ANEXO IV – DESCRIÇÃO DOS CARGOS

FUNÇÕES

	CARGO
	FUNÇÕES



	Agente Administrativo
	1 – executar trabalhos relacionados com a organização e atualização dos arquivos e fichários;

2 – redigir instruções, ordens de serviço, minutas de cartas, ofícios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos do órgão;

3 – minutar contratos em geral;

4 – auxiliar na aquisição e suprimento de material permanente e de consumo, divulgação de editais e outras tarefas correlatas;

5 – fazer anotações nas fichas, nos livros e nos exemplares de concorrências verificadas nos registros em geral;

6 – colaborar na redação de relatórios anuais ou parciais atendendo a exigências ou normas do órgão;

7 – expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidões e termos de ocorrência em geral;

8 – preparar documentos necessários para o funcionamento do órgão;

9 – realizar registros em geral;

10 – secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes relacionados as suas atividades;

11 – providenciar os serviços de reprografia e multiplicação de documentos;

12 – sugerir métodos e processo de trabalho para simplificação, recebimento, classificação registro, guarda, codificação, tramitação e conservação de documentos, processo e papéis em geral;

13 – colaborar nos estudos e elaboração de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de ação;

14 – acompanhar ou participar da elaboração de anteprojetos de leis e decretos.

15 - executar tarefas atinentes à função.



	Auxiliar Administrativo
	1 - executar serviços de datilografia e computação em geral;

2 - atender usuários de biblioteca;

3 - transcrever atos oficiais;

4 - preencher formulários, fichas, cartões e outros;

5 - codificar dados e documentos;

6 - preparar índices e fichários, mantendo-os atualizados;

7 - providenciar material de expediente;

8 - confeccionar relatório de serviços diversos;

9 - selecionar e arquivar documentos;

10 - executar os serviços de reprografia e multiplicação de documentos;

11 - receber e registrar materiais destinados a exames de laboratório;

12 - efetuar a entrega de resultados de exames e manter organizado seu arquivo de cópias;

13 - atender postos de correio e suas atividades correlatas;

14 - atender e transferir ligações telefônicas;

15 - executar outras tarefas correlatas.



	Administrador de Cemitério 
	1 - exigir e arquivar os atestados de óbitos;

2 - registrar as transladações e exumações, bem como os sepultamentos, dos quais constarão nome, idade, sexo, causa morte, dia e hora do falecimento e o número do jazigo em que o corpo será sepultado; 

3 - determinar a abertura e fechamento das sepulturas; 

4 - controlar as concessões de sepulturas, cientificando os responsáveis acerca do vencimento ou revogação de seus direitos;

5 - providenciar a limpeza dos passeios, capina da vegetação, execução da jardinagem e retirada dos resíduos de coroas e flores secas;

6 - intimar os responsáveis pelos sepulcros a realizarem as obras necessárias, tanto à manutenção da estética, quanto a evitar a ruína de construções e sepulturas; numerar os quadros e os locais destinados às sepulturas;

7 - zelar pelas posturas estabelecidas e autuar os infratores; 

8 - assinar, pela Administração Pública, termos de concessão dos jazigos;

9 - executar as tarefas correlatas que se fizerem necessárias.


	Operador de Equipamentos
	1 – providenciar a lavação, o abastecimento e a lubrificação da máquina;

2 – efetuar pequenos reparos na máquina sob sua responsabilidade;

3 - dirigir e operar máquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz, patrolas, tratores pés, carregadeiras e similares;

4 – comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a máquina sob sua responsabilidade;

5 – proceder ao controle contínuo de consumo de combustível, lubrificação e manutenção em geral;

6 – proceder o mapeamento dos serviços executados;

7 – manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina;

8 – efetuar os serviços determinados, registrando as ocorrências;

9 – executar outras tarefas afins.


	Motorista
	1 – dirigir veículos oficiais, transportando materiais e equipamentos;

2 – zelar pelo abastecimento, conservação e limpeza do veículo sob sua responsabilidade;

3 – efetuar pequenos reparos no veículo sob sua responsabilidade;

4 – comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a viatura sob sua responsabilidade;

5 – proceder o controle contínuo de consumo de combustível, lubrificantes e manutenção em geral;

6 – proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuário, tipo de carga, seu destino, quilometragem, horários de saídas e chegada;

7 – auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

8 – tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

9 – manter atualizado o documento de habilitação profissional e do veículo;

10 – executar outras tarefas afins.



	Mecânico
	1 – identificar os defeitos mecânicos e orientar os reparos necessários;

2 – orientar e treinar mecânicos auxiliares quanto à técnica e processos de trabalho que necessitam de maior aperfeiçoamento;

3 - executar trabalhos de rotina, relacionados à montagem, reparo e ajustamento em motores de combustão e de baixa e alta compressão, movidos a gasolina, óleo diesel e outros conjuntos mecânicos de automóveis, caminhões, tratores, pás carregadeiras e outros;

4 – demonstrar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburadores, mangas de eixo de transmissão, bombas de água, de gasolina, caixa de mudança, freio, rolamentos, embreagem, retentor, radiador, válvula diferencial, distribuição, direção, engrenagem, amortecedor, magnetos, maneios, bielas e pistões;

5 – desmontar, reparar e montar distribuidores;

6 – desmontar, reparar, montar, justar, retificar e localizar defeitos ocasionais em motores a combustível;

7 – manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina, retificar cilindros, eixos, válvulas, relevos, comandos de válvula e buchas;

8 – trocar óleo de veículos, lavagem e lubrificação de máquinas;

9 – executar a retirada de vazamento do óleo, troca e recuperação de peças danificadas, etc;

10 – executar serviços de emergência no sistema elétrico tais como: troca de chave, reles, instalações de faróis, recuperação chicotes danificados por curto circuito;

11 – executar serviços de lubrificação, lavagem dos equipamentos, troca de óleo e limpeza de freios;

12 – executar demais serviços que exijam uma oficina mecânica de manutenção, menos retifica de motores e outros que exijam mão de obra mais especializados;

13 – executar outras tarefas afins.



	
	

	Técnico em Enfermagem
ESF
	1 - desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clínicas e outros estabelecimentos de assistência médica, embarcações e domicílios. 

2 - atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetrícia, saúde ocupacional e outras áreas.

3 - prestam assistência ao paciente, atuando sob supervisão de enfermeiro; desempenham tarefas de instrumentação cirúrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental, o qual passa ao cirurgião.

4 - organizam ambiente de trabalho, dão continuidade aos plantões. 

5 - trabalham em conformidade às boas práticas, normas e procedimentos de biossegurança. 

6 - realizam registros e elaboram relatórios técnicos. 

7 - comunicam-se com pacientes e familiares e com a equipe de saúde.

8 - executar demais atividades correlatas.



	Auxiliar de Dentista
ESF
	1 - proceder à desinfecção e esterilização de materiais e instrumentos utilizados. 

2 - realizar procedimentos educativos e preventivos nos usuários para o atendimento clínico, como evidenciação de placa bacteriana, orientações à escovação com o uso de fio dental.

3 - preparar o instrumental e materiais para uso (sugador, espelho, sonda e demais materiais necessários para o trabalho). 

4 - instrumentalizar o cirurgião dentista durante a realização de procedimentos clínicos. 

5 - cuidar da manutenção e conservação dos equipamentos odontológicos. 

6 - agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutenção do tratamento.

7 - acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saúde da família no tocante à saúde bucal.

8 - realizar procedimentos coletivos como escovação supervisionada, evidenciação de placa bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Básica de Saúde da Família e espaços sociais identificados. 

9 - executar atividades inerentes ao cargo.



	Agente da Dengue –


	1 - o agente da dengue atua junto aos domicílios informando os seus moradores sobre a doença seus sintomas e riscos - e o agente transmissor. 

2 - informar o morador sobre a importância da verificação da existência de larvas ou mosquitos transmissores da dengue na casa ou redondezas. 

3 - vistoria os cômodos da casa, acompanhado pelo morador, para identificar locais de existência de larvas ou mosquito transmissor da dengue. 

4 - orientar a população sobre a forma de evitar e eliminar locais que possam oferecer risco para a formação de criadouros do Aedes aegypti. 

5 - promove reuniões com a comunidade para mobilizá-la para as ações de prevenção e controle da dengue. 

6 - comunica ao instrutor supervisor do PSF a existência de criadouros de larvas e ou mosquitos transmissor da dengue, que dependam de tratamento químico, da interveniência da vigilância sanitária ou de outras intervenções do poder público. 

7 - encaminha os casos suspeitos de dengue à unidade de saúde mais próxima, de acordo com as orientações da Secretaria Municipal de Saúde.

8 – efetuar outras tarefas semelhantes.



	Auxiliar de Serviços Gerais
	1-Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão;
2-executar trabalhos braçais;

3- executar serviços de limpeza nas dependências internas e externas do órgão, jardins, garagens e seus veículos;

4- executar serviços auxiliares de limpeza, revisão e acondicionamento das peças e lubrificação das máquinas;

5- executar serviços de limpeza em vias públicas, logradouros, praças municipais e outros  lugares de competência do Poder Públicos;

6- manter em condições de funcionamento os equipamentos de proteção contra incêndio ou quaisquer outras relativas à segurança dos órgãos;

7- executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores; receber, protocolar e entregar correspondência interna e externa;

8- requisitar material necessário aos serviços; 

9- processo cópia de documentos;

10- receber, orientar e encaminhar o público, informando sobre a localização de pessoas ou dependências do órgão;

11- receber e transmitir mensagens;

12- encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão;

13- encarregar-se da limpeza e polimento de veículos e máquinas;

14- relatar anormalidades verificadas;

15- atender telefone e transmitir ligações;

16- executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiaridades do órgão; e

17- realizar serviços de ronda.




São José do Cedro(SC), 03 de maio de 2010.

RENATO BROETTO,

Prefeito Municipal.
