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ANEXO | - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Cargo: Administrador

Descrigao Sintética: planejar, supervisionar e executar atividades de administragdo geral e técnica no
desenvolvimento de organizagdes, nas areas de Recursos Humanos, Financeira, Marketing, Produgao,

Andlise de Sistemas e Métodos, bem como realizar consultoria administrativa;

Descrigao Analitica: pesquisar, propor e executar projetos de diagndstico e formulacao de alternativas
para organizagao e reorganizagao estrutural, operacional e administrativa; estudar e propor alternativas
e normas para um desenvolvimento eficaz dos sistemas administrativos; realizar estudos de viabilidade;
desenvolver e implantar sistemas de processamento eletrénico de dados; acompanhar e propor
alternativas para o desenvolvimento da estrutura organizacional do Municipio; projetar e executar
programas de simplificacdo e aperfeicoamento de métodos e processos de trabalho operacional e
gerencial; estudar e propor métodos de mensuragcédo da qualidade de servigos prestados, propondo
alternativas; estudar e propor métodos de estimulo e avaliagdo da produtividade; pesquisar, conceber
e administrar sistema de classificagdo de cargos e fung¢des, promogbes e avaliagdes de eficiéncia e
desempenho; proceder a anadlise de cargos e fungbes, salarios e mercado de trabalho, projetar,
administrar e avaliar sistemas de recrutamento, selegdo, treinamento, aproveitamento, lotagao,
ascensao, promogao e demais areas da administragcdo de Recursos Humanos; realizar pesquisa de
demanda de servigos publicos; propor normas e métodos de trabalho nas areas de administragao
financeira, material e patrimonial; realizar estudos e pesquisas de natureza técnica, relacionados a
métodos e processos or¢gamentarios; estudar e propor técnicas de planejamento administrativo-
financeiro; estudar e analisar, criticamente, os efeitos da despesa publica, propondo alternativas de
racionalizagao; estudar e avaliar centros de custos, propondo medidas nacionalizadoras; estudar e
propor alternativas ao sistema de transporte publico; planejar e realizar entrevista para ingresso,
triagem, pesquisas e investigagdes; prestar assessoramento técnico-administrativo, organizacional e
gerencial as areas de Saude, Educacao, Obras e Viagdo, Meio Ambiente, Economia e outras; realizar
pericias e consultoria; emitir parecer; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao
das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento

da profissao.
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Cargo: Assistente Social

Descricdo Sintética: planejar e executar programas ou atividades no campo do servico social;

selecionar candidatos a amparo pelos servigos do assisténcia;

Descrigcdo Analitica: realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo do servigo social; preparar
programas de trabalho referentes ao servigo social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e
executar trabalhos nos casos de reabilitagéo profissional; encaminhar clientes a dispensarios e hospitais
acompanhando o tratamento e a recuperagdo dos mesmos, assistindo aos familiares; planejar e
promover inquéritos sobre a situagdo social de escolares e suas familias; fazer triagem dos casos
apresentados para estudo, prestando orientagdo com vistas a solugado adequada do problema; estudar
os antecedentes da familia; orientar a selegdo socioeconémica para a concessao de bolsas de estudo
e outros auxilios do Municipio; selecionar candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia a velhice,
a infancia abandonada, a cegos, etc, fazer levantamentos socioecondmicos com vistas a planejamento
habitacional, nas comunidades; pesquisar problemas relacionados com o trabalho; supervisionar e
manter registros dos casos investigados; prestar servigos em creches, centros de cuidados diurnos de
oportunidades e sociais; prestar assessoramento; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-
sociais e interpretar, junto ao médico, a situagéo social do doente e de sua familia; responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execuc¢édo de atividades proprias do cargo; executar, no dmbito de
sua habilitagdo profissional, a fiscalizacédo relativa & observancia das leis, regulamentos e demais
normas federais, estaduais e municipais, efetuar, no ambito de sua habilitacdo profissional, registros,
comunicacdes, pareceres, laudos, apreensdes, interdicbes, notificacbes e embargos, coletando
amostras e dados, emitindo autos de infragdo ou advertindo, instaurando e instruindo processos,
realizando diligéncias, recebendo sugestdes e reclamacdes e prestando informagdes a comunidade

referentes a assuntos de sua competéncia; e executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo

regulamento da profissao.

Cargo: Cirurgiao-Dentista

Descrigao Sintética: diagnosticar e tratar afecgbes da boca, dentes e regido maxilofacial; executar
trabalhos de cirurgia buco-facial e proceder odontologia profilatica em estabelecimento de ensino ou

hospitalar do Municipio;
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Descrigdo Analitica: executar trabalhos de cirurgia buco-facial e examinar a boca e os dentes de alunos
e pacientes em estabelecimentos do Municipio; fazer diagndsticos dos casos individuais determinando
o respectivo tratamento; executar operagdes de protese em geral e de profilaxia dentaria; fazer
extragbes de dentes; compor dentaduras; preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas,
trabalhos de pontes; tratar de condi¢gbes patoldgicas da boca e da face; fazer esquema das condigdes
da boca e dos dentes dos pacientes; fazer registros e relatérios dos servigos executados; proceder a
exames solicitados pelo 6rgéo de biometria; difundir os preceitos de saude publica odontolégica através
de aulas, palestras, Impressos, escritos, ele; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades proprias do cargo; executar, no ambito de sua habilitacdo profissional, a
fiscalizagido relativa a observancia das leis, regulamentos e demais normas federais, estaduais e
municipais, efetuar, no ambito de sua habilitagdo profissional, registros, comunicagdes, pareceres,
laudos, apreensdes, interdigdes, notificagbes e embargos, coletando amostras e dados, emitindo autos
de infracdo ou advertindo, instaurando e instruindo processos, realizando diligéncias, recebendo
sugestdes e reclamagbes e prestando informagdes a comunidade referentes a assuntos de sua

competéncia; e executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

Cargo: Fonoaudidlogo

Descrigao Sintética: atuar em pesquisa, prevencgdo, avaliagdo e terapia fonoaudiologia na area da

comunicagao oral e escrita, voz e audigdo, bem como no aperfeicoamento dos padrées da fala e da voz;

Descrigao Analitica: desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a area de comunicagao
escrita e oral, voz e audigéo; participar da elaboragéo e execugao de programas de prevencéo, detecgéo
e orientagdo sobre os riscos de deterioragdo auditiva em ambientes de trabalho e junto a comunidade;
participar de equipe de orientagéo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos; participar de
eventos, orientando e difundindo aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia, junto a entidades
assistenciais e comunitarias; participar de equipes de diagndstico, realizando avaliagdes; participar de
equipes para o desenvolvimento de agbes de saude no que se refere a comunicagao escrita e oral, voz
e audicao; assessorar 6rgaos e profissionais de outras areas: supervisionar e orientar estagiarios em
trabalhos fonoaudidlogicos; planejar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudioldgicas: realizar triagem
auditiva em escolares da rede Municipal de Ensino, efetuando os encaminhamentos necessarios;

indicar, colocar e trabalhar na adaptagédo de proteses auditivas em conjunto com outros profissionais;
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realizar terapia fonoaudiolégica dos problemas de comunicacdo escrita e oral, voz e audicdo e o
aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala; manter atualizado os registros de casos estudados;
responsabilizar-se pela conservagdo dos equipamentos e materiais necessarios a execugdo das

atividades proprias do cargo; executar tarefas afins de acordo com o regulamento da profissao.

Cargo: Psicélogo

Descrigdo Sintética: planejar e executar atividades utilizando técnicas psicoldgicas, aplicadas ao

trabalho e as areas escolares e clinica psicolégica;

Descrigdo Analitica: realizar psicodiagnésticos para fins de ingresso, readaptagédo e avaliagdo das
condi¢cdes pessoais do servidor; proceder a analise de fungdes sob o ponto de vista psicoldgico;
proceder ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano para possibilitar a
orientacdo a selecdo e ao treinamento atitudinal no campo profissional e o diagnéstico e terapia clinicos;
fazer psicoterapia breve, ludo terapia individual e grupal, com acompanhamento clinico; fazer exames
de selecdo em criangas, para fins de ingresso em instituicbes assistenciais, bem como para
contemplagdo com bolsas de estudos; prestar atendimento breve a pacientes em crise e a seus
familiares, bem como a alcoolistas e toxicdmanos; atender criangas excepcionais, com problemas de
deficiéncia mental e sensorial, ou portadoras de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as
para escolas ou classes especiais; formular hipoteses de trabalho, para orientar as exploragoes
psicoldgicas, médicas e educacionais; realizar pesquisas psicopedagdgicos; confeccionar e selecionar
o material psicopedagdgico e psicoldgico necessario ao estudo dos casos; realizar pericias e elaborar
pareceres; prestar atendimento psicoldgico a gestantes, as maes de criangas até a idade escolar e a
grupos de adolescentes em instituicdes comunitarias do Municipio; manter atualizado o prontuario de
casos estudados; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades

préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.




