;

Arquivar os prontuarios;

Auxiliar nas atividades administrativas, burocraticas e de informidtica, da
unidade de lotagdo;

Auxiliar nas unidades escolares ¢ atendimento administrative, bem como, ©
atendimento aos professores e alunos;

Executar os servicos administrativos que lhe for atribuido;

Auxiliar nas atribuigdes de processamento de dados do setor em que estiver
lotado;

Conservar todos os eguipamentos e bens publicos gue estiverem sob ¢ dominio
de sua area de atuacio, bem comc, zelar pela econcmicidade de material e ©
bom atendimento ptblico;

Cumprir as determina¢des superiores, representando, imediatamente e
escrito, quando forem manifestamente ilegais;

Executar cs serviges que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza,
os trabalhos gue forem atribuidos;

Atendimento Telefdnico e outras fungdes comuns & telefonia;

Executar servicgos afins

o)
o
H

Especifica¢des

Escolaridade: Ensino Médio

Experiénecla: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Coédigo:
SALVA VIDAS

Descrigac Detalhada

* Orientar os banhistas gquanto as determinagSes de todos os regulamentos para o
uso das dependéncias da Piscina Municipal;

s Zelar pela correta utilizagdo de todos os equipamentos da Piscina Municipal,
fazendo cumprir os regulamenteos estabelecidos;

e Aplicar medidas educativas e disciplinares imediatas aos banhistas, quando do
descumprimento de alguma norma estabelecida;

# Encaminhar & Diretoria de Esportes e Recreagdo relatdrios sobre incidéncias
de ordem administrativa ou disciplinar ocorridas no local;

¢ Zelar, scbretudo pela integridade fisica dos banhistas, fazendo o resgate e
prestando os primeiros socorros nos casos de acidentes ou afogamento;

¢ Desenvolver outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria de
Esportes e Recreagdo ou chefia responsavel.

* Executar outras atividades correlatas ou determinadas.

Especificacgdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiénecia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO:

SECRETARIO

Cédigo:

Descrigio Detalhada

Orientar e manter o controle de expedientes, datilografando, transmitindo
recado, expedindo convite e atribuigdes semelhantes;

Auxiliar na elaboragdc e execugdo de estudos, plancs e projetos;

Redigir documentos de sua Area de especializacio, assegurando o fluxo normal
dos mesmos;

Interpretar documentos segundo a sua especializagdo para atendimento das
necessidades do servigo;

Elaborar, acompanhar e manter atualizados registres, arguivos e documentos;
executar servigos de aquisig¢do, incorporagdo, processamento e disseminacéo
do material documental;

Auxiliar na ordenagdo, descri¢dc de manuscritos e na elaboracdc de verbetes;
Elaborar inventdrios analiticos e sumarios de fundos documentais;

Zelar pela conservagdo do material documental sob sua guarda;

Recepcionar partes e autcridade Municipal quando necessério;

Realizar a triagem e o encaminhamento das partes de acorde com ©os assuntos
apresentados;

Providenciar o material necessario a reunido;
Estabelecer a conexdo entre os diverscs setcores da reparticgio;
Executar outras tarefas correlatas.

Especificacgbes

Escolaridade: Ensinc Médio

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:
SOLDADOR

Descrigdo Detalhada

s Executar solda em todas as posigdes, em materiais ferrosos e ndo ferrosos,
pelos processos de arcoe voltaico com eletrodo revestido, TIG, oxiacetilénica,
brasagem, de acordo com as especificacées definidas em procedimentos.
¢ Executar servigos de oxicorte reto, curvo, circunferéncia e chanfros em
chapas, usando acessérios e dispositivos.
s Executar servigos de tratamentos térmicoes como témpera, cementacgéio,
revestimento, recozimento e normalizagio, em forno/estufa, magarico ou feorja.
e Ruxiliar na elaboracdo de procedimentos com dados do material, preparacgdo,
processo, insumos, pardmetros de soldagem, pré e pés aquecimento, tratamento
térmico, interpretacdo de simbolos de soldagem e de ensalos ndo destrutivos.
¢ Auxiliar na elaboracgdo de processos de scldagem, proper e aplicar solugdes.,
s Executar outras atividades correlatas ou determinadas.

Especificagdes

Escelaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: de 2 anos
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:
TECNICCO AGRICOLA

Descrigio Detalhada

e Prestar assisténcia e orientacdo aos lavradores e criadores, bem como auxiliar
no trabalho de defesa sanitaria animal e vegetal, conservagao e protecdo do solo;
manutencdo da agua.

e DPrestar assisténcia aos agricultores scobre métodos de cultura, trabalhos de
conservacao do solo com praticas apropriadas para sistema de micro bacias, bem
como meios de defesa e tratamento contra pragas e moléstias nas plantas;

e Realizar culturas experimentais através do plantic de canteiros, bem como
efetuar cilculos para adubacdo e preparo da terra; informar aos lavradores sobre a;
conveniéncia da introducdo de novas culturas e equipamentos indicadcs para cada(

991'0ss9201d-3//:dny assade

- [2)

lavoura, bem com¢c a manutencdo e conservacgdc dos mesmes; °
. I3 — rl £l ra @

e Orientar os criadores, fazendo demonstracdes de praticas sobre métodos deQ
vacinacdo, de criacdco e contengdo de animais, bem como sobre processos de limpeza:

e desinfeccic de estédbulos, baias, tambos;

¢ Auxiliar o veterinario nas praticas operatdrias e tratamento dos animais,
controlando a temperatura, administrando remédios, aplicando injecdes
supervisionando a distribuig¢do de alimentos; colaborar na experimentacga
zootécnica;

e Colaborar na organizacgio de exposi¢des rurais:; acompanhar o desenvolvimento d
produg3o de leite e verificar o respectivo teor de gordura; dar crientagdo sobr
industriais rurais de conservas e laticinios;

¢ Executar tarefas afins.

oo~

[V Y

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Médio Técnico

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:
TECNICO EM ENSIMINAGAO ARTIFICIAL

Descrigdo Detalhada

¢ Prestar assisténcia e orientacdo aos criadores, bem como auxiliar no trabalho
guanto 4 Inseminag¢do Artificial;
¢ Executar tarefas afins.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Médio Técnico

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cédigo:

TELEFONISTA

Descrigao Detalhada

s Receber e efetuar ligacdes externas e internas;

¢ Realizar estatisticas diarias das ligagdes;

¢ localizar servidores através de ramais;

# Prestar informacdes aos usudrios;

¢ JAnotar e transmitir recados, mensagens e outros;

¢ Executar tarefas determinadas pelos seus supericres hierdrquicos.

Especifica¢des

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: Nenhum
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédige:
TESQUREIRO

Descrigido Detalhada

* ZInalisar e o¢rganizar dades e documentos para preenchimento de formuldarios,
guias, relatdédrios, processos, fichas, entre outros, de acordoe com padrdo
previamente estabelecido.

¢ Elakorar graficos e/ou levantamentos estatisticeos, fazende anialise dos dados
inseridos, com o objetive de auxiliar na tomada de decisdo com relagdo a
noveos rumos da atuacgido.

* Planejar 0s servigos administrativos de sua area de atuagdo, atendendo metas
previamente estabelecidas.

¢ Atender ao publico, orientando ou prestando informagdes necessarias.

* Manter superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcang¢ados para possibilitar a avaliag¢do da &rea de atuacgso.

e Desempenhar tarefas correlatas a critério de seu superior imediato.

* Zelar pela guarda, conservacdo e manutengdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

e Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracgio.
e Receber e pagar em moeda corrente;

s Receber, guardar e entregar valores;

¢ Efetuar, nos prazos legais, o©os recelhimentos devidos, prestando contas;

e Efetuar autenticagdo mecanica;

e FEfetuar balancetes e demonstratives do trabalhc realizado e importéncias
recebidas e pagas;

e Movimentar fundos, conferir e rubricar documentos;

* Informar, dar pareceres e encaminhar processos relatives & competéncia da
Tesouraria;

* Endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores;

e Ser o responsavel pela movimentacdio da conta caixa e das contas bancidrias do

ente;
¢ Preencher e assinar cheques bancarios;
e Efetuar tarefas afins ao movimento de valores, assumindo as

responsabilidades relativas;
¢ Resignar as receitas Publicas;
s Proceder as conciliag¢des bancarias;
* Executar outras atividades correlatas ou determinadas.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Baixo
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:

TRATORISTA

Descrig¢idoe Detalhada o
(@]
[¢)

* Operar tratores e/ou rebogues, para carregamento e/ou descarregamento de |3

materials, rogada de terrenos e vias publicas, limpeza e pulverizacio com]@

herbicida, a fim de manter a cidade em perfeitas condi¢des de higiene e limpe:za, -g

e Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das opera¢6e5,1$

colocando em pratica as medidas de seguranga recomendadas, para a operagio eTU

S'90)°'0SSa20.

estacionamento da maquina.
* Efetuar a limpeza e lubrificag¢doc das maguinas e seus implementos, seguindo as
instrugdes de manutengdo do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento.
® Conduzir tratores providos ou ndo de implementos diverscs, c¢omo laminas,
maguinas varredoras ou pavimentagdo, dirigindo-o e operando o mecanismo de tracdo
ou impulsido, para movimentar cargas e executar operagfes de limpeza ou similares.
®* Registrar as operacdes realizadas, anotande os tipos e os periodes de trabalho,
para permitir o contrecle deos resultados.
e Efetuar o abastecimento dos equipamentos com &leo diesel, observande o nivel do
6leo lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para
manté=-las em condigdes de uso.
¢ Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos equipamentes e materiais que
utiliza.
e Cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelo érgdo.
¢ BExecutar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Pacgo Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

CARGO:
MEDICO VETERINARIO

Cédigo:

Descrigio Detalhada

Fazer profilaxia, diagnéstico e tratamento de doencas dos animais, realizand
exames cliniccs e de laboratério, assegurando a sanidade individual
coletiva dos animais;

Realizar cirurgias;

Fazer profilaxia de doengas (vacinag¢do, gquarentena, vermifugagbes, etc});
Realizar controle de ectoparasitas (pulverizac¢des), diagnéstico e controle de
zoocnoses (brucelose, tuberculose, leptospirose, blue tongue, etc), controle
sanitario de instalagdes e controle reprodutive;

Realizar inspecdoc sanitaria de alimentos de origem animal destinados
alimentagdce;

Elaborar laudos técnicos destinados as Entidades e Orgdos Piblicos Federais
Estaduais e Municipais, quando da apreensdo, ©Obitos, permutas, recebimento
ou doacdes de animais deste ou para ¢ zooldgico;

Realizar manejo relativo a assoclagdo e locagdo de animais;

o}
e

e

m -
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Desenvolver e executar programas de nutric¢do animal, formulando e balanceando§
as racdes, baixande o indice de conversdc alimentar; §
Desenvolver projetos que viabilizem a reestruturacdo de alguns recintos, &
levando inclusive & diminuicdo do custo com alimentacdo: e
Realizar manejos de deljetos; §
Realizar diagnésticos sorolégicos, coprolbgicos e atividades de pesquisad
junto &s Entidades e Org3os Publicos Federais, Estaduals e Municipais; &
Controlar entrada e saida de animais no zooldgico; 5
Realizar inspecdc de gado a ser abatido no Matadouro Municipal; @
Orientar o sistema de vacinacgdc anti-rébica, dirigir servigos de apreensao dea
cades vadios e triagem a ser estabeleclda; g
Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnicao
relacionada com a satde publica: é
FEstabelecer métodos de controle de zoonoses no tocante as doengas anlmalsg
transmissiveis ao homem; g
Prcceder ao controle das zocnoses, efetivando levantamento de dados,g
avaliacdo epidemiolégica, programagdo, execugdo, supervis@o e pesquisa, para
possibilitar a profilaxia dessas doengas; 3
Buxiliar no controle da Leishmaniose Jjunto ao Centro de Zoonoses dc%
municipio; NS
Controlar entrada e saida de animais no Centro de Controle de Zoonoses; Qg
Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, reallzanddggz
Om

estudos, experimentacdes, estatisticas, avaliagdes de campo e de laboratério,
para possibilitar o maior desenvolvimento tecnoloégico de ciéncia veterinéria;
Orientacdo acs proprietérios scbre medidas sanitarias que devem ser adotadas,
alimentacdc adequada e cuidados especiais com cria;

Responsabilizar-se por formulario de preparagéo de ragdes de animais;
Orientar e supervisionar o trabalho de equipe de servidores auxiliares;
Promover Campanhas Educativas de prevengdo & doenga animal e controle de
natalidade {(castragio e aplicagio anticoncepcionais):

Realizar inspecdc sanitdria de estabelecimentos industriais e comerciais
fclinicas veterinarias, comércio de rac¢des, etc), recreagdo e esportivas ou
qualquer outro fim de animais ou produto de sua origem;

VINH-[H0.
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

e Inspecdo e fiscalizagio sanitdria, higiénica e tecnolégica nos setores em que
se manipula produtos de origem animais, tal como leite, peixe, ovos e mel;

s Assessorar superiores e equipes multi-profissionais;

» Fazer a manutencio e conservacio de todos os equipamentos e bens piblicos que
estiverem sob o dominio de sua A&rea de atuacdo, bem como, =zelar pela
economicidade de material e o bom atendimento publico;

» Manter-se atualizado, participando de cursocs, treinamentos e aperfeigoamentos
profissionais;

e Cumprir as determina¢es superiores, representando, imediatamente e por
escrito, guando forem manifestamente ilegais;

e Executar os servigos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza,
0s trabalhos que forem atribuidoes;

¢ Executar servigos afins.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Supericr Especifico

Experiéncia: Nenhum
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% Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Codigo:
Supervisor de Servigos Diverscs

Descrigao Detalhada

o Auxiliar e supervisionar os servigos realizados, verificando as condigdes de
trabalho.

¢ Auxiliar na supervisdo da execugdo dos trabalhos em seu setor (fisicos, de
pesscas e financeiros), cuidando para que os resultados pretendides (fixados
nas metas e indicadores pelas instincias superiores} sejam alcangados,
exercendo também a atividade de controle;

e Cuidar para que as demais unidades da Administracdoc Municipal, o ceontrole
externo e os cidadios sejam informados das a¢des:;

e Atuar nos processos gue envolvam a sua area de atuagio e outras unidades dag
Prefeitura Municipal promovende a execugdc das atribuigdes que couberem aog
setor;

s Executar outras atividades correlatas a critéric de seu superior imediato.

Especificagdes

Escelaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:
Supervisor de Servigos Gerais

Descrigdo Detalhada

¢ pfuxiliar e supervisionar os servigos realizados, verificando as condicgdes de
trabalho.

¢ Auxiliar na supervisio da execugdo dos trabalhos em seu setor (fisicos, de
pesscas e financeiros), cuidando para que os resultados pretendidos (fixados
nas metas e indicadores pelas insténcias superiores} sejam alcangados,
exercendo também a atividade de controle;

* Cuidar para que as demais unidades da Administragdc Municipal, ¢ controle
externo e os cidadios sejam informades das agdes;

¢ Atuar nos processos que envolvam a sua &rea de atuacido e outras unidades da
Prefeitura Municipal promovendo a execugdo das atribuigdes gque couberem ao
setor;

» Executar outras atividades correlatas a critérico de seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensinc Médio

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Pago Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:
Encarregado de Merenda

Descrigdo Detalhada

* Auxiliar no planejamento, principalmente, operacional das politicas publicas
e agles de governo relacionadas ao setor.

¢ Comandar os recursos disponiveis em seu setor (fisicos, de pessocas e
financeires), cuidando para que os resultados pretendidos (fixados nas metas
e indicadores pelas instancias superiores) sejam alcancados, exercendo também
a atividade de controle;

* Cuidar para gque as demais unidades da Administracio Municipal, o controle
externo e os cidaddos sejam informados das acées;

* Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacdo e outras unidades da
Prefeitura Municipal promovendo a execucgdo das atribuicdes gque couberem ao
setor;

* Executar outras atividades correlatas a critério de seu superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nenhuma
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Cargo: Cédigo:

Auxiliar de Recursos Humanos

Descrigdo Detalhada

Atender ao publico;

Buxiliar na administracdo dos beneficios;

Auxiliar na administracdc de Carges e salarios;

Buxiliar nas demais fun¢gSes do Departamentc;

Digitar textoes;

Atender ao telefone;

Trabalhar com planilhas eletrdnicas;

Inserir dados em sistema informatizado;

Efetuar controles administrativos sistematizados ou ndo;

Arquivar documentos;

Elaborar gréficos e estatisticas;

Auxiliar na construcdo de indicadores para avaliacgdo de resultados:
Elaborar pareceres quando necessario;

Redigir relatérios e correspondéncias;

Fazer o acompanhamento das metas estabelecidas;

Participar de estudos para aperfeigoar processos e procedimentos;
Certificar as agfes que se fizerem necessérias;

Conferir documentos e ou controles em geral;

Executar outras atividades correlatas a critério de seu superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade: Ensineo Médio

Experiéncia: Nenhuma
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