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Orgéo Oficiat desta Wunciganaade, | SOMULA: Estahelece as condigoes para a inves-

Em.;g 21 237 ticdura nos cargos de provimento efe-

)

tivo, parte permanente e da outras

{

~
nrovidencias.

A CAYARA MUNICIPAL DE PARANACITY, ESTADO DO PARANA,  APROVOU
.E ZU, PREFEITO MUKICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1% - Ficam esiabelecidas es condigoes para a investicure nos car-
gos de nrovimento efetivo, parte permanente, do Zxecutivo
Municipsl, com as descrigoes, especificagoes e demzis normzs
relavives é'administragéo d¢e recursos | humanos.

An%, 29 - As especificagoes e atrisuigoes de cada classe ce cargos
previsto no Quadro cde Pessoal do Executivo Municipel, sz0
fixadas siraves de discriminaczo dos seguintes itens:

LI Definigéo G0 grup¢ ocupacicnal e a respective classe;

ZI- Sumério cas atribuicdes e tarefas tipicas;
III—Pré—requisitos com a especificaéﬁo da formagao profissio-
nal, éxperiéncia minima exigida e outros reguisitos.

_arégrafo Unico - Os cutros requisitos mencionadeos no presente menuzl,
como, digitagac e operagces em microcomputador, entTe outros,
serao exigidos epenss aos servidores acdmiticos apos a vigen-
cia da presente Lei.

Art. 32 - Faz parte integrante cdesta Lei o MANUAL DT OCUPACOES, que
ecompanha 0 presente.

Art. 42 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revopgadas

as disposigaes em contrario.
EDIFI0Z0 DA PITFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY, EM 17 DE

DEZEMBRO DE 1,596,
u..Ls:u(_,le

José Bonifaclo lMoron
B3/Mash. =PREFEITO MUNICIPAL=



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estade do Paorand

MANUAL DE OCUPAGOES

OBJETIVOS

A implantagio do Manual de Ocupagdes visa assegurar 3 Administragio Pdblica Municipal
03 scguinles objetivos:

I estabelecer um plano de carrsira para os servidores piblicos municipais do Executivo
Municipal;

.  padronizar os titulos dos cargos publicos ¢ contedidlos ocupacionais;

I, dispor d¢ uma hicrarquia de remuncragde entre os cargos, ulilizando um processo crite-
rioso de avaliagio, com base nos graus de ¢scolaridade, experiéncia, complexidade ¢
responsabilidade de cada fungio;

IV. cumprir a Tabcla de Vencimentos composta de classes com promogde constante en-
e 08 niveis de vencimento, determinado no piso ¢ no teto de vencirmento para cada
calcgoria funcional;

V. determinar normas relativas administragdo de recursos humanos;

VI  permitir o desenvolvimento funcional, através da promogdo, na medida em que esti-
mula o scrvidor a obter melhoria nos padrdes de desempenho;

VI criar uma perspectiva de carreira, através do recrutamento interne preferencial, pos-
gibililando a ascensio a cargos de maior complexidade;

VIII. garantir o ingresso dos servidores pablicos somenite através de concurso publico de
provas ou de provas ¢ titulos.

IX. descrigio do conteddo dos cargos ¢ o cstabelecimenio de pré-requisilos para os respec-
tivos provimentos.

X. swmnaro das ainbuigdes pertinentes ao desenvelvimenlo das atividades inerentes ao car-
go.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

ESTRUTURA DO MANUAL

1. DEFINIGAO DOS TERMOS

Cadigo:
- identificagdo do Grupo Ocupacional ¢ a Classe de Cargos Publicos respectiva,

Classe:

- agrupamento de carpos da mesma denominagio ¢ com iguais atribuicSes ¢ responsabitidades,
Série de Classes :

- conjunto de classes da mesma naturcza de trabalho, dispostas hicrarquicamente, de acordo com o
grau de responsabilidade ou dificuldades das atribuigdes, constituindo a linha natural de promo-
¢io do servidor.

Grupo Ocupacional:

- conjunto de classes ou séric de classes que dizem respeito as atividades profissionais correlatas
ou afins, quanto a naturcza dos respectivos trabalhos ou ao rame de conhecimentios aplicados em
scu desempenho.

Nimero de Vagas:

- quantidade de cargos previsto no Quadro de Pessoal.

Niveis de Vencimento;

- valores fixados na Tabcla de Vencimento.

~ Vencimento ¢ a reinbuigdo pecunidgia pele ¢xercicio <o carge publico, com valor fixado em Lei

~ Remuneragdio € a Retrbui¢do pelo exercicio do carge piblico, correspondente ao vencimento
mais as vantagens financeiras asseguradas por Lei.

Carga Horiria:

- determinagfio do niimero de horas que o servidor deve permanecer no cxercicio de suas fungdes
durantc 1 (uma) scmana.

Descrigdo do Cargo:

- §30 as principais alribuigdes perlinentes a0 cargo.

Pré-requisitos:
- escolaridade a ser comprovada para o exercicio do cargo.
- experiéncia minima ¢xigida para o desempenhe do cargo.

- outros requisitos.

MANUAL DE OCUPACOES - OBJETIVOS E ESTRUTURA, 1-3



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estodo do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

ESTRUTURA DO MANUAL

L

2. GRUPOS OCUPACIONAILS

Os Grupos Ocupacionais, em nimero de cinco, ¢stio assim divididos:

Profissional: abrange as atribuigdes cujo desempenho requeiram conhecimentos a nivel uni-
versitario, com fungdces relativas 3 lideranga ¢ articulagdo institucional, no scilor de suas ati-
vidades;

Semiprofissional: é composto de fun¢Ges que requetram conhecimentos especializados ¢
cujas tarefas se caraclerizam por certa complexidade encarregadas das fungdes tipicas do

orglo.
Administrativo: sio fungdes relacionadas as tarcfas burocraticas, documentais ¢ de atua-
¢3o instrumental;

Servigos Gerals: compreende fungdes cujas tarcfas requeiram conhecimentos praticos de
trabatho em exccugio operacional,

Magistériu: atividades inerentes a educagio, nclas incluidas a diregdo, a supervisio, a
orientagdo, o ensino ¢ a administragdo escolar.

Us cargos do Grupo Qcupacional Magistério, ficam organizados com estrutura e simbolo-
gia distinta aos demais grupos ocupacionais e serd parte integrante do Estatuto do Ma-
gistério Muricipal, objeto de lei em separado.

3. CRITERIOS GERAIS

Nomeagio:

- A investidura no Servigo Puiblico Municipal dc Paranacity se dard através d¢ Concurso Publi-
co de provas ou de provas e litulos, ¢ ocorrerd sempre no nivel inicial da classe,

Requisitos:

. Existéncia dc vaga

. Comprovagio dos requisitos de escolaridade ¢ cxperiéneia exigidos para o cargo

Promogio

- Promogdo € a elevagdo do servidor no nivel imediatamente superior aquele que perience,

dentre da mesme Grupo de Classes, obedecidos os critérios de merecimento ¢ anligitidade,
allernadamente,

MANUAL DE QCUPACOES - OBJETIVOS E ESTRUTURA -4




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estodo do Parand

MANUAL DE OCUPAGOES

ESTRUTURA DO MANUAL

- Merecimento ¢ a demonstragiio, por parlc do scrvidor, durante a sua permanéncia no nivel,
de bom desempenho de suas alribuigdes ¢ deveres funcionais, bem como a posse de qualifica-
¢io e aptiddes necessarias ao desempenho das fungdces e demais requisitos regulamentarcs.

- A antigilidade serd determinada pclo tempo de efetivo exercicio na classe, apurado cm dias,

- As promogdes por anligiidade serd de forma automdtica ¢ ocorrerd de dois em dois anos de
efetivo tempo de servigo prestado ao Municipio.

Requisitos:

. Disponibilidade de verba
. Existéncia dc vaga no nivel

. Intersticio na ¢lasse

Fatores de analise:

« Merecimento (resuliado da Avaliagio de Desecmpenho)
. Antigliidade (Tempo de Servigo)

. Treinamentos realizados

MANUAL DE OCUPAGOES - OBJETIVOS E ESTRUTURA



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estade do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

CARGOS PUBLICOS E RESPECTIVOS GRUPOS OCUPACIONAIS

01. GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

cODIGO ! N° CARGODS DENOMINAGAC
CLASSES ISOLADAS
01.01 01 Assistente Soctal
01.02 02 Enfermeiro Padrio
01.03 01 Nutricionisla
01.04 01 Fisicterapcuta
01.05 01 Psicologo
01.06 01 Bioguimico
01,07 01 Advogado
01.08 01 Contador
01,09 01 Velerindrio
01.10 01 Engenheiro Civil
01.11 01 Engenhceiro Agronomo
01.12 03 Cirurgido Dentista
01.13 03 Médico
02. GRUPO OCUPRACIONAL SEMIPROFISSIONAL
coDIGO N CARGIOS DENOMINAGAC
SERIE DE CLASSES
02.01-a 05 Auxiliar Téc. em Administragdo 1
02.0i-b 05 Auxiliar Téc. em Administragdo IT
SERIE DE CLASSES
02.02-a 02 Téenico em Contabilidade T
02.02-b 02 Técnico em Conlabilidade II
CLASSES ISCLADAS
02.03 01 Auxiliar Administragdo Hospilalar
02.04 02 Assistente em Informatica ’
02.05 02 Assistente Contabil
02.06 ]| Tesoureiro
02.07 03 Administrador de Creche
02.08 02 Técnico em Sancamento
02.09 01 Técnico em Iligiene Dental
02.10 01 Técnico em Recurses Ilumanos
02.11 01 Técnico em Cadastro
02,12 06 Auxiliar de Enfermagem
02.13 03 Fiscat de Tributos
02.14 03 Auxiliar Técnico Esportivo

MANUAL DE OCUPAGOES - OBJETIVOS E ESTRUTURA




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

CARGOS PUBLICOS E RESPECTIVOS GRUPOS OCUPACIONAIS

03 - GRUPQ QCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CODIGO N* CARGOS DENOMINAGAQ
SERIE DE CLASSES
03.0I-a 05 Cficial Administrativo [
03.01- b 05 Oficial Administrative I
SERIE DE CLASSES
03.02-a | ] Escniturdrio I
03.02-b 15 Escriturdrio I
CLASSES ISOILLADAS
03.03 05 Secretirio Escolar
03.04 08 Awxiliar de Secretaria
03.05 03 Auxiliar de Biblioteca
(3.06 05 Telefonista
03.07 03 Recepcionista
03.08 Q3 Conlinuo

04 - GRUPO OQCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

cooiGo N* CARGOS DENOMINAGAO
SERIE DE CLASSES
04.01-a 08 Operador de Maguinas 1
04.01-b 05 Operador de Maquinas I
SERIE DE CLASSES
04.02-2a 13 Motorista I
04.02-b 10 Molorista IT
CLASSES ISOLADAS
04.03 02 Supervisor de Scrvigos Urbanos
04.04 03 Mestre de Obras
04.05 02 Agente Social
04.06 05 Mecinico
04.07 02 Carpinlciro
04.08 02 Encanador
04.09 05 Pedreiro
04.10 02 Supervisor de Merenda Liscolar
04.11 al Elctricista
04,12 05 Feitor
04.13 05 Atendente de Nicleo de Sazkle

MANUAL DE OCUPACOES - OBJETIVOS E ESTRUTURA -7



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estado do FPorand

MANUAL DE OCUPACOES

CARGOS PUBLICOS E RESPECTIVOS GRUPOS OCUPACIONAIS

01. GRUPO OCUPACICNAL SERVICOS GERAIS

cOnIGO N° CARGOS DENOMINAGAC
CLASSES ISOLADAS

04.14 03 Fiscal de Obras

04.15 06 Atendente de Creche

04.16 03 Auxiliar de Dentista

04.17 03 Auxiliar de Laboratdrio

04.18 05 Agente Comunitdrio de Saude

04.19 05 Servente de Pedreiro

04.20 02 Auxiliar ¢le Mecinico

04.21 02 Zelador de Cemiténo

04.22 02 Lavador

0423 03 Magarcfe

04.24 10 . Gan

04.25 30 Zelador

04.26 06 Merendciro

04.27 03 Coznheiro

04.28 20 Servente

04.29 03 Vigia

04.30 45 Awxliar de Servigos Gerais

04.31 50 Operirio

MANUAL DE GCUPAGGOES - OBJETIVOS E ESTRUTURA




-

-

PREFEIIU

|‘ he

+
] -
* -

.' 1 .
mt b B

RA MUNICIPAL DE PARANACITY

I,

R T E-‘I'adadn Parané - RIREAET S ;-
e L' i [ ot N
il

-

]
RN -
" -
e
i ¥
iw T
cr-
-
e
f .
Vo
i . i

55 {GRUPQ.
OCUPACIONAL
. PROFISSIO

\-.

'.H

_‘J

St

"k oue ”_
.'4""' .,!.-

vt
. 4




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

-
MANUAL DE OCUPAGCOES
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
CODIGC: 01.01 CLASSE: ASSISTENTE SCQCIAL
N* DE VAGAS: 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 25 a 43 C. HORARIA: 40 IIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades, asso-
ciagbes e organizages populares, estabelecende agles inlegradas quanto ac atendimento da realidade
social, para subsidiar agdes profissionais, comunitinas ¢ governamentais,

TAREFAS TIPICAS

- Planejar, execular, supervisionar ¢ avaliar planos e programas sociais, visando a implantagdo,
manulengdo ¢ ampliagio de scrvigos na 4rea de desenvolvimento comunitirio.

- Prestar assisténcia no Ambito social a individuos e familias carentes, identificando suas necessi-
dades, cfetuando estudos de  caso, preparando-os cncaminhando-os as cntidades compelenles para
alendimento necessario.

- Manter contato com entidades e orgios comunitirics, com a finalidade de obter recursos -
assisténcia médica, documentagdo, colocagdo profissional € outros -, de modo a servir individuos
desamparados.

- Asscssorar tcenicamente entidades assisténcias, orientando-as atcavés de treinamentos especifi-
cos - 1écnicas comunitirias ¢ nogdes basicas de alimentagdo, higicne ¢ saude,

- Identificar problcmas psico-cconémico-sociais do individuo, através de observagdes, ativida-
des grupais, entrevislas ¢ pesquisas, visande soluciond-los, ¢ desenvolver as potencialidades indivi-
duais,

- Promover rcuniGes com equipes (éenicas vinculadas drea, para debater problemas, propor so-
lugdes ¢ elaborar cstudos sobre adaptagdo, permanéncia e desligamento de menores nas entidades
assisténcias especificas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMPLETO - CURSO SUPERIOR DE SERVICO SOCIAL

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

CUTROS REQUISITOS: REGISTRO PROFISSIONAL NO C. R, A. S,

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL -1



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

cODIGO: 01.02 CLASSE: ENFERMEIRO PADRAO

N° DE VAGAS : 02 NIVEIS DE VENCIMENTO: 25 a 43 C. HORARIA: 40 HIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Coordenar ¢ executar as agdes desenvolvidas na drea de enfermagem; participar no planeja-
mento, execugio ¢ supervisio das agOes de sande; efctuar pesquisas; assistir ao individuo, familia ¢
comunidade & executar as atividades de enfermapem do trabalho.

TAREFAS TIPICAS

- Participar na formulagio, supervisdo, avaliagio € execugio de programas de saide publica,
materno-infantil, imunizag3o e oulros.

= Participar de inquéritos ¢pidemiologicos € em programas  de educagio sanitiria da populagioe,
inferpretando ¢ avaliando resuliados.

- Participar na claboragiio, acompanhamento ¢ avaliagio de programas de ireinamento para pes-
soal de enfermapem, estabelecimente de normas ¢ organizagdo de servigos operacionais de enferma-
gem.

- Opinar na compra de materiais de enfermagem fornecendo especificages téenicas ¢ verificando
necessidades.

- Orientar, coordenar ¢/ ou executar trabalhos de assisténcia a pacientes ¢ familiares, quando da
internagdo ou alta, verificando e oricntando o exalo cumprimenio de prescricdes médicas quanto
a fratamento, medicamentos e digtas,

- Supervisionar equipes de enfermagem na aplicagio de tcrapia especializada sob controle médi-
¢o, preparagio de campo operatorio e esterilizagio do matenial de enfermagem.

- Prestar assisiéneia aos médicos em intervengdes cirGrgicas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMPLETO - CURSG SUPERIOR DE ENFERMAGEM

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO COREN

MANUAL DE OCUPAGSES - GRUPC OCUPACIONAL PROFISSIONAL Ir- 2



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Esrado do Pararsd

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSICNAL

| coDiGo: 01.03 CLASSE: NUTRICIONISTA

N° DE VAGAS : 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 25 a 43 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIQ DAS ATRIBUICOES

Desempenhar atividades de programagio e execuglio especializada, relativas 3 educagiio ali-
mentar, nulrigdo ¢ dietélica para os érgfios da Prefeitura e para a comunidade em geral.

TAREFAS TiPICAS

- Planejar, organizar e avaliar scrvigos ¢/ou programas de alimentagido ¢ nutrigdo.

- Participar de programas de saiide piblica, realizando inquéritos clinico-nutricionais, bioquimices
c antropométrices.

- Acompanhar ¢ ori¢ntar a alimentagio scrvida ¢m creches e érgdos da Prefeitura Municipal.

~ Proceder a avaliagdo técnica da dieta comum das colelividades ¢ propor medidas para sua me-
thoria.

- Propor a adogdo de normas, padrdes € métedos de educagdo ¢ assisiéncia alimentar, visando
prote¢io matermno-infantil,

- Fazer a previsdo do consume de géneros alimenticios ¢ providenciar sua aquisigio, de modoe a
asscgurar a continuidade dos servigos de nutrigio.

- Crientar cozinheiros ¢ auxiliares na correta preparagio ¢ apresentagio de cardapios.

- Atualizar o cardapio quanto ao consumo d¢ produlos naturais, aproveitando integralmente o$
alimentos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMPLETQ - CURSO SUPERIOR DE NUTRICAQ

EXPERIENCIA: NAOEXIGIDA

OUTRGOS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE NUTRIGAO

MANUAL [E CCUPAGOES - GRUPC OCUPACIONAL PROFISSIONAL -3




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado de Parcnd

MANUAL DE GcUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

coDIc: 01.04 CLASSE: FISIOTERAPEUTA

N°® DE vAGAS : 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 25 a 43 C. HORARIA: 40 1TORAS

SUMARIQ DAS ATRIBUICOES

Avaliar situagdes que requciram a infervengio fisioterdpica ¢ aplicar métodos ¢ téenicas profissi-
onais ¢specificas, visando a reabilitagio ¢ integragdo do paciente.

TAREFAS TIPICAS

- Proceder avaliag3o ¢ elaborar a programas Jde atendimentos fisioterap€utico dos pacicntes dan-
do parecer diagndstico,

- Alender ¢ prientar pacientes que nccessitem de reabilitagiio ou reeducagio fisioterapéutica, cn-
caminhando para senvigos ou para profissionais ¢specificos, quando necessario.

- Orientar ¢ corpo docente ¢ administrativo das escolas e outras instituigdes quanto s caracte-
risticas de desenvohimento dos educandes, bem <¢omo sugerir estraiégias diferenciadas de acordo
com a necessidade do aluno.

- Orientar a familia quanto a atitudes ¢ responsabilidades no processo de ¢ducagdo e/ou reabili-
tagio do educando.

- Reabilitagio total ou parcial de pacientes com incapacidades congénitas ¢ adquiridas, em estrita
colaboragio com os médicos.

- Reabilitagio de pacicnles através de ulilizagiio de meios usuais, agentes fisicos ¢ aparclhos, (ais
como:

. Termoterapia
. Eletrolerapia

. Cinesiolcrapia alivo ¢ passiva, cnlrc outros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMPLETO - CURSQ SUPERIOR DE FISIOTERAPIA

EXPERIENCIA: NAOQ EXIGIDA

LCEUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA

MANUAL DE QCUPAGOES - GRUPD OCUPACIONAL PRUOFISSIONAL - &



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estodo do Parand

MANUAL DE OCUPAGCOES
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
CODIGO: 01.05 CLASSE: PSICOLOGO
N° DE VAGAS : 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 25 a 43 C. HORARIA: 40 [HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Desenvolver atividades de planejamento, supervisio, ¢oordenagido, execugdo, avaliagdo, dia-
gnodstico ¢ pesquisa de trabalhos relativos is areas de cducaglo, trabalho, saGde ¢ comunidade, utili-
zando enfoque preventivo e/ou curativo, isoladamente ou em equipe multidisciplinar.

TAREFAS TIPICAS

- Realizar atendimento psicolégico através de entrevistas, ebservando reagdes ¢ comportamentos
individuais.

- Analisar a influéncia de falores que atuam sobre o individuo, aplicando testes, participando de
reunides clinicas e utilizando outros métodos de verificagdo para diagnostico e tratamenio a ser dis-
pensado.

- Dar oricntagio quanio as formas mais adequadag de atendimento ¢ disciplina, visando o ajus-
tamento ¢ a intcragio social do individuo.

- Atuar na corregdo ¢ prevengio de distirbios psiquicos, utilizando-se de métodos e 1écnicas
para restabelecer os padrdes normais de comportamento.

- Auxiliar médicos, formecendo dados psicopalologices para diagndstico e tratamento de en-
fermidades.

- Efetuar o recrutamento, sclegdo, treinamento, acompanhamento ¢ avaliagdo de desempenho de
pessoal através de testes e entrevistas, a fim de fornccer dados utilizados pela administragio de
pessoal.

- Planejar, coordenar ¢/ou ¢xecular atividades de avaliagio e oricntagdo psicoldgica, participando
de programas de apoio, pesquisando e implantando novas metodologias de trabalho.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMPLETO - CURSO SUPERIOR DE PSICOLOGIA

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA

MANUAL DE OCUPACOES - GRUPO QCLPACIONAL PROFISSIONAL n-5



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPQO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

coDIGO: 01.06 CLASSE: BIOQUIMICO

N°® DE VAGAS : 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 25 a 43 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIC DAS ATRIBUICOES

Executar ¢ gupervisionar, testes ¢ exames hematologicos, sorol6gicos, bacieriologicos, parasito-
logicos, citopatologicos e outros, valendo-s¢ de aparelhos e técnicas cspecificas em Iaboratdrio de
analises clinicas para clucidar diagndsticos;

TAREFAS TiPICAS

- Realizar ¢ inlerprctar exames de analises clinicas - hematologia, parasitologia, bacteriologja, uri-
nilise, virclogia, micologia e culros -, valendo-se de técnicas especificas.

- Realizar determinagdes laboratodais no campo da citogenética.

- Preparar reagentes, solugdes, vacinas, meios de cultura ¢ oulros para aplicagdo em  andlises
clinicas, realizande estudos para implanilagio de novos métedos.

- Efetuar andlise bromatolégica de dgua ¢ alimentos, através de métedos proprios, para parantir a
qualidade, purcza, conscrvagio ¢ homogencidade, com vistas ao resguarde da satde piblica.

= Efetuar efou controlar ¢xames toxicologicos ¢ de peritagem na medicina legal.

- Orientar € exccular andlises radioguimicas ¢ outras em fluidos bioldgicos.

- Supervisionar ¢ cxccular provas bioquimicas de sangue, liquor ¢ outros liquidus corperais, fazen-
do as dosagens especificas para awkilio diagndstico.

- Promover o controle, da requisigio e a guarda de medicamentos, drogas ¢ maiérias-primas, pre-
paragio ¢ a esterilizagio de vidros e utensilios, de uso nos laboratérios ¢ farmdcias,

- Participar no desenvolvimento de agdes de investigagio epidemioldgica, organizando ¢ orientando
na coleta, acondicionamento ¢ envio de atnostras para analise laboratorial.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMPLETQ - CURSO SUPERIOR DE FARMACIA-BIOQUIMICA

EXPERIENCIA: NAOQ EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA

MANUAL DE OCUPAGGES - GRUPO OCUFPACIONAL PROFISSIONAL -8



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parond

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CODIGO: 01.07 CLASSE: ADVOGADO

N°® DE VAGAS : 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 30 a 48 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Analisar ¢ ¢laborar documentos juridicos; examinar processos cspecificos ¢ pesquisar a Icgisla-
¢30, para a criagio do arquivo juridico; promover a defesa do municipio nos processos administrati-
vos e judiciais.

TAREFAS TIPICAS

~ Pesquisar, analisar ¢ interpretar a legislagdo e regulamento em vigor, referenles as Areas admi-
nistrativa, fiscal, tributiria, recursos-humanos, conslitucional, civil, processual, ambiental, entre ou-
iras,

- Analisar ¢ claborar conlratos, convénios, peligdes, contestages, réplicas, memoriais e demais
documenios de natureza juridica.

- Examinar ¢ revisar processos, de acordo com a drea de atuagdo.

- Examinar 03 anteprojetos de lcis, projetos, regulamenlos ¢ instrugées, emitindo pareceres e cla-
borando minutas, quando nccessdric,

- Pesquisar a jurisprudéncia ¢ deulrina, para formagio do arquivo juridico, oti¢entando quanto i
organizagdc do mesmo.

= Defender o Municipio ¢m juizo, cu fora dele, cm qualquer matéria que lhe diga respeito.
- Emilir pareceres sobre assuntes de interesse do Municipio.

= Atuar nas comissdes de sindicincia ¢ inquérito, como membro ou defensor dativoe.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMPLETQ - CURSO SUPERIOR DE DIREITO

EXPERIENCIA:  NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

MANUAL DE OCUPACOES - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL i-7



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Parand

MANUAL DE OCUPAGCOES

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

cODIGO: (G1.08 CLASSE: CONTADOR

N°DE VAGAS : 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 30 a 48 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar operagbes contabeis, tais como: comregiio d¢ escrituragio, conciliages, exame do fluxo
de caixa ¢ organizagio de relalGrios; elaborar planos, e programas de natureza conlabil; elaborar ba-
langos e balancetes contibeis.

TAREFAS TIPICAS

- Planejar os trabalhos inerentes is atividades contabeis, organizando 0 sistema de registro € ope-
ragdes, para possibilitar ¢ contrele ¢ acompanhamento contibil e financeiro.

= Supenvisionar 08 trabalhos de confabilizagio dos documcenlos, apalisando-0s ¢ orientando scu
processamento, para asscgurar o cumprimento do plano de contas adotado.

= Proceder ou oricntar a classificagfo ¢ avaliagio de despesas, examinarde sua natureza, para
apropriar custos de bens e servigos.

- Organizar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas, aplicando as normas  conlabeis,
para apresentar resultzados parciais ¢ gerais da situagio patrimonial, econdmica e financeira do Mu-
nicipio.

- Participar da elaboragio do orgamento programa, fornecende os dados contabeis, para servi-
rem de base montagem do mesmo.

- Planejar € executar auditorias contibeis, efemando pericias, investigagdes, apuragies e exames
1écnicos, para assegurar o cumprimento 3s exigéncias lepais e administrativas,

- Elaborar anualmente relaldric analitico sobre a situag3o palrimonial, ecordmica ¢ financeira do
orgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMPLETO - CURSO SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABEIS

EXPERIENCIA- NAD EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - 8



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OCUPACCES

GRUPO OQCUPACIONAL PROFISSIONAL

cODIGO: 01.09 CLASSE: VETERINARIO

N° GE VAGAS : 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 38 a 50 C. HORARIA: 20 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Desempenhar atividades de supervisio, coordenagio, programagio, pesquisa ou execugdo espe-
cializada, relativas a biologia ¢ patologia de animais, d defcsa sanitaria ¢ 4 industrializagio e comerci-
alizagio de produtos alimentares.

TAREFAS TIPICAS

- Elaborar, supervisionar ¢ execuiar programas de fiscalizagdo envolvendo trinsilo de animais ¢
produtos veterinirios ¢ de origem animal, estabelecimentos revendedores de vacinas, feiras de ex-
posigio € outros, para controlar qualidade ¢ condigdcs sanitirias ¢ prevenir surtos de doengas.

- Averiguar a existéncia de focos de docngas, wvisitando propricdades, examinande os animais,
colectando amosiras para anilises de laboraténe ¢ ¢mitindo diagndsticos para, s¢ necessirio, acio-
nar dispositivos legais de defesa animal - interdigdo de propriedades, termos de custddia, multas e
oulros,

- Emitic paceceres para credenciamento de casas velerinirias ¢ registre de marcas de produtos,
analisando aspectos técnicos ¢ legais.

- Participar da elaboragdo de programas de higicne de alimentos, montando sistemas de controle ¢
fiscalizagdo de entidades que manipulam produloes alimenticios, para garanlir a qualidade ¢ con-
servagio dos mesmos ¢ condigdes de higiene do local, com vistas ao respuardo da saade puablica.

- Desenvolver pesquisas veterindrias, para produgdo de material biclégico e detecgio de zoono-
ses, colclando e analisando amostras animais - sangue, urina, fezes e outros -, com o im de
combater ¢ prevenir doengas.

- Praticar a clinica velerinania em 1odas as suas modalidadces.

—
PRE-REQUISITCS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMPLETO - CURSO SUPERIOR DE MEDICINA VETERINARIA

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

QOUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONS. REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA.

MANUAL DE QCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL -0



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estede do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACICNAL PROFISSIONAL

cODIGO: 01.10 CLASSE: ENGENHEIRO CIVIL

N® DE VAGAS : 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 38 A 50 C. HORARIA: 20 IIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Desempenhar atividades de coordenagiio, anrdlise ¢ elaboragdo de parcceres técnicos, projetos ¢
execugdo de trabalhos de engenharia; analisar projetos de engenharia, de loteamentos e outros, veri-
ficando os padrdes técnicos € a sua adequagio a legislaciio urbanistica vigente.

TAREFAS TIPICAS

- Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar ¢f ou fiscalizar projetos, preparando plantas & es-
pecificagdes técnicas e esiélicas da obra, indicando tipo € qualidade de materiais ¢ equipamentos,
| indicando a mio-dc-obra necessiria e efetuando cilculos dos custos, para possibilitar a construgio,
reforma ¢/ ou manutengdo <o estradas, ponles, servigos de urbanismo, cobras de contrele 3 ero-
50, edificagles ¢ outros.

- Desenvolver ¢studos geodésicos, caraclerizandeo os sislcmas existentes na geologia € os malerni-
ais de solos, para a localizagiio e prospegio de mineraiy necessisios construgdo de estradas,

- Oricnlar, coordenar e supervisionar a exccugdo de  estudos, pesquisas, trabalhos de medigdo,
calculos topograficos € acrofotogramélrico, levanlamento de rodovias, sondagens hidrogrificas ¢
outres, visando levantar ¢specificagdes técnicas para elaboragio ¢ acompanhamenta de projetos.

- Efetuar fiscalizagdo de¢ obras cxecutadas por empreiteiras, avaliagdes de imdveis, projetos de
combale crosdo, avaliagio da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de subordinados ¢
outros.

- Oricntar a compra, distribuicdo, manutengio e reparo de equipamentos utilizados ¢m obras,

- Execuiar trabalhos de pericia e avaliagio na drea de projetos de engenharia e loteamentos,

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE; 3° GRAU COMPLETO - CURSO SUPERIOR DE ENGENHIARIA CIVIL

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS : REGISTRO C.R.E. A .

MANUAL DE QOUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - 10



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estado do Parana

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO GCUPACIONAL PROFISSIONAL

coODIGO: 01.11 CLASSE: ENGENHEIRO AGRONOMO

N° DE VAGAS: 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 38 a 50 C. HORARIA: 20 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Desempenhar atividades de coordenagde, anilise ¢ claboragiio de pareceres técnicos, projetos ¢
execugio de trabalhos especializados referentes a exploragio e conservagio de recursos naturais; su-
pervisio, planejamento ¢ estudos referentes 4 agronomia,

TAREFAS TIPICAS

- Elaborar, supervisionar ¢ exscutar programas ¢ projetos relativos preservagdo ¢ exploragdo de
reccursos naturais, fomenio da produgio agricola, economia rural, defesa ¢ inspegdo agricola ¢
outras, para possibilitar maiot rendimento ¢ qualidade dos produtos ¢ maior aproveitamento de areas
cullivaveis,

- Desenvolver, coordenar ¢ oricntar estudos sobre técnicas de  plantio, conservagio, colhcita,
classificagdo, aimazenagem e beneficiamento de produtos vepetais, genética vegetal, produgio de
sementes, melhoramento do cultive de plantas, fitotecnia e microbiologia agricola.

- Realizar esludos sobre tipos de plantas invasoras, pragas ¢ doengas para prevengdo ¢ crradica-
¢d0 das mesmas.

= Atuar em pesquisas de campo ¢ laboratonio, analisando a agio de defensivos agricolas, correti-
vos, fertilizantcs e outros, para adequagio aos diferentes tipos de cultura e para emitir laudos dJde
quakidade.

- Fiscalizar a produgdo ¢ comercializagiio de sementes, mudas, defensivos agricolas, correfivos e
fertilizantes, analisando e comparando as caracteristicas das mesmas, com especificagdes 1écnicas
preestabelecidas, para garantir 0 padrdo de qualidade dos produtos.

- Participar em campanhas educativas, prestando esclarecimentos sobre aspectos téenicos e legais
de produtos agricolas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMPLETO - CURSO SUP. DE ENGENITARIA AGRONOMICA

EXPERIENGIA: NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: REGISTRONC C.R.E. A.

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL n- 1%



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Forand

MANUAL DE ocUPACOES

GRUPQ CCUPACIONAL PROFISSIONAL

-
cODIGO; 01.12 CLASSE: CIRURGIAQ DENTISTA
N° DE VAGAS : 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: 38 a 50 C. HORARIA: 20 HHORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Desempenhar atividades de programagdo e execugdo relativas a assisténcia integral 3 populaglo
na area de saide bucal, envolvendo a promogio, prevengio ¢ recuperagdo da saide,

’_

TAREFAS TIPICAS

- Examinar os denics ¢ a cavidade bucal, procedendo, se necessarie, a profilaxia, restauragio, £x-
tragio, curalives, tratamentos radiculares, cirurgia e proiese, odontologia prevenliva, orientagio de
higicne ¢ educagio odonto-sanitipa,

- Adminisirar ¢ prescrever medicamentos conforme a neccssidade detectada.

- Acompanhar a evolugdo do iratamento, anotando dados especificos em fichas individuais dos
pacientes e claborando relatorios estatisticos.

- Plangjar, cxccular, supervisionar ¢ avaliar programas cducativos de profilaxia dentinia ¢ servigos
odontolégicos, prevendo recursos.

- Realizar pericia odontolegal ¢ odontoadministrativa, ¢xaminando a cavidade bucal e os denies,
para fomecer atestados, licengas, laudos e ouiras infermagoes.

- Programar, coordenar ¢ supervisionar scrvigos odontoldgicos.
- Exccutar servigos de radiologia dentdria.

- Realizar controle de materia] odontoldgico, racionalizande a sua utilizagiag, selicitando reposigio
para continuidade dos servigos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° GRAU COMI'LETO - CURSO SUPERIOR DE ODONTOLOGIA

EXPERIENCIA: NAOC EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE ODONTOLOGIA

MANUAL DE OCUPACOES - GRUPD OCUPACIONAL PROFISSIONAL h-12



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Porard

MANUAL DE QCUPACJOES

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

cODIGD: 01.13 CLASSE: MEDICO

N° DE VAGAS: 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: 38a 50 C. HORARIA: 20 HHORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Prestar € onentar o tratamento médico, coordenar atividades médicas instituctonais diagnostican-
do situagbes de salde, executando atividades médicas, descnvolvendo e execulando programas de
salde em sua drea de atuagio.

TAREFAS TIPICAS

- Participar da formulagdo de diagndsticos de saiide puablica realizando levantamentos da situa-
¢do dos servigos de salde do Municipio, identificando prioridades, para determinagdo dos progra-
mas a serem desenvolvidos.

- Elaborar, coordenar, supcrvisionar ¢ exccutar planos ¢ programas de saude publica, direcionan-
do as atividades médico-sanitarias conforme as necessidades diagnosticadas,

- Elaborar e coordenar a implaniagiio d¢ normas de erganizagdo ¢ funcionamento dos servigos de
saude.

= Executar atividades médicos-sanitirias exercendo atividades clinicas, procedimentos cinirgicos
de pequeno porte, desenvolvendo agles que visem a promogio ¢ recuperagio da sadde da populagio

- Prestar atendimento médico preventivo, ferapéutico ou de emergéncia, examinando ¢ pacienic,
diagnosticando, prescrevendo tralamento, prestande orientagies e solicitando hospitalizagio, se ne-
CCS$Ario.

- Requisitar, analisar ¢ inlerpretar exames complementares de laboratdrio, para fins de diagnostico
¢ acompanhamento clinico.

« Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade laborativa de pacicntes, verificando as suas
condigdes de saide, emitindo laudos para adinissdo, concessdo de licengas, aposentadoria por in-
validez, readaplagio, cmissdo de carieiras ¢ atestados de sanidade fisica ¢ mental.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE. 3° GRAU COMPLETO - CURSO SUPERIOR DE MEDICINA

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL -1
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PREFE(TURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estode de Parana

F MANUAL GE CCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

CODIGC: 02,01 -a ) CLASSE: AUXILIAR TECNICO EM ADMINISTRACAO I

N°® DE VAGAS: 05 NIVEIS DE VENCIMENTS: 25 a 34 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARID DAS ATRIBUICOES

Desenvolver planos, programas, projelos e estudos nas diversas dreas da administracio, acom-
panhando a exccugdo dos scrvigos ¢ claborando, gob supervisdo, pareceres iécnicos em projelos,
processos ou consultas,

TAREFAS TIPICAS

~ Desenvolver planos, programas, projetos ¢ estudos nas diversas drcas ¢la administrag3o, coorde-
nando as diretrizes e politicas definidas.

~ Oricntar ¢ proceder framifagio de processos, orgamcentos, contratos ¢ demais assuntos admi-
nistrativos, consultando documentos em arquivos ¢ ficharies, levantande dados, efetvando cilculos ¢
prestando informagdes quando neggssanio.

- Elzborar, redigir, revisar, encamiphar ¢ eventualimenie datilografar cartas, oficios, circulares, ta-
belas praficos, instrugdes, pormas, memorandos ¢ outros,

- Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos, efetuando
caleulos € ajustamentos, para clcitos comparativos,

- Participar de estudos ¢ projetos a serem efaborados ¢ desenvolvidos por técnicos, na drea adimi-
nistrativa.

- Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputado-
r¢s, processadores de texlo ¢ culros.

- Analisar ¢ propor mélodos ¢ procedimenios de simplificagio ¢ racionalizago de trabatho,
acompanhande sua aplicagio.

PRE-REQUISITOS ]

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA:  NAD EXIGIDA

| OUTROS REQUISITOS: NOCOES BASICAS DE MICRO INFORMATICA

MANUAL DE OCUPACOES - GRUPO QCUPACICNAL SEMIPROFISSIONAL -1




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Porand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACICNAL SEMIPROFISSIONAL

cODIGO: 02.01-b | CLASSE: AUXILIAR TECNICO EM ADMINISTRAGAQ II

N° DE VAGAS: 05 NIVEIS DE VENCIMENTO: 35a 45 C. HORARIA: 40 IIORAS

SUMARIQ DAS ATRIBUICOES

Desenvolver planos, programas, projetos ¢ estudos nas diversas arcas da administragio, acom-
panhande z execugdo dos servigos e elaborando, sob supervisdo, pareceres técnicos em projetos,
processos ou consultas.

TAREFAS TIPICAS

- Desenvalver planos, programas, projelos ¢ ¢studos nas diversas dreas da administragiio, coorde-
nando as diretrizes ¢ politicas definidas.

- Oricntar ¢ proceder tramitagdo de processos, orgamentos, contratos ¢ demais assuntos admi-
nistrativos, consultando documentos em arquivos e fichiries, levantando dados, efctuando cilculos c
prestando informagdes quando necesséno.

- Elaborar, analisar ¢ atualizar quadros demonstrativos, tabcelas ¢ oulros documentos, efetuando
calculos € ajustamentos, para elcitos comparalivoes.

- Participar de estudas ¢ projctos a serem claborados ¢ descnvolvidos por técnicos, na drca admi-
nistrativa.

- Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputado-
tes, processadores de texte ¢ outros.

~ Analisar ¢ propor mélodos ¢ procedimentos de simplificagio e racionalizagio de trabalho,
acompanhando sua aplicagio.

- Integrar equipes multidisciplinares ou inlerinstitucionais, visande a elaboragio de projetos, pla-
nos ¢ programas integrades cnire as diversas arcas da administragdo municipal.

- Iilaborar pareccres téenicos em projetos, processos ¢ consujtas,

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDACE: 2° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA:.  NAO EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS: PELO MENOS UM ANO NA SERIE DE CLASSE

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL -2z




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE QCUPAGCOES

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

cODIGO: 02.02-a CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE 1

N°® DE VAGAS : 02 NiVE!S DE VENCIMENTO: 25 a 34 C. HORARIA: 40 FIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar atividades do naturcza contibil e financeira, como conferir € efetuar lJangamentos con-
libeis, conciliagio de conlas, anotagbes e repislros conlibeis especificos, langamentos de cheques,
aviso de cobranga ¢ outras, emitindo relatérios.

TAREFAS TIPICAS

- Coligir ¢ preparar dados financciros, a fim ¢o fornecer subsidios para a claborag3o da proposta
orgamentaria.

- Elaborar cronograma financciro de desemboelso anual, bem como scus ajustamentos periddicos
de acorde com a preposia orgamentaria e disponibilidade financeira do teseuro.

- Organizar demonstrativos ¢ relaiérios de compertamento das dotagdes orgamentarias, suge-
rindo procedimentos necessdrios, preparande a documentagio comprobatéria, obiendo a aprovagio
da unidade orgamentaria € enviando-a ao orgio compelenlc para apreciagio ¢ julgamento.

- Controlar os trabalhes de analise ¢ conciliagio de conlas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis crros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis,

~ Proceder os trabalhos de classificagiio e avaliagdo de despesas, analisandoe a natureza das mes-
mas, para apropriar custos d¢ bens ¢ servigos.

- Elaborar quadros demonstrativos, relatérios ¢ tabelas, compilande dados contibeis ¢ efetuando
cilculos, com basc ecm informagdes de arquivos, ficharios c outros.

- Participar da claboragio de balancetes e balangos.

L

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU - TECNICO EM CONTADILIDADLE

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL n- 3




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estada do Parand

MANUAL DE ocuPAGOES

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

coDIGO: 02.02-b CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE II

N° DE VAGAS : 02 NIVE!S DE VENCIMENTO: 35 a 45 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar atividades de natureza contibid e financeira, como conferir ¢ efetuar langamentos con-
tabeis, conciliagio de contas, anotagdes e regisiros contibeis especificos, langamentos de cheques,
avisae de cobranga e outras, emitindo relatorios,

TAREFAS TIPICAS

- Coligir ¢ preparar dados {inanceiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboragio da proposta
orgameniaria.

- Elaborar cronograma f{inanceiro de desembolso anual, bem como scus ajustamentos periddicos
de acordo com a proposta orgamentaria ¢ disponibilidade financcira do tesouro.

= Organizar demonslrativos ¢ rclatérics de  comportamento  das  dotagdes orgamentarias, suge-
rinklo procedimentos neeessarios, preparando a documentagio comprobatoria, obtendo a aprovagio
da unidade orgamentaria ¢ enviando-a ao érgiio compelente para apreciagio € julgamento.

- Conlrolar os trabalhos dc analise ¢ conciliag®o de contas, conferindo os saldos, localizando ¢
retificando possiveis crros, para asscgurar a corregio das operages contibeis.

= Proceder os trabalhos de¢ classificagdo ¢ avaliagdo dec despesas, analisando a natureza das mes-
mas, para apropriar custos de bens e servigos.

- Participar da ¢laboragdo de balanccies ¢ balangos, aplicando normas contibeis ¢ organizando
demonstrativos ¢ relatérios de comportamento das dotagdes orgamentarias.

- Levantar ¢ digitar dados, nos terminais de computador, para a prestagio de contas mensais, au-
xiliando na preparagdo de balancetes, balangos ¢ demonslirativo de contas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU - TECNICO EM CONTABILIDADE

EXPERIENCIA:  PELO MENOS UM ANO NA SERIE DE CLLASSE

QUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABLLIDADE

MANUAL DE QCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL Bl- 4




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPQ OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

CODIGO: 02. 03 CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRACAO HOSPITALAR

N° OE VAGAS: Ol NIVEIS DE VENCIMENTO; 30 a 48 C. HORARIA: 40 [IORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Programar ¢ cxecutar, conforme diretrizes ¢ metodologias precsiabelecidas, atividades técnicas e
administrativas junto ac Hospital Municipal ¢ cquipe de técnicos e assistenies participando da capa-
citagio € supervisio nas atividades delegadas.

TAREFAS TIPICAS

- Plancjar e cxecular servigos 1écnicos ¢ administrativos referentes a rotinas didrias do Haospital,
em conformidade com os programas estabelccidos.

- Ori¢nlar ¢ acompanhar os funcionarios do Hospital cm suas atividades, conflorme programagio.

- Controlar a freqliéncia de funcionarios na Unidade, através de mecanismos institucionalizados
pela administragdo municipal.

- Promover a intcgragdo, reciclagem e treinamento dos funciondrios na Unidade, cm relagio as
fungdes desempenhadas, procedimentos adotados ¢ outros.

- Requisitar periodicamente materiais de consumo ¢ cxpedicnte, para suprir a8 necessidades da
Unidadc.

- Matiter atualizado arquive da decumentagiio dos pacientes, registrando dados e informagdes a
respeito do prontudrio, dados pessoais, problemas eventuais e oulros.

- Responsabilizar-s¢ pela alimentagdo servida na Unidade, conforme cardipio preesiabelecido,
observando: faixa ¢tiria dos pacicnies, prazo de validade dos alimentos, higiene, preparo, conserva-

¢do c ouiros.

- Responsabilizar-se pelo uso e conservagio de malcriais, instrumentos ¢ cquipamentos hospitatar.,

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETCO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: NOCQES DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR

MANUAL DE OCUPAGQOES - GRUPO OCUPACICNAL SEMIPROFISSIONAL -5



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUFPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

coODIGO: 02. 04 CLASSE: ASSISTENTE EM INFORMATICA

N° DE VAGAS ; 02 NIVEIS DE VENCIMENTO: 30 a 48 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Desenvolver € operar sistemas administralives em microcomputador nas atividades de natureza
contabil e financeira, recursos-hurnanos, juridica, comunicagio social, abastecimento, tributara, gag-
de e promogio social, processadores de textos ¢ oulres programas de informdtica.

TAREFAS TiPICAS

- Levantar dados e informagdes de inlercssc dos usuirios e transcrevé-los para o computador,
através de digitagdo, zelando pela correydo ¢ atualizaglio constante dos dados,

= Operar equipamentos de processamento de dados ¢ conhecer a programagdo de computado-
res,

~ Participar na claboragdo os programas de compuladores ¢ na analise do sisicma a ser utiliza-

do.

- Tcstar os programas claborados, checando dados introduzidos na maquina, verificando sc os re-
sultados correspondern aos precstabelecido.

= Acompanhar ¢ controlar o processamento, analisando ¢ coordenando a verificaglio de erros de
consisténcia ¢ compalibilizagdo, ¢ preenchimenlo, conferéncia, controle ¢ encaminhamento de do-
cumenlos, para oricntar e/ou efctuar a corregdo de [alhas ¢ problemas téenicos detectados,

- Colaborar na divulgagZo dos servigos disponiveis € ne acompanhamento da utilizag3o ¢ dos re-
sultados dos sistemas ¢ scrvigos cm uso.

- Verificar a disponibilidade de malterial de trabalho e providenciar o supnmento, de acordo com
a necessidade.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA:  NOCOES GERAIS DE DIGITACAO EM MICROINFORMATICA

OUTROS REQUISITOS: CONHEC. DE OPERACAQ DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPC OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL -6



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Porond

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

cODIGO: 02. 05 CLASSE: ASSISTENTE CONTABIL

N° DE VAGAS : 02 NIVEIS DE VENCIMENTC: 30 A 48 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar atividades de rotina {écnica nas dreas contdbil & financeira, como conferir ¢ efetuar lan-
¢amentos contabeis, conciliagdo de contas, anotagdes e regisiros conlabeis especificos, langamentos
de cheques, aviso de cobranga ¢ oulras, emitindo relatérios.

TAREFAS TIPICAS

- Promover a escriluragdo de controles contlabeis, como Didrios, Registro de Inventirios, Razio,
Conta Corrente, Caixa ¢ outros, anotando corrctamente os dados contidos nos documentos origi-
Rnais, para cumprir as exigéneias logais e administrativas.

- l’irlicipar na classificagdo ¢ avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens ¢ servigos e para regislrar dados contabeis.

= Participar nos trabalhos de anilise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, para assegurar
a corregdo das operagdes contabeis.

- Elaborar quadros demonstrativos, relatdrios ¢ tabelas, compilando dados contibeis e efetuando
célculos segundo a orientagdo da chefia ¢ com base em informagdes de arquivos, fichdrios e outros.

- Corrigir a escrifuragio das pegas conlabeis, alentando para a transcriglio correta dos dados con-
tidos nos documentos originais, utilizando sistcmas manuais ¢ mecanizados, a fim de cumprir as exi-
géncias legais,

- Organizar c/ou atualizar arquivoes, fichdrios ¢ outros, classificancdo documentos por matéria, or-
dem alfabética ou outro sisiema, para possibilitar controle dos mesmos.

- Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputado-
res, processadores de texto ¢ outros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMVLETO - TECNICO EM CONTABILIDADE

EXPERIENCIA: NAQO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: CONHECIMENTOS OPERAGOES DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

MANUAL DE OCUPACOES - GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL -7



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estado do Parard

MANUAL DE OCUPACOES
GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL
cODIGO: 02. 06 CLASSE: TESOUREIRQ
N®DE VAGAS: 01 NIVEIS DE VENCIMENTO: 30 a 48 C. HORARIA: 40 IIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar atividades de rotina técnica de natureza ecandmica financeira, levantando ¢ consolidan-
do dados ¢ informagdes, conciliagio de contas, anotagGes e registros contabeis especificos, langa-
mentos de cheques, aviso de cobranga e outras, emitindo relalGrios.

TAREFAS TIPICAS

- Atuar ma lcsouraria da Prefcitura, guardando numerdrios, emitindo cheques ¢ ordens de paga-
mento, responsabilizando-se pelas contas, cobrangas e pagamento.

- Participar da preparagiio de projctos ccondmico-financeiros, claborando mapas, graficos, flu-
x0s, 1abelas ¢ oulros instrumcntos de apoio.

- Efctuar depdsitos ¢ retitadas bancdrias, registrando-os em formulirios apropriados,
- Efctuar pagamentos, emilindo cheques ou pagando a quanlia cm mocda corrente.
- Regjstsar, ¢m formularios propres, tedo ¢ movimente de pagamenlos ¢ recebimenlo.

- Proceder & verificagio mensal do extrato bancdrio , conlrontando-o com o movimento registra-
do.

- Confeccionar snapas miensais, com 0 demonsirative de contas em bancos, movimenio de entra-
da e saidas, cheques em trinsito do més anterior, que passam para o més seguinte, para organizagio
de balanceltes.

- Montar relatério semestral ¢ anual das atnvidades do sctor, tendo por base os balancetes men-
sais, para prestagio de contas .

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: CONHECIMENTOS OPERAGOES DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

MANUAL DE OCUPACOES - GRUPO QCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL - g



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Parand

MANUAL DE QCUPAGOES

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

cODIGO: 02,07 CLASSE: AIDMINISTRADOQR DE CRECHE

N° DE VAGAS : O3 NiVEIS DE VENCIMENTO: 25 a 43 C. HORARIA; 40 [IORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Programar ¢ executar, conforme diretrizes ¢ metodologias preestabelecidas, atividades técnicas ¢
administrativas junto Unidades de Creche € programas de natureza social,

TAREFAS TiPICAS

- Plangjar e exccutar scrvigos técnicos ¢ administrativos referentes a rotinas didrias da Creche, em
conformidade com os programas estabelecidos.

- Orientar e acompanhar os funciondrios do Crechic ein suas atividades, conforme programagio.

- Promover a integragio, reciclagem e treinamento dos funciendries na Unidade, em relagio as
{ungées desempenhadas, procedimentos adotados ¢ outros,

- Requisitar periodicamente materiais de consumo ¢ cxpedicnle, para suprir as necessidades da
Creche.

- Manter atualizado arquive da documentagio das criangas, registrando dados ¢ informagdes a
respeito da matricula, dados pessoais, problemas eventuais ¢ outros.

- Realizar ¢ controlar admissdces, desligamentos ¢ freqiicneia de criangas na Creche, analisando
situagdes pessoais ¢ familiarcs.

- Responsabilizar-sc pela alimentagio servida na Creche, conforme cardipio preestabelecido, ob-
servando: faixa eliria, prazo de validade dos alimentos, higiene, preparo, conservagio e outros,

- Responsabilizar-se pelo uso e conservagio de maleriais, instrumentos e equipamentos da Creche.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMDPLETO

EXPERIENCIA:  NAQ EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS:

MANUAL DE OCUPACGOES - GRUPQ QCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL -9



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Parand

MANUAL DE OCcUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

cODIGO: 02. 08 CLASSE. TECNICO EM SANEAMENTO

N° DE VAGAS : 02 NIVEIS DE VENCIMENTC: 25 a 43 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Coordenar. supervisionar e executar trabalhos de fiscalizagio, orientagdo, educagiio ¢ vigilincia
sanilaria no Municipio, alravés de orentagdo a comunidade sobre questes de sancamento basico,
visando a salide & 0 meio ambiente.

TAREFAS TIPICAS

- Controlar 0 cumprimenio das normas sanilarias por estabelecimenlo comerciais o de prestagiio
de servigos, através da documenlagiio, de vistorias de rotina € orientagio direta.

- Orientar a comunidade, técnica ¢ legalmente, na exccugiio de projetos de sistemas individuais de
abastecimento de dgua, coleta de esgoto sanitaro ¢ de lixo, visando a adequagio dos recursos dispo-
niveis ¢ prote¢lio ambicntal ¢ a melhoria dos padroes de sadde da populagdo,

- Supervisionar e exccular atividades de colela de¢ amosiras de dgua e alimenlos sob suspeila ou
denincia de irregularidadces, de acordo com as normas ou retinas preestabelecidas, cncaminhando a
anilise laboratonal,

- Descnvolver os trabathos para a prevengdo de doengas, tais como:
. abaslecimenio de dgua {pogo);
. destino adequado das aguas usadas;
. destino adequado dos dejetos (fossas);
. destino adequado do Lixo;
. controle dos insctos ¢ roedores;
. fiscalizar para que ndo sejam criados animais ¢m locais nio permitidos pela legislagio;

. fazer visitas ao estabelecimenio de géneros alimenticios orientando-08 na conservagio de or-
dem sanitiria;

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETQ (CURSO LSPECIFICO)

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS: CONHECIMENTOS DE LEGISLACAO SANITARIA E POSTURAS

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPC QOCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL - 10



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

cAHDIGD: 02, 09 CLASSE: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

i N° DE VAGAS : 01 1 NIVEIS DE VENCIMENTO: 25 a 43 C. HORARIA: 40 1I0RAS

-

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Atuar, sob supervisio, na prestagdo de servigos odontologicos da Rede Municipal, em atividades
de nivel médio.

TAREFAS 1IPICAS

- Atuar em consultdrios denlarios, preparando os pacicnles para atendimento, instrumentando o
Cirurgio Dentisla ¢ manipulando materiais restauradores,

- Selecionar moldeiras ¢ confleccionar modelos em  gesso, conforme orientagio do Cirurgido
Dentista.

- Orientar os pacientes sobre higiene bucal € preslar oulras informagies perlinentes.
- Regular ¢ montar radiogralias infra-orais, sob superviso do Cirurgiao Dentista.
- Marcar consultas, preencher ¢ anotar [ichas clinicas ¢ manter ¢em ordem o arquive ¢ fichario.

- Orientar ¢ promover a prevengio da cirie através de aplicagio de métodes ¢ produtos adequa-
dos.

- Executar a remogdo de indutos, placas ¢ cilcules dentinios.
- Insenir, condensar, csculpir ¢ dar polimento ¢m substincias restauradoras.

- Fazer controlc dc malerial permancnte e de consumo das clinicas odontoldgicas.

PRE-REQUISITOS

ESCCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA:  NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: CURSO TECNICO EM HIGIENE DENTAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estada do FParona

MANUAL DE GCUPAGCGES
» GRUPO QCUPACIONAL SEMIPRQFISSIONAL
CODIGO: O2. 10 TCLASSE; TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
N° DE VAGAS : (1 INNEIS DE VENCIMENTO; 25 2 43 C. HORARIA: 40 [IORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

( Realizar e coordenar atividades de programagdo, supervisio e execuglo especializada referentes
a Administragdo de Recurso-Ilumanos, como: treinamento, cargos ¢ saldrios, beneficios, acompa-
nhamento funcional, recrutamento e selegdo, registros, controles € outros.

TAREFAS TiPICAS

e —

- Efcluar, coordenar ¢ supervisionar a pesquisa e analise da necessidade de criagio de cargos e
fungOes, suas atribuiglcs € requisitos, para possibilitar sua classificagdo ¢ retribuigio financeira,

- Intcrpretar, anatisar ¢ oricntar a aplicagdio de lcis ¢ regulamentos sobre assunto de pessoal,

- Preenchimento dos documentos de admissiio, Ircinamento ¢ dispensa dos funcioniries piblicos
municipais;

- Organizagie ¢ manutengio dos fichinos individuais ¢ [inanceiros de cada servidor;

- Llaborar projcios de avaliagie de desempenho, estagio probatdric e capacitagdo gerencial, vi-
sando a implaniag3o de melhorias,

- Exccucio da folha de pagamento ¢ encargoes sociais;

- Elzborar ¢ coordenar o processo de recrutarpente € sclegio, alravés de concwrsos publicos ¢
testes scletivos, desde as inscrigbes até o3 resultados € relatdrios finais.

-~ Forneeer ao computador comando de operagdes ¢ alteragdes, quando solicitado,

-~ Definir e estabelecer os prné.cssns de acompanhamento funcional, determinando a metodalogia,
delinindo critérios de avaliagie, perivdos de intersticios, cntre oulros.

t — —

1 PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETG

J
EXPERIENCIA:  NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: CONHECIMENTOS OPERA(:C'ES DE SISTEMAS INFORMATIZADOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estade do Parand
MANUAL DE QCUPAGOES l
GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL ]
CODIGO. 02. L1 CLASSE: TECNICO EM CADASTRO )
:4;35 VAGAi F j NIVEIS OE VENCIMENTO; 25 a 43 C. HORARIA: 40 HORAL
| SUMARID DAS mmautcée;r

Executar atividades de rotina téonica na drea de Cadastro Téenico Imobilidrio ¢ de Atividades
Eeondmicas, visando aumentar a cficiéncia do sislerna, favorecer os conlribuinles ¢ analisando capa-
cidades contribuitivas,

iy oen P e

TAREFAS TIPICAS

et

- Coordenar e executar planos ¢ programas de trabatho, reforentes a atividades do imposto predial
¢ lermitorial urbano, imposto sobre scrvigas, taxas ¢ contrbuigdo de metharia.

- Elaborar ¢ supcrvisionar programas de natureza tiibutdria , que visam a simplificagiio de rotinas
e procedimentos dos impostos ¢ Laxas, visando aumentar a eliciéncia do sistema e fivorccer 0s usui-
rios.

- Plagejar ¢ excoutar as atividades da unidade, estabelecendo metas ¢ objetivos, definindo meca-
nismos do acompanhamenis ¢ atualizagio permanente do Cadastea Téerica Econdmico.

- Coordenar ¢ praceder atividades de fiscafizaglo fributdria, examinando papeis e documnentos,
bem como lavrar autos de infragdes respoctivos,

~ Coordenar & inscrigdo dos débitos dog tributos municipais, nos arquives de processamento de
dados.

~ Realizar estudos na drea de carlografia, procedendo medigdes, anaksande boletins cadastrais ¢
efetuando calculos, para auxiliar na preparagio de planias de quadras, desenhos ¢ especilicagbes do
mapa cadastral do Municipio,

- Manter sempre atualizado o sistema de provessamenta de dados relativo ao Cadastte Téenice ¢
Econdmico.

e s -

e -t

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO

EXPERENCIA:  NAQ EXIGIDA

OQUTROS REQUISITOS: CONHECIMENTOS OPERACOES DE SISTEMAS INFORMATIZADQS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade de Parard

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

cODIGO: 02. 12 CLASSE: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

N° DE VAGAS : 06 NIVEIS DE VENCIMENTO: 13 a 31 C. HORARIA: 40 IIORAS

b

SUMARIO DAS ATRIBUICOHES

Exercer atividades de saude, sob supervisio de enfermeiro, que envolvam servigos de enferma-
gem e pariicipagdo junlo a equipe de saide em scu nivel de competéncia, em atividades de promo-
¢do, protegdo ¢ recuperagio da sande,

TAREFAS TIPICAS

- Auxiliar, sob superviso, o Médico, o Cirurgido Dentista ou 0 Enfermciro no atendimenio a pa-
cientes nas untdades hospitalares e de sadde publica, verilicando temperalura, pressio, levantande
dados biométricos e oulros.

- Preparar pacientes para consultas ¢ exames, ericntando-os sobre as condiges de realizagdo
dos mesmos, para facilitar a alividade médica,

= Coletar malerial para exame de laboratdrio, scgundo orientagio médica,

- Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientais ¢ ¢quipamentos, segundo orientagdo
para rcalizagio de¢ exames, iratamenlos, intervengfes cinirpjcas, imunizagdes, obturagdces ¢ cutros.

- Preparar ¢ aplicar vacinas e injegfes, observando as dosagens indicadas.

- Realizar agdes de saide em atividades cxternas 4 Unidade de Saude, como: creches, unidades
¢scolares, reunides com a comunidade ¢ atendimento de enfermagem domiciliar, em casos especiais,
apos avaliagio da cquipe de Saiide.

= Orientar pacicntes, prestando informagdes rclativas a higiene, alimenlagio, utilizagio de medi-
camentos e cuidados especificos em tratamento de saide,
- Auxiliar na consulta médica ¢ manter o ambiente de trabalko limpo ¢ organizado.

- Realizar enlrega de medicamento ¢ solicitar sua reposigia,

PRE-REQUISITOS

ESCCLARIDADE: 1° GRAU COMPLETO (Com exame de supléncia profissionalizantc)

EXPERIENCIA:  NAOQ EXIGIDA

OUTROS REQUISITCS: REGISTRO NO COREN
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do FParand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPQ QCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

cAbIGO: 02. 13 CLASSE: FISCAL DE TRIBUTOQS

N°® DE VAGAS : 03 NIVEIS DE VENCIMENTO; 12 a 30 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar atividades de natureza fisco-tributiria, como conferir e efetuar célculos e langamentos
de tribulos municipais ¢ a atualizagic do cadasiro fiscal, bem como lavrar termos circunstanciados
das dilipéncias fiscais ¢fctuadas.

TAREFAS TIPICAS

~ Instruir o contribuinte sobre o cumprimentio da legislagio tribularia,

- Verificar os registros de pagamento dos wibutos nos documentos em peder dos contribuintes
investigar a evasdc ou fraude no pagamento de impostos.

- Acompanhar, quando nccessario, outros fiscais nas visitas aos contribuintes,

~ Lavrar autos de inlragio ¢ apreensdo, bem como termos de exame de escrila, fianga, responsa-
bilidade, intimagdo ¢ documenlos correlatos.

- Sugerir campanhas de esclarecimentos ao pablico nas épocas de cobranga dos tributos muni-
cipais.

= Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais ¢ de prestagdes
de servigo.

- Verificar a regularidade da utilizag3o dos meios de publicidade em via paiblica.

= Realizar rondas fiscais em 4reas de coméicio ambulante, venficando as credenciais ¢ documen-
lagio, oricnlande 0s comerciantes quanto as delerminagies legais.

= Onentar e informar processos, que versem sobre assunte de fiscalizagdo.

PRE-REQUISITOS

ESCQLARIDADE: 1° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA:  NAD EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS: CONHECIMENTQ DO COLIGO TRIBUTARIO MUNICIPAL

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPQ OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL m- 15



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estade do Parand

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

cCODIGO: 02. 14 CLASSE: AUXILIAR TECNICO ESPORTIVO

N° DE VAGAS : 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: 12 a 30 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Elaborar e exccular programas de natureza técnice esportivo e estimular a2 participa¢do comunila-
ria nas atividades desportivas e recreativas da comunidade,

TAREFAS TiPICAS

- Promover levantamentos ¢ propor a exceugdo de cstudos ¢ projetos de construgiio, ampliagdics
ou reformas de instalagdes destinadas as atividades esporlivas e recreativas,

- Descnvolver programas de recreagdo e iniciagio esporiiva, visando a integragdo social e o des-
envolvimento psicomotor da crianga e do adolescentc.

- Promover articulagdcs com as instifuigéics locais, estaduais ou nacionais, visando a promogdo
de eventos desportivos,

- Manter atualizado o registro de entidades ¢ instituig@es de cardter recreativo e desportivo do
Municipio.

- Incentivar a pratica do esporte ¢ das atividades recreativas, no sentido da mclhorar a qualidade
de vida,

- Apoiar as manifestagdes culturais, csportivas e recreativas, promovendo o seu desenvolvimento.
- Promover competigdes esporlivas a nivel muricipal,

- Coletar dados sobre a realidade municipal, que pessam subsidiar projetos ou atividades refe-
renies & educagdo fisica, recreativa e esportiva;

PRE-REQUISITOS

ESCQLARIDADE: 1° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA:  NAO EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS: HIABILIDADES ESPORTIVAS

MANUAL DE OCUPAGCOES - GRUPO CGCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL - 16
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

-
MANUAL DE GCUPAGCOES
GRUPD OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CODIGO: 03.01 -a CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO -
N° DE VAGAS : 05 NIVEIS DE VENCIMENTC: 20 a 30 C. HORARIA; 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas administrativas, de cariter rotineiro, que envolvam: receber e expedir corres.
pondéncias, datilografar e/ou digitar documentos, operar sistemas administrativos em microcompula-
dor, ordenar arquivos e ficharios, coletar dados & atender ao publico, atividades de apoio em geral.

TAREFAS TiPICAS

- Prestar assisténcia na elaboragio e execugio de procedimentos administrativos, inerentes ao se-
tor de atuaglo.

- Redigir, dadlografar ¢/ou digitar oficios, circularcs, memorandos, quadros demonstrativos, bo-
Ieting de freqliéncia ¢ outros, providenciando a reprodugio, encadernamento ¢ distribuigio, s¢ ne-
cessario.

- Coletar dados diversos, consultando pessoas, analisando ¢ revisando documenios, transcri-
goes, publicaglcs oficiais, e fornecendo informagdes necessdiias ao curnprimento da rotina admi-
mistrativa,

= Organizar e/ ou atualizar arquivos, fichanios ¢ outros, classificando documentos por matéria,
ordem alfabética ou outro sistema, para possibilitar controle dos mesmos,

- Codificar dados, documenlos e oulras informagdes ¢ proceder indexagio de artigos ¢ periodi-
cos, fichas, manuais, relatérios e outros.
- Efeluar calculos simples € conferéncias numéricas.

- Efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, quadros, carleiras e outros, efetuando lan-
gamentos cm livros, consultando dados em tabelas, graficos ¢ <cemais demonstrativos, a fim de
alender as necessidades do selor.

- Fornecer dados cadastrais, para elaboragio de projelos em geral.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMP'LETO

EXPERIENCIA: NAQ EXIGIDA

OQUTROS REQUISITOS: DATILOGRAFIA E DIGITACAO EM MICRO COMPUTADOR

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPC OCURACIONAL ADMINISTRATIVO -1



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Farand

MANUAL DE ocuUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

coODIGO: 03.01-b CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO -TI

N° DE VAGAS: 05 NIVE!S DE VENCIMENTO: 31 a 40 C. HORARIA: 40 IIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas administrativas, de carétor rotineire, que envolvam: receber ¢ expedir corres-
pondéncias, datilografar ¢/ou digitar documentos, operar sistemas administrativos em microcomputa-
dor, erdenar arquivos ¢ fichdrios, coletar dados ¢ atender ao piblico, atividades de apoio em geral.

TAREFAS TiPICAS

- Prestar assistCncia na claboragio e execugiio de procedimentos administrativos, inerentes ao se-
tor de atuagiio.

- Oricnlar e proceder 2 ramitagiio de processos, orgamentos, contralos ¢ demais assuntos admi-
nisirativos, consultando documenlos e arquivos ¢ ficharios, levantando dados, efetuando calculos e
prestanclo informagdes, quando necessirio.

~ Redigir, datilografar e/ou digilar oficios, circulares, memorandos, quadros demonstrativos, bo-
letins de freqiiéncia ¢ outros, providenciando a reprodugio, encadernamento ¢ distribuigao, s¢ ne-
CESSario.

- Colctar dados diversos, consultando pessoas, analisando e revisando documenlos, transcri-
¢Jcs, publicagles oficiais, ¢ fornecendo informagdes necessarias ao cumptimento da rotina admi-
nhistrativa,

- Orpanizar ¢/ ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos por maléria,
ordem alfabéiica ou outro sisterna, para poasibilitar controle dos mesmos.

- Codificar dados, documentos ¢ owtras informagdes ¢ proceder indexag3o de artigos e peniodi-
ces, fichas, manuvais, rclatdrios e oulros.

- Efetuar cilculos simples e conferéncias numéricas,

- Fomecer dados cadasirais, para claboragio d¢ projctos em geral.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA:  PELO MENOS UM ANO NA SERIE DE CLASSE

OUTROS REQUISITOS: DATILOGRAFIA E DIGITACAQ EM MICRO COMPUTADOR

WANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - 2



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Paorand

MANUAL DE QCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

cODIGO: 03.02-a CLASSE: ESCRITURARIO -1

N°DE VAGAS: IS5 NIVEIS DE VENCIMENTO: 03 a 12 C. HORARIA: 40 IIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Exccular tarcfas administrativas, de cardter rotineiro, que envolvam: receber e expedir corres-
pondéncias, datilogralar e/ou digitar documentos, operar sistemas administrativos em microcomputa-
dor, ordenar arquivos ¢ ficharios, coletar dados ¢ atender ao piblico, atividades de apoio em geral.

TAREFAS TIPICAS

- Datilografar e/ou digilar oficios, cartas, memorandos, quadros demonstrativos e outros docu-
mentos, para atender rotina adminisirativa,

- Arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatérios ¢ outros documentos administrativos,
classificando-os conforme criténo pré-cstabelecido, para possibilitar um controle sisiematico  dos

NCsMos.

- Executar célculos simples ¢ conferéncias numéricas de tabelas, quadros comparativos, fichas e
outros, operando maquinas de calcular, quando necessario.

- Providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanhio e demais especifi-
cagdcs contidas na requisigiio, para manter o nivel de material necessario a0 setor de trabalho.

- Organizar, separar, classificar, enderegar ¢/ ou profocolar documentos ¢ correspondéncias, pro-
cedendo ac seu arquivamento, quando necessirio.

- Efetuar a reprodugio de copias, operando a maquina copiadora, contrelando o servigo de tria-
gem, abastecendo ¢ regulando a méquina ¢ encadernamento pequenos volumes.

- Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho ¢ reduzir os cusios de operagdes

- Receber documentos diversos ¢ realizar a adequada distribuigdo interna,

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMPLETQO

EXPERIENCIA:  NAO EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS: DATILOGRAFIA E DIGITACAQ EM MICRO COMPUTADOR

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO OCUPAGIONAL ADMINISTRATIVO V-2



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estodo do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO CCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CODIGO: 03.02-b CLASSE: ESCRITURARIO - IO

N*DE VAGAS ; 15 NIVEIS DE VENCIMENTO: 13 a 23 C. HCRARIA: 40 ITORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar farefas adminisirativas, de cardter rotineiro, que envolvam: receber & expedir corres-
pondéncias, datilografar e/ou digitar documentos, operar sistemas administrativos ¢m microcomputa-
dor, ordenar arquivos ¢ ficharios, coletar dados € atender ao publico, atividades de apoio em geral.

TAREFAS TIPICAS

- Minutar, datilografar ¢/ou digitar oficios, carlas, memorandos, quadros demonstrativos ¢ outros
documentos, para atender rotina administrativa.

- Arquivar fichas, bolctins, correspondéncias, rclatorios e cutros documentos administrativos,
classificando-08 conforme critério pré-cstabelecido, para possibilitar um controle sistemdtico  dos
mesmos.

- Execular calculos simples e conferéncias numéricas de tabelas, quadros comparativos, fichas e
oulros, operando maquinas dc calcular, quando necessario.

- Providenciar materiais de cxpedicnte, observande quantidade, tipo, tamanho ¢ demais especifi-
cagdes contidas na requisicio, para manter o nivel de material necessano ao setor de trabalho.

- Organizar, separar, classificar, enderegar e/ ou prolocofar documentos ¢ correspondéncias, pro-
cedendo ac seu arquivamento, quando necessirio.

- Efetuar a reprodugdo de cdpias, operando a maquina copiadora, controlando o servigo de tria-
gem, abastecendo e regulando a maquina e encadernando pequenos volumes.

- Participar de estudos destinados a simplificar ¢ trabalho e reduzr os custos de opcragdes

= Coletar e levantar dados, consultando documentos e transcrigdes.

|
| PRE-REQUISITOS

i ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMFPLETO

' EXPERIENCIA: PELO MENOS UM ANO NA SERIE DE CLASSE

‘ OUTRCS REQUISITOS: DATILOGRAFIA E DIGITACAO EM MICRO COMPUTADOR

MANUAL DE QCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO V-4



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estode de Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVOD

CcODIGo: 03.03 CLASSE: SECRETARIO ESCOI.AR

N® DE VAGAS : 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: 10 a 28 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Desenvolver planos, programas, projetos ¢ estudos nas diversas drcas da administragio escolar,
Atuar a nivel de apoio pedagégico ¢ administralivo com a finalidade de contribuir para a efetivagio
da proposta pedagégica

TAREFAS TiPICAS

- Organizar transfcréncias de alunos ¢ matriculas, fazendo o encaminhamento ao setor compe-
tente.

- Organizar ¢ manter alualizados os arquivos escolares, de modo geral, procedendo classificagdo
¢ guarda dos mesmos.

- Organizar agenda de comprornissos, registrando horério ¢ data e informar seus superiores.

- Redigir e datilografar anotagdcs, recibos, oficios, copias de portarias, regimenio cscolar, his-
tdricos, relatérios, documentos quando solicitados; deixando sempre uma cdépia em arquivo.

- Atenrder para que os servigos de secretaria estejam rigorosaments em dia.

- Verificar toda a documentagio para que as mesmas cstejam de acordo com o Sistema Estadu-
al de Educagio.

= Auxiliar quanio ao atendimento de pais ¢ alunos que apresentem dificuldades cspecificas, trian-
do e encaminhando-o0s ao setor competente para atendimento.

- Ortentar os servigos de mecanografia, adotando formas de controle que garantam o alendimento
do {luxo de material diditico.

PRE-REQUISITCS

ESCOLARIDADE: 2° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS: DATILOGRAFIA E DIGITACAO EM MICRO COMPUTADOR

MANUAL DE OCUPAGCOES - GRUPQ OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO -5



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estads do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CODIGO: 03.04 CLASSE: AUXILIAR DE SECRETARIA

N°® DE VAGAS: 038 NIVEIS DE VENCIMENTO: 05 a 23 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Assistir & equipe técnico-administrativa, prestando informagbes ¢ realizando atividades de sua
compeléncia, garantindo a efelivagdo da proposta pedagdgica. Atuar a nivel de apoio administrativo
com a finalidade de contribuir para a efetivagio da qualidade de ensino.

TAREFAS TIPICAS

- Auxiliar na organizagdo de transferéncias de alunos e matriculas, fazendo o encaminhamento ao
sclor compelente,

- Procurar garantir em sua cscola que as matriculas sejam feitas de acordo com as normas do
Sistema Estadual de Educagio.

- Consultar sempre a Documentagio de apoio, para elefuar as matriculas corretas.

- Alender para que os servigus de Secretadia sejam feites rigorosamente em dia, mesmo nos pe-
riodos de férias.

= Providenciar atendimento individual aos alunos tendo em vista os dados coletados na matricula.
- Atender as transferéncias, analisando se estdo dentro da legislagio em vigor.
- Procurar preencher com clarcza ¢ precisio os relatérios, ficha individual, histérico, boletins.

- Manter contatos inlernos € externos, visando prestar e obler informagdes e confirmando horani-
o8 de rcunides, enirevistas ¢ demais compromissos pela chefia.

= Realizar servigos de datilografia ou digitagdo, conforme solicitagio.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE. 1° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: DATILOGRAFIA E DIGITAGAO EM MICRO COMPUTADOR

MANUAL DE OCUPACOES - GRUPQ CCUPACIONAL ADMINISTRATIVO M- &



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Parand

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

cAHDIco: 03.05 CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
N° DE VAGAS : 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: 05 a 23 C. HORARIA: 40 HORAS
SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Descmpenhar atividades de apoio na execugdo de trabalhos de pesquisas, estudos ¢ registros bi-
bliograficos de documentos, livros € informagdes culturais ¢ didaticos.

TAREFAS TiPICAS

= Controlar o acervo da biblioteca de acordo com as normas internas de organizagio,
- indicar as obras litcririas ¢/ou material documeniais a serem adquiridos pelo acervo.

- Atender os usuirios da Biblioteca, orieniando-o0s no rmanuseio dos ficharios ¢ localizagdo de li-
vros € publicagdes, para auxilii-los ¢m suas consultas.

- Repor nas estantes os livros e publicagdes utilizados pelos usuarios, colocando-os de acordo
com o sistema de classificagio da Biblioteca, para manté-los ordenados ¢ possibilitar novas consul-
tas.

- Efetuar a inscrigdo e renogvagdo dos leitares, efetuar empréstimos e devolugdes de livios ¢ pu-
blicagdcs 208 usuirios da Biblioleca.

- Reccber novos livros ¢ publicagdoes, revisando-os, ¢ preengliendo as fichas de controle da
aquisigdo e registro; auxiliar no exame das publicagdes visande a indexagio de artigos de periddicos
e recortes de jornais.

- Conscientizar o usudrio ne sentide de preservar e zelar pelo acerve da Biblioteca,

~ Efetuar a manutengio ¢ organizaglo da videolcca,

PRE-REQUISITOS

ESCCLARIDADE: 1° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA: NAOQ EXIGIDA

OUTROS REQUISITOS: DATILOGRAFIA E DIGITACAO EM MICRO COMPUTADOR (Nogacs)

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO -7




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade de Parand

MANUAL DE OCUPACOES
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CODIGO: (3.06 CLASSE: TELEFONISTA
N DE VAGAS: 05 NIVEIS DE VENCIMENTO: 01 a 18 C. HORARIA: 30 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Receber e realizar chamadas telefGnicas [azendo o controle de ligagGes.

TAREFAS TIPICAS

- Operar a mesa telefGnica, observando os sinais emitidos, movimeniando chaves, teclas ¢ outros
dispositivos, para estabelecer ligagdes infernas e externas, completando a ligagdo com o ramal soli-
citado. '

- Prestar informagées e localizar pesscas, consultande listas tclefénicas ¢ de funciondrios ¢ rol
¢de nimeros {itcis para o érgdo.

- Zelar pelo equipamiento, comunicando defeitos ¢ solicitando scu conserto.

- Realizar controles das ligaghes telefonicas efctzadas, anctando dados cm formutirios apropria-
dos,

- Controlar as ligagdes interurbanas da Prefeitura, regisirando ecm formulario préprio a data, local €
para fins de controle,

- Executar relatdrios periddicos com dados referentes 3 sua area de atuagio.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE. 1° GRAU - CURSANDO OU COMPLETO

EXPERIENCIA: NAD EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS:

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO QCUPACIONAL ADMINISTRATIVO V-8




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Porand

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPQ QCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

cODIGO: 03.07 CLASSE: RECEPCIONISTA

N° DE VAGAS : 03 NIVEIS DE VENCIMENTQ: 01 a 18 C. HORARIA: 40 HHORAS

SUMARIO DAS ATRIBWICOES

Mantcr contatos internos & externos, visando prestar e obter informagies e confirmande horarios
de reunides, entrevistas ¢ demais compromissos assumidos pela Direg¢lo.

TAREFAS TIPICAS

- Redigir ¢ datilografas anotagdes, cartas, circulares, tabelas ¢ outros documentos, apresentando-
s¢ nz forma padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar reprodugio e despacho
dos mesmos.

- Organizar apenda dc compromissos, registrando horirios ¢ datas ¢ informando aos interessados
com antecedéncia devida.

- Crganizar e manter arquivo de documentos referente ao sctor, procedendo a classificagio, eti-
quetagem ¢ guarda dos mesmos.

- Recepcionar pessoas, prestando-lhes informagdes, marcando entrevistas, anotando tecades para
encaminhar ao sen superior imediato.

- Fazer chamadas telefénicas, requisigdes de material de escritorio, registro ¢ distribuigdo de ex-
pedientcs e outros.

- Distribuir ¢ coordcnar os scrvigos exlernos - cntrega dc correspondéncia, servigos de banco e
oulros, para atendimento is necessidades administrativas.

- Providenciar os servigos de cantina, para servir funciondrios ¢ visilantes,

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE; 1° GRAU - CURSANDO OU COMPLETO

EXPERIENCIA: NAOQ EXIGIDA

QUTROS REQUISITOS:

MANUAL DE OQCUPAGOES - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO V-9



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CODIGO: 03.08 CLASSE: CONTINUO

N® DE VAGAS: 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: Ol a 18 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

- Execular servigos internos ¢ externos, entregando documentos, correspondéncia, jornais ¢
pequenos volumes, dirigindo-se aos locais indicados, fazer servigo de Banco e Correio € oulras ta-
rcfas correlatas.

TAREFAS TIPICAS

- Exccutar servigos inlernos e externos, entregando documentos, comrsspondéncia, jornais ¢ pe-
quenos volumes, dirigindo-se aos locais indicados.

- Fazer servigos de correio, pagamentos ¢ cobrangas diversas

- Controlar entregas ¢ recebimentos, assinando cu solicitando protocole, para compravar a exe-
cugdo do servigo.

- Colelar assinaturas em documentos diversos, como circulares, cheques, ou requisigdes ¢ outros.
- Efetuar pequenas compras € pagamentos do drgdo.

- Auxiliar cm servigos simples de escritdrio, scparando ¢ carimbando documentos, preparando
eliguetas e realizando outras tarefas, sob orientagio,

- Atender pessoas, prestando-lhes as informagdcs necessarias ¢ encaminhando-as aos locais soli-
citados.

- Anotar recados e {elcfonemas, comunicando posteriormente aes inferessados

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMPLLETO (ou cursando)

EXPERIENCIA:  NAO EXIGIDA

QUTRCS REQUISITOS: NOCOES DE DATILOGRAFIA

MANUAL DE GCUPACOES - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO iv- 10
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

cODIGO: 04.01-a CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS I

N° DE VAGAS : 08 NIVEIS DE VENCIMENTO: 12222 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Operar maquinas pesadas como rolo compressor, trator de esteira, pa-carregadeira, retroescava-
deira, motoniveladora, maquinas agricolas ¢ outras.

TAREFAS TiPICAS

- Opetar miquinas e equipamentos pesados, realizando wabalhos de terraplanagem, aterros, ni-
velamento € revestimento de  estradas, desmatamento, abertura ¢ desobstrugio de valetas, nivela-
mento de terrenos ¢ taludes, remogio ¢ compactagio de terra.

- Relatar, em caderncta de registros, 03 servigos executados pela mdquina, de acordo com o
hordmetro, para efeitos de controle.

- Controlar o consume de combustivel ¢ lubrificantes, para levantamento do custo da obra, bem
como para manutengdo adequada da magquina.

- Zelar pela conservagdo da maquina, infermando quando detectar falhas ¢ solicitando sua ma-
nutengo.

- Efctuar o abastccimento da miquina, lubrificando-a ¢ excculando pequenos reparos, para as-
segurar seu bom funcionamento durante a execugdo da obra.

- Conduzir 2 maquina at¢ a garagem da Prelcitura, apds o final de cada obra.

- Fazer o controle de pegas de reposigio e combustivel, para a manutengio adequada das ma-
quinas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADG

EXPERIENCIA:  ESTAR HABILITADO NO MINIMO HA UM ANO

OUTROS REQUISITOS: CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAQ “C” OU “D”
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

-
MANUAL DE QCUPAGOES
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
cODIGO: 04.01-b | CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS I
N° DE VAGAS : 05 NIVEIS BE VENCIMENTO: 23 a 33 C. HORARIA: 40 IIORAS

SUMARIQ DAS ATRIBUICOES

Operar maquinas pesadas como rolo compressor, trator de esteira, pi-carregadeira, retroescava-
deira, motoniveladora, miquinas agricolas e cuiras.

TAREFAS TIPICAS

- Operar maquinas ¢ ¢quipamentos pesados, realizando Irabalhos de ferraplanagem, aterros, ni-
velamento € revestimento de estradas, desmatamento, abertura ¢ desobstrugio de valetas, nivela-
mento de terrenos ¢ 1aludes, remogic ¢ compactagio de terra,

- Relatar, em caderneta de registros, os servigos executadoes pela maquina, de acordo com ©
hordmetro, para efgitos de controle.

- Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, para levanlamento do custo da obra, bem
como para manutengao adequada da maquina.

= Zelar pela conservagdo da maquina, informando quando detectar falhas ¢ solicitando sua ma-
nulcngio.

- Efctuar o abasiccimente da miquina, lubrificando-a e excculando pequenos reparos, para as-
scgurar seu bom funcionamento durante a execugdo da obra.

- Conduzr a maquina até a garagem da Prefeitura, apds o final de cada obra,

= Fazer o controle de pegas de repesigdo ¢ combustivel, para a manutengdo adequada das mi-
Quinas,

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA: PELO MENGS UM ANO NA SERIE DE CLASSES

OUTROS REQUISITOS: CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO “C" OU *“D*
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estade do Farond

MANUAL DE QCUPACGES

GRUPQO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CADIGO: 04.02-a CLASSE: MOTORISTA I

N°DE VAGAS: 13 NIVEIS DE VENCIMENTO: 08 a 18

C. HCRARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e cargas; promover a manuiengdo do veiculo sob
sua responsabilidade, verificando as condigdes de funcionamento, de combustivel, dgua, bateria,

PNeus ¢ outrod,

TAREFAS TIPICAS

as normas do Cdédigo Nacional de Trinsito.

- Dirigir veiculos de pequeno ¢ médio porie, transportando pesscas e/ou materiais, observando

- Realizar o registro de saidas ¢ chegadas do veiculo, registrando em ficha prépria os horiries,

quilometragem ¢ ilinerario percorrido, para [ins de controle.

- Verificar as condigbes de uso do veiculo, com rclagdo a combustivel, dgua, bateria, pncus e ou-
tros, solicitando as medidas necessarias, para o seu perfeito funcionamento.

- Zelar pela conservagio do veiculo, providenciando limpeza, ajusics ¢ pequenos reparos.

- Efetuar a prestagio de conlas das despesas efetuadas com reparos e limpeza do vefculo.

- Preencher, diariamente, formulirios com dados relativos a  quilometragem, hordrio de saida ¢

chegada,

- Realizar, eveniualmente, viagens a servigo <a Prefeitura,

- Elaborar penodicamenic mapas , demonstrando a ulilizagdo do veiculo, especificando em for-
- mulirio préprio a quilometragem efetuada, usudrios, percursos ¢ outros dados.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA:  ESTAR HABILITADO NO MINIMO IIA UM ANO

QUTROS REQUISITOS: CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAQ “C* QU D"
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado de Porand

MANUAL DE CCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

coDIGO: 04.02-0 CLASSE: MOTORISTA 1T

N° DE VAGAS : 10 NIVEIS DE VENCIMENTO: 19a 29 C. HORARIA; 40 HIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Dirigir veiculos transportando pessoas, malceriais e cargas; promover a manutengic do veicule sob
sua rcsponsabilidade, verificando as condigGes de funcionamento, de combustivel, dgua, bateria,
PRcus & outros.

TAREFAS TIPICAS

- Dinigir veiculos de pequeno e médio porte, transportando pessoas e/ou maleriais, observando
a3 normas do Cédigo Nacional de Trinsito.

- Realizar o registro dc saidas ¢ chegadas do veiculo, registrando em ficha pripria os horarios,
quilometragem e itinerdrio percorrido, para fing de controle,

- Verificar as condigdes de uso do veiculo, com relagiio a combustivel, dgua, bateria, pneus ¢ ou-
tros, solicitando as medidas necessirias, para o scu perltito funcionamento,

« Zelar pela conservagio do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequcnos reparos.
- Efetuar a prestagic de contas daa despesas cfctuadas com reparos e limpeza do veiculo.

- Preencher, diaiamenie, formulirios com dados relativos a  quilometragem, horario de saida e
chegada.

- Realizar, eventualmente, viagens a servigo da Prefeilura.

- Elaborar periodicamenic mapas , demonstrando a utilizagdo do veiculo, especificando em for-
mauldrio préprio a quilometragem efetuada, usudrios, percursos ¢ outros dados,

- Eventualmente realizar pequenos reparos de emergéncia.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA: PELQO MENOS UM ANO NA SERIE DE CLASSES

OQUTROS REQUISITOS: CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAC “C* QU *D"

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPD OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS V-4



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPQ OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.03 CLASSE: SUPERVISOR DE SERVICOS URBANQOS

N° DE VAGAS : 02 NIVEIS DE VENCIMENTO:; 25243 C. HORARIA: 40 ITORAS

SUMARIO DAS ATRIBUIGOES

Cumprir ¢ fazer cumprir o plano municipal de urbanismo, especialmente no que se refere aos
servigos piblicos municipais urbanos, 3 abertura e construgfio de vias ¢ logradouros publicos, su-
pervisionar a execugdo de projetos, exccutando-os dirclamente ou contratando com terceiros;

TAREFAS TIPICAS

- Promover estudos visando a racionalidade dos servigos publicos presiados pelo Municipio A
comunidade.

- Fiscalizar a observincia da legislagdo urbanistica do Municipio, rclativa ac uso das vias ¢ lo-
gradouros piblicos, notificando ¢ autuando os infratores.

- Promover a claboragiio de projetos de construgiio, urbanizagdo ¢ arborizagdo de pragas, par-
ques ¢ jardins.

- Executar 05 servigos de arborizagio em logradouros pablicos, providenciande o plantio ¢ tra-
tamento das cspécics, nos moldes pré-estabelecidos.

= Aplicar e fazer aplicar as posturas de ordem piblica e exercer o poder de policia.
- Promover, com regulandade, os servigos de limpeza piblica da cidade.

- Exccutar as atividades relativas ao controle e fiscalizagio dos servigos de utilidade publica, con-
cedidos ou permitidos,

- Promover 0o cumpnmento dag disposigdes regulamentares refcrentes aos cemilénios publicos.

- Estabelecer ¢ controlar os padries de qualidade ¢ eficiéncia a serem mantidos pelos servigos
publicos explorados por concessdo ou permissio;

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA:

QUTROS REQUISITOS: CONIIECIMENTO PO CODIGO DE OBRAS MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estodo do Parand

MANUAL DE OCUPAGQOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.04 CLASSE: MESTRE DE OBRAS

N° DE VAGAS : 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: 22 a 40 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Supervisionar o andamento dos servigos de obras de engenharia; requisitar material ¢ controlar o
almoxarifado; coordenar obras, distzibuindo pessoal material e cutros.

TAREFAS TiPICAS

- Analisar e discutir com o Engenheiro detalhes e instrugdes técnicas do projeto a ser desenvol-
vido, solicitando informagoes detalhadas sobre o cronograma de exccuglo, contralagdo de pessoal,
ulilizagio de maleriais, instrumentos e instalagdc do canteiro de obras para o bom direcionamento de
suas atribuigdes.

- Interpretar plantas, grafices ¢ cscalas constantcs do projcto, para oricntar a cquipe quanto exe-
cugdo dos trabalhos,

- Participar da instalagdo do canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme projeto, com-
pendo equipes, distribuindo tarefas e acompanhando a realizaglo das mesmas.

- Conlrolar ¢ estoque de mateniais, equipamentos ¢ instrumentos necessirios realizagio da obra,
verificando a qualidade, a quantidade ¢ as condigdes de armazenagem.

- Acompanhar a realizagdo da obra, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando
o pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalhe realizado - produgdo e langamento de
concreto, confecgio ¢ montagem de armagdes de ferro ¢ madeira, ctc. -, com o fim de possibilitar o
cumprimento do cronograma ¢ das edificagbes técnicas do projelo.

- Coordenar a execugio de obras de infra-estrutura de pragas, pargues e logradouros,

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA;: SEIS MESES

OUTROS REQUISITOS; CONHECIMENTOS BASICOS DE CONSTRUCAQ CIVIL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estodo do Porand

MANUAL DE OCUPAGCES

GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS GERAIS

cODIGC: 04.05 CLASSE: AGENTE SOCIAL
N° DE VAGAS : 02 NIVEIS DE VENCIMENTO: 20 a 38 C. HORARIA: 40 HORAS
SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Prestar atendimento a criangas, adolescentes, individuos ¢ familias carentes orientando-os ¢ cn-
caminhando-os a0s érgdcs compelentes; realizar acompanhamento familiar, fornecendo orientagio
adequada.

TAREFAS TIPICAS

- Prestar assisténcia, no Ambilo social, a individuos ¢ familias carcnics, realizando visitas em hos-
pitais, residéncias e locais de trabalho, identificando necessidades sécio-economicas, submetendo
os casos levantados ao Assistenic Social, para as providéncias ¢ solugdes cablveis.

- Manter contato com entidades ¢ Orgdos comunitirios, com a [inalidade de obter recursos para
individuos carentes, assisténcia médica, documentagio, colocagio profissional, recambio ds cidades
de origem e outres de acordo com orenlagio do Assistente Social, e dar andamento parte buro-
cralica,

- Elaborar ¢ preencher formulirios com dados médicos ¢ seciais de menores assistidos pela Pre-
feitura, levantando informagdes ¢ compilando-as para o cadasiro,

- Realizar visitas domiciliares ¢ a entidades, enirevistando as familias dos menores assistidos,
para verificar as condigbes econdmicas-sociais dos mesmos.

- Atender individuos e grupos, visando encaminhamento para atendimento em outros drgdos
prestadores de servigos pablicos ¢ privados.

- Utilizar e explorar 03 recursos comunilirios propendo, organizando ¢ acompanhando ativida-
des informativas, recreativas ¢/ou culturais.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMPLETQ

EXPERIENCIA:

OUTROS REQUISITOS: CONHECIMENTOS BASICOS DE POLITICA SOCIAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do FParand

MANUAL DE QCUPACOES

GRUPQ OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.06 CLASSE: MECANICO

N° DE VAGAS : 05 NIVEIS DE VENCIMENTO: 20 a 38 C. HORARIA: 40 IIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Realizar tarefas pertinentes 3 montagem, desmontagem ¢ manutengio de miquinas ¢ veiculos le-
ves ¢ pesado.

TAREFAS TiPICAS

= Realizar a desmontagem de pegas de miquinas ¢ veiculos Jeves ¢ pesado, utilizando materiais,
instrumentos ¢ equipamentos proprios, inspecionando-o, para determinar os  defcitos ¢ anormalida-
des de funcionamento do mesmo.

- Elctuar o desmonle, a limpcza ¢ a montagem do motor, pegas de transmissdo, diferencial e
outras partes, scguindo técnicas apropriadas.

- Proceder distribuiglio, ajuste ou retificagio de pegas  do motor, utilizando ferramentas manu-
ais, instrumentos de medigdo e controle e outros equipamentos, para assecgurar-lhes seu bom funci-

onamento.

- Executar a substituigdo, reparagio ou rcgulagem total ou parcial dos sisiemas mecanicos do
veiculo, utilizando ferramentas apropriaday, para recondicioni-lo e assegurar seu funcionamento,

- Testar o veiculo, uma vez reparado, dirigindo-o para comprovar o resultado da tarefa realizada.
= Regular motores, carburadores, distribuigio ¢ outros componentes de maquinas ¢ veiculos.

- Montar pegas e equipamentos de maquinas ¢ veiculos, primando pela qualidade do acabamento.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFADETIZADO

EXPERIENCIA.  SEIS MESES

OUTROS REQUISITOS: POSSUIR CARTEIRA DE HABILITACAO PROTFISSIONAL
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MANUAL DE QCUPACOES

GRUPD OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

cobico; 04.07 CLASSE: CARPINTEIRO
N° DE VAGAS : 02 - | NIVEIS DE VENCIMENTQ: 20 a 38 C. HORARIA: 40 110RAS
i

v

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Dcscmpcnhm:,tarcfaé relacionadas a confecglio ¢ reparos de portas, janelas, tetos, assoalhos, ba-
fentes ¢ uutros?em prédios ¢ instalagdes fisicas dos préoprios da municipalidade.

TAREFAS TiPICAS

. "= Estabelecer a seqliéncia das operaglies a serem excculadas, consuliando plantas, esbogos,
modelos ou especificages.

- Sclecionar a madeira ¢ demais elementos necessanios, escolhendo o material mais adequado,
para asscgurar a qualidade do trabalho.

- Efetuar & tragagem da madeira, assinalando os contornos da pega segundo desenhe ou mode-
lo, para possibilitar o corte.

- Confeccionar as partes da pega, serrando, aplainando, alisande, furando e executando outeas
opcragDes com ferramentas manuais ou mecdnicas, como plaina, serrote, formdo, furadeira e outros.

- Monlar as partes, encaixando-as ¢ fixando-as com cola, parafusos ou pregos, para formar o
conjunto projetado.

- Reparar elementos de madeira, substituindo total ou parcialmente pegas desgastadas ou deterio-
radas ou fixando partes soltas para recompor sua cstrutura.

- Afiar ferramentas de corte, utilizando rebolo, ima, assentador ou pedra de afiar, para manter o
gume.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDACE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA:  SEIS MESES -

OUTROS REQUISITCS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estode de Parond

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPQO OCUPACIONAL SERVICOS GERAILS

cODIGO: 04.08 CLASSE;, ENCANADOR

N° DE VAGAS : 02 NIVEIS DE VENCIMENTO: 20 a 38 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Realizar tarefas relacionadas a instalagic ¢ reparos hidriulicos, consertando defeitos, trocando
pesas avariadas € renovando pegas antigas, para permilir funcionamento € usos adequado das instala-
¢hes,

TAREFAS TIPICAS
___ ——

~ Realizar inslalagcs hidrdulicas, utilizando materiais ¢ feramentas préprias, corlando, parafu-
sando, encaixando canos, cotovelos ¢ cutras, dando aos trabalho cm adequado acabamento.

- Inspecionar as instalagdes hidraulicas, consertando defeitos, trocando pegas avariadas ¢ reno-
vando pegas antigas, para permitir funcionamento ¢ usos adequado das instafagOes.

- Realizar reparos nas instalagGes hidraulicas, consertando defeitos, trocando pegas avariadas e
renavando pegas anligas, para permitic funcionamento ¢ uso adequados das instalages.

- Montar, colar e encaixar pcgas hidriulicas para a confecgdo de cotmponentes hidriulicos.

- Testar os trabalhos realizados, instalagSes, consertos, troca de pegas ¢ oulros, para agsegurar-se
da exatidio dos mesmos.

= Promover a substituigio de canos, lomeiras, regislros € outros.

- Efetuar levantamento de danos ocorridos em prédios e instalagdes fisicas da Prefeitura Munici-
pal.

- Efetuar limpeza de caixa d'ipua, esgolo, fossas, canos e caixa de gordura.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETLIZADO

EXPERIENCIA:  SEIS MESES

LOUTRDS REQUISITOS: CONHECIMENTOS BASICOS EM HIDRAULICA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Farand

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

coDIGO: 04.09 CLASSE: PEDREIRO

N° DE VAGAS : 05 NIVEIS DE VENCIMENTO: 18336 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas relacionadas a construgao de paredes e componentes da construgdo civil, utili-
zandg-sc de materiais ¢ ¢quipamentos adequados.

TAREFAS TIPICAS

- Verificar as caraclerislicas da obra para oricntar-s¢ na escolha do material apropriado € na me-
lhor forma de execuglo do trahalho.

= Misturar areia, cimento € dgua, dosando esses materiais nas qualidades apropriadas, para ohbter
a argamassa a scr cmpregala no asscntamento das pedras ou lijolos.

- Asscnlar lijolos, ladrilhos ou pedras ¢ materiais afins, colocando-os em camadas supostas, for-
mando fileiras horizentais ou de outras formas, unindo-os com argamassa espathada ¢m camada
com o auxilio de uma colher de pedreiro € arrematando a operagio com golpes de martelo ou com
cabo da colher sobre os tijolos, para levantar paredes, muros e outras edificagdes.

- Recobrir.as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa e retocando-as com
a colher de pedreiro para niveld-las,

- Verificar a horizontalidade de verticalidade do trabalho, controlando-o com nivel € prumo
para assegurar-s¢ da corregdo do trabalho.

- Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificagdes, para pos-
gibilitar a instalagio de tubos para bueires, postes, miquinas e para outros fins.

- Afiar e travar ferramentas de trabalho, utilizando instrumentos adequados.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA:  SEIS MESES

QUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estodo do Parand

-
MANUAL DE OCUPACOES
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
CODIGO: 04.10 CLASSE: SUPERVISOR DE MERENDA ESCOLAR
N° DE VAGAS : 02 NIVEIS DE VENCIMENTO: 18 a 36 C. HORARIA: 40 IIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICGES

Executar atividades relacionadas com o recebimento, guarda, distribuigie, movimentagio, pro-
gramagio ¢ preparo da merenda escolar, servidas ¢em creches, unidades escolares e outros orgaos
da Prefcitura Municipal.

TAREFAS TIPICAS

- Acompanhar o fluxo do estoque de merenda escolar, organizando ¢ encaminhando relatorios
ao selor compelenic.

= Receber ¢ conferir o material de merenda cscolar, processande a adequada distribuigio e con-
trolande o fluxo de estoque em formulanio préprio.

- Preparar pedidos de reposigio de produtos, acompanhando dados de estoque disponivel, con-
sumo médio ¢ tempe de reposigiio, visando o atendimento da demanda.

- Promover o controle de cstoques de mercadorias conferinde pedidos, notas de entregas, organi-
zando estantes, repondo estoque, verificando prazos de validade, pesos ¢ pregos.

- Efetuar o controle do ambiente do almoxarifado, conferindo a temperatura adequada 3 conser-
vagio dos alimentos, bem como as caixas de acondicionamentos.

- Manter organizadas as dependéncias do almoxanifado.

- Promover a realizagdo da merenda escolar, obscrvando o cardipio ¢ de acordo com as peculia-
ridades dos consumidores € disponibilidades existentes,

- Utilizar de forma racional e adequada, os génecros alimenticios, criando ¢ adaptando novo car-
dipio, quando necessério.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA:

OUTROS REQUISITOS: NOCOLS BASICAS DE NUTRICAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estode de Farand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPD OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

conIGo: 04.12 CLASSE: FEITOR

LN" DE VAGAS : 05 NIVEIS DE VENCIMENTO: 12a30Q J C. HORARIA: 40 TIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICGES

-

Organizar o3 servigos de turmas de trabathadores bragais, programando atividades como: abertura
de valetas, construgdo de andaimes, limpeza de valas, estradas jarding ¢ outros, levantando necessi-
dade dg mo de obra, materiais, ferramentas ¢ equipamentos.

TAREFAS TIPICAS

- Organizar os scrvigos de turmas de trabalhadores bragais ¢ operarios em geral, programando
atividades, cstabelecendo cronogramas dag tarclas, definindo quantidades de m3o-de-obra, matenais,
fcrramentas ¢ oulres itens.

= Comandar a abertura de valelas ¢ valas, limpeza ¢ conscrvagdo de ruas, pragas ¢ jardins, distri-
buindo tarefas e cobrando resultados.

- Acompanhar a execugio dos teabalhos ¢ zelar pelos maleriass, ferramentas ¢ equipamentos ulili
zados,

- Controlar a [reqliéncia e pontualidade dus operirios ¢ trabalhadores bragais sob sua responsabi-
lidade.

- Elaborar o relatdrio do sumério das atividades desenvolvidas, quanto a quantidade de mio-de-
obra utilizada e resultados obtidos.

» Distribuir as tarefas aos irabalhadores, explicando o modo da realizagio do wabatho, para alcan-
¢ar o resultado desejado.

F PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADG

EXPERIENCIA:  SEIS MESES

OUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OoCUPAGOES

GRUPQO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

cOnIGe: 04.11 CLASSE: ELETRICISTA

N* DE VAGAS: 01 NiVEIS DE VENCIMENTO: 08 a 26 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Realizar instalagio, manutengio e reparo em equipamentos c sislemas clétricos da Prefeitura
Municipal.

TAREFAS TIPICAS

- Realizar a inspegio da rede clétrica de instalagOes fisicas da Prefeitura Municipal, utilizando
instrumenlos proprivs, para detcclar causas de funcionamento adequadeo.

- Instalar e reparar condutores, acessorios e pequenos equipamentos elétricos lais como: caixa de
fusiveis, pontos de Juz, tomadas, clc.

- Interpretar descnho, localizando elementos ¢ percursos de instalagdo.
- Emendar ¢ derivar fios e cabos.

- Realizar testes de pequenos ensaios para verilicar o funcionamento ou pesquisar  defeitos de
equipamenios ¢ redes de distnbuig3o,

- Udlizar voltimetros, amperimetros watimetros ¢ oulros dispositivos auxiliarcs.
- Instalar ¢ ligar motorcs monofdsicos, irifisicos, chaves magnéticas e soldar terminais,
- Executar instalagGes clétricas de baixa iensdo em edificagbes.

- Reciclar materiais danificados, como reatores, Juminanas, fiagio ¢ oulros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA:

QUTROS REQUISITCS: CONHECIMENTOS EM EQUIPAMENTOS DE ALTA TENSAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estodo do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO QCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.13 CLASSE: ATENDENTE DE NUCLEO DE SAUDE

N° DE VAGAS : 05 NIVEIS DE VENCIMENTO: 12 a 30 C. HORARIA: 40 HIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Exercer o atendimento nos posios de saide, controlande as condigdes sanitarias e de higiens ¢
das quantidades de medicamentos postos a disposigdo da comunidade; Recepeionar pacientes, ano-
tando dados pessoais e biomédicos em fichas apropriadas ¢ encaminhando-os a8 consultas,

TAREFAS TIPICAS

- Datilografar oficios, cartas, memorandos, quadros demonstrativos o gutros documentos, para
atender a rotina administrativa dos Nicleos de Saude.

- Agendamenlto de consultas ¢ marcagdo de exames ¢/ou consultas em demais unidades de saide.

~ Acompanhar e/ou transportar pacientes para salas raio X, enfermarias ¢ outros locais que se fi-
Zerem necessarios, instalando-os adequadamente e preparando-os para consultas ¢ exames.

- Realizar assepsia de instrumentos ¢ equipamentos de uso médico, auxiliar na consulta médica e
manter a ordem ¢ limpeza na unidade.

- Auxiliar pacicntes, dispensando-lhes cuidados de higiene, alimentagiio ¢ medicagio, acompa-
nhando-0s em scu tratamento,

- Aplicar vacinas, injegdes e executar pequenos curativos, seguindo recomendagdes superiores,

- Efctuar o controle das atividades do sctor, anotando mimeros de pacientes atendidos, examcs
realizados, vacinas aplicadas, quanlidades ¢ tipos de medicamentos utitizados.

- Providenciar a esterilizagio ¢ disposigio no local adequado do material necessdrio.
« Zelar pelo uso dos insirumentos utifizados.

- Providenciar o bom atendimento as pessoas que s¢ dirigern aos  posios de saude para trata-
mento,

~ Preparar ¢ ambicnle para a recepgiio do piblico.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE; 1° GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA;

QUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado de Parand

-
MANUAL DE OCUPAGQOES
GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS GERAIS
CODIGO: 04.14 CLASSE: FISCAL DE OBRAS
N° DE VAGAS: 03 NIVE!S DE VENCIMENTO: 10228 C. HORARIA: 40 [IORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar e orientar trabathes de fiscalizagio de obras ¢ posiuras municipais inspecionando cons-
trugdes, lerrenos, loteamentos, ¢ outros, lavrando autos de infragiio e/ou orientando quanto acs cor-
retos procedimentos,

TAREFAS TIPICAS

- Efeluar, sob supervisio, vistorias em obras ¢ edilicagdes conduzidas, a partir de roteiro de visi-
tas estabelccido, anolando os dados de processo de alvark de construgdo, verificando se a obra foi
excculada conforme projeto aprovadae pela Prefcitura,

- Informar processos de alvard quanlo aos dados oblidos nas visterias  * in-loca”, apontando as
irregularidades enconiradas,

- Lavrar autos de infragio, regisirando cm livro/documento propiio as irregularidades verificadas,
em conformidade com a legislagio vigenle.

- Informar processos ¢ expedicntes sobre a localizagde de auvidades comerciais diante da legisla-
¢30 em vigor.

- Lavrar termos de interdiglio de obras, registrando 0s motivos ¢ solicitando ao interessado provi-
Jéncias corrctivas.

- Inspccionar imoveis recéme-construidos ou reformados antes de screm habitados, a fim de opi-
Rar nos processos de concessdo de habite-se.

- Fiscalizar ¢ cutnprimento da legislagdo de zoneamento, de uso do solo urbano, cédigo de obras
¢ loleamento.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMPLETC

EXPERIENCIA:  SEIS MESES

OUTROS REQUISITOS: CONHECIMENTO BASICO DO CODIGO E OBRAS E POSTURAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estade do Parand

MANUAL DE OCUPAGQOES
GRUPQ OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
cODIGO: 04.15 CLASSE: ATENDENTE DE CIHECIIE
N® DE VAGAS : 05 NIVEIS DE VENCIMENTO: 05 a 23 C. HORARIA: 40 FIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Auxiliar os t1écnicos ¢ assistentes nas atividades de apoio A drca de assisténcia e desenvolvimento
social; prestar atendimento a criangas nas creches ¢ oulros equipamentos sociais,

TAREFAS TiPICAS

- Recepcionar ¢ entregar as criangas aos responsavels, obscrvando cstritamente os procedimentos
preestabelecidos pela unidade social

- Promover alividades educativas ¢ de enirclcnimento s criangas sob a sua responsabilidade, es-
tabclecendo relacionamento produtivo com as mesmas ¢ de cordialidade ¢ colaboragdo com a fami-
lia.

- Organizar ¢ manter atualizados os dados cadastrais das criangas que estdo sob a sua responsabi-
lidade,

- Controlar a freqliéncia e pontualidade das criangas na unidade social, comunicando aos superio-
res ©s casos de fallas e atrasos em excesso.

- Providenciar a manutengdo da sala sempre limpa, arejada, sem corvente de ar.

- Desenvolver hibitos tais como; escovar dentes, lavar as mios, limpar as unhas, tomar banho,
usar corretamente Q vaso sanilario.

- Participar de passcios pelas redondezas da Entidade, obscrvando e descrevendo coisas ¢ pessoas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDACE: 2° GRAU COMPLETGC

EXPERIENCIA:

QUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Parand

~
MANUAL DE OCUPAGCOES
GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS GERAIS
CODIGO: 04.16 CLASSE: AUXILIAR DE DENTISTA
N° DE VAGAS : 03 NiVEIS DE VENCIMENTO: 03 a 21 C. HORARIA: 40 1IORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Atuar, sob supervisio do Cirurgido Dentista ¢ do Técnico em Higiene Dental, na prestagdo de
servigos auxiliares odontolégicos da Rede Municipal, em atividades de nivel médio.

TAREFAS TIPICAS

= Participar de desenvolvimento de programas educativos ¢ de saude bucal.
- Pariicipar na rcalizagiio de levantamentos epidemioldgicos.

- Orientar os pacicnics individualmente ou em grupos sobre saide bucal.

- Fazer demonstragdo de técnicas de escovagio.

- Qricntar e promover a prevenglo da cérie através de aplicagdo de mélodos ¢ produlos adequa-
dos,

- Executar a remogio de indutos, placas e cilculos dentirios.

- Proceder a limpeza ¢ antissepsia do campo operatdrio antes © apos atos cirirgicos.
= Cuidar da manutengdo e conservagio do equipamento edontologico.

- Fazer controle de material permanentes ¢ de consume das clinicas odontolégicas.

- Participar do treinamento ¢ supervisionar o trabalho dos auxiliares de consultério dentario.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 1 ¢ GRAU COMPLETO

EXPERIENCIA;

QUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parend

MANUAL DE OcUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS GERAIS

CcODIGO: 04.17 CLASSE: AUXILIAR DE LABORATORIO

N° DE VAGAS : 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: 93 a 21 C. HORARIA: 40 1ICRAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Desempenhar, sob supervisio, atividades de laberatorio relacionadas ds andlises clinicas ¢ que
ndo exijam tecnologia especial, realizando exames, auxiliando nas andlises mais complexas e execu-
tando trabalhos de apoio.

TAREFAS TiPICAS

- Augxiliar nos ¢studos e pesquisas em parasitologia, bactericlogia, urologia, sorologia, hematolo-
gia e outros.

- Receber e coletar amostras de material para exames, preenchendo dados emt fornmulirio proprio
e fazendo triagens prévias para efclivagdo de ¢xame laboratonal,

~ Organizar amostras, identificando materiais coletados, preparando liminas, meios de cultura e
reagenies que serdo realizados.

= Consesvar insttumentos, equipamenios e o Jocal de trabalho, efetuando a limpeza e esteriliza-
¢do, para adequar as condigdes de usa.

- Auxiliar na execugio de ¢xames laboratoriais de sangue, urina, fezes ¢ sccre¢des, tesies culdne-
0$ ¢ mucosos, para determinar a sensibilidade alérgica.

- Manter em arquivo dados referentes A clientela atendida, preenchendo relatérios de atividades
em formuldrio proprio, conferindo sua exatidio e submetendo 4 apreciagdo superior,

- Proceder a higienizagic de materiais proprios do laboratério como: ¢ubetas, bancada, pia, es-
{andes dc VIS, ¢ oulros.

= Fazer registro e estatistica dos exames realizados diariamente.

PRE-REQUISITQS

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMPLETQO

EXPERIENCIA:

OUTROS REQUISITOS: CURSO DE AUXILIAR EM PATOLOGIA CLINICA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estada do Parand

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.18 CLASSE: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

N°® DE VAGAS : 05 NIVEIS DE VENCIMENTO: 03,2 a 21 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUIGOES

Exccutar ¢ supervisionar ¢ projetos de orientagie ¢ educagiio em salide comunitaria, procedendo
levantamento de dados, constatando nivel ¢ condigdes de saneamento bdsico e vigilincia sanitiria,
transmitindo conhecimentos técnicos, visando a saide comunitania,

TAREFAS TIPICAS

- Realizar ¢ levantamento dos problemas de saide no Mumclpw sob a supervisdo do Chele da
Unidade de Saade Municipal.

= Supervisionar o atendimento nos postos de satde do Municipio controlando as condiges sani-
tirias, de higicne ¢ das quantidades de medicamentos poslos a disposigio da comunidade,

~ Participar nas agfes de vigilincia epidemiolégica, coletande e remetendo notificagdes, efetuando
blogucios, auxiliande na investigacio e controle de doengas transmissiveis.

- Participar de programas dc¢ imunizagio, aplicando vacinas, csclarecendo sobre possiveis reagoes,
agendando doscs subscquentes e reforgos, de acorde com as normas vigenles.

- Orientar a comunidade sobre aten¢lio e prevengiie primaria da saiide, efetuando palestras a
grupas e fornecendo orientagdo individualizada.

- Realizar a¢des de saitlde ¢m atividades exiernas 3 Unidade de Saiide, como; creches, unidades
¢scolarcs, reunides com a comunidade e atendimento de enfcrmagem domiciliar, cm casos cspeciats,
apos avaliagic da equipe de Satide.

= Providenciar o bom atendimento s pessoas que se dirigem aos postos de salde para (ratamento.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 1° GRAU COMPLETO E TREINAMENTO ESPECIFICO NA AREA

EXPERIENCIA:

QUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Ewtado do Parond

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

coODIGO: 04.19 CLASSE: SERVENTE DE PEDREIRO

N° DE VAGAS : 05 NIVEIS DE VENCIMENTO: 03 a2 21 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Exccutar {arefas operacionais relacionadas com o transporte de materiais , ferramentas e equipa-
menlos pertinenies a0 trabalho; auxiliar o oficial correspondente nas larefas gerais de construgio
civil e componenics,

TAREFAS TIPICAS

- Misturar areia, cal, cimento ¢ dgua, para obiet argamagsa a ser cmpregada nos assentamentos
das pedras ou tijolos,

- Abrir ou fechar valas & fossas necessarias execugido da obra.
~ Execular a limpeza e organizagiio da drea para construgio.

- Auxiliar na construgdo de bascs de concreto ou de outro material de acorde com as especifica-
gdcs, para possibilitar 2 instalagdo de tubos para bucires, posics, miquinas ¢ outros fins.

= Auxiliar na colocagio de portas € janclas.

- Auxiliar no assenlamenio de tijolos, ladrilhos ou pedras, sob a orentagio do oficial corres-
pondente.

= Providenciar o suprimento de¢ materiais necessdrios obra nos lupares apropriados.
- Auxiliar no carregamento e descarregamento dos materiais ¢ equipamentos utilizados.

- Manter limpos ¢ organizados os materiais, ferramentas ¢ cquipamentos pertinenies ao traba-
lho.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIHA;

OQUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estada do Parand

MANUAL DE QCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.20 CLASSE: AUXILIAR DE MECANICO

N°® DE VAGAS : 02 NIVEIS DE VENCIMENTO: 03 a 21 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Realizar tarefas auxiliares ¢ operacionais relacionadas 2 montagem, desmentagem, regulagem e
manutengio de maquinas ¢ veiculos leves ¢ pesados.

TAREFAS TIPICAS

- Pesmontar partes da ¢arrocenia e/ou do moler de veiculos a screm conseriados.

- Proceder a limpeza das pegas da lataria ou outras, preparando-as para o ajusie, conserto ou re-
cuperagiio.

- Auxiliar na substituigiio, regulagem ou rcparo fotal ou parcial dos sistemas mecénicos do vel-
culo, utilizando ferramenias apropriadas, para recondiciond-lo € assegurar seu funcionamento.

- Montar ¢ desmontar assentos de veiculos a serem recuperados e recolocar 03 assenios depois
de cxccutado o trabalhe de estofamento.

- Retirar ¢ colocar ¢intos de scguranga, revestimento de  forros de latarias ¢ carpele do assoatho
de veiculo.

- Realizar pequences reparos de emergéncia quando necessirio, como troca de limpadas e fusl-
veis, regulagem simples de meolor & outros.

- Engraxar ¢ lubrificar veiculos leves ¢ pesados, ulilizando materiais adequados.

- Exccutar revisdo basica cm cquipamentos como caixa de cdmbio, caixa de diregdo, diferencial e
motor hidriulico, solicitando reposi¢do quando necessario.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA:

OUTROS REQUISITOS: CONHECIMENTO BASICO EM MECANICA DE VEICULQS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estado do Parana

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPQ OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.21 CLASSE: ZELADOR DE CEMITERIO

N° DE VAGAS: 02 NIVEIS DE VENCIMENTO: 03 a 21 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas operacionais relacionadas com a mznutenglo, litupeza e conservagio, objetivan-
do o perfeilo funcionamento do cemitério.

TAREFAS TIPICAS

- Acompanhar o translado de corpos, observando cada etapa do mesmo, visando o cumpri-
‘mento comrelo do processo, conforme determinagio do administrador, ™~ 7 o

- Efctuar a manutengio ¢ limpeza das ruclas, alamedas, capela, locais de velario ¢ demais equi-
pamentos do cemitério,

- Providenciar o material ¢ produtos necessarios para manter as condigfies de conservagio ¢ hi-
giene do cemitéro.

- Zelar pela seguranga da 4rea limilada ao cemildrio.
- Providenciar todos o8 trabalhos rclativos a sepultamenlo, cxumagio ¢ outros.
- P’restar informagdes com relagdo ao registro de Gbitos, scpultamenta ¢ scrvigos em timulos.

- Impedir a entrada, no cemitério ¢ instalagdes, de pessoas estranhas e sem autorizagio, fora do
horario de visitas, convidando-as a se retirarem, como medida de scguranga.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE:

EXPERIENCIA:

GUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estade do Parand

MANUAL DE CCUPACOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

cODIGD: 04.22 CLASSE. LAVADCR

N° DE VAGAS : 02 | NIVEIS DE VENCIMENTO: 03 a 21 C. HORARIA: 40 ITORAS

SUMARIO DAS ATRIBUIGOES

Executar farefas operacionais relacionadas com a lavagem ¢ lubnificagiio de equipamentos em
veiculos leves ¢ pesados.

TAREFAS TIPICAS

- Execular servigos de lavagem e lubrificagdo de veiculos e maquinas em geral,

- Executar servigos de lubrificagdo de veiculos ¢ mdaquinas em geral, empregando lubrificantes
adequados.

- Promover a limpeza da latania ¢ do motor de veiculos Jeves e pesados, utilizando produtos ade-
quados.

- Promover o pofimento nos veiculos de uso geral da Prefeitura Municipal.

- Manter o local de trabalho limpo e organizacda.

PRE-REQIASITOS

ESCOLARIDADE:

EXPERIENCIA:

QUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estads de Porond

MANUAL DE OCUPAGOES
GRUPO QOCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
CODIGO: 04,23 CLASSE: MAGAREFE
MN* DE VAGAS: 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: (03 a 21 C. HORARIA: 40 iIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas operacionais relacionadas com o abate de animais no Matadouro da Prefeitura
Mounicipal,

TAREFAS TiPICAS

- Abater as reses de acordo com 0s métodos aulorizados pela legislagio vigenle € normas da vigi-
lancia sanitania.

- Dependurar as reses abatidas para a sangria, ulilizando-s¢ dos equipamentos disponiveis no
maiadouro.

- Procedcr a sangria das rescs abalidas.

- Proceder a esfola dos animais abatidos, retirando ; cascos, chifres, couro e visceras, em obser-
vincia a3 medidas sanitirias, higiénicas e tecnoldgicas.

- Proceder a limpeza geral do animal abatido, lavando-o e scparando-o em partes de acordo com
as NoMmas cIm vigor.

- Preparar o material neccssario A coleta de amosiras, com a finalidade de submeter a vigilincia
sanitaria.

- Providenciar o material ¢ produtos necessirios para manter as condigdes de conservagio ¢ hi-
giene do matadouro.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE:

EXPERIENCIA:

OUTROS REQUISITQS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estado do Parand

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPQ QCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.24 CLASSE: GARI

N° DE VAGAS: 10 NIVEIS DE VENCIMENTO: 01 a 18 C. HORARIA: 40 1HHORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar servigos de limpeza urbana em ruas, avenidas ¢ outros logradouros pablicos, compre-
endendo varrigdo ¢ coleta de residuos urbanos, entulhos ¢ oulros.

TAREFAS TIPICAS

- Executar a limpeza em vias pibkicas de modo a facilitar 0 recolhimento do lixo.
= Coletar o lixo em transporie propnio c despeja-lo em local previamente determinado.

- Esvaziar as lixeiras distribuidas pelas vias publicas, passcios, mercados municipais, estadios, gi-
nisios esporlivos.

- Conservar em bom estado vs maleriais e ulensilios utilizados no servigo de limpeza.

- Z¢lar peloe uniforme utilizade no scrvigo.

PRE-REQUISITQS

ESCOLARIDADE:

EXPERIENCIA:

QUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY

Estoda do Parana

MANUAL DE OCUPAGCOES

GRUPO CCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.25

CLASSE: ZLELADOR

N® DE VAGAS : 30

NIVEIS DE VENCIMENTO: 01 a 18

C. HORARIA: 40 TIORAS

SUMARIQ DAS ATRIBUIGOES

Desempenhar tarefas yelacionadas com as areas de servigos gerais, limpeza, alimentagdo ¢ apoio
administrativo ¢ operacional, em Orgdos e unidades da Prefeitura Municipal.

TAREFAS TiPICAS

higiene requeridas.

- Coletar o lixo das dependéncias.
- Preparar ¢ servir cha, café, sucos, lanches, ctc.

- Controlar o consumo do material que utiliza.

« Efetuar a limpeza dos proprios munijcipais, varrendo, tirando o pd, encerrando, lavando
wvidragas, utensilics ¢ instalagGes.

- Providenciar o material ¢ produlos necessirios para manler as condigbes de conservaglo e

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE:

EXPERIENCIA:

OUTROS REQUISITOS:

MANUAL DE OCUPAGOES - GRUPO QCLPACIONAL SERVICOS GERAIS




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Paranéd

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPQ OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: (4.26 CLASSE: MERENDEIRO

N° DE VAGAS: 06 NIVEIS DE VENCIMENTO: 01 a 18 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

- Desempenhar tarefas relacionadas com o preparo e a distribuigio de lanches, merenda escolar,
alimentagio ¢ apoio operacional, em drgdos e unidades da Prefeitura Municipal.

TAREFAS TIPICAS

- Confeccionar lanches manualmenle ou através de maquininio adequado.

- Auxiliar no preparo das refeigdes, utilizando ingredicntes ¢ alimentos, obscrvando as condigdes
de higiene, quantidades ¢ aproveitamento,

- Servir as refeigbes em horérios preestabelecidos ou quando solicitado.
- Zelar pelas condigdes de manipulagio, conscrvagdo ¢ distribuigdo dos alimentos,

- Promover a limpeza dos instrumentos ¢ equipamenltos de cozinha, zelando pela conservagio dos
mesmos.

~ Promover a realizagiio de refcigdes, observando cardipio e de acordo com as peculianidades
dos consumidores & disponibilidades existentes,

- Controlar a quantidade de alimentos consumidos, solicitando reposigdo, em formulério proprio e
em periodo pré-determinado.

- Observar a qualidade dos alimenlos, verificando prazos de validade ¢ lempo de duragio, solici-
tando a devolugio, quando nio estiverem de acordo com as especificagies e nonmas vigentes.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA:  SEIS MESES

QUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estads do Parand

MANUAL DE OCUPAGCQOES

GRUPQ OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.27 CLASSE: COZINIIEIRO

N°® DE VAGAS: 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: 01 2 18 C. HORARIA: 40 HIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Exccutar atividades relacionadas com o preparo e a distribuigio das refeigdes, abedecendo hori-
niog pré-determinados utilizando equipamentos adequados.

TAREFAS TIPICAS

- Preparar refcigdes, utilizando ingredienles e alimentos, para scrvir aos usudrios, observadag as
condigdes de higiene, quantidade e aproveitamento.

- Servir as refeigtes em horarios preestabelecidos ou quando selicitado.,

= Promover a limpeza do local, dos instrumentos ¢ equipamentos utilizados no preparo dos ali-
mentos,

- Zelar pelas condigdes de manipulagio, conservaglio dos alimentos.

- Promover a realizagdo de releigdes, observando cardipio ¢ de acordo com as peculiandades
dos consumidores ¢ disponibilidades existentes.

- Controlar a quantidade de alimentos consumidos, solicitando reposi¢do, ¢m formulirio proprio
¢ cm periodo pré-determinado,

- Realizar o controle de qualidade dos alimentos, verificando prazos de validade e tempo de du-
ragdo, solicitando a devolugdo, guando ndo estiverem de acordo com as especificagdes ¢ normas vi-
gentes.

= Uilizar de forma racional ¢ adequada, o8 génetos alimenticios, criando e adaptando novo car-
dipio, quando necessano.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA: UM ANO

QUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OCUPAGQOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

cAHDIGO: 04.28 CLASSE: SERVENTE

N° DE VAGAS : 20 NIVEIS DE VENCIMENTO: 01 a 18 C. HORARIA: 40 IIORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Desempenhar tarefas relacionadas com as arcas de servigos perais, limpeza, conservagio ¢ ma-
nuten¢io dos érpdos e unidades da Prefeitura Municipal.

TAREFAS TIPICAS

- Efetuar limpeza e manler em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando po € encerando de-
pendéncias, limpando e lustrando mdveis, lavando vidragas, utensilios ¢ instalagdes, providenciando
o material ¢ produlos necessarios, para manter as condigdcs de conscrvagiio ¢ higicne requeridas,

=~ Realizar a limpecza dec banheiros, varrendo, limpando e desinfctando pias € sanilarios, promo-
vendo a substituigiio de toalhas e papéia, para manter a higicne necessaria.

- Controlar o consumo de malerial de limpeza, solicilando a reposigio quando necessario.
- Coletar o lixo, recolhendo-0 ¢ depositando-o na lixcira.
- Mudar a posi¢iio dos méveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados.

- Preparar e senvir chd, café, sucos, lanches ¢ outros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA;

CUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Ewstode do Parond

MANUAL DE ocuPaAGOES
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
cODIGO: 04.29 CLASSE: VIGIA
N° DE VAGAS : 03 NIVEIS DE VENCIMENTO: 01 a 18 C. HORARIA: 40 HORAS
SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Exccutar a guarda e vigilincia dos prédio proprios municipais e suas imediagdes, além de outros
cquipamentos municipais.

TAREFAS TIPICAS

- Efctuar rondas periédicas de inspegao pelo prédio e imediagdes, examinando porias, janelas
poribes, para asscgurar-se¢ de que cstio devidamente fechados.

- Impedir a entrada, no prédio ou ircas adjacenles, de pessoas cstranhas ou scm autorizagio, fora
do herario de trabalho, convidando-as a se retirarem como medida de seguranga.

= Comunicar chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu plantdo, para que se-
jam tomadas as devidas providéncias.

- Zelar pelo prédio ¢ suas instalagBcs (jordins, pitio, <crcas, muros, porides, sistema d¢ dumina-
¢30), procedendo aos reparos que se fizercm necessarnios ¢ levando ao conhecimento de scu supenior
qualquer fato que dependa de servigos cspecializados para repare ¢ manutengio.

- Exercer a vigilincia de edificios pablicos municipais, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, furtos, incéndios e outras danificagdes na 4rea de sua guarda,

- Orientar o publico, fornecendo informagdes sobre localizagio de dependéncias ou atribuigdes
de pessoas, quando necessario,

PRE-REQUISITOS

ESCCLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA:

CQUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estado do Parand

MANUAL DE ocUPAGOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CODIGO: 04.30 CLASSE. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

N° DE VAGAS : 45 NIVEIS DE VENCIMENTO: 01 a 18 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICDES

Desempenhar tarefas relacionadas com as dreas de servigos geras, impeza, ¢ apoio administra-
tivo ¢ operacional, em Grpdos ¢ unidades da Prefeitura Municipal.

TAREFAS TIPICAS

- Executar tarefas de limpeza nas dependéncias da unidade, varrendo e encerando assoathos, ¢s-
panando ¢ polindo méveis, lmpancdo carpeies, paredes, vidros e outros.

- Realizar a limpeza de banheiros, varrendo, limpando e desinfelando pias ¢ sanitarios, promo-
vendo a subslilui¢do de toalhas ¢ papéis, para manter a higicne nceessdria,

- Controlar 0 consumo de malerial de impeza, solicitando a reposigio quando nocessirio.
= Promover a lavagem de roupas, passar e conseriar, quando necessirio.
- Fazer a higiene bésica das criangas nas creches ¢ outros equipamentos sociais.

- Realizar a distribuigfio de café, chi, 4gua ¢ outros nas diversas dependéncias da unidade de lota-
¢30, em hordrios pre-decterminados ou quando solicitada.

- Promover a limpeza de utensilios ¢ equipamentos de cozinha, zelando pela conservagdo dos
mesmos, nas unidades cm que estiver lotado,

- Zelar pelas condigdes de manipulagio, conservagio ¢ distribuigio dos produlos destinados a
alimentagdo.

PRE-REQUISITOS T

ESCOLARIDADE:

EXPERIENCIA:

QUTROS REQUISITOS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANACITY
Estade do Parand

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

cODIGO: 04.31 CLASSE: OPERARIO

N° DE VAGAS : 50 NIVEIS DE VENCIMENTO: 01 a 18 C. HORARIA: 40 HORAS

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Desempenhar tarefas refacionadas com as ireas de servigos gerais, reparos e geral, abastecimen-
lo, construgdo civil, apoio operacional, em Grgdos ¢ unidades da Prefeitura Municipal.

TAREFAS TIPICAS

- Efctuar pequcnos reparos em geral nas instalagdes fisicas, moveis, utensilios ¢ outros,

- Exccutar scrvigos do jardinagem, cortando grama, podando drvores ¢ plantas ¢ fazendo plantio
em épocas adequadas,

= Fazer o transporte de materiais, dentro e fora dos préprios do municipio.
= Molhar plantas dos vasos ¢ canteiros ¢tn geral.

- Limpar pitios, calgadas e outros e, cventualmente, cuidar da horta, cultivando o solo, adubando,
plantando & procedendo A colheita ¢ armazenamento.

- Executar scrvigos de varrigdo em geral.

- Executar tarefas complementares de construgio, [abricagio, montagem ¢ desmontagem, recupe-
rag3o, conservagdo de méweis ¢ ulensilios de qualquer natureza.

~ Auxiliar nas tarefas gerais de carpintaria, ¢letricidade, encanamento, marcenaria, mecinica sim-
ples, construgdo ¢ivil, pintura, serralheria, solda, cozinha e outros.

- Auxiliar na fabricagdo de tubos de concreto para a utilizagdo em obras de canalizagio, controle
de crosao ¢ obras similares

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE:

EXPERIENCIA:

QUTROS REQUISITOS:
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