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LEI COMPLEMENTAR N.° 693

“DISPOE SOBRE A  CRIAGAO,
EXTINGAO, MUDANGA DE REFERENCIA
E DE NOMENCLATURA, DE CARGA
HORARIA E VACANCIA DE CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO;
CRIACAO, EXTINGAO E MUDANGA DE
REFERENCIA E DE NOMENCLATURA DE
CARGO PUBLICO EM COMISSAO;
CRIAGAO, EXTINCAO E MUDANGCA DE
NOMENCLATURA DE FUNGCOES
GRATIFICADAS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS".

LUCAS SIA RISSATO, Prefeito do Municipio de Artur Nogueira, estado de
S3o Paulo, no uso das atribuigées que |he sao conferidas por lei,

FAGO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo
a sequinte lei:

Art.1.° - Ficam criadas as Referéncias 61, 62, 63, 64 e 65 no Anexo VI, da
Tabela de Referéncias Salariais, da Lei Complementar 475 de 2.009, Anexo | (tabela A
de referéncia completa):

REFERENCIA| VALORRS$ |
61 R$ 6.324,03
62 R$ 6.621,25
- 63 R$ 6.932,45
T 64 R$ 7.258,28
65 R$ 7.950,00 j

Art. 2.° - Ficam criados no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de
Artur Nogueira, para provimento em comissao, 0s seguintes cargos:

I Secretario de Comunicagao;
1. Secretario de Desenvolvimento Econdmico.

§ 1° Os cargos criados pelo artigo anterior seréo remunerados na forma do disposto na
Lei n® 3.206 de 05 de dezembro de 2014;
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§ 2° Os cargos em comissdo de Secretario de Finangas, criado pela Lei
Complementar n°® 228/2001, passa a ter a seguinte denominacdo Secretario da
Fazenda e Secretario de Esportes e Lazer, criado pela Lei Complementar n® 508/2011,
passa a ter a seguinte denominagdo Secretario de Esportes, Lazer e Juventude.

Art. 3.° - Ficam criados os seguintes cargos publicos de provimento efetivo
no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira, Anexo |l (quadro
total dos cargos efetivos):

QTIDADE CARGOS EFETIVOS - CRIAGAO REFERENCIA
1 Assessor de Imprensa 50
3 |Auditor Fiscal Tributario Municipal | 55
1 Conlador 55
1 Quvidor 50

Art. 4° - Ficam extintos os seguintes cargos publicos de provimento

efetivo no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira: Vf)
QTIDADE CARGO EFETIVOS - EXCLUSAO REFERENCIA
1 Agente de Saneamento 23
52 Ajudante Geral 16
2 Armador o o 36
3 Atendente de Enfermagem 23
2 Atendente de Unidade de Satide 23 5
7 Auxiliar de Coordenador de Creche e Escola 26
3 Carpinteiro - 36
1 Chefe de Divisao de Contabilidade 52
8 Coletor de Lixo 16
1 Comunicador Social 52 |
1 | Copeira 18
1 Diretor de Secretaria de Gabinete 55
1 Eletricista de Auto o 36 |
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1 | Encarregado de Cadastro Rural 39
1 'Fiscal de Limpeza 44
4 |Frentista 16
30 |Gari ) 16
10 Merendeira 18
1 Padeiro 23
2 | Professor de Corte e Costura B 20 B
4 | Recepcionista 23
1 Responsavel Pelo Controle do Patriménio 39 R
15 Servente de Limpeza 16
3 Técnico de Saneamento 23
7 Tratorista 18 O
! Zelador 16

Art. 5.° - Ficam alteradas as referéncias dos seguintes cargos publicos de
provimento efetivo no Quadro de Servidores Plblicos do Municipio de Artur Nogueira:

QTIDADE | CARGOS EFETIVOS - MUDANGA | REFERENCIA | REFERENCIA
DE REFERENCIA ATUAL NOVA

20 Agente de Apoio Escolar 20 23
15 _ﬁ.gente de Transito 34 37
2 Agente de Vigilancia Sanitaria 26 29
64 Ajudante Geral 16 20
1 Ajudante Geral (a) 16 20
3 Atendente de Unidade de Saude 23 26
111 Auxiliar de Departamento 26 29
1 Auxiliar de Departamento (a) 26 29
8 Auxiliar de Laboratério 29 32
1 Auxiliar de Mecanico 16 20
2 |Auxiliar de Topégrafo 20 23
2 Coletor de Lixo 16 20
1 Contador 50 55
8 Coveiro 23 26

110 | Cozinheira 18 22 ]
8 Enfermeiro - 51 54
12 Escriturario 23 26
2 Frentista 16 20
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35 | Gari 16 20
32 | Inspetor de Alunos 20 23
12 Jardineiro 23 26
39 Motorista II ' 27 30
1 Motorista Il (a) 27 30
35 Motorista de Ambulancia 27 30 |
6 Oficial de Escola 26 29
1 Padeiro | 23 26
4 Procurador Juridico 56 65
20 Recepcionista 23 26
1 Regente 52 62
20 Secretario de Escola 26 29
2 Servente de Limpeza (a) 16 20
313 Servente de Limpeza 16 20
9 Telefonista 18 21
1 Tesoureiro ' 26 44
7 Tratorista 18 21
1 Tratorista (a) 18 21
15 Vigia de Patriménio 16 20
1 Zelador 16 20 /J.,c

o 4
Art. 6.° - Ficam criados o0s seguintes cargos em comissao no Quadro de ’f
Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira, Anexo |l (quadro total de cargos .
em comissao):

QTIDADE CARGOS EM COMISSAO - CRIACAO REFERENCIA
1 Analista Executivo de Gabinete 61 Sﬁ
1 Chefe de Divisao de Cemitério Municipal 52 -
1 Chefe de Divisdo de Contabilidade 52
1 Chefe de Diviséo de lluminagao Publica 52
1 Chefe de Divisao de Governo 52
Chefe de Divisdo de Desenvolvimento
1 Sustentavel e Projetos 52
1 Chefe de Divisao de Meio Ambiente 52
1 Chefe de Divisdo de Mobilidade Urbana . 52
1 Coordenador Administrativo 43
1 Coordenador de Agricultura | 43
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1 | Coordenador de Atendimento do PAT 43
1 | Coordenador de Cultura 43
B Coordenador de Desenvolvimento Econdmico 43 o
1 Coordenador de Esportes 43
1 Coordenador de Execugéo Fiscal 43
1 Coordenador de Obras ' 43
1 Diretor de Cadastro Mobiliario e Divida Ativa 55
1 Diretor de Comunicagao - ' 55
1 | Diretor de Desenvolvimento Econémico 55
i 'Diretor de Desenvolvimento Social e Acées
1 Solidarias 55
1 Diretor de Esportes 55
1 | Diretor de Manutencdo de Estradas 55
1 | Diretor de Planejamento 55
1 Diretor de Transportes 55
1 Diretor de Transportes da Saude 55
1 Diretor Executivo de Gabinete 55

Art. 7.° - Ficam extintos os seguintes cargos em comisséo no Quadro de
Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira:

QTIDADE | CARGOS EM COMISSAO - EXCLUSAO |REFERENCIA
1 Assessor de Comunicacao 52
8 Assessor de Secretaria 39
1 Chefe de Divisao de Cultura 52
1 Chefe de Divisao de Estradas 52
1 Chefe de Divisao de Educagédo 52
1 Chefe de Divisao de Obras 52 ]
9 Chefe de Divisao de Secretaria 52
1 Coordenador de Participacdo Popular 43
1 Coordenador de Unidades de Saude 53
1 Coordenador de Vigilancia Sanitaria 53
1 Coordenador de Odontologia 53 |
1 Coordenador de Equipe de Zeladoria 62
1 Diretor Clinico do Hospital Municipal 55
1 Diretor de Contabilidade 55
1 Diretor de Seguranca 55
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(Berco da Amizade)

PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
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CNPJ 45.735.552/0001-86

e-mail; contato{@arturnogueira.sp.gov.br

Fone (19) 3827-9700

site; www. arturnogueira sp.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA

Art. B.° - Ficam alteradas as denominagdes dos seguintes cargos em
comissio no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira:

DENOMINAGCAQ ATUAL DENOMINAGAO NOVA REFERENCIA

Chefe de Divisédo de Servigos Chefe de Divisao de Agricultura
Munic., Agric. e Abastecimento 52
Chefe de Divisdo de Limpeza Chefe de Manutencao e
Publica Abastecimento 52
Chefe de Servigos Comunitarios Coordenador de Servigos

Comunitarios 43
Coordenador da Juventude Coordenador da Juventude e

Lazer 43
Coordenador de Equipe de Chefe de Divisao de Patrimoénio
Zeladoria e Almoxarifado 52
Coordenador de Farmacia Chefe de Divisdo de Farmacia 53
Coordenador de Unidade Social de | Chefe de Divisao de Promogéo
Solidariedade Social 53
Coordenador do Hospital Municipal | Chefe de Diviséo de

Transportes 53
Diretor Administrativo de Recurscs | Diretor Administrativo
Materiais 55
Diretor de Arquivo Geral, Protocolo | Diretor de Patriménio e
e Patriménio Almoxarifado 55
Diretor de Cadastro Urbano e Diretor de Desenvolvimento
Fiscalizagao Sustentavel e Projetos 55
Diretor de Higiene, Saude e | Diretor de Satde
Promogao Social 55
Diretor de Obras e Servigos Diretor de Execucoes e Obras
Municipais | 55
Diretor de Turismo Diretor de Cultura e Turismo | 55
Gestor Municipal de Programas Chefe de Divisao de
Sociais de Sclidariedade Planejamento Habitacional 53

Art. 9.° - Ficam alteradas as referéncias dos seguintes cargos em
comissio no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira:

QTIDADE

CARGOS EM COMISSAO -
MUDANGCA DE REFERENCIA

REFERENCIA
ATUAL

REFERENCIA
NOVA
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Chefe de Divisdo de Recursos
1 Humanos 52 54
1 Diretor de Recursos Humanos _ 55 60

Art. 10 - Ficam criados as seguintes fungdes gratificadas no Quadro de
Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira, Anexo 1V (quadro total de fungao

gratificada):
QTIDADE | FUNGAO GRATIFICADA - CRIAGAO | REFERENCIA
1 Chefe de Divisdao de Convénios 52 N
1 Chefe de Divisao de Cultura 52
1 Chefe de Divisdo de Obras 52
1 Coordenador de Cemitério Municipal 43
Diretor de Cadastro Imobiliario e Divida

1 Ativa 55
1 Diretar de Contabilidade 60 B
1 Diretor de Controladoria Interna 60
1 |Diretor de Fiscalizagao Tributéria 60
1 Diretor de Gabinete 55
1 Diretor de Governo 55

| 1 |Diretor de PSF 55
1 Diretor Odontoldgico 60

__1 Encarregado de Liquidacao 39

Art. 11 - Ficam extintas as seguintes funcées gratificadas no Quadro de
Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira:

3
QTIDADE | FUNGAO GRATIFICADA - EXCLUSAO REFERENCIA :5
1 Controlador Interno 50
2 | Encarregado de Convénios e Projetos | 39
1 Encarregado de Secretaria de Gabinete 39
1 Médico Coordenador do PCMSO Valor

Art. 12 - Ficam alteradas as denominacdes das seguintes funcoes
gratificadas no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira:

DENOMINAGAO ATUAL DENOMINAGAO NOVA REFERENCIA |
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'Coordenador de Defesa Civil Diretor de Defesa Civil 55
Coordenador de Patriménio da Diretor de Patrimonio da
Educagéo Educacao 55

Art. 13 - Ficam excluidos na vacéncia os seguintes cargos publicos de
provimento efetivo no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira,
conforme quadro abaixo:

QTIDADE CARGOS EFETIVOS
1 Auxiliar de Coordenador de Creche e Escola
Auxiliar de Mecanico
Carpinteiro
Coletor de Lixo
Eletricista de Auto
Encarregado de Merenda
Frentista
Padeiro
Zelador

alal] =l —=

Art. 14 - Fica alterada a carga horaria semanal dos seguintes cargos
puiblicos de provimento efetivo no Quadro de Servidores Piblicos do Municipio de

Artur Nogueira:
CARGA HORARIA CARGA HORARIA

CARGO ATUAL NOVA
Auxiliar
Odontolégico 40 horas 30 horas
Cozinheira 44 horas 40 horas
Servente de
Limpeza 44 horas 40 horas

Art. 15 - Fica alterada a nomenclatura dos seguintes cargos publicos de
provimento efetivo no Quadro de Servidores Piblicos do Municipio de Artur Nogueira,
Arquiteto para Arquiteto e Urbanista e Encarregado de Usina de Asfalto para Encarregado
de Pavimentagao.
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Art. 16 - Fica alterada a nomenclatura, referéncia e escolaridade dos 5 (cinco)
cargos de Fiscal Tributario, para Auditor Fiscal Tributéario Municipal, referéncia de 44 para
55, escolaridade de ensino médio para ensino superior.

Art. 17 - As descrigdes dos cargos estéo constantes no anexo V, dessa lei.

Art.18 - Fica o poder executivo autorizado, através de decreto, fazer as
alteragdes adequagtes e modificagdes necessarias na Lei Orgamentaria n° 3.624 de 21
de novembro de 2022.

Art. 19 - Essa Lei entra em vigor a p

ir de 01 de janeiro de 2023.

Pago Municipal Prefeito Jacob 31 de dezembro de 2022.

Autor do Projeto de Lei Complementar n.”029/2022: Senhor LUCAS SIA RISSATO, Prefeito
Municipal,

2
Publicado nos 6rgaos de imprensa oficial, c#mforme Artigo 81 da LOMAN - Lei Organica do
Municipio de Artur Nogueira, na data ignda do autografo n.® 3.525.

hefe fle Gabinete
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ANEXO | - REFERENCIAS

Ref. | ValorR$ | Ref. | ValorR$
01 RS 863,52 31 | R$ 1.99548
02 RS 883,70 32 | R$ 2.060,99
03 RS 904,72 33 | R$ 2.129,04
04 | RS 926,56 34 | R$ 219980
05 | RS 949,25 | 35 | R$ 2.273,49
06 | RS 972,87 | 36 | R$ 2.350,05
07 | R$ 997,42 | | 37 | R$ 242972 |
08 | R$ 1.022,98 38 | R$ 251253
09 | R$ 1.04951 39 | R$ 2.598,69
10 | R$ 1.077,11 40 R$ 2.688,25
11 | R$ 1.105,84 41 | R$ 278143
12 | R$ 1.135,74 42 | R$ 287834
13 | RS 1.166,81 43 | R$ 2.979,08
14 | R$ 1.199,11 44 | R$ 3.08391
15 | R$ 1.232,71 45 | R$ 3.192,92
16 | RS 1.267.68 46 | R$ 3.306,23
17 | R$ 1.304,03 | 47 | R$ 3.424,16
18 | R$ 1.341.84 48 | R$ 3.546,74 |
19 | R$ 1.381,13 49 | R$ 367427
20 | R$ 1.422,03 | 50 | R$ 3.806,88
21 | R$ 1.464,53 51 | R$ 3.944,75
22 | R$ 1.508,76 52 | R$ 4.088,20
23 | R$ 1.554,79 53 | R$ 4.292,62
24 | R$ 1.602,60 | 54 | R$ 4.507,26
25 | R$ 1.652,37 55 | R$ 4.73262
26 | R$ 1.704,07 56 | R$ 4.969,24
27 | R$ 1.757,88 57 | R$ 5.217,73
28 | R$ 1.813,85 58 | R$ 5.478,60
29 | R$ 1.872,04 59 | R$ 5.752,56
30 | R$ 1.932,54 60 | R$ 6.040,14
61 | R$ 6.324,03
62 | R$ 6.621,25
63 | R$ 6.93245
64 | R$ 7.25828
65 | R$ 7.950,00
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ANEXO Il - CARGOS PERMANENTES

QTIDADE CARGOS EFETIVOS REFERENCIA
Agente Administrativo do Departamento de
2 Salde 43
135  |Agente Comunitario de Saldde ) 37
20 Agente Controlador de Vetores _ 37
20 Agente de Apoio Escolar 23
91 Agente de Desenvolvimento Infantil 25
15 Agente de Transito 37
8 Agente de Vigilancia Sanitaria 29
64 Ajudante Geral 20
1 Ajudante Geral (a) 20
3 Almoxarife 50
2 Argquiteto e Urbanista 51
1 Assessor de Imprensa [ 50
17 Assistente Social 47
1 Assistente Técnico Pedagoégico 57
5 Atendente de Unidade de Saude 26
8 Auditor Fiscal Tributario Municipal 55
Auxiliar de Coordenador de Creches e
1 Escolas 26
111 Auxiliar de Departamento 29
i Auxiliar de Departamento (a) | 29
18 | Auxiliar de Enfermagem ' 29
8 Auxiliar de Laboratério 29
1 Auxiliar de Mecanico 20
Augxiliar de Topoégrafo 20
20 Auxiliar Odontolégico 20
1 Bibliotecaria _ 48
1 Biodlogo | 45 |
|5 Biomédico 45
5 Bioquimico i 45
2 Borracheiro | 36
1 Carpinteiro ' 36
2 Coletor de Lixo 20
2 Contador 50
8 Coveiro 26
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110 Cozinheira 22
2 Dentista (200 hrs mensais) 59
24 Dentista (80 hrs mensais) 50
166 Educador Infantil B |
7 Eletricista 36
L9 Eletricista de Autos 36
7 Encanador - 36
1 Encarregado da Merenda 39
1 Encarregado de Pavimentagao 39
2 Encarregado de Farmacia 39
1 Encarregado de Mecéanica 39
1 Encarregado de Servicos Urbanos 39
3 Encarregado do Departamento Pessoal 39
40 Enfermeiro 54
3 Engenheiro Agrénomo ) 52
10 Engenheiro Civil | 55
1 Engenheiro de Seguranca do Trabalho 45
12 |Escriturario 26
2 Farmacéutico 45
1 Ferreiro (a) 36
6 Fiscal de Obras 44 5
10 Fiscal de Posturas 44 ~J
1 Fiscal Geral 44
7 Fisioterapeuta 45
6 Fonoaudiélogo 45
2 Frentista 20
35 Gari 20
32 Inspetor de Alunos 23
12 Jardineiro 26|
4 Mecénico de autos 36
100 Médico 40 e 50
18 Médico de Saude da Familia Valor
2 Médico do Trabalho 58
3 Medico Veterinario 50
30 Monitor de Informatica 35
35 Motorista de Ambuléncia 30
1 Motorista Executivo 33 N
| 38 Motorista | 30
1 Motorista Il (a) 30
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5 Nutricionista 45
6 Oficial de Escola 29
15 Operador de Maquinas 32
6 Operador do Sistema Viario 36
=1 Quvidor 50
1 Padeiro 26
18 Pedreiro ) 36
2 Pedreiro (a) . 36
7 Pintor 36
3 Pregoeiro 39
& Procurador Juridico Municipal 65
1 Programador de Computacdo 35
1 Programador de Computagéo (a) 35
14 Psicologo 45
20 Recepcionista 26
1 Regente B 62
20 Secretario de Escola 29
1 Secretario Junta do Servico Militar 39
2 Serralheiro 39
113 Servente de Limpeza 20
2 Servente de Limpeza (a) 20
60 Técnico de Enfermagem 32 1
3 Técnico em Agropecuaria ) 32 '
) Técnico em Edificagdes _ 38
5 Técnico em Farmacia 32
7 | Técnico em Imobilizagdo Ortopédica 32
5 Tecnico em Informatica 35
5 Técnico em Laboratério _ 32
4 Técnico em Nutricdo 32
|10 Técnico em Radiologia _ 38
3 ‘Técnico em Seguranga do Trabalho _ 32
9 Telefonista ' 21
5 Terapeuta Ocupacional 45
1 | Tesoureiro 4L
2 Topdgrafo 48
1 Topégrafo (a) 48
7 Tratorista 21 j
1 Tratorista (a) 21 W
15 Vigia de Patriménio 20
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| i | Zeladar | 20

ANEXO Ill - CARGOS EM COMISSAO

QTIDADE CARGOS EM COMISSAQO REFERENCIA
2 Analista de Negécios Juridicos 60
1 Analista Executivo de Gabinete | 61 |
1 Chefe de Divisdo Administrativa | 52
1 Chefe de Divisdo de Agricultura 52
1 Chefe de Divisdo de Cemitério Municipal 52
1 Chefe de Divisao de Contabilidade 52 |

Chefe de Divisdo de Desenvolvimento Sustentavel e

1 Projetos _ 52 |
1 Chefe de Divisdo de Esportes 52
1 Chefe de Diviséo de Farmacia 53
1 Chefe de Divisdo de Governo 52
1 Chefe de Divisdo de lluminacéao Publica 52
1 Chefe de Divisdo de Meio Ambiente 52
1 Chefe de Divisdo de Mobilidade Urbana 52
1 Chefe de Divisdo de Nutricdo 52
1 Chefe de Divisdao de Patriménio e Almoxarifado | 52
1 Chefe de Divisdo de Planejamento Habitacional 53
1 Chefe de Divisdo de Promogao Social ' 53
1 Chefe de Divisdo de Recursos Humanos _ 54
1 Chefe de Divisdo de Saude 52
1 Chefe de Divisdo de Transportes 53 | ,{D
1 Chefe de Divisdc de Unidade Social Solidariedade 52
1 Chefe de Manutengao e Abastecimento 52
1 Coordenador Administrativo 43
1 Coordenador de Protecao e Bem-Estar Animal 43

|1 Coordenador da Juventude e Lazer 43
1 Coordenador de Agricultura 43
1 Coordenador de Apoio e Direitos da Mulher N 43
1 Coordenador de Atendimento do PAT 43
1 Coordenador de Cultura 43 7!,
1 Coordenador de Desenvolvimento Econdmico 43
1 Coordenador de Esportes 43
1 Coordenador de Execugao Fiscal I 43 |
1 Coordenador de Obras il 43
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1 Coordenador de Servicos Comunitarios 43
1 Coordenador de Transportes 43
1 Diretor Administrativo 55
1 Diretor de Protecéo e Bem-Estar Animal 55
1 Diretor de Agricultura _ 55
1 Diretor de Cadastro Mobiliario e Divida Ativa 55
1 Diretor de Comunicagéo 55
1 Diretor de Cultura e Turismo o e 55
1 Diretor de Desenvolvimento Econémico 55
Diretor de Desenvolvimento Social e Acbes
1 Solidarias 55
1 Diretor de Desenvolvimento Sustentavel e Projetos 55
1 Diretor de Espartes 55
1 Diretor de Execugées e Obras 55
1 Diretor de Finangas 55
1 Diretor de Manutengéo de Estradas 55
1 Diretor de Meio Ambiente 55 N
1 Diretor de Oficina e Garagem 55
1 Diretor de Patriménio e Almoxarifado 55
1 Diretor de Planejamento 55
1 Diretor de Promocao Social 55
1 Diretor de Recursos Humanos 60
1 Diretor de Saude B 55
1 Diretor de Servigcos Urbanos 60 |
1 Diretor de Transportes B 55
| @ Diretor de Transportes da Salide 55
1 Diretor de Unidade Social de Sclidariedade 55
1 Diretor Executivo de Gabinete 55 |
1 Diretar Geral de Educagao Especial Tabela Sme
1 Diretor Geral de Educacao Infantil Tabela Sme
1 Diretor Geral de Ensino Fundamental Tabela Sme
T Diretor Municipal de Transito Tabela Sme
1 QOuvidor Geral 59 N
1 Supervisor de Ensino Tabela Sme
1 Chefe de Gabinete e Secretaria de Governo Subsidio
[___ il Secretario de Administragao Subsldio
1 Secretario de Agricultura Subsidio
i Secretério de Assisténcia e Desenvolvimento Social Subsidio
1 Secretario de Comunicagao Subsidio
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1 Secretario de Cultura e Turismo Subsidio
1 Secretaric de Desenvolvimento Econdmico Subsidio
1 Secretario de Educagéo Subsidio
1 Secretario de Esportes, Lazer e Juventude Subsidio
|1 Secretario da Fazenda Subsidio
1 Secretario de Meio Ambiente Subsidio
1 | Secretario de Negodcios Juridicos Subsidio
Secretario de Planejamento Estratégico,
1 Desenvolvimento Sustentavel e Habitacao Subsidio
Secretario de Planejamento, Obras e Servicos
1 Municipais Subsidio
1 Secretario de Salude e Promocao Social Subsidio
1 Secretario de Segurancga, Transito e Defesa Civil Subsidio
ANEXO IV - FUNCOES GRATIFICADAS
QTIDADE FUNGCAO GRATIFICADA REFERENCIA
1 | Assessor Técnico GM
1 |Chefe de Divisao de Cadastro 52
1 | Chefe de Divisao de Controle Interno 52
1 Chefe de Divisdo de Convénios 52
1 Chefe de Divisao de Cultura 52
1 Chefe de Divisao de Obras 52
6 Chefe de Equipe da Guarda Municipal GM
1 Comandante GM
1 Coordenador de Cemitério Municipal 43
1 Coordenador de CRAS 53 |
1 Coordenador de CREAS 53
11 Coordenador de Creche Tabela Sme
Coordenador de Servigos Sociais da
9 Saude 53
1 Coordenador de Transito 43
1 Coordenador do PAT 43
1 Coordenador do Viveiro Municipal 52
30 Coordenador Pedagégico Tabela Sme
Diretor de Cadastro Imobilidrio e Divida
1 Ativa i 55
1 Diretor de Contabilidade 80
1 Diretor de Controladoria Interna B0

|

[
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1 Diretor de Defesa Civil 56
21 Diretor de Escola SME
1 Diretor de Fiscalizacao Tributaria 60
1 Diretor de Gabinete 55
1 Diretor de Governo 68 |
1 Diretor de Patriménio da Educacao B
1 Diretor de PSF 55
21 Diretor de Unidade de Educagéo Infantili | Tabela Sme |
1 Diretor Odontologico 60
1 Encarregado de Arquivo Geral 39
1 Encarregado de Liquidagao 39
1 Encarregado de Patriménio 39
1 Encarregado de Protocolo 39
1 Encarregado de Tesouraria 39
1 |Encarregado de Unidade de Saude 39
1 Encarregado de Unidades Escolares SME
1 Gestor Municipal de Assisténcia Social 53
8 Inspetor GM
1 Subcomandante GM
8 Subinspetor GM
1 Tesoureiro 55 ]
16 Vice Diretor de Escola Tabela Sme
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ANEXO V

CARGOS EFETIVOS
AGENTE ADMINISTRATIVO DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Descricao Sumaria:

Auxilia na organizagéo e execucao das atividades especificas administrativas no departamento de saude.
Descricao Detalhada:

Digita os servicos administrativos, elabora e preenche planilhas e formularios;

Controla os processos e documentos do departamento;

Elabora agenda do chefe imediato;

Ordena e arquiva documentos da unidade seguindo critérios preestabelecidos;

Recebe e envia correspondéncias, mensagens telefénicas e email;

Coleta dados referentes a atividades mensuraveis, efetua calculo simples, controla

as requisicdes de xérox, correios e outras;

e Executa a distribuicdo de material requisitado e controla entrada e saida de
documentos;

e Auxilia na execugao das atividades do funcionamento do departamento de saude,
distribuindo, controlande e supervisionande os servicos de acordo com normas
estabelecidas, mantendo em ordem a documentacédo do departamento;

e Participa de projetos ou plano de organizagao dos servicos administrativos, para garantir
maior produtividade e eficiéncia dos servigcos;

e Elabora em conjunto com a equipe técnica, o planejamento das atividades a serem
desenvolvidas junto ao departamento;

¢ Cumpre e faz cumprir normas legais, regulamentos, decisées e prazos
estabelecidos para a execucdo dos trabalhos de responsabilidade do
departamento,

e Expede instrucdes necessarias & manutencéo da regularidade dos servicos sob sua
responsabilidade;

e FElabora e providencia a divulgacao de comunicados e instrugbes relativas ao

departamento;
e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. \:]D

Requisitos:

Total: 02 vagas g
Referéncia: 43 o
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada: 40 horas
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AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descrigao Sumaria:

Realiza a prevengdo de doengas e promogéo da saude, mediante agbes domiciliares ou
comunttarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do
SUS, efetuando os devidos acompanhamentos, de acordo com os programas estabelecidos,
sendo o elo de ligagio da comunidade com o sistema de salide na execucio de servicos de
diagnéstico demografico e sécio cultural da comunidade.

Descrigao Detalhada:

« Promove agbes de educacéo para a saude individual e coletiva;

e Registra, para fins exclusivos de controle e planejamento das acdes de salde, de
nascimentos, abitos, doencas e outros agravos a salde;

e Estimula a participagio da comunidade nas politicas publicas voltadas para a drea da
saude;

e Realiza visitas domiciliares periédicas para monitoramento de situagbes de risco &
familia e quando necessario, encaminha os pacientes a unidade de saude;

e Presta informacdes, preenche fichas e formularios integrantes da documentacgao das
familias atendidas pelo programa;

e Arguiva e mantém em condicbes ideais de conservagao toda a documentagao que fizer
parte do PSF;

« Participa de acbes que fortalegam os elos entre o setor sadde e outras politicas que
promovam a qualidade de vida,

« Coordena e participa de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, colera,
combate a parasitas e insetos, distribuindo formularios informativos e crientando a
comunidade nos procedimentos necessarios de controle de salde;

e Ministra cursos e palestras sobre nocées de higiene e primeiros socorros, para motivar
o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios da populagio;

e Orienta na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida, para
possibilitar a realizago dos mesmos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

o

Requisitos:

Total: 135 vagas J
Referéncia: 37 )
Escolaridade: Ensino Médio Completo e residir neste Municipio, desde a data da
publicagdo do edital e haver concluido, com aproveitamento, curso introdutorio de
formacéo inicial e continuada

Jornada: 40 horas

%
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AGENTE CONTROLADOR DE VETORES

Descricdo Sumaria:

Identifica focos de proliferacao de vetores, dando-lhes combate através de detetizacéo,
desratizacdo, além de atuarem em campanhas de vacinagao animal e capturas de
animais abandonados.

Descrigdo Detalhada:

o Dialoga com a populagdo e inspeciona os ambientes que apresentam infestagbes
de vetores;

s Orienta sobre medidas de prevencéo ao aparecimento de focos de vetores;

Identifica sinais e sintomas e verifica fontes de risco;

Realiza coleta de amostras de vetores endémicos;

Orienta sobre limpeza e os cuidados com caixa d'agua e reservatorios;

Realiza servicos de desinfeccdo, desratizacdo de domicilios, alem de vias e

logradouros publices;

Divulga e participa de campanhas de vacinagéo animal;

e Captura animais abandonados, de procedéncia desconhecida e especiaimente,
aqueles que apresentam sinais de doenca infecciosas e parasitarias;

e Apura dentincias da existéncia de focos de vetores e animais suspeitos;

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: ,

Total: 20 vagas "f
Referéncia: 37

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada: 40 horas

)
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AGENTE DE TRANSITO
Descrigdo Sumaria:

Controla, fiscaliza, mantendo a fluidez e a seguranca do transito urbano, bem como
fiscaliza o cumprimento das leis de transito, dirigindo o trafego e fazendo cumprir o Cadigo
Nacional de Transito, para reprimir infrages, garantir a ordem e evitar acidentes e colabora
com a seguranca publica, podendo ainda, proteger bens publicos, e instalages do
municipio e municipes.

Descri¢do Detalhada:

o Verifica as condigdes do transito, examinando o estado de conservacao do
semaforo, cruzamentos, faixas de pedestres e locais de estacionamento proibido,
para solicitar conserto e tomar outras medidas adequadas a cada caso;

« Dirige o transito, guiando-se pela sinalizagao do semaforo e valendo-se da
gesticulacao e apito, para evitar congestionamentos e acidentes;

e Observa a atuagdo dos motoristas em transito. atentando para o excesso de
velocidade dos veiculos, ultrapassagem dos sinais e outras irregularidades;

s Fiscaliza, autua e aplica as penalidades administrativas aos motoristas e pedestres
por infracdo as normas estabelecidas no Cédigo Nacional de Transito;

« Dirige o transito, assegurando a prioridade de pedestres nos acessos a escolas,
hospitais, repartigdes publicas e outros locais de intensa movimentagao;

e Coibe abusos de veiculos estacionados de forma irregular;

e Efetua desvios de trafego em casos de acidentes ou outras perturbacoes, guiando-
se pela sua experiéncia ou seguindo esquemas determinados, para evitar a
paralisacdo do trafego.

= Orienta transeuntes, motoristas e passageiros na prestagao de primeiros socorros,
em caso de acidente;

Elabora, fiscaliza e implanta a sinalizacdo vertical e horizontal,

« Fiscaliza o nimero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar excesso de
lotagdo e a utilizacdo de cinto de seguranga pelos passageiros dos veiculos que
circulam no Municipio,

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 15 vagas
Referéncia: 37
Escolaridade: Ensino Médio Completo e Carteira de Habilitagéo “A” e “C"

Jornada: 44 horas
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AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

Descrigdo Sumaria:

Identifica os problemas de saude comuns, ocasionados por medicamentos, cosméticos,
saneantes e domissanitarios, radiacdes, alimentos, zoonoses, condigbes do ambiente de
trabalho e profissdes ligadas a satde, relacionando-os com as condigbes de vida da

populacao.
Descrigédo Detalhada:

 ldentifica as opiniées, necessidades e problemas da populacéo relacionada ao uso
indevido de produtos e servicos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio
ilegal de profissdes relacionadas com a sauide, ao controle sanitario dos alimentos
e das principais zoonoses;

s Realiza e/ou atualiza o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse
da vigilancia sanitaria;

e Classifica os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco
epidemiolégico;

« Promove a participagio de grupos da populagao (associacao de bairros, entidades
representantes e outros) no planejamento, contrale € avaliacao das atividades de
vigilancia sanitaria;

e Participa da programagic de atividades de inspecao sanitaria para
estabelecimentos, produtos e servicos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo
as prioridades definidas;

e Participa na programacéo das atividades de colheita de amostras de produtos de
interesse da vigildncia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos, -
saneastes, domissanitarios e correlatos), %

e Realiza levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo,
bem como o comportamento das doengas veiculadas por alimentos, condicoes
sanitarias dos estabelecimentos e o perfil da contaminacéo dos alimentos;

e Realiza e/ou acompanha inspegdes de rotinas (programadas) e emergenciais
(surtos, reclamagdes, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros
de interesse da vigilancia Sanitaria;

Auxilia na inspecao industrial e sanitaria de produtos de origem animal;

« Participa da criagio de mecanismos de notificacdc de casos e/ou surtos de doencgas
veiculadas por alimento e Zoonoses,

« Participa da investigagdo epidemiolégica de doencas veiculadas por alimentos e
ZOONDSes;

« Aplica, quando necessarias medidas previstas em legislagdo sanitaria vigente
(intimacgdes, infragbes e apreensdes);

« Orienta os responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emisséo
dos autos/termos;
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e Valida a licenca sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemiclégico,
mediante aprovagdo das condigbes sanitarias encontradas por ocasido da
inspegéo;

« Participa na promogéo de atividades de informacoes de debates com a populacéo,
profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia
sanitaria;

s Executa atividades internas administrativas relacionadas com execucdc de
cadastro/arquivos e atendimento ao publico;

Emite relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuagao;

Efetua vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais
verificando as condigdes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracgao,
suprimento de agua, instalagbes sanitarias, armazenagem, estado e graus de
deterioracdo de produtos pereciveis e condices de asseio;

o Inspeciona imoveis antes de serem habitados, verificando condicdes fisicas e
sanitarias do local para assegurar as medidas profilaticas e de seguranca
necessarias, com o fim de obter alvaras;

« Vistoria estabelecimentos de salde, saldo de beleza e outros, verificando as
condicdes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotropicos;

« Coleta para anélise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a
saude;

Entrega quando solicitadas notificagées e correspondéncias diversas;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 08 vagas #'9
Referéncia: 29

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 40 horas

J,
2
D
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AJUDANTE GERAL/AJUDANTE GERAL (a)

Descrigdo Sumaria:

Realiza servicos (bragais) de limpeza, limpeza em geral em prédios publicos e manutengao dos
prédios municipais e outras atividades, para manter as condi¢bes de higiene e conserva-los.

Descrigdo Detalhada:

Desenvolve atividades que exijam esforgo fisico;
Desenvolve atividades diversificadas como auxiliar de outros setores e outros
profissionais em atividades correlatas e afins;

e Presta servicos em quaisquer setores da prefeitura, dispondo-se a adquirir
conhecimentos da sua area de atuacao;

s Auxilia nos trabalhos de manutencéo e construgao;

o Efetua limpeza de maquinas, equipamentos, local de trabalho e patio;

Auxilia nos servicos de armazenagem de materiais e equipamentos
acondicionando-as em prateleiras ou patio do almoxarifado, assegurando a sua
estocagem;

o Carrega e descarrega: materiais, equipamentos e mercadorias, entrega de agua,
valendo-se de esforgo fisico, visando contribuir para execugéo das tarefas;

» Executa servigos de limpeza dos locais, como: mananciais, logradouros publicos e
protegdo acs mananciais; aparando a grama, rocagem, capinagio, podas de
arvores em areas publicas e dependéncias da Prefeitura;

e Executa e prepara a limpeza da terra, plantio de sementes e mudas, visando ©
cultivo, manutencao e reflorestamento de areas, varre e retira entulhos, para
recuperar os locais onde foram executados os servigos;

 Aplica quando necessario defensivo agricola em &rvores e plantas contra insetos e
pragas, bem como extinguir formigueiros;

= Opera equipamentos especificos de jardinagem;

o Executa servigos de pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra,
pedra, cascalho, para manter a conservagéo dos trechos que foram abertos para a
manutencdo ou ampliacdo das redes de agua e esgoto;

s Executa abertura de valas escavando e removendo terra, pedra, areia, cascalho
para assentar os alicerces das obras a ser construida;

e Prepara concreto, argamassa, tintas, reboco, massa carrida, misturando o©s
materiais necessarios na proporgdo adequada para assentamento de tijolos, pisos
pinturas de paredes e outros;

e Auxilia nos servicos de assentamento de tubos de ferro, concreto, ceramica ou
PVC, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalacao;

e Auxilia na abertura de paredes para instalagdo de tubos, condutores de fiag@o
elétrica ou tubulacdo hidraulica;
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s Auxilia na execucdo de compactacdo do solo, esparramando brita e massa
asfaltica;

« Maneja e zela adequadamente pelas ferramentas, equipamentos e instrumentos da
area em que for requisitado;

« Utiliza durante todo o trabalho os equipamentos de protegéo individual (EPI)
obrigatérios, condizentes com as atividades realizadas, de acordo com o que
determina a NR6, para contribuir com a prépria integridade fisica e de terceiros,
funcionarios ou nao;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 52 vagas — Ajudante Geral (a) — Total: 01 vaga
Referéncia: 20

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
Jornada: 44 horas

g
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ALMOXARIFE

Descrigdo Sumaria:

Organiza e executa servigos de almoxarifado como, recebimento, registro e inventario
de materiais, observande as normas e dando orientagéo sobre o desenvolvimento
desses trabalhos, para manter o estoque em condicdes de atender as respectivas
unidades da prefeitura.

Descrigdo Detalhada:

e« Calcula as necessidades futuras, mantendo em boas condigoes de
armazenamento os materiais e produtos, evitando deterioramento e perda;

« Verifica a posicdo do estoque examinando periodicamente o volume de
materiais e calculando as necessidades futuras para preparar pedidos de
reposicao,

s Controla o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as
notas de pedidos e as especificacdes com o material de entrega, para assegurar
sua perfeita correspondéncia aos dados anotados;

« Organiza e realiza 0 armazenamento de materiais e produtos, identificando-os
e determinando sua acomodacao de forma adequada, para garantir estocagem
racional e ordenada;,

e Zela pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigbes )
necessarias para evitar deterioramento e perda; ‘f

« Registra os materiais guardados nos depésitos e as atividades realizadas;

Efetua emplacamento do patriménio publico e seus registros em livro préprio, 3 r‘f
verificando os registros e outros dados pertinentes obtendo informacées exatas ;
sobre a situacdo real do almoxarifado, para realizagdo de inventarios e
balangos;

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 03 vagas

Referéncia: 50

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 44 horas
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ARQUITETO E URBANISTA

Descrigdo Sumaria:

Realiza servicos de arquitetura relacionados a edificagbes, urbanismo e ao
Patriménio, elabora e executa projetos arquitetdnicos, e acompanha as reformas

em prédios municipais.
Descrigao Detalhada:

« Executa tarefas destinadas a supervisdo, ao planejamento urbano, & coordenacéo,
aos estudos, a elaboracdo e & execucdo de projetos referentes & construgao,
fiscalizagdo de obras do municipio, a peritagens e arbitramentos;

« Elabora, executa e dirige projetos arquitetdnicos, viarios, de edificios, interiores,
monumentos e outras obras, estudando caracteristicas e preparando programas e
métodos de trabalho, para permitir a sua constru¢ao, montagem e manutencao;

« Planeja as plantas e especificagées do projeto, aplicando principios arquitetonicos,
funcionais e estéticos, para integra-los dentro do espaco fisico;

s Presta assisténcia técnica as obras em construgdo, mantendo contato com
empreiteiros, fornecedores e projetistas, para assegurar a coordenagéo de todos
os aspectos do projeto e a observéncia as normas e especificacoes contratuais;

o Efetua vistorias, pericias, avaliagdo de iméveis, arbitramento, para emitir laudos e
pareceres técnicos;

« Prepara as previsdes detalhadas das necessidades da construcéo, determinando e
calculando materiais, mao-de-obra e respectivos custos, tempo de duragéo e outros
elementos, para estabelecer recursos necessarios a realizacéo dos projetos;

s Elabora, coordena, reformula, acompanha efou fiscaliza projetos, preparando
plantas e especificagdes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais
e equipamentos, indicando a mao-de-obra necessaria e efetuando célculos de
custos, para possibilitar a construg@o, reforma e/ou manutencao de obras
edificadas;

e Supervisiona os servicos de terraplanagem, locagao, elaboracao de relatorios,
vistorias, observando o cumprimento das especificacdes técnicas exigidas para
asseguras os padroes de qualidade de seguranga;

« Procede a uma avaliacdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o
local mais adequado para a construgao;

s FEfetua avaliacio da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de
subordinados, elaboracdo de projetos diversos da érea;

« Elabora cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados 2
programagao da execugao de planos de obras;
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s Promove levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as
obras;

e Acompanha, fiscaliza, vistoria, controla e efetua medicdes de obras que estejam
sob encargo do municipio ou de terceiros:

« Analisa processos e aprova projetos de loteamentos quanto aos seus diversos
aspectos técnicos;

Elabora normas e acompanha concorréncias;
Participa das reunides da elaboragao das proposituras de legislagao de edificagdes,
urbanismo e plano diretor;

= Orienta a compra, distribuicdo, manutengéo e reparo de equipamentos utilizados
em obras;

« Supervisiona a compra de materiais e equipamentos, visando a otimizacéo de
custos, bem como verifica se o material recebido atende as especificages de
gualidade;

» Supervisiona a qualidade dos materiais empregados pelas empreiteiras em cbras
do Municipio;

s Emite e/ou elabora laudos técnicos. instrugbes normativas, manuais técnicos,

relatérios, registro e cadastros, relativos &s atividades de engenharia;

Efetua avaliagbes de imdveis para fins de desapropriacao;

Elabora projetos de sinalizagéo;

Coordena estudos das caracteristicas de trafego;

Coordena operacées para controle de trafego, tais como: regulamentacao das leis

municipais e do codigo de transito, medidas de controle de trafego com a

elabaragéo de projetos de sinalizagao;

e Executa atividades de elaboragdo de requisitos técnicos basicos para aquisigéo e
aplicagédo de materiais para sinalizagao;

s Elabora e coordena projetos, estudos, fiscalizacdo e supervisdo das atividades
ligadas & construgdo de habitagbes, galpbes industriais, planejamento e
gerenciando as mesmas;

e« Acompanha a obra do inicio ao fim (conclusdo), junto com os operarios,
conhecendo os detalhes de cada etapa da obra;

o Define e quantifica os materiais, os equipamentos necessarios € a mao de obras;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: .
o

Total: 02 vagas
Referéncia: 51 -
Escolaridade: Curso Superior Completo em Arquitetura e Registro no Conselho de ?‘

Classe
Jornada: 30 horas
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Descrigdo Sumaria:

Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, inclusive aquelas a serem
encaminhadas ao veiculo oficial de publicagdo das matérias e atos da Prefeitura, e do
Municipio, coletando dados, entrevistando, participando de reunides, conferéncias,
congressos, inauguracdes e outros eventos de interesse do Executivo, em ambito
interno e externo, para promover, através de jornais e outros meios de comunicagao.

Descrigao Detalhada:

« Redige, interpreta e divulga os resultados dos trabalhos e atos administrativos
da Prefeitura e de interesse dos municipes;

« Promove, coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para
transmitir informacdes dos acontecimentos e realizacdes da Prefeitura e/ou
sobre o municipio;

« Auxilia na redacao dos discursos e pronunciamentos do prefeito e demais
autoridades municipais, redigindo as minutas necessarias para transmitir a
mensagem;

s« Mantém conexdo com rede virtual de comunicacdo por onde circulem
informagdes dos niveis governamentais federal, estadual e municipal, a fim de
se consolidar o processo de modernizagao do Poder Executivo;

¢ Cria, organiza e atualiza o site oficial da Prefeitura;

¢ Presta e encaminha acs 6rgéos publicos as informagdes rotineiras exigidas em
lei bem como as demais que forem salicitadas;

» Desenvolve as atividades com o objetivo de criar vinculos entre a prefeitura, e _
o puiblico por meio da midia; "

e FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. "

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 50
Escolaridade: Superior Completo em Comunicacao Social ou Relagdes Publicas ou

Jornalismo ou Publicidade e registro no conselho de classe
Jornada: 40 horas
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ASSISTENTE SOCIAL

Descrigao Sumaria:

Realiza servicos de carater sécio-politico, critico e interventivo, que atua na efetivagao de
direitos sociais para a populagdo em situacdo de vulnerabilidade social, através de
formulagéo, execugdo e avaliagdo de servigos, programas, projetos e politicas sociais.

Descrigdo Detalhada:

« Presta servicos de ambito social, individualmente efou em grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, recepcionando e
acolhendo familias, seus membros e individuos em situacdo de vulnerabilidade
social;

e« Organiza a participacao dos individuos em grupo desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para
assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

¢ Programa a agéo basica de uma comunidade nos campos social, medico e outros,
através da analise dos recursos e caréncias sécio-econdmicas dos individuos e da
comunidade de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento,

« Planeja, executa e analisa pesquisas socio econdmicas, educacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, médicos e de trabalho;

e Aplica métodos e processos basicos do Servico Social, efetua triagem nas
necessidades populacionais, na area de saude, alimentar e financeiros;

¢ Acompanha programas governamentais e respectivos convénios, junto aos 6rgaos
Estaduais e Federais, identificando a camada social a ser beneficiada;

e Presta informacées e contas relativas ao andamento das solicitagdes e emite
pareceres relativos a sua area;

e Presta informacoes e contas relativas ao andamento de sobreditos termos; ,Y

« Acompanha e desenvolve programas voltados a crianca e adolescentes, alcoolatras o
e toxicdmanos, auxiliando tecnicamente conselhos municipais;

« Sistematiza informacdes que possibilitem a construgéo de indicadores e de indices
territorializados das situagdes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre
familias/pessoas nos diferentes ciclos de vida;

o Acompanha as famllias referenciadas e as beneficiarias do BPC - Beneficic de
Prestagéo Continuada e do Programa Bolsa Familia;
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« Encaminha para avaliacio e inser¢do dos potenciais beneficiarios do PBF no
Cadastro Unico e do BPC, na avaliagéo social e do INSS, das familias e individuos
para a aquisigio dos documentos civis fundamentais para o exercicio da cidadania;

« Encaminha (com acompanhamento) da populagao referenciada no teritoric do
CRAS para servigos de Protecéo Basica e de Protegao Social Especial, quando for
0 caso;

» Realiza a producao e divulgagao de informagées de modo a oferecer referéncias
para as familias e individuos sobre os programas, projetos e servigos socios
assistenciais do SUS, sobre o Programa Bolsa Familia;

« Participa de reunides sistematicas de planejamento e avaliagéo do processo de
trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

« Participa das atividades de capacitagao da equipe de referéncia do CRAS;

« Participa ativamente de todas as acdes internas ou externas realizadas pelo CRAS;
Participa de cursos de capacitagao continuada para um atendimento mais
especializado e participa ativamente dos projetos e agbes que envolvam seu
departamento;

« Segue atentamente as Normas e Diretrizes do CRAS, dentro e fora da instituicao;

s Realiza as demais funcdes compativeis com o cargo em conformidade com as
Normas e Diretrizes do CRAS;

« Realiza atendimento na saude ao usuario, compreender sua situagao e realizar
o encaminhamento adequado;

+ Informa e maobiliza o usuario acerca de seus direitos e de seu papel como
cidadao, conscientizando de que a Assisténcia Social garante seu direito &
protecéo sacial;

» Facilita o acesso aos servicos de saude, cumprindo com a universalidade e a
equidade dos direitos sociais dos usuarios;

¢ Debate sobre a situagdo social do usuario/paciente com os profissionais de
saude;

Participa, sempre que possivel, de encontros interdisciplinares;

s Acompanha e estimula o tratamentc de saude do usuario;

¢« Envolve os familiares e os alertam sobre a importancia de seu apoio no
tratamento;

s FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 17 vagas ;#‘

Referéncia: 47
Escolaridade: Superior Completo de Assistente Social e Registro no Conselho de

Classe
Jornada: 20 horas

31227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

‘ N Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) &
www.arturnogueira.sp.gov.br o contitonts S8
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 59

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro. n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatofetartumogueira.sp, gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov br

AUDITOR FISCAL TRIBUTARIO MUNICIPAL

Descrigdo Sumaria:

Fiscaliza estabelecimentos comerciais e industriais no tocante ao recolhimento de
tributos municipais.

Descrigao Detalhada:

o Fiscaliza imoveis, estabelecimentos comerciais, industriais, diversées publicas,
ambulantes, verificando o cumprimento da legislagao pertinente, para assegurar
o bem estar da comunidade;

e \erifica a correta inscrigdo quanto ao tipo de atividade para recclhimento de
tributos municipais, visando o cumprimento das normas legais, cadastramento
de iméveis, fiscalizacdo de ambulantes, comerciantes em feiras livres e
logradouros publicos, fiscalizacdo de horario de funcionamento do comercio
eventual, plantées, atendimento ao publico;

« Fiscaliza o cumprimento da legislacao tributaria, constitui o crédito tributario
mediante langamento e controla a arrecadagdo e promove a cobranga de
tributos, aplicando penalidades;

« Analisa e toma decisées sobre processos administrativo-fiscais;

s Controla a circulagédo de bens, mercadorias e servigos;

e Atende e orienta contribuintes e, ainda, auxilia no planejamento e na
coordenacéo de orgaos da administracao tributaria;

« Fiscaliza medicoes de iméveis, medidas materializadas, produtos, marcas de
confarmidade e servigos, conforme legislagao;

e Auxilia na consultoria e orientagao tributaria, inclusive em plantées fiscais;

o Auxilia na emissao de pareceres conclusivos em processos administrativos
sobre regularidades ou irregularidades fiscais, cadastrais ou correlatas, relativos
a estabelecimentos ou pessoas sujeitas a imposigao tributaria;

e Realiza diligéncias para o cumprimento de suas atribuigdes; (

¢ Lavra termo de inicio de acao fiscal, notificagdes, intimagdes, auto de infragéo, (:ﬁ
aplicagéo de multas;

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: 'mff

Total: 08 vagas
Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Superior em Administragao, ou Ciéncias Contabeis ou Ciéncias

Econdomicas
Jornada: 40 horas
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ATENDENTE DE UNIDADE DE SAUDE

Descrigao Sumaria:

Atende os municipes, presencialmente ou por telefone, orientando e informando sobre
atendimentos e procedimentos executados nas unidades de saude.

Descrigao Detalhada:

« Executa tarefas de atendimento ao publico, identificando e averiguando suas
necessidades para prestar-lhe informagoes e ou encaminha-lo ao setor;

o Registra os atendimentos e os telefonemas atendidos, anotando dados
pessoais e comerciais do municipe, para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios;

« Participa ativamente de todas as agbes internas ou externas realizadas pelo
Servico,

o Participa de cursos de capacitagao continuada para um atendimento mais
humanizado;

Auxilia em pequenas tarefas de apoio administrativo;

s Executa tarefas relativas & anotagé@o, organizacdo de documentos e outros
servicos administrativos, procedendo de acordo com normas especificas, para
agilizar o fluxo de trabalho referente a recepgéo;

= Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Regquisitos: jk
Total: 05 vagas
Referéncia: 26 (r

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 40 horas
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AUXILIAR DE DEPARTAMENTO/AUXILIAR DE DEPARTAMENTO (a)

Descrigao Sumaria:

Executa atividades especificas administrativas e financeiras e atendimento ac publico, no
departamento que estiver lotado, executando trabalhos burocraticos que requerem
constante esforgo mental e visual, desde o minimo até o mais alto grau de complexidade.

Descricdao Detalhada:

« Digita textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais, preenchendo
formularios, guias, requisicoes de materiais/servicos;

« Efetua calculos aritméticos utilizande maguina de calcular e opera maquinas de
duplicagao de documentos,

s Recebe, prepara, encaminha, analisa e distribui correspondéncias, documentos,
guias, carnés, utilizando meios de registros apropriados, efetuando os
encaminhamentos necessarios;

¢ Atende servidores, fornecedores ou municipes, pessoalmente ou por telefone,
fornecendo informacédes claras e precisas, resolvendo as questées com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas
as dificuldades apresentadas;

e Atende as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagoes;

Elabora agenda do chefe imediato;

e Organiza salas para reunides, convocando participantes, preparando estrutura
fisica, material de apoio, didatico e pedagégico;

+ Elabora sumarios de transacdes, relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais
efou anuais de atividades ou atendimentos realizados;

« Analisa, confere e langa os dados em planilhas especificas, para demonstrativos de
trabalhos realizados e divulgacio externa para os orgdos efou instituicGes
competentes, registrando em formulario especifico; /i

» Digita oficios, memorandos, declaracdes efou certidées, cuidando da apresentacéo .qa
estética, utilizando formuldrios timbrados, encaminhando as empresas, entidades,

instituicées ou érgaos competentes, protocolando para seguranca e confirmagao do
destinatario; rf
e Arquiva correspondéncia, requisigbes, formulérios e outros documentos, dispondo-

os em ordem cronolégica e alfabética ou por ordem de data de vencimento,

e Organiza planilhas eletrénicas gravados em meio magnetico, separando-os ou
selecionando-os em pastas ou diretérios, por assuntos, matérias ou tipos, visando
facilitar e/ou agilizar consultas ou impressdes;

¢ Organiza documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados,
numerando e agrupando-os em lotes, quando necessério, para possibilitar maior
seguranca e agilidade na conferéncia das transacdes digitadas;

e Processa dados, transagbes e informagbes, através de programas ou sistemas
informatizados;

e Confere informagées ou dados contidos em relatorios e/ou documentos, corrigindo
possiveis erros, para langamentos e regisiros em sistemas computadorizados;
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s Analisa as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a
deteccdo dos registros ou lancamentos incorretos, adotando procedimentos que
possam eliminar os erros ou inconsisténcias;

o Opera microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

e Auxilia na execucao das atividades do funcionamento da administragdo municipal,
distribuindo e controlando os servicos de acordo com normas estabelecidas,
mantendo em crdem a documentacao do departamento;

« Participa de projetos ou plano de organizagio dos servicos administrativos, para
garantir maior produtividade e eficiéncia dos servicos;

e« Cumpre normas legais, regulamentos, decisfes e prazos estabelecidos para a
execucao dos trabalhos de responsabilidade no departamento em que estiver
lotado;

¢ Providencia a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a
decisao do departamento em que estiver lotado;

« Efetua periodicamente copias de seguranca (back-ups) dos arquivos de trabalho
gravados em microcomputador, mantendo as armazenadas em local seguro;

¢ Participa, quando necessario, do desenvolvimento de sistemas de informatizacao
vinculados as rotinas do setor, buscando agilizar os procedimentos de coleta,
avaliacdo e fornecimento de dados;

» Solicita ao orgac competente a manutengao ou reparo dos equipamentos ou moveis
defeituosos pertencentes ao setor;

» Elabora quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral;

o Executa os servi¢os referentes ao cerimonial;

Participa de comissdes por indicacéo do superior imediato;
Atende o publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos n
relacionados com seu trabalho; !

s Efetua calculos de impostos, taxas, tarifas e outros, quando necessarios, para fazer
0s respectivos langamentos;

« Realiza a emisséo de contas e efetua a baixa de pagamentos de impostos e taxas, _
tarifas e outros; fr)

s« Executa atividades relativas a cadastros de municipes, compreendendo registro, —~
exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada;

e [nforma os horarios de atendimento, agenda visitas e atendimento profissionals,
pessoalmente ou por telefone;

s FEfetua registros, para controle de recebimentos, pagamentos e outras transagdes
financeiras, agindo de acordo com a técnica requerida;

Presta informacéo sobre a rotina bancaria;

« FEfetua pedido de empenho, elabora e confere relatorios de servicos prestados ou
prestacio de contas, relacionando todas as notas fiscais, enviando aos setores
competentes, para que sejam efetuados os pagamentos correspondentes;

s Auxilia na conciliacio de extratos bancarios, confrontando débitos e creditos e
informando a existéncia de erros, se for o caso, a chefia imediata;
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s Examina a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adota providéncias de interesse do
Municipio;

» Confere documentos de receita, despesa e outros;

= Auxilia nos calculos, para a cobranga de tributos, bem como calculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;

Auxilia no preparo de relagao de cobranga e pagamentos efetuados pelo Municipio;
= Controla o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos
itens, para subsidiar a emissao das requisi¢des de materiais;

s Atualiza registros e o cadastro de bens moveis do setor, informando ao 6rgao
responsavel, através de formulério especifico, quaisquer alteragdes no patrimonio;

s Cadastra codigos e caracteristicas de novos materiais, produtos e servigos,
mantendo atualizado o Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores;

« Cadastra, pesquisa, altera, requisita e codifica todes os materiais, produtos e
servicos existentes e solicitados, verificando os dados no Cadastro Geral do
Almoxarifado por Secretaria, departamento ou setor,

s Confere documentos, requisigdes, notas fiscais, autorizacées de empenho, pedidos
de materiais e servicos, analisando os dados constantes para liberacdo da compra
e cadastramento no Almoxarifado;

» Recebe, seleciona e distribui materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os
aos setores solicitantes, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando
o registro do devido recebimento do solicitante;

« QOrganiza e etiqueta os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de
acordo com instrugdes do almoxarifado;

e« FExecuta a distribuico de material requisitado e controla entrada e saida de
documentos;

Confere documentacgéo referente a contratagao de funcionarios;
Emite certiddes, declaragdes, 22 via de contra-cheques e outras solicitagdes dos
servidores,

+ Providencia cracha, cartdo de ponto/folha de frequéncia e vale-transporte;

Elabora e atualiza as fichas cadastrais, registrando todas as informagdes pertinentes
a vida funcional dos servidores, como: dados funcionais, ocorréncias (atestados e qV
licencas diversas), dias trabalhados, calculos de férias, rescisbes, gratificagdes para

efeito legal dos atos do servico publico e para realizacdo de pagamentos e
descontos em folha,

e Organiza as pastas de processos administrativos, carimbando, rubricando,
anexando pedidos e anotando nimero da pagina e do processo em todas as folhas
existentes;

e Controla e acompanha a tramitagdo dos processos administrativos, através de
inclusées, alteragdes, exclusdes e consultas dos dados ao sistema informatizado;

« Elabora folha de pagamento, efetuando os calculos para preenchimento das guias
relativas as obrigacdes sociais;

Controla contratos e convénics, acompanhando a tramitacéo legal;
Realiza os langamentos de contratos e licitagdes no portal de transparéncia € no
sistema Audesp, sendo o responsavel pelos mesmos;
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¢ Auxilia na elaboragao e renovagéo de contratos;

e Cuida das publicacdes de avisos de abertura de licitagbes, extratos de contratos e
contratos aditados;

» Auxilia na coordenacdo do processo licitatério, conduzindo a sessdo publica do
pregao:

e Efetua cotagSes de preco e realiza a compra de materiais, equipamentos e a
contratagdo de prestagdo de servigos, conforme a modalidade apropriada de
licitagao;

= Elabora efou auxilia na elaboragao de editais de licitacbes e seus anexos;

» Confere documentagio necessaria, conforme edital do certame, de empresas
participantes de licitacéo;

¢ Participa de licitagbes em geral, quando necessario, realizando leituras de atas e
termos de rentincia, consultando documentos em fontes disponiveis, para atender
as normas legais e procedimentos administrativos;

« Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranca, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevencéo preconizadas, para evitar acidentes;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 111 vagas e Auxiliar de Departamento (a) Total: 01 vaga
Referéncia: 29

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 40 horas

R
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Descrigao Sumaria:

Presta assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo do técnico e enfermeiro,
trabalha em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca.

Descricao Detalhada:

¢ Prepara o paciente para consultas, exames e tratamentos;

s Observa, reconhece e descreve sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagao;

s Executa tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras
atividades de enfermagem, tais como: ministra medicamentos por via oral e
parenteral, realiza controle hidrico, faz curativos, aufere temperaturas e pressédo
arterial;

= Executa tarefas referentes a conservacéo e aplicagao de vacinas;

Efetua o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;

Presta cuidados de enfermagem pré e pos-operatorios;

Executa atividades de desinfeccao e esterilizagao;

Presta cuidados de higiene e conforto ac paciente e zela por sua seguranga,

Zela pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncia de

unidades de satde;

« QOrienta os pacientes na pos-consulta, quanto ao cumprimento das prescrigbes
de enfermagem e médicas;

¢ Acompanha doentes, coleta material para exame de laboratorio, esteriliza e prepara
instrumentos médicos; f

e Atua sob supervisdo do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das \
tarefas de cada membro da equipe;

« Inspeciona a validade de medicamentos e coordena a assepsia do local de trabalho
emanando as ordens necessarias para sua necessaria limpeza;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 18 vagas
Referéncia: 29
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso técnico especifico na area e Registro

no Conselho de Classe
Jornada: 40 horas
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

AUXILIAR DE LABORATORIO

Descrigdo Sumaria:

Auxilia no laboratério, na realizando da coleta, na anélise e registros de material e
substancias através de métodos especificos.

Descrigao Detalhada:

e Auxilia na coleta de materiais, empregando técnicas e instrumentacao
adequadas, para proceder aos testes, exames e amostras de laboratorios;

e Auxilia no preparo de reagentes, pegas e outros materiais utilizados em
experimentos;

e Auxilia na montagem de experimentos reunido equipamentos e material de
consuma em geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de
pesquisa;

e Auxilia na coleta de amostras e dados em laboratorios ou em atividades de
campo relativas a uma pesquisa,

« Auxilia a analise de materiais em geral utilizando meétodos fisicos, quimicos,
fisico-quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente
os componentes desse material, utilizando metodologia prescrita;

e Realiza a limpeza e conservagio de instalacdes, equipamentos e materiais dos "
laboratérios e o controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios; o

e Auxilia na elaboragdo de relatérios técnicos e na computagdo de dados ™
estatisticos, anotando e reunido os resultados dos exames e informacdes, para
possibilitar consultas por outros érgaos; )

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ng

Requisitos:

Total: 08 vagas
Referéncia: 29
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso técnico especifico na area e Registro

no Conselho de Classe
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro. n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP [3165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br siler www.arturnogueira, sp.gov.br

AUXILIAR DE MECANICO

Descrigdao Resumida:
Executa tarefas de auxiliar acompanhando os profissionais, sempre que requisitado.
Descrigdo Detalhada:

e Auxilia nos servicos de manutencdo de maguinas, motores, aparelhos e
equipamentos, reparando ou substituindo pegas, fazendo os ajustes, regulagem
e lubrificagdes convenientes;

s Utiliza ferramentas, magquinas e instrumentos de medi¢cdo e controle para
assegurar o funcionamento regular e eficiente do reparo efetuado;

« FExecuta, sob orientagao, a instalagédo de aparelhos e equipamentos elétricos e
mecanicos;
Augxilia no conserto e a manutencéo dos aparelhos e equipamentos mecanicos;
Executa os servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos aparelhos e
equipamentos elétricos e mecanicos;

e Auxilia a desmontagem e a montagem de aparelhos e equipamentos elétricos e
mecanicos, para realizar 0s reparos necessarios;

s Promove efou executa os servigos de recuperagdo e manutencdo de
ferramentas;

e Requisita material necessario a execucéo das atribuicdes tipicas do cargo;

e Zela pela limpeza, conservacdo e guarda dos aparelhos e equipamentos
utilizados e do local de trabalho;

e Zela pela conservagao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-0s e armazenando-os nos locais adequados;

e Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriade de
EPIs;

e Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para evitar f

T4

acidentes;
e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Regquisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 20

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berca da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira,sp.gov.br siter Www. arturnogueira.sp.gov.br

AUXILIAR DE TOPOGRAFO

Descrigdao Resumida:

Exerce tarefas auxiliares de topografia, procedendo ao levantamento, anotacao e
célculo de dados da area a ser demarcada bem como efetua o desenho da area.

Descrigao Detalhada:

« Auxilia no reconhecimento basico da area programada para elaborar tracados
técnicos;

s Auxilia nos trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocagao de
estacas, referéncias de nivel e outros;

s Auxiliar nos levantamentos topograficos na area demarcada, registrando os
dados obtidos;

« Prepara e elaboracao plantas, esbogos, relatérios técnicos, cartas topograficas
e aerofotogramétrica;

¢ Promove o aferimento dos instrumentos utilizados;

Zela pela limpeza e conservacao da aparelhagem topografica e guarda dos
instrumentos.

« Realiza calculos topograficos e desenhos.

e Auxilia na elaboracéo e analise de documentos cartograficos.

¢ FExecuta tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica,

= Executa outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,
inerentes a sua fungéo;

« Conserva os procedimentos de seguranca no seu trabalho e uso apropriado de S\
EPls;

e Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengio preconizadas, para evitar
acidentes;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

S

Requisitos:

Total: 02 vagas

Referéncia: 20

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro. n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www,arlurnogueira.sp.gov.br

AUXILIAR ODONTOLOGICO

Descricdo Sumaria:

Controla a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as
marcacgées feitas, para manté-las organizadas.

Descricao Detalhada:

+ Recepciona as pessoas em consultério dentario, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o historico clinico para encaminha-las ao dentista;

e Auxilia o dentista, colocando os instrumentos & sua disposicao, para efetuar
extragao, obturacao e tratamentos em geral;

e Procede diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontoldgica,
limpando e esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia
cirlirgica;

« Orienta na aplicagdo de fltor para a prevengao de carie, bem como demonstra as
técnicas de escovacéo para criancas e adultos, colaborando no desenvolvimento
de programas educativos;

« Convoca e acompanha escolares da sala de aula até o consultério dentario,
controlando, através de fichario, os exames e tratamentos;

¢ FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 20 vagas

Referéncia: 29
Escolaridade: Ensino Médio Completo e registro no CRO
Jornada: 30 horas

42227
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WS/  PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@artumogueira.sp.gov br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

BIBLIOTECARIO
Descrigdo Sumaria:

Executa servicos de organizagéo, planejamento e reestruturagéo de arquivos
publicos, coletaneas de livros publicos ou privados e documentos em geral bem como
periédicos.

Descrigao Detalhada:

s FExecuta pesquisas sobre assuntos diversos de modelos de rotinas ou sub-
rotinas;

e Auxilia na formacdo de arquivos publicos e dos respectivos setores da
administracao;

« Auxilia na implantagdo, sendo responsavel pela execucdo de programas
governamentais instalados na Biblioteca Publica Municipal;

s Assessora a Secretaria de Educagdo em projetos educacionais, voltados ao
incentivo & pesquisa e leitura;

e FExecuta servicos de catalogagao e classificagao de acervo bibliotecario, "
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar livros, ?/
colocando-os a disposi¢ao dos usuarios;

¢ Organiza ficharios, catalogos e indices para possibilitar o armazenamento, a ’f
localizagao réapida e eficientes dos livros, de acordo com assuntos;

« Atende ao publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de
informacao, para facilitar as consultas e pesquisas;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 48

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Biblioteconomia e Registro no Conselho
de Classe

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢a da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro. n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato/@arturnogueira.sp.gov.br sile; www.arturnogueira.sp.gov.br

BIOLOGO

Descrigao Sumaria:

Atua nas atividades de planejamento, elaboragédo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugdo de programas, relativos a area de Biologia.

Descrigao Detalhada:

e FEstuda seres vivos, a origem, fungao, estrutura, genética e evolucao dos seres
VIVOS;

o FEstuda relacdo dos seres vivos e ambientes, os ciclos de vida e os aspectos
bioguimicos, biofisicos e moleculares;

e Delimita area de amostragem: realiza levantamentos nos diferentes biomas;

o Analisa a distribuigdo espacial e temporal, quantifica espécies, classifica
amostras, elabora banco de dados;

« Maneja recursos naturais, espécies silvestres e exdticas e recursos florestais;

o Estabelece medidas de manejo e de conservagdao de recursos naturais
renovaveis,

« Acompanha os projetos de reflorestamento, programas de controle de pragas,
doengas, parasilas e vetores;

s Elabora e executa projetos de desenvolvimento sustentavel;

« Desenvolve projetos e atividades de educagao ambiental:

« Organiza oficinas, cursos e palestras e desenvolve projetos para manejo de lixo
domeéstico, industrial e hospitalar,

« Organiza atividades sobre higiene, educagao sanitaria e degradagao ambiental;

¢ Desenvolve atividades de integragdo do homem com a natureza;

« Organiza atividades de reciclagem de materiais, presta informagoes sobre
conservacgéo de recursos naturais;

¢ Desenvolve projetos de reaproveitamento de agua e divulga informacoes sobre
qualidade da agua de abastecimento;

e Elabora material de divulgagdo de educagdo ambiental e orienta junto a
sociedade trabalhos de manejo, preservacao e conservagao;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

oy %

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 45

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Biologia e Registro no Conselho de
Classe

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
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BIOMEDICO

Descrigdao Sumaria:

Atua em equipes de saude, a nivel tecnolégico e nas atividades complementares de
diagnosticos.

Descrigao Detalhada:

» Estuda a forma e a estrutura dos seres vivos;

e Analisa os fendmenos biolégicos por meio de exames radioldgicos;

e |nvestiga as funcées das células e o papel das proteinas e dos genes no
desenvolvimento do organismo;

Estuda os processos quimicos nos organismos Vivos;

Desenvolve vacinas e remedios a partir da manipulagao de microorganismos;

L ]

e Pesquisa a natureza e a agao dos medicamentos no organismo;

e« |nvestiga a transmissao dos caracteres hereditarios;

e« Estuda a estrutura microscépica e as funcdes de tecidos e érgéos;

e Pesquisa virus, bactérias e microorganismos;

¢ Analisa organismos vivos;

e Pesquisa e diagnostica as doencas e as mudancas causa das por elas; 7{‘)

e Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional,

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. Jf-’

Redquisitos:

Total: 05 vagas

Referéncia: 45
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Biomedicina e Registro no Conselho de

Classe
Jornada: 20 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site; www. arturnogueira.sp.gov.br

BIOQUIMICO
Descricao Resumida;

Executa tarefas diversas relacionadas com a composicao de medicamentos e outros
preparados, analisa substancias, matérias e produtos acabados, valendo-se de teécnicas e
aparelhos especiais, baseando-se em formulas estabelecidas.

Descrigao Detalhada:

« [Desenvolve e interpreta a rotina de todos os setores laboratoriais (bioguimica,
imunelogia, microbiologia, hemateologia e urinalise),

e« (Coleta amostras de material e prepara para analise, segundo a padronizacao;

s Realiza e interpreta exames de analises clinica-hematologia, parasitologia,
bacterioclogia, urinalise, virologia, micologia e outros, valendo-se de técnicas
especificas para complementar o diagnoéstico de doencas;

Mantém controle de qualidade no setor laboratorial;

Orienta, supervisiona e controla os auxiliares e técnicos de laboratério quanto
ao desempenho das suas fungbes, planejando, programando e avaliando todas
as atividades de atuacgao na area;

e Prepara boletins informativos com a finalidade de fornecer subsidios para a
classe médica;

= Emite parecer sobre a compra de materiais e equipamentos laboratoriais,
fornecendo as especificagdes técnicas necessarias;

¢ Preparareagentes, solugées, vacinas, meios de cultura e outros, para aplicagao
em analises clinicas;

Orienta e supervisiona a coleta de materiais biolégicos nas unidades de saude; [
Identifica os principais problemas veiculados por produtos e servigos de rr
interesse da saude, relacionando-os com as condicées de vida da populagéo;

» |dentifica as opiniGes, necessidades e problemas da populagao, relacionadas
ao controle de produtos e servigos de interesse da saude;

Realiza e/ou atualiza o cadastro de estabelecimentos de interesse da salde,
Realiza levantamento de produtos e servigos de interesse da saude, disponivel
e de maior demanda, bem como identifica os habitos de consumo da populagéo;

s Classifica os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critérios de
risco epidemioclégico;

« Programa atividades de inspegao sanitaria para estabelecimentos prestadores de
servigos de saude;

+ Promove integragac com outros orgaos e instituicées no desenvolvimento das
atividades de controle sanitario de outros servigos e produtos de interesse da
saude;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(az arturnogueira.sp,gov.br site; www. arturnoguetra.sp.gov.br

s Orienta o pUblico e estabelecimentos gquanto a montagem de processo para fins
de autorizacdo de funcionamento e registro de produtos;

¢ Cria mecanismos de notificagdo de caso e/ou surtos de doengas veiculadas por
medicamentos, saneantes, domissanitarios, cosméticos, sangue, infeccao
hospitalar e outros de interesse da vigildncia sanitaria;

¢ Recebe e confere balancetes (mapas de entrada e saida) de produtos e
substancias psicotropicas e entorpecentes, dos estabelecimentos (farmacias,
hospitais, distribuidoras, etc.) mantendo em controle efetivo o consumo mensal;

s Participa no controle sanitario de estabelecimentos hospitalares, hemoterapicos
e de radiagdes ionizantes;

e Vista receitas de produtos psicotropicos e/ou entorpecentes e mantém
atualizado o cadastro de profissionais e as fichas de pacientes e usuarios;
Elabora relatorios técnicos e/ou pareceres relativos a area;

s Realiza a divulgagao publica de assuntos de interesse coletivo com objetivo de
promover as agbes preventivas de salide;

» Assina os laudos de exames laboratoriais;

e Controla a qualidade da producac dos medicamentos;

e« [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Requisitos:

Total: 05 vagas

Referéncia: 45

Escolaridade: Ensino Superior em Bioquimica e Registro no Conselho de Classe .
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n" 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13163-025
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BORRACHEIRO

Descricdao Sumaria:

Executa trabalhos gerais de desmontar, montar reparar e substituir os diversos tipos
de pneus e cAmaras de ar de veiculos, maquinas e equipamentos.

Descrigao Detalhada:

« Opera equipamentos de montagem e desmontagem automatica de pneumatico e,
eventualmente, executa essas tarefas manualmente, quando as caracteristicas do
veiculo assim o exigirem,

¢ Retira e recoloca os pneus rodados nos respectivos veiculos;

« Repara os diversos tipos de pneus e cdmaras de ar usadas em veiculos, maquinas
e equipamentos;

s Enche e calibra pneus, utilizando bombas de ar e barémetro, para conferir-lhes a
presséo requerida pelo tipo de veicule, carga ou condigoes de estrada;

e Fxamina as partes mais desgastadas para fazer servigos de recauchutagem,
visando nivelar sua superficie externa;

e Executa servicos de recauchutagem, colocando nova camada de borracha;
Executa pequenos servigos na roda de veiculos e maquinas pesadas, com o
objetivo de prolongar o uso da mesma,

« \erifica diariamente o nivel do oleo do compressor automatico de ar,
complementando se necessario;

e Zela pela limpeza do local de trabalho;
Zela e conserva sob sua guarda, todos os materiais, maquinas e equipamentos
existentes em sua area de servico;
Controla o estoque de remendos e afins, mantém controle diario de atendimento;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

Requisitos:

Total: 02 vagas
Referéncia: 36
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatof@arturnogueira.sp.gov.br site: www,arturnogueira.sp.gov.br

CARPINTEIRO
Descri¢cdo Sumaria:

Executa trabalhos gerais de carpintaria em obras de construgéo civil, pontes e
consertos em geral, utilizando ferramentas e equipamentos para atender a demanda

de servigos.

Descricao Detalhada:

e Realiza montagem de armacgao de madeira de obras similares, servicos de
instalagdo de esquadrias e outras pecas como janelas, portas, escadas e
similares, encaixando e fixando nos locais apropriados e previamente
preparados, para possibilitar a ventilagao e iluminacao dos locais instalados;

¢« Conserva e zela pelo material utilizado, afiando as ferramentas para manter as
condigbes de uso;

e Planeja trabalhos de carpintaria, prepara canteiro de obras e monta formas
metalicas,

» Confecciona formas de madeira e forro de laje (painéis), constroem andaimes e
protecéo de madeira e estruturas de madeira para telhado;

¢ Finaliza servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacao de
formas metalicas, selecao de materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas #
e equipamentos;

Atua na construgao de predios publicos; ‘//

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. :

Requisitos:

Total: 04 vagas

Referéncia: 36
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n" 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13163-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

COLETOR DE LIXO

Descrigao Sumaria:

Executa servicos de coleta de lixo em vias e logradouros publicos do Municipio, mantendo
a limpeza e higiene.

Descrigdo Detalhada:

e Percorre os logradouros seguindo os roteiros pré-estabelecidos pela administragao,
recolhendo lixo doméstico e entulhos, despejando em veiculos especiais e
encaminhando até o aterro sanitario municipal;

Recolhe entulhos de construcdes, transportando-os para os depésitos apropriados;
Despeja e aloja o lixo doméstico em valas e promove o aterramento dos depositos

de tais residuos;
e Zela pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo

amontoado ou acondicionando em latées;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. Pf)

Reguisitos:

Total: 02 vagas

Referéncia: 20 f
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto %%
Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 135 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatolwarturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CONTADOR

Descrigdo Resumida:

Supervisiona, organiza e dirige os trabalhos inerentes a Contabilidade da Prefeitura,
planejando, supervisionando, orientando sua execugéo e participando dos mesmos,
de acordo com exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos
necessarios a elaboragéo orgamentaria.

Descrigao Detalhada:

e Prepara ou orienta, empenhes, liquidacées, ordem e baixa de pagamento de
fornecedores, prestadores e pessoal para efeito de pagamento;

e Orienta o recebimento e conferéncia das nctas fiscais dos fornecedores ou
prestadores para efeito de pagamento;

e Flabora decretos ou Leis para criagdo e suplementagdo de dotagdes
orcamentarias;

« Executa todas as atividades da sua unidade, planejando, promovendo e
organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades e de todos os setores a ela dependentes;

Orienta a emissdo de notas de empenho e liquidagio das despesas;

Realiza a conciliagdo bancarias de contas correntes, conferindo saldos e
verificando possiveis erros; /
Atualiza e faz a manutengdo dos sistemas; \f
Auxilia e fiscaliza a prestagao de contas de convénio;

Elabora balancetes, demonstrativos de balango, preparando os mesmos para
publicagao;

e Realiza a prestagédo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle
externo;

e FElabora a prestacdo de contas de recursos oriundos de orgaos Estaduais,
Federais e outros;

e Executa os registros e controles contabeis;

e Auxilia na elaboragéo do Plano de Direfrizes Basicas, Plano Plurianual e Lei
Orgamentarias anual;

» Elabora balango anual;

e Planeja, coordena e acompanha a prestagdo dos servicos técnicos
administrativos, cumprindo Leis & regulamentos administrativos, em fungéo do
interesse plblico;

e Coordena e participa da elaboracdo de programas contabeis, calculando e
especificando receitas e despesas durante o periodo considerado;

511227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato/@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

« Realiza e executa o planejamento dos planos e programas de analise sobre o
funcionamento dos contratos financeiros e contabeis, transacdes, normas,
rotinas e procedimentos;

« Promove a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcéo das
operagoes contabeis;

e FExamina empenhos de despesas, verificando a classificacao e a existéncia de
recursos nas dotacoes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos;

o FElabora demonstrativos contabeis mensais, bimestrais, trimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugao orgamentaria e
financeira, em consonancia com Leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situagdo patrimonial, econdmica, financeira e
orcamentaria;

« Realiza o planejamento do sistema de registros e operagées, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais e normas do Tribunal de
Contas do Estado de Séo Paulo, possibilitando o controle contabil e
orgamentario;

e Realiza a escrituragdo de livros contabeis, verificando se os registros
correspondem aos documentos de origem;

Organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificagao do trabalho;

« Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: hj;

Total: 02 vagas

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Contabilidade e Registro no Conselho de

Classe
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)

PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™

Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira.sp.gov.br
COVEIRO
Descricdo Suméaria:

Executa servigos de sepultamento de cadaveres; prepara sepulturas, abrindo e fechando
covas, para permitir o sepultamento de cadaveres.

Descrigao Detalhada:

Executa limpeza de covas ou sepulturas, para transferéncia de ossada;

Realiza abertura e fechamento de covas e gavetas (carneiros);

Procede as exumagdes e inumagdes de corpos;

Auxilia nos servicos de construgdo e demoligio de alvenaria, carpintaria e pintura
das sepulturas;

Executa servicos de manutengao e conservagdo de ferramentas;

Executa pequenos reparos que néo exijam qualificagao profissional;

Utiliza equipamentos de seguranca individual,

Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos
e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 08 vagas
Referéncia: 26
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Jornada: 44 horas

531227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
e-mail; contato@ artunogueira.sp.gov.,br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

COZINHEIRA
Descrigao Sumaria:

Executa tarefas correspondentes ao preparo e a distribuicao de refeigées, selecionando os
ingredientes necessarios para atender aos cardapios estabelecidos.

Descricao Detalhada:

s Seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, observando o
cardapio, quantidade estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios,
temperando e cozendo os alimentos, para obter o sabor adequado a cada prato;
Distribui as refeicoes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados;
Controla o estoque dos géneros alimenticios necessarios ao preparo das refeigbes,
recebendo-os e armazenando-os em lugar apropriado, para assegurar as
condicbes necessarias ao preparo de refeictes sadias;

e Mantédm o registro atualizado das refeigbes servidas, dentro do periodo e tempo
definido;

e Providencia a limpeza da cozinha, lavando e enxugando equipamentos, pisos e
azulejos para manter a higiene do ambiente de trabalho; /)

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. (f‘/

Requisitos: rf

Total: 110 vagas
Referéncia: 22
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1,400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatof@artumogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

DENTISTA

Descrigao Sumaria:

Realiza diagnostico e avaliacdo dos pacientes e planeja o tratamento. Atende, orienta
e executa tratamento odontologico. Administra o local e condigbes de trabalho,
adotando medidas de precaucéo universal de biosseguranca e de higiene.

Descrigao Detalhada:

« Diagnostica e trata afecgbes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando
processos clinicos ou cirtirgicos, para promover e recuperar a satude bucal;

« Examina dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para
verificar a presenca de caries e outras afeccdes. identificando as afecgées
quanto a extensao e profundidade, através de instrumentos especiais, exames
radioldgicos e/ou laboratoriais para estabelecer o plano e tratamento;

e Realiza extragdes, restauracoes, tratamento de canal, limpeza profilatica,

orienta a comunidade quanto a prevengdo das doengas da boca e seus

cuidados participando de campanhas de saude bucal;

Zela pelos instrumentos utilizados no consultério e requisita material necessario;

Verifica e registra os dados de cada paciente;

Analisa e interpreta resultados de exames radiologicos e laboratoriais;

Orienta sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevencao de carie dental e -

doengas periodontais;

Orienta e executa atividades de urgéncias odontologicas;

» Participa, conforme a politica interna da Instituigao, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extenséo;

« Elabora relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

e Participa de programa de treinamento, quando convocado;

e Trabalha atendendo as normas técnicas de seguranga, qualidade,
produtividade,

¢ higiene e preservagao ambiental;

s Emite laudos, pareceres e atestados;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e & o @

.

L

Requisitos:

Total: 26 vagas
Referéncia: 50/59
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Odontologia e Registro no Conselho de

Classe
Jornada: 20/40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n°® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato/@arturnogueira.sp.gov br srte; www.arturnogueira.sp.gov.br

ELETRICISTA

Descrigao Sumaria:

Elabora e desenvolve servigos de instalacao elétrica e realiza manutencao
preventiva, preditiva e corretiva nos prédios municipais.

Descricao Detalhada:

e |nstala sistemas e componentes elétricos, realizando medicdes e testes;

e Elabora documentacao técnica e trabalha em conformidade com normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene, saude e
preservacdo ambiental;

e Planeja servigos de manutengéo e instalagéo elétrica, interpretando ordens de
servico, faz orcamentos de servicos de manutengao;

¢ Estimatempo de execucéo do servigo, necessidade de méo-de-obra, especifica
materiais e componentes elétricos;

= Verifica condi¢cdes fisicas do local de trabalho, selecionando ferramentas e
instrumentos, obedecendo normas técnicas;

s Diagnostica defeitos elétricos, reparando equipamentos substituindo
componente e dispositivo elétrico;

e Conserva maquinas e equipamentos, interpreta esquemas eletricos, corrige .
esquemas elétricos, instala calhas, suportes, eletro dutos, conduites e sistemas ;
estruturados;

s Verifica aterramento e isolagao, solicita inspe¢oes dos locais de trabalho,
interpreta laudos de seguranca e do meio ambiente; j

s Utiliza equipamentos de segurancga individual e coletivo, sinaliza equipamentos

ou locais de trabalho para isolamento;

s Preenche formularios de requisicdo de materiais, emite parecer técnico, elabara
relatérios de servigos, registra ocorréncias de anomalias;

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 07 vagas

Referéncia: 36
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas

56/227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n°® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov br site; www.arturnogueira.sp.gov, br

ELETRICISTA DE AUTOS

Descricao Sumaria:

Executa servigos de instalagao e reparos em equipamentos elétricos de veiculos,
maquinas e equipamentos em geral.

Descricao Detalhada:

» |[nstala, inspeciona, regula e repara diferentes tipos de aparelhos elétricos;

» Desmonta, ajusta, limpa e monta geradores, motores elétricos, dinamos, etc;

e Repara, revisa e faz teste em motores de partida, buzinas, interruptores, reles,
reguladores de tensao, instrumentos de painel e acumuladores;

e Executa e repara instalacbes elétricas em veiculos automotores;

» Executa e conserva, desde iluminagao em geral e sinalizagao;

= Executa instalacdo eletroeletronica e manutencao preventiva em veiculos

(leves, caminhdes e maquinas);

Realiza testes e medicdes;

Obedece a normas técnicas;

Inspeciona sensitivamente maquinas e equipamentos;

Avalia as necessidades de manutengdo

Repara equipamentos eletrénicos, substitui/ajusta compenentes e dispositivos

elétricos, lubrifica componentes eletroeletrénicos;

Testa o funcionamento dos componentes e equipamentos;

¢ Estimatempo de execugdo do servigo, necessidade de mao-de-obra, especifica
materiais e componentes elétricos;

¢ Diagnostica defeitos elétricos, reparando equipamentos substituindo
componente e dispositivo elétrico;

» Utiliza equipamentos de seguranga individual e coletivo, sinaliza equipamentos
ou locais de trabalho para isclamento;,

« Preenche formularios de requisicdo de materiais, emite parecer técnico, elabora
relatérios de servigos, registra ocorréncias de anomalias,

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 36
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas

571227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua I5 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

ENCANADOR

Descrigdo Sumaria:

Operacionaliza projetos de instalagdes de tubulacdes, define tracados e dimensiona
tubulagbes.

Descricdo Detalhada:

» Especifica, quantifica e inspeciona materiais, prepara locais para instalagées,
realiza pré-montagem e instalam tubulacgoes.

¢ Realiza testes operacicnais de pressao de fluidos e testes de estanqueidade;

« Protege instalagdes e faz manutengoes em equipamentos e acessorios;

« Estuda projetos, executa projetos, separa materiais conforme medidas e tipos,
confere validade dos materiais, inspeciona materiais;

* Prepara local para instalacéo, marca local definido para instalacédo, isola local
de trabalho, abre paredes, lajes, pisos ou valas, acondiciona materiais no local
de instalacao e fixa suportes;

¢« Corta tubos, abre roscas nas tubulagdes, alinha tubos conforme &ngulo
especificado, encaixa conexdes, encurva tubos, cola tubulagbes, monta kit's,
pinta, identifica, assenta e veda tubulacdes, interliga redes a ramais (pontos de
consumo), instala acessorios e equipamentos, une tubulagdes, fixa redes,
identifica com cores as tubulagées conforme finalidade;

¢ Instala manémetros na rede, pressuriza a rede, determina tempo de duragéo do

teste, monitora teste no mandmetro e na rede, corrigindo possiveis falhas na 7‘4
vedacgdo,
¢ Elabora orgamentos e propostas, redige relatorios de servigos, preenche
requisigées de materiais; :
« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. j:

Requisitos:

Total: 07 vagas

Referéncia: 36

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e conhecimentos especificos na area
Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
B CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
g-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site! www.arturnogueira sp.gov_br

ENCARREGADO DA MERENDA

Descrigao Sumaria:

Acompanha e orienta na execugao dos servicos de compra, estoque, recebimento,
distribuicdo e controle de merenda escolar no Municipio.

Descrigac Detalhada:

Executa todas as atividades de sua unidade, planejando, coordenando,
promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades relativas a merenda escolar;

Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagdo
dos servigos prestadas;

Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre sua atividade;

Efetua o controle de estoque e sua disponibilizacao correta dentro das normas
pertinentes;

Solicita ao departamento competente as compras necessarias ao setor;

Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 39

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPIJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

Bagig £ paoshtssl - e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov._br

ENCARREGADO DE PAVIMENTAGAO

Descrigdo Sumaria:

Supervisiona, acompanha e orienta a execucdo dos servicos de pavimentacédo do
Municipio.

Descrigdo Detalhada:

e Coordena e supervisiona a execugdo de todas as atividades referente a
pavimentagdo, organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento
normal dos servigos a serem executados;
¢ Coordena o recebimento de materiais de emulsao asfaltica, pé de Pedra e
Pedras Brita, e diversas graduagdes para abastecer a usina;
s Coordena o carregamento de caminhdes com massa fria ou quente;
o Elabora as escalas de servicos, convocando os auxiliares para a execugéo de
tarefas compativeis com sua habilidade;
» Planeja a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacées
sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser executado;
« FElabora relatérios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados;
= Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;
» Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
o Zela pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos e implementos sob ,
sua responsabilidade, solicita a aquisicao de materiais e pecas;
s Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 7/
q

Requisitos:

Total: 01 vaga _)
Referéncia: 39 =
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada: 40 horas
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\!ﬂf PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua [5 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira.sp.gov br

ENCARREGADO DE FARMACIA

Descrigdo Sumaria:

Coordena a execugdo das tarefas relacionadas referente a compra e fornecimento de
medicamentos e outros preparados, para atender a receitas médicas, odontolégicas e
veterinarias.

Descrigdo Detalhada:

s« Coordena e realiza o pedido de compra de medicamentos, materiais e
equipamentos, fornecendo especificacdes técnicas;

s« Controla a entrega dos medicamentos, segundo receituarios e os dispositivos
legais;

= Supervisiona os trabalhos de manipulacéo e distribuicdo de medicamentos;

s« Coordena pesquisas para a producdo de medicamentos ou atualizagdo das
técnicas adotadas, orientando e controlando as atividades de equipes
auxiliares;

¢« Controla o controle de estoque de medicamentos, matérias-primas,
embalagens, impressos, rotulos, etc.;

¢ Elabora relatérios e mapas sobre o servigo prestado;,

¢ Participa de comissées de estudos multidisciplinares, visando sempre o
aprimoramento dos servigos;

e Supervisiona e orienta os servicos executados pelos auxiliares e promove
treinamentos sempre que necessarios,

» Fiscaliza farmacias e drogarias, quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas
peribdicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus L
responsaveis no cumprimento da legislagdo vigente; |

s Assessora autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre
legislagdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a f
elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e manifestos; =

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos:

Total: 02 vagas

Referéncia: 39

Escolaridade: Ensino Superior em Farmacia e registro no conselho de classe
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco du Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n* 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

o
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ENCARREGADO DE MECANICA

Descrigdo Sumaria:

Coordena e fiscaliza a montagem, desmontagem, ajuste, instalagdo e reparo de
equipamentos mecanicos, como: maquinas, moteres de veiculos, avaliando as
estimativas detalhadas das quantidades e custos dos materiais € méao-de-obra
necessaria a execugao dos reparos.

Descricao Detalhada:

e Planeja a execucao dos servicos de consertos de automoveis em geral,
promovendo, organizando os trabalhos, a reparagdo, manutencao e
conservacéo, para assegurar as condigoes de funcionamento dos veiculos;

= Responde pela coordenagao de equipe de manutengao corretiva e preventiva
liderando as reparagdes em veiculos leves, com foco na defini¢ao e aperfeicoar
0s meios e métodos, contribuindo para a redugao de custos e tempos de reparo
aumentando a produtividade e na melhoria continua da qualidade dos servigos;

s |dentifica oportunidades e alternativas para a atualizagdo tecnolégica dos
produtos, processos, equipamentos, assim como no controle dos indicativos da
qualidade dos reparos executados;

s Vivencia na promogao da seguranca, cumprindo a programacgao, planejamento
e qualidade dos servicos executados, assegurando o cumprimento dos
procedimentos técnicos com seguranca e garantindo o registro das informagées
nos relatorios técnicos e administrativos;

» Elabora relatérios sobre suas atividades para possibilitar a avaliagéo dos

servigos prestados; :{f
s Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;
» Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade; e
» Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ‘,_f
Reguisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 39

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

c-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site. www. arturmogueira.sp.gov.br

ENCARREGADQ DE SERVICOS URBANOS

Descrigdao Sumaria:

Coordena, fiscaliza, acompanha e orienta a execugdo dos servicos urbanos do
Municipio.

Descrigcdo Detalhada:

= Dirige, orienta, planeja e controla o andamento dos servicos urbanos e da sua
equipe, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;

s Planeja e comanda a execugao dos trabalhos urbanos;

* Cobra a execugéo de trabalhos; distribui tarefas; zela pelo cumprimento de
horarios dos servidores sob sua responsabilidade;

¢ Organiza, acompanha e controla processos e ocutros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizacaoc das informagoes;

+ Apalisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagcbes a respeito, para propor medidas de
simplificacdo do trabalho;

+ Elabora relatérios periédicos sobre as atividades de servigos urbanos do
municipio, para possibilitar a avaliacdo dos servigos prestados;

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

s Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

s Zela pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos e implementos sob T
sua responsabilidade; '
Solicita a aquisicdo de materiais necessarios para o andamento dos servigos;

» Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. FL‘,

=

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 39

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato/@arturnogueira.sp.gov br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO PESSOAL
Descrigdo Sumaria:

Coordena, fiscaliza, acompanha e orienta a execugao dos servigos do departamento
pessoal.

Descrigao Detalhada:

e Coordena o planejamento e a execugao de atividades do departamento pessoal,
promovendo e organizando os trabalhos rotineiros, mensais e anuais;

» Coordena o apontamento de horas, e as atividades inerentes a rotina trabalhista
e afastamentos, visando o pleno atendimento as exigéncias legais;

e Orienta sobre a documentagio necessaria para a admissdo e procedimentos
internos, a fim de garantir a integracao dos colaboradores no ambiente de
trabalho;

» Orienta sobre os beneficios concedidos pela empresa, providenciando a
entrega e levantando informacdes necessarias para a manutencéo (inclusées,
alteracoes e exclusoes), com a finalidade de assegurar o pagamento aos
colaboradores;

e Presta atendimento e suporte aos colaboradores, fornecendo informacgoes e
orientaces aos assuntos relacionados a folha de pagamento, procedimentos e
normas internas;

e« |Informa aos subordinados sobre normas e procedimentos relacionados aos
trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

¢ Elabora relatorios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao Ly
dos servigos prestados; kY

s FExerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos: j)

Total: 03 vagas

Referéncia: 39

Escolaridade: Ensino Médic Completo
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1,400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira, sp.gov .br

ENFERMEIRO

Descrigao Sumaria:

Planeja, organiza, executa e avalia os servicos do setor de enfermagem, empregando
processos de rotina e/ou especificos, para a protegdo e a recuperagdo da saude
individual e coletiva, prescreve e administra medicamentos estabelecidos e tratamento
prescritos e/ou a aplicagdo de medidas para prevencdo e controle sistematico de
doencgas e infecg@o hospitalar.

Descri¢do Detalhada:

= Executa servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protecio e a recuperagdo da salde individual ou
coletiva como: administracao de sangue, plasma, controle pressao arterial,
aplicagdo de respiradores artificiais e outros;

» Presta primeiros socorros, no local de trabalho, em caso de acidentes ou

doenga, fazendo curativos ou imobilizagdes especiais, administrando

medicamentos;

Desenvolve programas de satde como da mulher, da crianga, do adolescente;

Efetua o registro dos atendimentos e controle dos tratamentos executados;

Organiza os servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares;

Supervisiona o atendimento a enfermos e realiza cuidados diretos de

enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagéo para a

continuidade da assisténcia prestada;

» Realiza agées de vigilancia epidemiolégica, sanitaria e em diferentes ambientes,
e, quando necessario, no domicilio;

s Organiza e coordena a criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc.;

¢ Supervisiona e coordena agdes para capacitagao dos agentes comunitarios de
saude e de técnicos e auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho .’j
de suas fungdes;

s Participa do planejamento, execucgao e avaliagdo dos planos assistenciais de
saude;

s« Encaminha e acompanha pacientes e gestantes para outras unidades que
necessitam de internacéo;

» Educa visando a melhoria de saude da populacao assistida;

» Cumpre e faz cumprir ordens de servigo, portarias, regulamentos e decretos da
Prefeitura;

» Presta cuidados de conforto, movimentagao ativa e passiva, aplicagéo de dialise
peritoneal, gasoterapia, cateterismo, instilagdes, lavagens do estémago, vesical
e outros tratamentos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n” 1,400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@armurnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira.sp.gov br

= Supervisiona o trabalho dos auxiliares de enfermagem;

Efetua teste de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas, faz curativos,
mobilizagbes especiais, ministra medicamentos e tratamentos em situagées de
emergéncia;

e Prevé recursos humanos e materiais de consumo permanente, para 0s Servigos
de enfermagem,

o Elabora escalas de servigo e atribuicées diarias, coordena e supervisiona o
pessoal da equipe de enfermagem, requisita e controla medicamentos em geral,
incluindo psicotrépicos e entorpecentes;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 40 vagas

Referéncia: 54

Escolaridade: Curso Superior Completo em Enfermagem e Registro no Conselho de
Classe

Jornada: 30 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br siter www.arturnogueira,sp.gov.br

ENGENHEIRO AGRONOMO

Descricao Sumaria:

Elabora, desenvolve e supervisiona os projetos referentes ao desenvolvimento rural do
Municipio no sentido de possibilitar maior sustentabilidade, rendimento e qualidade da
producao, garantir a conservacao de recursos naturais, seguranca alimentar e a melhoria da
qualidade de vida da populacao.

Descri¢cao Detalhada:

¢« Elabora, desenvolve e supervisiona projetos referentes a processos ambientais,
produtivos agropastoris e agroindustriais;

« Orienta para adocdo de praticas mecanicas e vegetativas de conservacdo de solo,
métodos e técnicas de cultive, de acordo com os tipos de solo e clima;

e Promove organizacac social através do incentivo a formacao de grupos associativos e
fortalecimento de grupos formais e conselhos;

« Promove extensdo e capacitagdo rural, desenvolvendo atividades de formagéo e
orientagdo dos agricultores, objetivando incremento da produgdo e diminuicdo do
impacto ambiental das atividades agrosilvipastoris;

+ Planeja gestao agroambiental das microbacias do municipio;

» Orienta para processos de comercializacdo e rastreabilidade dos produtos, incentiva
reducéo dos canais de comercializagao;

+« Planeja e apoia politicas ptblicas de aquisicéo de alimentos;

= Elabora e executa projetos para consoércios e convénios junto aos érgéos competentes
do Estado e da Uniao;

¢ Planeja, organiza, monitora e emite laudos nas atividades de exploragdo e manejo do
solo, matas e florestas segundo suas caracteristicas, alternativas de otimizagdo dos a
fatores climaticos e seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos Afp
animais;

« Oferece assisténcia técnica na compra venda e utilizacdo de maqguinas e equipamentos
da patrulha agricola municipal e materiais especializados mediante assessoria,
padronizagdo, conferéncia e mensuragéc de especificacdes técnicas;

» Presta assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdao, no manejo e regulagem de {J
maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como —
na recomendagao, interpretagéo de analise de solos e aplicagcdo de fertilizantes e
corretivos;

« Presta assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, meios de defesa e
tratamento convencional e alternativo contra pragas e molestias nas plantas;

¢ Desenvolve atividades de educagdo ambiental;

« Executa outras tarefas comelatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 03 vagas

Referéncia: 52

Escolaridade: Curso Superior Completo em Agronomia e Registro no Conselho de Classe

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
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ENGENHEIRO CIVIL |

Descrigdo Sumaria:

Planeja, projeta, dimensiona estruturas, fiscaliza, administra a execucéo de obras,
elabora orgamentos que atendam a demanda, com flexibilidade e rapidez de decisao
nas diferentes areas de atuagdo, aliando menores custos a melhores condigbes de
seguranga do trabalho e qualidade da edificacac.

Descrigdo Detalhada:

o Elabora, coordena, reformula, acompanha efou fiscaliza projetos, preparando
plantas e especificacoes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de
materiais e equipamentos, indicando a mao-de-obra necessaria e efetuando
calculos dos custos, para possibilitar a construgao, reforma e/ou manutengao
de obras edificadas;

= Supervisiona os servigos de terraplanagem, sistemas de drenagem urbana,
pavimentagdo de empreendimentos urbanos, locagéo, elaboragédo de relatérios,
vistorias, observando o cumprimento das especificacoes técnicas exigidas, para
assegurar os padrées de qualidade de seguranca;

e Procede a uma avaliacdaoc geral das condigbes requeridas para a obra,
estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para
determinar o local mais adequado para a construcao;

e« Efetua avaliagdo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de
subordinados, elaboragédo de projetos diversos da area;

+ Elabora cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a
programacéo da execucéao de planos de obras;

¢ Promove levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serao executadas
as obras;

e« Acompanha, fiscaliza, vistoria, controla e efetua medigées de obras que estejam _
sob encargo do municipio ou de terceiros; fil

e Analisa processos e aprova projetos de loteamentos quanto aos seus diversos '
aspectos técnicos;

= Elabora normas e acompanha concorréncias;

e Participa das reunides da elaboracdo das proposituras de legislagdo de
edificagbes, urbanismo e plano diretor;

e« Orienta a compra, distribuicdo, manutencdo e reparo de equipamentos
utilizados em obras;

e Supervisiona a compra de materiais e equipamentos, visando a otimizagéo de
custos, bem como verifica se o material recebido atende as especificagbes de
qualidade;

e Supervisiona a qualidade dos materiais empregados pelas empreiteiras em
obras do municipio;

5 Noety

(

68/227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP &
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) b
www.arturnogueira.sp.gov.br o contitonts S8
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 96

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
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¢ Emite e/ou elabora laudos técnicos, instrugdes normativas, manuais técnicos,
relatérios, registros e cadastros, relativos as atividades de engenharia;

« Efetua avaliagGes de imdveis para fins de desapropriagéo;

e Elabora projetos de sinalizagao:

e Coordena estudos das caracteristicas de trafego;

= Coordena operacoes para controle do trafego, tais como: regulamentacao das
leis municipais e do codigo de transito, medidas de controle de trafego com a
elaboracéo de projetos de sinalizacéo;

e FExecuta atividades de elaboragdo de requisitos técnicos basicos para aquisigdo
e aplicagéo de materiais para sinalizagao;

e Elabora e coordena projetos, estudos, fiscalizagédo e supervisdo das atividades
ligadas a construgcdo de habitacbes, galpées industriais, silos, fundagées,
taneis, pontes, muros de arrimo, pavimentacdo e recapeamento asfaltico,
operacdo tapa buraco, galerias pluviais, estacdo de tratamento de esgoto,
estradas (rodovias e vicinais), planejando e gerenciando as mesmas;

e Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativo a rodovias, ruas,
pontes e outras obras civis;

¢ Acompanha a obras do inicio ao fim (conclusdo), junto com os operarios,
conhecendo os detalhes de cada etapa da obra;

¢ Prepara plantas e projetos complementares, com base no projeto arquiteténico;

+ Determina as especificacées do projeto e o estudo do solo e subsolo;

e Calcula os efeitos dos desniveis do terreno, da pressdao dos ventos e da
mudanca de temperatura sobre a resisténcia da construgéo;

« Define e quantifica os materiais, os equipamentos necessarios e a mao de
obras;

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: { ﬁ:’

Total: 10 vagas

Referéncia: 55

Escolaridade: Cursc Superior Completo em Engenharia e Registro no Conselho de D
Classe

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
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ENGENHEIRQO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Descricdo Sumaria:

= FElabora e executa projetos de normas e sistemas para programas de
segurancga do trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e
técnicas para prevenir acidentes de trabalho e doencas profissionais.

Descricao Detalhada:

s Assessora os diversos orgdos da instituicdo, em assuntos de seguranca do
trabalho;

» Implementa normas e regulamentos de segurancga do trabalho;

Examina projetos de obras e equipamentos, opinando do ponto de vista da
seguranca do trabalho;

¢ Indica especificamente os equipamentos de seguranga, inclusive os
equipamentos de protegdo individual, verificando sua qualidade;

e Estuda e implanta sistema de protecé@o contra incéndios e elabora planos de
controle de catastrofe;

Elimina as areas de periculosidade, de acordo com a legislacéo vigente;
Analisa acidentes, investigando as causas e propondo medidas preventivas;
Mantém cadastro e analisa estatisticas dos acidentes, a fim de orientar a
prevencac e calcular o custo;

s Realiza a divulgacao de assuntos de seguranca do trabalho;

e Elabora e executa programas de treinamento geral no que concerne a
seguranca do trabalho;

= QOrganiza e executa programas de treinamento especifico de seguranca do
trabalho;

e Esclarece os empreiteiros quanto a observancia de normas de seguranga;

¢ Inspeciona as areas e equipamentos da entidade, do ponto de vista de higiene
e seguranca do trabalho;

s Articula-secomodérgaodesuprimentoparaoabastecimentodosniveisdeestoque
de material e equipamento de seguranca e supervisionar sua distribuicao e
manutencao;

e Inspeciona e assegura o funcionamento e a utilizagao dos equipamentos de
seguranca,

« Promove a manutengao rotineira, distribuicdo, instalagcdo e controle dos
equipamentos de proteg¢ao contra incéndio;

e Organiza e supervisiona as CIPAS;

e Elabora relatorios das atividades de seguranca do trabalho;

e Envia relatérios periédicos aos diversos setores comunicando a existéncia de

riscos para ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhaveis para a
701227
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prevencao de acidente de trabalho;
¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 45

Escolaridade: Curso Superior Completo em Engenharia com Especializacdo em
Segurancga do Trabalho

Jornada: 40 horas
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ESCRITURARIO

Descrigao Sumaria:

Executa servigos administrativos, tais como a classificagdo de documentos e
correspondéncias, transcricao de dados, langamentos, prestacao de informacdes,
arquivo, atendimento ao publico.

Descrigdo Detalhada:

e Recepciona as pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, para solugdo dos problemas, atende e/ou efetua ligagtes
telefonicas, anotando recados ou prestando informacgoes relativas aos servigos
executados;

e Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos, da unidade,
classificando-os por assunto;

o Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretagdo e
comparacgao de dados, conferéncia de calculos, controle de dados pertinentes
ao servico;

Atende e efetua ligagoes telefonicas, anotando ou enviando recados;

e Manuseia programas de Software, envia e recebe mensagens por email, efetua
pesquisas em Internet, recebe correspondéncias pertinentes ao setor,
registrando-as e arquivando-as em livros proprios;

Efetua calculos em planilha de EXCEL,

Redige memorandos e circulares, relatorios e oficios simples e demais
correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrbes estéticos,
visando a transcricdo de minutas fornecidas pela chefia;

» Executa servicos complexos de escritdrio, que envolvam raciocinio,
interpretagao de Leis e normas administrativas, tais como a classificagao de
documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos, prestagao
de informagdes, arquivo, atendimento ao publico. 9

e Auxilia em trabalhos relacionados com levantamentos estatisticos reunindo
dados necesséarios para preenchimento de quadros e tabelas, conferindo e
codificando itens de acordo com normas e sistemas pré-estabelecidos;

¢ Recebe, apostila, classifica, protocola, registra e controla a distribuicdo de
documentos, processos, correspondéncias, etc..;

e« Opera maquinas de calcular, microcomputadores, copiadoras e demais
equipamentos peculiares ao trabalho, abastecendo-as com todo material
necessario;

e Exerce atividades externas, encaminhando documentos a outros setores
administrativos, e outros servigos externos de interesse da pasta onde esteja
trabalhando;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
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e Executa servicos de escritério de natureza complexa, para atender rotinas pré-
estabelecidas nas unidades;

s |Interpreta e condensa os dados e documentos para preenchimento de fichas,
guias, formularios, instrugao de processos, eic.;

e FElabora quadros, graficos e outros demonstrativos, de acordo com a area de
atuacao;

s Executa, confere e responsabiliza-se por calculos aritméticos, subsidiando
tabelas e dados necessarios as atividades da area:

¢ Requisita, recebe e controla a distribuigdo do material de consumo necessarioc
ao trabalho;

¢ Planeja, organiza e analisa servigos administrativos;

¢ Providencia, segundo instrugoes estabelecidas, a remessa de documentos e
processos que devam ser microfiimados, arquivados ou destruidos;

« Examina a exatiddo dos documentos conferindo, registrando, observando
prazos datas, posigoes financeiras e outros langamentos para a elaboragao de
relatérios;

e Responsabiliza-se perante a autoridade competente sobre as informacgoes
emitidas;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Regquisitos:

Total: 12 vagas

Referéncia: 26

Escolaridade: Ensino Médic Completo
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
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FARMACEUTICO

Descrigao Sumaria:

Executa tarefas diversas relacionadas com a composicéo e fornecimento de medicamentos
e outros preparados, para atender a receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias.

Descrigao Detalhada:

e QOpina na compra de medicamentos, materiais e equipamentos, fornecendo
especificacdes técnicas;

e« FEfetua o controle de entorpecentes e produtos equiparados, anotando em
mapas, guias, livros, segundo receituarios devidamente preenchidos para
atender dispositivos legais;

Realiza trabalhos de manipulagao e distribuicao de medicamentos;

o [Efetua efou coordena pesquisas para a producdo de medicamentos ou
atualizacdo das técnicas adotadas, orientando e controlando as atividades de
equipes auxiliares;

+ Efetua o controle de estoque de medicamentos, matérias-primas, embalagens,
impressos, rotulos, etc.;

Efetua relatorios e mapas sempre que necessario;
Participa de comissées de estudos multidisciplinares, visando sempre o©
aprimoramento dos servigos,

e Supervisiona e orienta os servigos executados pelos auxiliares e promove J
treinamentos sempre gque necessarios;

e Fiscaliza farméacias e drogarias, quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas
periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislacéo vigente;

« Assessora autoridades superiores, preparando informes e documentos scbre
legislagdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a
elaboragao de ordens de servigos, portarias, pareceres € manifestos;

» FExecuta ouiras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

A

Requisitos:

Total: 02 vagas
Referéncia: 45
Escolaridade: Curso Superior Completo em Farmacia e Registro no Conselho de

Classe
Jornada: 20 horas
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\!ﬁf PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
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FERREIRO (a)

Descrigao Sumaria:

Executa trabalho de moldagem em metais, a quente ou frio, consertando ou
produzindo objetos e ligas metalicas.

Descricdo Detalhada:

e Prepara a confeccdo de armagdes e estrutura de concreto e de corpos de prova;
« (Corta e dobra ferragens de lajes;
* Realiza 2a montagem e aplicagdo das armagoes de fundacgdes, pilares e vigas;
o FElabora orcamentos e propostas, redige relatérios de servigos, preenche
requisigdes de materiais;
e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos:

Total: 01 vaga e

Referéncia: 36
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
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FISCAL DE OBRAS

Descricdo Sumaria:

Orienta e fiscaliza as atividades e obras de construcéo civil, por meio de vistorias,
inspecdes e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos,
visando o cumprimento da legislagao.

Descricac Detalhada:

= Vistoria iméveis em construcao verificando se os projetos estao aprovados e
com a devida licenga,

» Fiscaliza e verifica reformas de estabelecimentos residenciais, comerciais e
industriais, observando se possuem o alvara expedido pela prefeitura, visando
ao cumprimento das normas municipais estabelecidas;

» Vistoria os imoveis de construgao civil em fase de acabamento, efetuando a
devida medigao e verificando se estao de acordo com o projeto, para expedi¢do
do “habite-se”;

s Fiscaliza pensotes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir normas e
regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis irregularidades, intimando e :
notificando os infratores, para assegurar as condigbes necessarias de ‘(‘;o
funcionamento;

e Providencia a notificacdo dos contribuintes, comunicando-os para efetuar a
retirada de projetos aprovados;

 Mantém-se atualizado sobre politica de fiscalizacdo de obras, acompanhando
as alteracdes e divulgagGes em publicagbes especializadas, colaborando para
difundir a legislacéo vigente;

e Autua e notifica os contribuintes que cometeram infragdes e informando-os
sobre a legislacao vigente, visando a regularidade da situacao e o cumprimento
da lei;

¢ Sugere medidas para solucionar pessiveis problemas administrativos ligados a
fiscalizagdo de obras de construgao civil, elaborando relatérios de vistorias
realizadas, para assegurar a continuidade dos servigos;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: *f

Total: 06 vagas

Referéncia: 44

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 40 horas
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FISCAL DE POSTURAS

Descricao Sumaria:

Orienta e fiscaliza o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a
edificagbes particulares e as construgbes irregulares e clandestinas, fazendo
comunicagbes, notificacdes e embargos.

Descricao Detalhada:

e \erifica imdveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalagbes sanitarias e o estado de conservagéo das paredes, telhados, portas
e janelas, a fim de opinar nos processos de concesséao de "habite-se";

« \erifica o licenciamento de obras de construgéo ou reconstrucao, embargando as
que nao estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em
desacordo com o autorizado;

s [ntima, autua, estabelece prazos e toma providéncias relativas aos violadores da
legislagéo urbanistica; ‘?

» Efetua a fiscalizacao de terrenos baldics, verificando a necessidade de limpeza,
capinacéo, construgdo de muro e calgcadas, bem como fiscaliza o deposito de lixo
em local ndo permitido;

e Efetua afiscalizagao em construgdes, verificando o cumprimento das normas gerais
estabelecidas pelo Cadigo de Obras do Municipio;

» Acompanha os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegdes e vistorias
realizadas no Municipio;

= Efetua levantamento de terrenos e loteamentos para execucé@o de servicos, bem
como efetua levantamentos dos servigos executados;

e Fiscaliza os servicos executados por empreiteiras e pelo Municipio;

Orienta e treina os servidores gue auxiliam na execucao das tarefas tipicas do j
cargo;

« Expede notificagdes preliminares e autos de infragdo referentes ao cumprimento da
legislagao do Codigo Tributario do Municipio;

* Verifica a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacédo de servigos, face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, € 0s
servigos que prestam;

s Verifica as licencas de ambulantes e impede o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que ndo possuam a documentacéo exigida;

s Verifica o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, nos termos da legislag@o municipal;

s Realiza vistorias para fins de acompanhamento e manutengao do sistema tributario
e para fins de renovacdo do licenciamento;

Verifica e orienta o cumprimento das posturas municipais;
Fiscaliza o horario de funcionamento das feiras e suas instalacGes em locais
permitidos;
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« Verifica a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipe de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos:

» \Verifica a regularidade da exibigdo e utilizagdo dos anuncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como propaganda comercial fixa, em
muros, tapumes vitrines e outros;

e Apreende, por infragdo, velculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

e Recebe as mercadorias aprendidas, guardandoc em local determinado, devolve
mediante o cumprimento das formalidades legais;

« \erifica o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

e V\erifica o licenciamento para realizagio de festas populares em vias e logradouros
publicos e o licenciamento para instalagao de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

» Verifica as violagGes as normas sobre poluigao sonoras, uso de buzinas, casas de
noturnas, clubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de musica, entre outras;

s Efetua o levantamento socio econémico em processos de licenga ambulante;

e Emite relatérios periédicos sobre suas atividades e mantém a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

¢ Efetua plantées noturnos, finais de semanas e feriados para fiscalizagdo da
regularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das normas gerais de
fiscalizacao,

¢ Efetua interdigdo temporaria ou definitiva, quando o exercicic de atividades
comerciais, industriais, diversées plblicas e outros, quando causam incémodo e/ou
perigo, contrariando a legislagdo vigente;

» Realiza sindicdncias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de 13
denuncias e reclamacdes; "

» Fiscaliza o cumprimento da legislagdo municipal no que tange a publicidade e
propaganda;

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 10 vagas

Referéncia: 44

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 40 horas
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FISCAL GERAL

Descricdao Sumaria:

Desenvolve agbes de orientagdo e prevencgdo na area de vigilancia sanitaria. Emite
pareceres técnicos relativos a inspecdes e outras atividades desenvolvidas. Faz cumprir
as leis e regulamentos sanitarios, expedindo termos, autos de infragéo e de imposicao de
penalidades, referentes a prevencéo e controle do que possa comprometer a saude.

Descrigdo Detalhada:

e Inspeciona estabelecimentos comerciais e servigos ambulatorios hospitalares
gerais e especializados, publicos e privados, de assisténcia médica e odontolégica,
industriais, diversdes publicas, ambulantes, verificando o cumprimento da
legislagao pertinente, para assegurar o bem-estar da comunidade;

¢ Inspeciona piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios,
escolas e associagdes, hotéis, motéis e congéneres, no tocante as questées
higiénico-sanitarias;

e Inspeciona aregularizagao e as condi¢des sanitarias das instalacbes e das ligagbes
de agua e esgoto da rede publica;

e Inspeciona estabelecimentos de servicos, tais como: barbearias, saldes de beleza,
estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natagdo e congéneres,

creches e similares e estabelecimentos que comercializarem e distribuam géneros \
alimenticios, bebidas e agua mineral,
= Encaminha para analise |laboratorial, alimentos ou outros produtos;

* Apreende alimentos mercadorias e outros produtos gue estejam em desacordo com
a legislacao sanitaria vigente;

» Efetua interdicdo de embalagens e equipamentos em desacordo com a legislagao
sanitaria e interdigdo parcial ou total do estabelecimento inspecionado, j

* Expede autos de intimagao, de interdicdo, de apreensao, de coleta de amostra e de
infracdo e aplica diretamente as penalidades que lhe forem delegadas por
legislagdo especifica;

= Executa e/ou participa de acdes de vigilancia sanitaria em articulacao direta com as
de vigilancia epidemicldgica e atencdo & saude, incluindo as relativas & saude do
trabalhador, controle de zoonoses e ao meio ambiente;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 44

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 40 horas
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FISIOTERAPEUTA

Descrigdo Sumaria:

Atende e avalia as condigcbes funcionais de pacientes utilizando protocolos e
procedimentos especificos, aplicando tecnicas fisioterapéuticas para prevencgéo,
readaptacdo e recuperacao de pacientes.

Descrigdo Detalhada:

» Trata meningite, encefalites, doengas reumaticas, paralisias, sequelas de
acidentes vasculares/cerebrais e ouftros, empregando ginastica corretiva,
cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducacdo
muscular, para obter o maximo de recuperacdo funcional dos érgaos e tecidos
afetados;

« Executa servicos técnicos de fisioterapia, reeduca e corrige movimento postural;

- Recupera contusdes, traumas e dores provocadas pela tensao muscular; atua
na prevencio de doencgas para harmonizagao do corpo fisico;

« Reabilita a fungdo muscular e 6ssea e aplica terapia com exercicios especificos,
massagem, luz e calor, auxiliando na recuperagdo de luxacées, fraturas, [
retracao de articulagdes ou deformacao 6ssea; ”‘&?

s Participa de equipes multi-profissionais, ao lado de fisiatras, ortopedistas e
psicologos ajudando na reabilitacao de doentes;

=« Atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar sua movimentacgéo ativa e independente; p

» Ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccdes dos - |
aparelhos respiratérios e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em
exercicios ginasticos especiais, para promover corregdes de desvios de postura
e estimular a expansao respiratéria e a circulagao sanguinea;

« Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-
0s na execucao de tarefas, para possibilitar a execucéo correta de exercicios
fisicos e manipulagao de aparelhos mais simples;

« Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando
informes, documentos e pareceres, para avaliagéo da politica de saude;

e Supervisiona e avalia os aparelhos utilizados na area a fim de garantir controle
e seguranca;

¢ Coordena reunibes com a equipe de profissionais para melhor desempenho no
desenvolvimento de programas da area;

e Ministra palestras, participa de acbes educativas, promovidos pela
municipalidade;

« Desenvolve e implementa programas de prevencdo em salde geral e do
trabalho, gerencia servigos de salde crientando e supervisionando;

801227
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* Monta, testa e opera equipamentos, materiais e dispositivos, aplicando técnicas
fisioterapéuticas para disturbios vasculares, musculo-esqueléticos, disturbios
respiratorios e disturbios neurofuncionais;

s Aplica técnicas fisioterapéuticas para neonatolegiar, uro-obstetra-ginecologicas,
dermato-funcionais e disturbios cardiacos;

e Realiza recondicionamento cardiorrespiratério, aplica ventilagdo néo invasiva,
realiza desmame ventilatério e extubagao;

¢ |dentifica potencialidades e desenvolve habilidades dos pacientes,
acompanhando a evolugao clinica, reorientando condutas terapéuticas;

« Seleciona equipamentos e materiais, orteses, préoteses e adaptacées, capacita
pacientes a usar orteses e proteses, capacita pacientes nas atividades de vida
diaria/esportiva;

+ Ensina técnicas para independéncia funcional, restaurar fungdes neuro-
sensorio-cognitivo-motoras, articular e visceral, gerencia ventilagao mecanica,
reeduca func¢ado respiratéria e postura;

+ Define condutas e procedimentos, frequéncia e tempo das intervencdes, define
indicadores epidemiologicos e indices de acidentes e incidentes;

s« Ensina e corrige modo operatéric laboral, implementa cultura ergonémica,
ensina procedimentos para mobilidade independente e semi dependente;

e Participa da elaboragdc e implementagdo de politicas publicas de saude, #
desenvolvendo programas preventivos e de promogao em saude;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 07 vagas

Referéncia: 45
Escolaridade: Curso Superior Completo em Fisioterapia e Registro no Conselho de {

Classe
Jornada: 20 horas
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FONOAUDIOLOGO

Descrigdo Sumaria:

Identifica problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral, empregando técnicas
proprias de avaliagao e fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicgdo, para
possibilitar o aperfeicoamento efou reabilitacéo de fala.

Descrigdo Detalhada:

= Testa a audicdo de recém- nascidos, criangas, adultos e idosos e indica e adapta
aparelhos de amplificagao senora, com a orientagao do otorrinolaringologista;

s Pesquisa, trata e previne os disturbios da comunicac@o oral e escrita;

» Atende pacientes com dificuldade no aprendizado da linguagem e com perturbacoes de
origem neurolégica e psicologica, como gagueira, afasia, alteragées da fala troca e
omissao de sons;

Estuda a evolugdo da linguagem oral e escrita em criancas;
Cria programas de aprendizagem verbal e de prevencao de distlrbios da linguagem, da
voz e audicdo em escolas, orienta professores a usar melhor a voz em sala de aula e
adotar métodos de ensino adequado aos alunos deficientes;

« Desenvolve e aplica técnicas para melhorar a comunicacdo oral treinando linguagem,
expressao e importacao de voz;

e Avalia as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem, W‘Cl
audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico e realiza as terapias necessarias;

¢ Orienta o paciente com problemas de linguagem e audi¢do, visando sua reabilitagéo e
aplica testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos;

Elabora programas que ajudam a evitar problemas auditivos;
Orienta a equipe pedagogica, preparando informes e documentos sobre assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhes subsidios;

e Controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente
daqueles que trabalham em locais onde ha muito ruido;

e« Determina a localizacdo de lesdo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e f
linguagem do individuo; :

e Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicagdo
detectadas nas criangas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo
tratamento adequado, para possibilitar-lnes a reeducacéo e a reabllitagéo;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos:

Total: 06 vagas

Referéncia: 45

Escolaridade: Curso Superior Completo em Fonoaudiologia e Registro no Consélho de
Classe

Jornada: 20 horas
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FRENTISTA

Descrigao Sumaria:

Presta servigos de abastecimento, limpeza e manutengao de veiculos da frota
Municipal.

Descricdo Detalhada:

» Abastece todas as categorias de veiculos, como carros, motos, 6nibus,
caminhdes, maquinas e tratores do Municipio;

« Lava o para-brisa dos veiculos na hora do abastecimento;

« Lava os veiculos, sempre que precisar;

« Realiza a trocas de oleo e filtros;

e Verifica a dgua do radiador;

« (Calibra os pneus:;

+ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 02 vagas
Referéncia: 20

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 44 horas
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GARI
Descricao Sumaria:

Efetua a limpeza publica, desde varrimento de ruas, até a coleta de residuos,
lixo organico, lixo reciclavel, limpeza das bocas de lobo e corregos.

Descrigao Detalhada:

e Executa tarefas de natureza operacional, varrendo e recolhendo o lixo das ruas;
= Conserva e guarda os equipamentos de trabalho;
Efetua a remocéao de entulhos de lixo;
Coleta residuos urbanos domiciliares, hospitalares, de farmacias,
estabelecimentos comerciais etc.; T
s Realiza servicos de capina, rogada manual ou mecanica; limpeza de ralas,
valetas e outros elementos que fagam parte do sistema de drenagem de
superficie de logradouros;
« Varre logradouros, capina e ceifa taludes e encostas, conforme orientagées da
Defesa Civil Municipal, removendo os residuos gerados na operacéao;
Utiliza ferramentas e equipamentos de proteg&o individual;
s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 35 vagas

Referéncia: 20

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
Jornada: 44 horas
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INSPETOR DE ALUNOS

Descrigdo Sumaria:

Inspeciona alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino, garantindo a
disciplina e seguranga dos mesmos.

Descricao Detalhada:

« Acompanha o recreic dos aluncs, da o sinal de entrada e saida das aulas, e
intervalos, acompanha a entrada e a saida de alunos;

= Orienta e assiste os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula,
para o ajustamento dos mesmos ao convivio e recreagao escolar;

= Auxilia nas tarefas de portaria, controle de presenca, guarda e protecao dos alunos,
prestando primeiros socorros em caso de acidentes;

o Cuida das imediag@es, zela pela seguranca e manutengdo da Unidade Escolar
Municipal,

e Controla a movimentagao dos alunos no recinto da Unidade Escolar Municipal e em
suas imediagdes, orientando-os quanto as normas de comportamento;

e Comunica ocorréncias a diregdo da Unidade Escolar Municipal sobre a conduta dos r
alunos e comunica ocorréncias; Jﬁ’

e (Colabora na divulgagao de avisos e instrucdes de interesse da administragcao da ;
Unidade Escolar Municipal;

= Atende aos docentes, em aula, nas solicitagdes de material escolar e nos problemas
disciplinares ou de assisténcia aos alunos;

« Colabora na execugdo de atividades civicas, sociais e culturais da Unidade Escolar
Municipal e trabalhos curriculares complementares de classe;

e Presta servicos de mensageiro, segundo a necessidade da Unidade Escolar
Municipal;

s Zela pelas dependéncias e instalagbes do estabelecimento e pelo material utilizado,
tragando normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente
adequado a formagao fisica, mental e intelectual dos alunos;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Regquisitos:

Total: 32 vagas

Referéncia: 23

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Jornada: 44 horas J
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JARDINEIRO

Descrigdo Sumaria:

Executa tarefas de jardinagem, planta, corta e conserva o gramado, as plantas e
arvores de pracgas, jardins dos prédios municipais.

Descri¢ao Detalhada:

e Executa servicos de jardinagem e arborizacao em ruas e logradouros publicos,
preparando a terra, fazendo canteiros e plantando para conserva-los e
embelezar a cidade;

e Prepara a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos
necessarios para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras
plantas ornamentais, sementes e mudas, formando novos jardins e gramados,
renovando as partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas
daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos;

« Prepara, conserva e limpa jardins, capina, corta, replanta, irriga, varre, pulveriza
simples e polvilha; \

+« Prepara as sementes, faz a repicagem e o transplante das mudas, incluindo
desmonte, transporte e embalagem;

¢ Executa servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando terra, podando
arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral;

o Efetua limpeza e conservacdo de areas verdes, pragas e outros logradouros
publicos, carpindo, limpando, varrendo, transportando entulhos, visando
melhorar o aspecto do municipio;

e Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados e requisitando material
necessario ao trabalho;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 12 vagas

Referéncia: 26 j
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Jornada: 44 horas
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MECANICO
Descrigcaoc Sumaria:

Monta, desmonta, ajusta, instala e repara equipamentos mecanicos, como: maquinas,
motores de veiculos, preparando estimativas detalhadas das quantidades e custos dos
materiais e mao-de-obra necessaria a execucgao dos reparos.

Descricao Detalhada:

« Conserta automotores em geral, efetuande a reparagdo, manutencdo e
conservacao, visando assegurar as condi¢gbes de funcionamento;

* Examina os veiculos e maquinas, inspecionando diretamente ou por meio de
aparelhos, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

» Efetua desmontagem, procedendo ajustes e substituicdes de pegas, y
recondicionando equipamentos, limpeza e lubrificacdo de pegas e &
equipamentos, efetuando montagem de componentes de veiculos e maquinas,
testando-os.

s Auxilia na aplicagcdo das normas de organizagao € métodos quanto ao conserto
e manutengdo dos veiculos da frota municipal;

e Realiza o levantamento de pegas e mac de obra especifica para execucédo de
consertos dos veiculos, encaminhando ao setor competente para avaliagdo dos
custos;

e Avalia o resultado do trabalho executado, quanto a manutencéo e consertos dos
veiculos arrumados;

« Zela pela conservacao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 04 vagas
Referéncia: 36

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 44 horas

87/227
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MEDICO
Descrigdo Suméria:

Realiza exames médicos, emite diagnostico, prescreve medicamentos e outras formas de

tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a saude e o bem estar do paciente.

Descrigdo Detalhada:

o Examina o paciente, utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnéstico, sendo necessario, requisita exames complementares e encaminha ao
médico especialista;

» Registra consulta médica, anotando em prontuario préprio a queixa, os exames
fisicos e complementares para efetuar a orientagéo adequada;

» Presta atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho e alteragbes
agudas de salde;

» Efetua exames medicos destinados a admissdo de candidatos a cargos em
ocupacées definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental
das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos; :

= Emite atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de obito, para '
atender as determinagées legais;

e Analisa e interpreta resultados de exames, de Raios-X, bioguimicos, hematologicos,
e outros, comparando-os com padrées normais, para confirmar ou informar o
diagnostico;

e« Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude
do paciente;

+ Diagnostica a necessidade de encaminhamento a internagées ou cirurgias;
Participa de programas de salde publica, acompanhando a implantagéo e
avaliacdo dos resultados, assim como a realizacdo em conjunto com equipe da
unidade de saude, agdes educativas de prevencao as doengas infecciosas, visando
preservar a satde no municipio;

e Participa de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informagoes sobre as necessidades na unidade de saude, para
promover a saude e o bem estar da comunidade;

s« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 100 vagas

Referéncia: 40/50

Escolaridade: Curso Superior Completo em Medicina e Registro no Conselho de

Classe 3
Jornada: 20 horas \
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MEDICO DE SAUDE DA FAMILIA

Descrigdo Sumaria:

Visa o atendimento integral das pessoas, familias e comunidade por meio de competéncias
preventivas e terapéuticas. O especialista ndo esta preocupado apenas com a doenga, mas
verifica provaveis causas que podem ser relacionadas até mesmo ao ambiente domestico,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem
estar da familia.

Descrigdo Detalhada: {J

Presta assisténcia integral aos individuos sob sua responsabilidade;

Realiza visita domiciliar de rotina a todas as familias adstritas a Unidade de Salde:
Executa acdes basicas de vigildncia epidemioldgica e sanitaria em sua area de
abrangéncia;

e« Executa as agoes de assisténcia nas areas de atencgao a crianga, ao adolescente,
a mulher, ao trabalhador e ao idoso;

« Participa do processo de programacao e planejamento das agoes e da organizagao
e avaliagéo do processo de trabalho da unidades de Salde da Familia;

¢ Presta primeiros cuidados nas urgéncias e quando necessario encaminha aos
centros de referéncia;

Realiza assisténcia acompanhando individuos sadios e doentes;

Programa e executa atividades educacionais visando a promogéo a saude,
Valoriza a relagcdo médico-paciente e medico-familiar como parte de um processo
terapéutico e de confianga;

e Participa de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informacoes sobre as necessidades na unidade de satide, para
promover a saude e ¢ bem estar da comunidade;

» [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 18 vagas
Referéncia: Valor
Escolaridade: Curso Superior Completo em Medicina e Registro no Conselho de

Classe
Jornada: 20 horas
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MEDICO DO TRABALHO
Descricao Sumaria:

Realiza exames meédicos admissionais e periodicos, emite diagnostico, prescreve
medicamentos € outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades e realiza
pericias em funcionarios afastados por atestado médico.

Descricao Detalhada:

» Realiza exames médicos pré-admissionais e de rotina, emite diagnoésticos,
prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para avaliar, prevenir, b,
preservar ou recuperar a saude do servidor; \&

« Elabora laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doencas profissionais e \
condigdes de insalubridade, objetivandc a garantia dos padrées de higiene e
seguranca do trabalho;

s Realiza exames médicos e diagnésticos, prescreve e ministra tratamentos para
as diversas doencas, perturbagoes e lesées do organismo e aplica os metodos
da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente;

 Emite laudos e pareceres, cumpre e aplica leis e regulamentos do Municipio e
do SUS, desenvolve agoes de saude coletiva;

e Participa de processos educativos e de vigiléncia em salde;

¢ Planeja, coordena, controla, analisa e executa atividades de Atencgao a Saude
individual e coletiva,

e Assessora e presta suporte técnico de gestdo em sadde, regula os processos
assistenciais (organiza a demanda e oferta de servigos) no Ambito do Sistema
Unico de Saade do Municipio, integrando-o com outros niveis do Sistema;

= Registra a consulta médica, anotando em prontuario préprio a queixa, os exames
fisicos e complementares para efetuar a orientagdo adequada;

e Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a salide
do paciente;

e [Cfetua exames médicos destinados a admissao de candidatos a cargos em
ocupacées definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental
das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos; ;

e Presta atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteracdes S
agudas de saude, orientando efou executando a terapéutica adequada, para —
prevenir consequéncias mais graves ao trabalhador;
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¢« Emite atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para
atender as determinacoes legais;

¢ Participa juntamente com outros profissionais, da junta médica municipal para
avaliar afastamentos por doenca e laudos emitidos por outros profissionais, bem
como avaliando a continuacao do afastamento ou encaminhamento para suposta
aposentadoria por invalidez;

e Participa de programas de saude publica, acompanhando a implantagdo e
avaliacdo dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da
unidade de saude, acdes educativas de prevencgao as doengas infecciosas, visando
preservar a satide no municipio;

e Participa de reunibes de &ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informacgdes sobre as necessidades na unidade de saude, para
promover a salide e o bem estar da comunidade;

= Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 02 vagas

Referéncia: 58

Escolaridade: Curso Superior Completo em Medicina e especializagdo na area e
Registro no Conselho de Classe

Jornada: 20 horas
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Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP &
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM)
www.arturnogueira.sp.gov.br o contitonts S8
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 119

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatof@arturnogueira.sp.gov.br site: www, arturnogueira.sp.gov.br

MEDICO VETERINARIO

Descrigao Sumaria:

Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitaria, realizando estudos
e pesquisas, aplicando conhecimentos, consultando, fazendo relatdrios, exercendo
fiscalizac@o e empregando métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a produgéo
racional econdmica de alimentos e a salde da comunidade.

Descricao Detalhada:

¢ Planeja e desenvolve campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica
relacionados a Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e do
aproveitamento de recursos orgamentarios existentes para favorecer a sanidade dos
animais;

» Efetua profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais realizando exames
clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses
animais;

* Realiza exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo analise anatomo-
patolégica, histopatolégica, hematoldgica, imunoldgica, para estabelecer o diagnéstico
e a terapéutica;

e Promove a inspecdo e fiscalizacdo sanitaria nos locais de produgdo, manipulagdo,
armazenamento e comercializagéo dos produtos de origem animal, bem como de sua
qualidade, determinando visita no local, para fazer cumprir a legislacao pertinente;

* Planegja, desenvolve e executa, campanhas de vacinagdo em animais, em consonancia )
com as diretrizes da secretaria estadual de salde ou de 6rgdo governamental na esfera '
federal, visando a prevengdo e erradicacéo de zoonoses; é\

« Planegja e executa agbes de controle da populagdo de animais, mantidos na area
urbana, seguindo as legislagdes, municipal, estadual e federal,

» Elabora e executa projetos agropecuarios, prestando assessoramento, assisténcia e
orientagdo e fazendo acompanhamento desses projetos, para garantir a produgéo
racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais quanto a
aplicacdo dos recursos oferecidos;

» Desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as
ragbes, para baixar o indice de conversao alimentar, para prevenir doengas, caréncias
e aumento da produtividade;

= Planeja, organiza, monitora e emite laudos relativos a obtengédo e preparo da produgéo
animal e também nas atividades referentes & aquisigdo, preparo, conservagdo e
armazenagem da matéria prima e dos produtos agroindustriais;

 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 03 vagas

Referéncia: 50

Escolaridade: Curso Superior Completo em Veterinaria e Registro no Conselho de Classe

Jornada: 40 horas =
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MONITOR DE INFOMATICA

Descrigao Sumaria:

Planeja e desenvolve situagdes de ensino e aprendizagem voltadas para qualificagéo
profissional de jovens e adultos, orientando-os nas técnicas especificas de informatica.

Descrigao Detalhada:

= Auvalia o processo ensino-aprendizagem, elabora material pedagogico, sistematiza
estudos, informactes e experiéncias sobre a area ensinada;

e Garante seguranga, higiene e protegdo ambiental nas situagées de ensino-
aprendizagem;

¢ Realiza registro de documentagéo escolar, de oficinas e de laboratérios;

* Realiza prestacéo de servigos @ comunidade, no desenvolvimento das atividades e
mobilizam capacidades comunicativas;

¢ Verifica a necessidade de manutencao preventiva dos equipamentos e maquinas,
solicita a manutencaa corretiva e mantém limpos os equipamentos;

e Registra ocorréncias de manutengéo de equipamentos;

» Auxilia nos estudos, projetos, analises, pericias, avaliagdo, pareceres, |
pesquisas, consultorias, laudos, arbitramento e relatérios técnicos relativos ao :ﬂf
processamento eletronico de dados e resolve os problemas técnicos referentes
a informatica;

« Participa no planejamento de projetos, em geral, ou de sistemas que envolvam
o processamento eletrénico de dados;

e Participa nos estudos de viabilidades técnicas e financeiras para implantacao
de projetos e sistemas, assim como de maquinas e aparelhos envolvidos em
processamento eletrdnico de dados;

* Executa as atividades conforme as normas da ABNT — ISQ/IEC 27001, 27002,
12896 E 15515 e suas alteracdes;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 30 vagas
Referéncia: 35
Escolaridade: Ensino Médio Completo e técnico na area de informatica ou Ensino

Superior na area de tecnologia
Jornada: 40 horas
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MOTORISTA DE AMBULANCIA

Descrigao Sumaria:

Exerce atividades de dirigir ambul@ncia ou carro, dentro do Municipio e em cidades
vizinhas, transportando pacientes com consultas agendadas ou emergenciais.

Descrigéo Detalhada:

s Dirige e conserva veiculos automotores leves e pesados utilizados na frota de
ambuléncias da organizagéo, inclusive veiculos de pronto atendimento de
urgéncia e emergéncia movel: automoveis, picapes, microdnibus e peruas
manipulando os comandos de marcha, diregdo e demais mecanismos,
conduzindo-os e operando-os em programas determinados de acordo com as
normas de transito e seguranga do trabalho e as instrugdes recebidos para
efetuar o transporte de pacientes; _}

« Zela pela documentagao, manutengac e conservagao do veiculo e seu devido \
abastecimento, recolhe o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo na !
garagem para permitir sua manutengéo e abastecimento;

« |nforma seus superiores sobre eventuais defeitos, danos e avarias no veiculo
comunicando inclusive a necessidade de seus reparos;

» Controla as revisdes necessarias e troca de oleo e pegas de acordo com manual
e quilometragem do veiculo, zelando por seu perfeito funcionamento;
Auxilia no atendimente emergencial de pacientes transportados;
Inspeciona veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, da 4gua e do 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condig¢des de funcionamento;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 35 vagas
Referéncia: 30
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e carteira de habilitagéo Categoria “D"

e curso de transporte de emergéncia
Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.artumogueira.sp.gov.br

MOTORISTA EXECUTIVO

Descrigdo Sumaria:

Exerce atividades de dirigir veiculos no Municipio, em viagens fora do Municipio ou
do Estado, transpaortando passageiros, funcionarios e autoridades para locais pré-
determinados.

Descrigcdo Detalhada:

e Exerce atividade, dirigindo e conservando veiculos automotores leves na frota,
especificamente do gabinete do Prefeito Municipal, manipulando os comandos
de marcha, diregao e demais mecanismos conduzindo-0s e operando-0s em
programas determinados de acordo com as normas de transito e seguranga do

trabalho;

e Zela pela manutencéo e conservagao do veiculo e seu devido abastecimento, /j
recolhe o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para '
permitir sua manutengdo e abastecimento;

 [nforma seus superiores sobre eventuais defeitos, danos e avarias no veiculo
comunicando inclusive a necessidade de seu reparo;

= Controla as revisGes necessarias e troca de oleo e pegas de acordo com manual
e quilometragem do veiculo zelando por seu perfeito funcionamento;

+ Realiza outras tarefas atinentes a sua funcéo e ordens de seus superiores.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 33
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e carteira de habilitacao Categoria “D"

Jornada: 44 horas
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
& (Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira sp_gov br site: www.arturnogueira,sp,gov.br

MOTORISTA || E MOTORISTA Il (a)

Descrigao Sumaria;

Exerce atividades de dirigir veiculos no Municipio, em viagens fora do Municipio ou
do Estado, transportando passageiros, alunos, funcionarios, autoridades e/ou cargas
para locais pré-determinados.

Descrigdo Detalhada:

» Dirige e conserva veiculos automotores leves e pesados na frota da
organizagdo, tais como; automoveis, caminhoes, picapes, 6nibus, microénibus
e peruas escolares, manipulandc os comandos de marcha, direcédo e demais
mecanismos, conduzindo-os e operando-os em programas determinados de
acordo com as hormas de transito e seguranga do trabalho;

« Efetua transporte de servidores, autoridades, materiais, pessoal e estudantes;

* Transporta material de construcdo em geral como: ferramentas e equipamentos
para obras em andamento, assegurando a execucao dos trabalhos; A

e Transporta terra para servicos de terraplanagem, construgdo de aterros ou ’i
compactacdo de estradas para pavimentacdo, acionando dispositivos para
bascular o material;

s Zela pela documentagao de carga e do veiculo, controla a carga e descarga do
material transportado, zela pela manutengdo e conservagdo do veiculo e seu
devido abastecimento, recolhe o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo
a garagem para permitir sua manutencao e abastecimento;

» Controla as revisdes necessarias e troca de ¢leo e pegas de acordo com manual
e quilometragem do veiculo zelando por seu perfeito funcionamento;

« Inspeciona veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, da agua e do dleo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar- se de suas condigdes de funcionamento;

e Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos,
para assegurar seu perfeito estado;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos:

Total: 39 vagas e Motorista Il (a) Total: 01 vaga

Referéncia: 30 ;
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, primeiro ciclo e carteira de habilitacéo )

Categoria “D”
Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br sile: www. arturnogueira.sp.gov.br

NUTRICIONISTA
Descrigcdao Sumaria:

Coordena, planeja e orienta os servigcos e programas de nutricdo, quantidade e qualidade da
alimentacao das escolas creches e atende os pacientes encaminhados que precisam de dietas
especificas.

Descrigdo Detalhada:

e Executa programas de suplementacdo alimentar em escolas e creches, faz inspecao
sanitaria, analisa o processamento de alimentos, os equipamentos e a qualidade dos
produtos;

¢ Organiza, supervisiona e coordena o trabalho das merendeiras e cozinheiras, cuida da
higiene e da preparacdo dos alimentos, e ensina a preparar e aproveitar melhor os
alimentos;

» Organiza e elabora os cardapios das escolas e creches, baseando-se na aceitagdo dos
alimentos pelos alunos, para oferecer refeicdes balanceadas e evitar desperdicios;

e Organiza e elabora os cardapios do hospital, baseando-se na prescrigdo meédica dos
alimentos para os pacientes, oferecendo refeigdes balanceadas e adequadas para cada ;
condicao; .J!I

e Orienta e supervisiona o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refeigées, para
possibilitar em melhor rendimento do servico;

¢ Programa e desenvolve freinamentos com os servidores, realizando reunibes e
observando o nivel de rendimentos, de habilidade, de higiene e de aceitagdo dos
alimentos, para racionalizar € melhorar o padrdo técnico dos servigos;

e Elabora relatério mensal, baseando-se nas informagdes recebidas para estimar o custo
médio e as refeicdes servidas dentro de um periodo definido;

e Controla a qualidade e higiene dos géneros alimenticios, orienta e supervisiona a sua
elaboragéo, para assegurar a confecgdo dos alimentos;

e Controla a estocagem, preparacéo, conservacao e distribuicdo dos alimentos necessarios
assegurando a melhoria protéica no preparo das refeigfes e na elaboragéo do cardapio:

= Planeja a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios e a racionalidade e
economicidade dos regimes alimentares das criancas;

= Fiscaliza a limpeza da cozinha, equipamentos, pisos e azulejos para manter a higiene do
ambiente de trabalho;

Atende pacientes que necessitem de dietas especificas;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 05 vagas

Referéncia: 45
Escolaridade: Curso Superior Completo em Nutricdo e Registro no Conselho de Classe =

Jornada: 20 horas j‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
{Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br siter www, arturnogueira.sp.gov.br

OFICIAL DE ESCOLA

Descricao Sumaria:

Organiza e mantém arquivos da secretaria, classifica, registra e distribui a correspondéncia,
redige e digita a correspondéncia e documentos de rotina.

Descrigao Detalhada:

o Executa servigos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades nas
unidades escolares, a fim de atender ao expediente das mesmas;

« Atende pessoas por telefone e pessoalmente, elabora cartas, circulares,
tabelas, graficos e documentos no computador;

+ Classifica e ordena documentos e correspondéncia, ordena a agenda e os

compromissos da chefia, controla o estoque de material do local de trabalho; A
Digita cartas, memorando, relatérios e demais correspondéncias da unidade; .
Providencia a reproducao de documentos e encadernacao de relatérios;

Determina a execucgéo de servigos externos, solicitando e orientando o continuo
na entrega ou retirada de documentos, para atender o expediente da prefeitura;

e Executa tarefas relativas a anotagao, organizacac de documentos e outros servigos
administratives, procedendo de acordo com normas especificas, para agilizar o fluxo
de trabalhos dentro da secretaria;

o Executa atividades da secretaria como redigir correspondéncias, verificar a
regularidade da documentacao referente a transferéncia de alunos, registros de
documentos, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade;

o Elabora propostas das necessidades de material permanente e de consumo,
submetendo a aprovagao do diretor, para atender as necessidades da unidade;

= Auxilia na elaboragdo da pauta para reunibes e controla o fluxo de
correspandéncia da unidade;

o L& escritura, redige, digita, confere e arquiva documentacdo de chefia da
unidade;

e Executa tarefas relativas a anotacdo, organizagdo de documentos e outros Q
servicos administrativos, procedendo de acordo com normas especificas, para ) |
agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria;

« Elabora propostas das necessidades de material permanente e de consumo dentro
do departamento;

¢« Responde, perante o Diretor de Escola, pela regularidade e autenticidade dos
registros da vida escolar dos alunos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira,sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov br

e Cumpre e faz cumprir normas legais, regulamentos, decisbes e prazos
estabelecidos para a execugao dos trabalhos de responsabilidade da secretaria
da Unidade Escolar Municipal;

e Expede instrucoes necessarias @ manutencao da regularidade dos servicos sob
sua responsabilidade;

e Providencia a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos
a decisao da direcao escolar;

» Assina todos os documentos escolares que, conforme normas estabelecidas
pela administracao devam conter sua assinatura;

¢« Elabora a programacéo das atividades da secretaria, mantendo-a articulada
com as demais programacdes da Unidade Escolar Municipal;

+ FElabora e providencia a divulgacdo de editais, comunicados e instrucées
relativas as atividades escolares;

* Solicita material adequado para o desenvolvimento de suas fungdes
Participa das reunites e das atividades do Conselho de Escola e do Conselho
de Classe, Ano Escolar e Ciclo da Unidade Escolar Municipal.

Mantém atualizado os prontuérios de funcionarios, corpo discente e docente:
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 06 vagas 1{
Referéncia: 29

Escolaridade: Ensino Medio Completo

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
{Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
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OPERADOR DE MAQUINAS

Descrigdo Sumaria:

Opera maquinas rodoviarias, agricolas e tratores, conduzindo-as e operando seus

comandos, para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares,
preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros,
auxiliando na execucao de obras publicas.

Descrigao Detalhada:

= Opera maquinas da construgao civil, conduzindo-as e operando seus comandos,
para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares;

» Opera maquinas motoniveladoras, conduzindo-as e operando seus comandos,
realiza aberturas de ruas, redes de esgotos, estradas, terraplanagem, cortes e
nivelamento de terrenos e outros, auxiliando na execugao de obras pulblicas;
Prepara concreto e coloca capeamento de asfalto e concreto nas estradas;

Opera maquinas esteira, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar,
nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares;

e Zela pela conservacgao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que
utiliza na execugdo de suas tarefas;

» Opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os
materiais utilizados na construgdo de estradas;

e« Executa servicos de terraplanagem, tais como remocéo, distribuicdo e nivelamento
de superficie, cortes de barrancos, acabamentos e outros;

» Providencia o abastecimento de combustivel, 4gua, e lubrificantes nas maquinas )
sob sua responsabilidade € sua manutencao; @r

e Opera maquinas providas de [dminas para nivelar solos, na construcado de pistas,
estradas e outras obras;

e Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os
dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;

» Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte,
elevacdo e aberiura, assim como seus comandos de tragdo e os hidraulicos, para
escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedra e materiais
similares;

e Efetua servicos de manutengdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e
executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: j
Total: 15 vagas

Referéncia: 32
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
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OPERADOR DO SISTEMA VIARIO

Descricao Sumaria:

Realiza procedimentos operacionais, para manter a seguranga dos pedestres e
veiculos no sistema viario do Municipio, visando garantir a fluidez do transito.

Descricao Detalhada:

e Sinaliza os locais, quando necessario;

e |nterage com as outras policias, durante o atendimento, em caso de acidente;

= Registra qualquer anomalia viaria e deficiéncia na sinalizagac municipal,
encaminhando ao chefe imediato;

» Monitora, reporta e acompanha o deslocamento de cargas especiais deniro do
sistema viario municipal;

s Soluciona problemas quando estiver dentro de suas atribuicies e competéncia;

= Realiza atividades administrativas em sua base operacional, nos periodos que ndo
estiver realizando e desenvolvendo agbes corretivas e preventivas;

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 06 vagas

Referéncia: 36

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
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OUVIDOR
Descrigao Sumaria:
Recebe e apura procedéncia de reclamagdes, dentincias e sugestées que lhe forem
dirigidas, propondo a instauragao de sindicancia e inquéritos, sempre que cabiveis, como

também recomenda, aos érgaos da administragao Municipal, medidas & integridade do
patriménio publico e a garantia dos direitos dos

Descrigao Detalhada:

e Realiza os servicos de ouvidoria e zela pela legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade e eficiéncia dos atos da administragcdo do

Municipio
¢ Leva ao conhecimento do ouvidor geral a observagao das omissdes ou abusos R
dos 6rgéos da Administrac&o Publica Municipal, )
¢ Atende os municipes, pessoalmente ou por telefone, email, rede social, e pelo ‘1{'
canal direto, levando ao conhecimento do ouvidor geral, para tomadas de

providéncias;

e Elabora relatorios periodicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagao
dos servicos;

¢ Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA

(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
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e-mail: contatof@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogucira.sp.gov_br

PADEIRO

Descrigdo Sumaria:

Planeja a producgao e a preparagao de massas de pao, bolachas e biscoitos.

Descrigao Detalhada:

Limpa os equipamentos e ferramentas de cozinha antes de usar;

Pesa a farinha e outros ingredientes para preparar a massa,

= Produz diferentes tipos de paes, baguetes e pées multigraos;

Ajusta as temperaturas do forno para garantir cozimento adequado;

Monitora o suprimento de alimentos e realiza pedidos, conforme necessario;
Zela pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 26
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e conhecimentos especificos na area
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PEDREIRO /PEDREIRO (a)

Descrigao Sumaria:

Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais de construgdo civil,
guiando-se por desenhos, esquemas e especificagoes, e utilizando processos e
instrumentos pertinentes ao oficio, para construir, reformar, ou reparar prédios e obras
similares.

Descricao Detalhada:

» Executa trabalhos de alvenaria assentando pedras, tijolos de argila ou concreto,
em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para
levantar muros, paredes, sepulturas, colocacao de pisos, azulejos, e outros
similares;

e \Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagbes
da construgao, para selecionar o material e estabelecer as operagbes a -
executar; g

e« Executa trabalhos de manutengao corretiva de prédios, calgadas e estruturas N
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas,
chumbando as bases danificadas, para reconstruir essas estruturas;

» Executa demolicdes de alvenarias e pecas estruturais, bem como a retirada do
entulho proveniente dessa demolicéo;
Controla o nivel e o prumo das obras em geral;
Zela pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execugdo dos servigos,

 Executa tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho;

e Zela pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

* Executa outras farefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 'f

Requisitos:

Total: 18 vagas e Pedreiro (a) Total: 01 vaga
Referéncia: 36
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

LA e T rReahEd, e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

PINTOR

Descricao Sumaria:

Executa trabalhos de acabamento em superficies internas e externas que requeiram
pintura de diferentes formas com diferentes matérias-primas.

Descrigao Detalhada:

¢ Executa, prepara e pinta a superficie interna e externa de prédios publicos,
raspando-as, lixando-as, limpando-as com uma ou vérias camadas de tintas
para protegé-las ou decora-las, visando a manutengdo e conservacao dos
prédios municipais;

« Verifica o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser

pintada, para determinar o procedimento e os materiais a serem utilizados; i
e« Prepara as superficies, escavando, emassando, lixando e retocando falhas e (
emendas, para corrigir defeitos e facilitar a fixagcao da tinta; S

s Zela pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execugao dos servigos;

e Zela pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

» Executa tratamento e descarte de residuos provenientes do seu local de
trabalho.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: C t)'
Total: 07 vagas

Referéncia: 36
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimentos especificos na area

Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
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PREGOEIRO
Descrigao Sumaria:

Coordena e conduz a licitacao principalmente em sua fase externa, compreendendo a
pratica de todos os atos tendentes a escolha de uma proposta que se mostre a mais
vantajosa para a administracdo e conduz de forma efetiva e real as negociagées,
estimulando a competicao, através dos lances verbais.

Descrigdo Detalhada:

» Expede editais, processa e conduz licitagdes na modalidade pregéo presencial
ou eletrénico;

e Acompanha e orienta o desenvolvimento da fase interna, visando maior
conhecimento do objeto a ser licitado e de aspectos que venham a influenciar
diretamente na selegéo das propostas e no julgamento final do certame;

¢ Credencia os interessados a participar da licitacao;

¢ Recebe os envelopes das propostas de precos e da documentagdo de )
habilitagéo; {(

» Conduz a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o0 seu exame e a B
classificagao dos proponentes;

» Realiza a condugao dos procedimentos relativos acs lances e a escolha da
proposta ou do lance de menor prego,

s Adjudica a proposta de menor prego e elabora a ata, conduzindo os trabalhos
da equipe de apoio;

» Recebe, 0 exame e a decisao sobre recursos, e, ainda, ¢ encaminhamento do
processo devidamente instruido, apés a adjudicagdo, a autoridade superior,
visando a homologagao e a contratacao;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. W

Requisitos: l

Total: 03 vagas
Referéncia: 39
Escolaridade: Ensino Médio Completo e formacéo especifica em pregoeiro

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
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PROCURADOR JURIDICO MUNICIPAL

Descrigdo Sumaria:

Assessora e representa juridicamente a Administracéo Publica Municipal em juizo ou fora
dele, nas agbes em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos
pertinentes ou defender seus interesses.

Descri¢gao Detalhada:

e Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
conteldo, com bhase nos cédigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para
emitir pareceres, fundamentados na legislagao vigente;

« Apura ou completa informacées levantadas, acompanhando o processo em todas
as suas fases e representando a parte que é mandataria em juizo, para obter os
elementos necessarios a defesa ou acusagao;

e Representa a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo,
redigindo petigdes, para defender o interesse da Administracao Municipal;

» Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como
licitagbes, contratos, distratos, convénios, consorcios, questdes trabalhistas ligadas
a administracdo de recursos humanos etc., visando assegurar o cumprimento de
leis e regulamentos; )

e Promove a cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do
municipio, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para \j
liquidagcdo dos mesmos;

¢ Responsabiliza-se pela correta documentagdo dos imoveis da Administragao
Publica Municipal, verificando documentos existentes, regularizacdo e ou
complementagao dos mesmos, para evitar € prevenir possiveis danos;

e Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questoes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e
outras, aplicando a legislacdo em questdo, para utiliza-los na defesa da o
Administragdo Municipal; \“i

= Examina o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a cdmara, bem como \
as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for I
o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

= Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos da area, para se atualizar nas questdées juridicas pertinentes a
Administragao Municipal;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 04 vagas

Referéncia: 66
Escolaridade: Curso Superior Completo em direito e registro no conselho de classe

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

N

o Tﬂ-u"_.m—ﬁ“a',‘ssﬂ e-mail: L‘nlltnmff_e-:alr[Umc‘lgl|cir.r|..k'p.g__!m' br site: \\'\'\'w.:|rturnngue1m.5|:|,gm.hl

PROGRADOR DE COMPUTAGAO E PROGRAMADOR DE COMPUTACAO (a)

Descrigdo Sumaria:

Elabora e testa programas de computador, estabelecendo os processos operacionais
necessarios para o tratamento dos dados, baseando-se nas definices fornecidas na
fase de analise de sistemas e valendo-se de métodos e técnicas adequadas aos
equipamentos e aplicagbes a que se destinam.

Descrigao Detalhada:

* Procede a codificagdo dos programas de computador, estudando os objetivos
propostos, analisando as caracteristicas dos dados de entrada e o
processamento necessario a obtencao dos dados de saida desejados;

= Executa a compilacao de linguagens de programagao, visando conferir e acertar
sintaxe do programa; S

e Realiza testes em condigdées operacionais simuladas, visando verificar se o
programa executa corretamente dentro do especificado e com a performance
adequada,

e Modifica programas, alterando o processamento, a codificagao e demais
elementos, visando corrigir falhas e/ou atender alterac6es de sistemas e
necessidades novas;

« Aperfeicoa conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais
e participagdo em cursos, visando a otimizagao da utilizagao dos recursos
disponiveis na Prefeitura;

+« Realiza simulagdes e cria ambientes de produgao a fim de aferir os resultados
dos programas;

¢ Cria documentagdes complementares, como "helps”, instruges de operagéo ou
de acertos de consisténcia;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga e Programador de Computacéo (a) Total: 01 vaga

Referéncia: 35
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bercao da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato/@arturmnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira sp.gov_br

PSICOLOGO
Descrigdao Sumaria:

Presta assisténcia a salide mental, bem como atende e orienta a area educacional e
clinica psicolégica, elaborando e aplicando técnicas psicologicas para possibilitar a
orientacéo e o diagnéstico clinico.

Descrigdo Detalhada:

o Presta atendimento psicolégico na area educacional, visandoe o

desenvolvimento psiquico, motor e social das criangas e adolescentes em

relagdo a sua integracéo a escola e a familia, para promover o seu ajustamento;

Realiza terapias individuais ou em grupo;

Faz psicodiagnosticos de alunos e assiste os familiares; (;)

Da orienta¢do psicopedagogica para educadores, alunos e pais;

Participa da elaboragdo de planos e politicas educacionais em creches e

escolas de educacao infantil, ensino fundamental e classe especial;

¢ Implanta, junto com pedagogos, metodologias de ensino que favoregcam a
aprendizagem;

« Emprega técnicas especificas no tratamento de alteracGes psicologicas ou
neuropsicolégicas que afetam o desempenho motor, habilitando o paciente a
desenvolver as fungdes normais dos seres humanos;

« Planeja, executa e avalia programas comunitarios e preventivos nas areas de
saude publica, educagao, trabalho, lazer, violéncia e segurancga;

= Faz acompanhamento e atendimento a menores, idosos e deficientes;

¢ Presta atendimento & comunidade e aos casos encaminhados a unidade de CP

\

e @& » @

saude, visando o desenvolvimento psiquico, motor social do individuo, em
relagdo a sua integragéo a familia e a sociedade;

* Participa das agbes de promogao, prevencao, assisténcia e reabilitacao da
saude;

¢ Desenvolve servicos relacionados a problematica pessoal, educacional e
organizacional e a estudos clinicos individuais e coletivos;

« Elabora e aplica métodos e técnicas de pesquisa das caracteristicas
psicologicas dos individuos, terapia comunitaria e grupos de familias efou de
individuos;

s Realiza estudos e aplicagdes praticas no campo da educacao e da assisténcia
social;

» Presta atendimento psicoldgico individual e em grupo de familias e/ou individuos
e terapia comunitaria;

e Atua junto ao Conselho Tutelar, quando solicitado;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Anizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n* 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

« Participa, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na
elaboracéo, analise e implantagéo de programas e projetos;

¢ Participa de reuniées sistematicas de planejamento e avaliagao do processo de
trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

« Participa das atividades de capacitagdo da equipe de referéncia do CRAS;
Participa ativamente de todas as agbes internas ou externas realizadas pelo
CRAS;

e Participa de cursos de capacitagao continuada para um atendimento mais
especializado;

* Participa ativamente dos projetos e agdes que envolvem a Secretaria de
Assisténcia Social;

¢ Fornece dados estatisticos e apresenta relatérios de suas atividades;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 14 vagas
Referéncia: 45

Escolaridade: Curso Superior Completo em psicologia e registro no conselho de

classe
Jornada: 20 horas \’F
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
{Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatoartumaogueiri.sp,gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

RECEPCIONISTA

Descrigdo Sumaria:

Atende as pessoas indicando o setor correspondente ou informacdes referentes a cidade ou
Prefeitura.

Descricao Detalhada:

= Executa tarefas de atendimento publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensGes para prestar-lhe informacdes e ou encaminha-lo as pessoas ou
unidades administrativas solicitadas;

= Atende os municipes ou visitantes, identificando-o e averiguando suas pretensoes,
para prestar-lhe informagdes e providencia o seu devido encaminhamento acs
setores necessarios;

= Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos

diarios; f
» Recebe comespondéncias enderegadas a Administracao Municipal, bem como aos f
servidores, registrando em livro proprio para possibilitar sua correta distribuigao;
Atende chamadas telefonicas e anota recados;
Trabalha em diversos setores, as que realizam atividades de salde e servicos
sociais, atividades recreativas, culturais e desportivas;
e Trabalha em equipe multidisciplinar, em ambientes fechados e em horarios que
variam conforme a ocupacao;
e Recepciona as pessoas e encaminha aos outros servidores de acordo com a
demanda e presta informagées e registra as visitas e os telefonemas recebidos;
 Participa ativamente de todas as agdes internas ou externas realizadas pelo
servico;

= Participa de cursos de capacitacdo continuada para um atendimento mais
especializado;

o Auxilia em pequenas tarefas de apoio administrativo,
Executa tarefas relativas a anotagdo, organizagao de documentos e outros servigos
administrativos, procedendo de acordo com normas especificas, para agilizar o
fluxo de trabalho referente a recepcao;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

-

Requisitos:

Total: 20 vagas
Referéncia: 26
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arurmogueira,sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

REGENTE

Descrigdo Sumaria:

Rege grupos instrumentais e/ou vocais, marcando o compasso, dando as indicagbes
quanto ac tempo de entrada, observando e orientando seus componentes na maneira de
executar pecas e arranjos para assegurar uma interpretacao fiel ao espirito da obra.

Descricao Detalhada:

* Transcreve musicas, adapta obras musicais, elabora harmonizagéo vocal para

coral;

Rege grupos vaocais efou instrumentais;

Estuda repertdrio e avalia a competéncia musical do grupo a ser dirigido;

Escolhe edicao da partitura da obra a ser executada;

Estabelece cronograma conforme repertério selecionado;

Define proposta interpretativa, realiza ensaios de subgrupos instrumentais e

vocais, com o grupo todo;

e Rege e dirige espetaculo musical ao vivo e aplica técnicas de regéncia
adequadas aos diferentes grupos vocais, instrumentais,

e Concebe o evento musical, elabora projetos musicais, planeja o evento musical,
pesquisa e seleciona repertério para o evento;
Estuda instrumentos musicais, novos recursos tecnolagicos e repertorio;
Acompanha novas propostas estéticas no campo musical;

= Presta consultoria em edicbes musicais, na elaboracao de ferramentas digitais
para a drea musical e para obras e eventos ndo musicais;
Utiliza recursos de Informatica;
Elabora e sistematiza os trabalhos interdisciplinares realizados pela escola;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 62

Escolaridade: Ensino Superior Completo
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arurnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira. sp.gov.br

SECRETARIO DA JUNTA DO SERVIGO MILITAR

Descricao Sumaria:

Executa servigos de alistamento, convocagdo e atos correlatos ao servico militar, para
obtencao de documento de reservista previsto em lei.

Descrigdo Detalhada:

e OQOrienta o pulblico na elaboragdo de requerimentos, principalmente os de
adiamento de incorporagao, dispensa por convicgao religiosa, arrimo de familia
ou incapacidade, pedido de segunda via e certificado de reservista;

» Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacdo para agilizacao das informacdes;

« Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho;

» Recebe e assina todos os documentos pertinentes ao servigo da Junta Militar;

« Recebe anualmente a apresentacao dos reservistas para a atualizagéo de sua
situacdo perante o servigo militar; j/

e Organiza as cerimdnias anuais de juramento a bandeira e de entrega de
certificados, em solenidade preestabelecida;

¢ Supervisiona e responde pelo fichario de alistados, prestando informacgdes
quando necessarias;

» Recebe e fiscaliza as medidas e ordens atinentes ao servigo militar emanadas
dos competentes Ministérios e Secretarias;

» Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacao do trabalho;

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 39

Escolaridade: Ensinc Médio Completo
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatofarturmogueira.sp.gov.br site: www.artumogueira.sp.gov.br

SERRALHEIRO
Descrigao Sumaria:

Realiza a manutencdo e construgéo de estruturas de metal, corta e monta esquadrias de
aluminio, instala portas, janelas, divisérias, prateleiras e moveis, utilizando ferramentas,
material e técnica apropriados, para proteger ou guamecer o interior de edificacbes e permitir
sua visibilidade, desenvolve projetos de esquadrias.

Descrigdo Detalhada:

« Retira estruturas de aco ou ferro danificadas de estabelecimentos publicos,

« \Verifica a possibilidade de reutllizagao de materiais;

= Mantém os materiais e equipamentos nos locais adequados;

« \erifica a necessidade de auxilio de ajudante geral, solicitando ao superior imediato;

« Solicita materiais ao encarregado para construgéo ou reforma de peca;

» Realiza a construgéo de portas em ferro, portbes, grades de protegao, tela e janelas e
objetos utilizados por outras Secretarias como playground em aco, suportes para
televisor e aparelho de ar condicionado, alambrados em escolas, carrocerias de
caminh&o, divisdes de vitrés, montagem de palangues, pré-moldados, etc; A

e Realizatrabalhos de reparos com soldas; ’

s Atende as solicitagdes para realizar trabalho de manutencéo e pequenos reparos; f

» Realizar manutengbes em para-choques de caminhdes, carrocerias de ago, portas,

janelas, etc.;

» Regula dobradicas, maganetas, vitros, etc;

= Fixa suportes para televisores, aparelhos de ar condicionado, supartes para mochilas
nas escolas, etc.;

s Realiza reparos em cadeiras, carteiras, macas de hospitais, cadeiras de roda, escadas, p
playground, etc. ]
Serra partes corroldas pela ferrugem:;

Lixa pecas em ago ou ferro;

e |dentifica as causas de mal funcionamento dos equipamentos & providencia o reparo
necessario o mais rapido possivel;

= Supervisiona a organizagao, higiene e limpeza das areas de trabalho, visando manter
um ambiente propicio ao trabalho;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 02 vagas

Referéncia: 36

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

c-mail: contato/@arturnogueira.sp.gov.br site: www. arfurnogueira.sp.gov.br

SERVENTE DE LIMPEZA E SERVENTE DE LIMPEZA (a)

Descrigao Sumaria:

Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral em prédios plblicos, postos de satde,
escolas e outros locais, espanando, varrendo e lavando dependéncias, méveis,
utensilios e instalagées, para manter as condigées de higiene e conserva-los.

Descrigdo Detalhada:

e Remove o pd de moveis, paredes, telos, porias, janelas e eguipamentos,
espanando-os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para
conservar a organizacao e limpeza,

= Limpa escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os e lavando-os ou
passando aspirador de p6, para retirar poeira e detritos;

» Limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou
esponja embebidas em agua e sabao ou em outro meio adequado, para manter
a boa aparéncia dos locais;

e Lava e amuma banheiros e toaletes, utilizando sab3o, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para
conserva-los em condigbes de uso; ;

e Coleta o lixo dos depositos, recolhendo-o em latées, para deposita-lo na lixeira §
ou no incinerador; —

e Ajuda na remogao ou arrumacao de moveis ou utensilios;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

—Q;-,

Requisitos:

Total: 113 vagas e servente de limpeza (a) Total: 02 vagas
Referéncia: 20

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro. n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatof@arturnogueira.sp.gov.br site: www_arturnogueira sp.gov. br

TECNICO DE ENFERMAGEM

Descrigao Sumaria:

Presta assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro e trabalha em
conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga.

Descrigao Detalhada:

e Prepara o paciente para consultas, exames e tratamentos;

« (Observa, reconhece e descreve sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagao;

e« FExecuta tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras
atividades de enfermagem, tais como: ministra medicamentos por via oral e
parenteral, realiza controle hidrico, faz curatives, aufere temperaturas e presséo

arterial,

Executa tarefas referentes a conservacéo e aplicacdo de vacinas; qp
Efetua o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;

Presta cuidados de enfermagem pré e pos-operatarios;

Executa atividades de desinfeccao e esterilizagao,

Presta cuidados de higiene e conforto ao paciente e zela por sua seguranca;

Zela pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncia de

unidades de saude; J/

e Orienta os pacientes na pds-consulta, quanto ao cumprimento das prescri¢ées
de enfermagem e médicas;
e Acompanha doentes, coleta material para exame de laboratério, esteriliza e prepara

instrumentos médicos;
* Atua sob supervisao do enfermeiro ou medico, para facilitar o desenvolvimento das

tarefas de cada membro da equipe;

¢ Inspeciona a validade de medicamentos e coordena a assepsia do local de trabalho
emanando as ordens necessarias para sua necessaria limpeza;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 60 vagas

Referéncia: 32
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso técnico especifico na area e registro

no conselho de classe
Jornada: 40 horas
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJI 43.735.552/0001-86 Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatot@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov. br

TECNICO EM AGROPECUARIA

Descricdo Sumaria:

Presta assisténcia e consultoria técnicas, orientando produtores sobre produgéo
agropecuadria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade. Executa projetos
agropecudrios em suas diversas etapas. Planeja atividades agropecuarias, verificando
viabilidade econdmica, condigdes edafoclimaticas e infra-estrutura.

Descrigdo Detalhada:

e Apoio a organizagéo, extensdo e capacitagao rural;

= Apoio na assisténcia técnica e assessoria aos produtores rurais do municipio;

» Apoio as atividades relacionadas as atribuicdes demandadas pelo Engenheiro
Agrdonomo e Médico Veterinario;

s Apoio na elaboragdo e desenvolvimento de projetos referentes a processos .
ambientais, produtivos agropastoris e agroindustriais;
* Apoio na adocgao de praticas mecéanicas e vegetativas de conservacdo de solo,

métodos e técnicas de cultivo, de acordo com os tipos de solo e clima;

= Apoio na organizacao social através do incentivo a formacao de grupos associativos
e fortalecimento de grupos formais e conselhos;

s Apoio na gestao agroambiental das microbacias do municipio;

» Apoio nos processos de comercializag@o e rastreabilidade dos produtos, incentiva
reducéo dos canais de comercializagao;

* Apoia politicas publicas de aquisi¢ao de alimentos;

s Apoio na execucao de consércios e convénios junto aos érgaos competentes do )
Estado e da Unido; f

= Apoio na assisténcia técnica na aplicacéo, comercializagdo, no manejo e regulagem i
de maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados,
bem como na recomendacao, interpretacao de analise de solos e aplicacao de
fertilizantes e corretivos;

= Apoio na assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, meios de defesa e
tratamento convencional e alternativo contra pragas e moléstias nas plantas;

e [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos:

Total: 03 vagas
Referéncia: 32
Escolaridade: Curso Médio Completo e técnico em agronomia e registro no conselho de

classe
Jornada: 40 horas
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\!ﬂf PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1,400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45,735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato/@arturnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira.sp_gov_br

TECNICO EM EDIFICACOES

Descrigao Resumida

Realiza estudos, pesquisas em campo, procedendo as medigées efetuando calculos
para auxiliar na preparacdo de projetos, levantamento de quantitativos, memoriais e
especificagoes técnicas, planilhas orgamentarias relativas a construcéo, saneamento
basico, reparacdo e conservacao, de edificios e outras obras de engenharia civil.

Descrigao Detalhada:

= Executa esbogos e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificagdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho e programas de
computador apropriados, para orientar os trabalhos de construgao, manutengéo
e reparo, inclusive a realizagao de levantamentos fotograficos;

e Prepara estimativas detalhadas sobre a quantidade e custos de materiais e mao
de obra para fornecer os dados necessarios & elaboragdo da proposta de
execucao de obras;

e Auxilia em toda rotina do departamento de engenharia, desenvolve, <ﬁ
implementa, aperfeigoa, revisa e controla documentos: manual, politicas,
procedimentos, organogramas, fluxogramas, instrucées de trabalho e
documentos técnicos (registros, formularios, check-list etc.);

« Planeja, acompanha e fiscaliza as obras e servicos sob sua responsabilidade,

incluso a emissdo de Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART do

Conselho de Classe;

Desenha e elabora projetos e desenhos em AUTOCAD;

Elabora planilhas orcamentarias e custos de atividades e obras;

Elabora processos que visem obtencéo de licenca ambiental,

Mantém atualizados normas, laudos e licengas, acompanhar néao

conformidades, agoes preventivas e oportunidades de melhoria, realizar visitas

de acompanhamento as obras, auxiliar na execugao de trabalhos de campo e

na elaboragéo de relatérios técnicos;

e Elabora processos que visem obtengdo de financiamentos junto aos orgaos
publicos;

¢ Atende publico em geral para fornecimento de informagGes sobre obras de .
saneamento, ligacdes de agua e esgoto, etc;

e Participa dos estudos de projetos e obras de saneamento basico (agua e
esgoto);

= Coordena e mantdm em ordem os arquivos pertinentes ao setor, visando
facilitar localizag@o quando necessario;

Presta assessoria plena ao departamento de engenharia e seus profissionais;
Efetua vistorias externas quando solicitado o “Habite-se”;

« Mantém em aordem e encaminhar aos respectivos destinatarios os documentos

que forem enviados aos setores;

118/227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86¢  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatol@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira sp.gov._br

¢ Procede juntamente com a equipe técnica, as devidas analises dos projetos de
novos empreendimentos;

« Procede a digitacdao de documentos;

¢ Elabora planilhas eletronicas quando solicitado;

« Sugere ao superior imediato, medidas, atitudes ou alternativas operacionais que
visem a melhoria e eficiéncia nos trabalhos do setor;

e Procede a estudos técnicos e pesquisas visando aumentar conhecimentos e
manter atualizado tecnologicamente;

s Desenvolve outras atividades que se caracterizem como apoio técnico ao
planejamento, controle, execugao e avaliagdo das atividades relativas a obras
e servicos;

e Dirige corretamente os veiculos pertencentes a frota desta companhia,

obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, conduzindo em seguranga

conforme itinerarios estabelecidos;

Age com polidez e atengao no transito;

Zela pela limpeza do veiculo que lhe for destinado, visando manter o bom

estado de conservagédo do mesmo;

Recolhe veiculo em garagem apropriada quando ndo estiver em uso;

Zela pela limpeza e manutencao dos equipamentos sob sua responsabilidade;

Mantém organizagao, ordem e limpeza do local de trabalho; rf

Disponibilidade para desenvolver atividades diversificadas como auxiliar em

outros setores;

Dispenibilidade para treinamento nas areas em que for solicitado;

e Utiliza durante todo o trabalho os equipamentos de protegao individual (EPI)
obrigatérios, condizentes com as atividades realizadas, de acordo com o gue
determina a NRB, para contribuir com a prépria integridade fisica e de terceiros,
funcionarios ou nao;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 05 vagas
Referéncia: 38
Escolaridade: Ensino Médio e técnico em EdificagGes e registro conselho de classe jJ

Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatol@ artumogueira.sp. gov.br siter www, arturnogueira.sp.gov.br

TECNICO EM FARMACIA

Descrigcao Sumaria:

Executa tarefas técnicas relacionadas com a composigéo e fornecimento de medicamentos
e outros preparados, para atender a receitas médicas, odontolégicas e veterinarias.

Descricao Detalhada:

e Auxilia no controle de entorpecentes e produtos equiparados, anotando em
mapas, guias, livros, segundo receituarios devidamente preenchidos para
atender dispositivos legais;

« Realiza trabalhos de manipulagao e distribuicao de medicamentos;

o Efetua pesquisas para a producdo de medicamentos ou atualizagdo das
técnicas adotadas, orientando e controlando as atividades de equipes
auxiliares;

e« Controla de estoque de medicamentos, matérias-primas, embalagens,
impressos, rotulos, etc.;

e Efetua relatérios e mapas sempre que necessario;

e Participa de comissoes de estudos multidisciplinares, visando sempre o
aprimoramento dos servigos;

e Orienta os servigos executados pelos auxiliares e auxilia nos treinamentos
Sempre que Necessarios;

s Fiscaliza farmacias e drogarias, quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas
periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislacao vigente;

» Assessora autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre
legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a
elaboracéo de ordens de servigos, portarias, pareceres e manifestos;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos:

Total: 05 vagas

Referéncia: 32 /(’
Escolaridade: Curso Médio Completo e técnico em farmacia e registro no conselho de :

classe
Jornada: 40 horas
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\HQ PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp. gov_br siter www.artumogueira.sp gov.br

TECNICO DE IMOBILIZACAO ORTOPEDICA

Descrigao Sumaria:

Imobiliza fraturas de pequena complexidade, que nio seja fratura exposta e auxilia o
meédico ortopedista e agiliza o atendimento ao usuério.

Descrigdo Detalhada:

= Confecciona e retira aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e
enfaixamentos com uso de material convencional e sintético (resina de fibra de
vidro);

¢ Executa imobilizacées com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizacdes para
dedos);

s Prepara e executa tragGes cutaneas, auxilia o0 médico ortopedista na instalacédo de
tracBes esqueléticas e nas manabras de redugao manual com uso de anestésico (ﬁ
local, ;

¢ Retira aparelhos de imobilizacédo ortopédica, prepara o material para confeccionar
as imobilizagdes, observa o tipo de imobilizagao a confecciona, as condigoes do
paciente, seguindo as orientagdes médicas, obedece as normas técnicas da
Sociedade Brasileira de Ortopedia e Traumatologia - SBOT - e as normas
internacionais para confeccao de imobilizagéo;

¢ Zela pela limpeza da sala de imobilizagdo, bem como pela limpeza preservagéo e
guarda de todo o instrumental de uso na sua especialidade, pertinentes ao
emprego;

» Execula oufras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Requisitos:

Total: 07 vagas

Referéncia: 32

Escolaridade: Ensino Médio Completo e ensino técnico na area e registro no conselho

de Classe n
Jornada: 40 horas )V
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizacde)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov. br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

TECNICO EM INFORMATICA

Descrigdo Sumaria:

Disponibiliza recursos operacionais, planeja o atendimento e orienta os usuarios, na utilizagéo
de hardware e software, orientando-os nas técnicas especificas da area em questao.

Descrigado Detalhada:

Conduz solicitacdo de suporte quando necessario;

Repara arquivos;

Reprocessa tarefas de acordo com solicitagao,

Recupera arquives, programas e relatérios;

Transfere arquivos, programas e relatorios;

Realiza cépias de segurancga (backup);

Guarda copia de seguranca em local prescrito;

Verifica acesso logico do usuario;

Destroi informacoes sigilosas descartadas;

Inicializa e desativa sistemas e aplicativos;

Configura e reconfigura hardware;

Realiza limpezas periodicas em equipamentos;

Alimenta equipamentos com suprimentos;

Supervisiona linha de transmissao; '},

|dentifica falnas em hardware e software; /

Sana pequenas falhas de hardware;

Requisita manutengao preventiva e corretiva de hardware e software;

Efetua controle de pegas e suprimentos;

Participa no planejamento de projetos, em geral, ou de sistemas gue envolvam o

processamento eletronico de dados;

« Participa nos estudos de viabilidades técnicas e financeiras para implantacéo de
projetos e sistemas, assim como de maquinas e aparelhos envolvidos em
processamento eletronico de dados,

e Executa as atividades conforme as normas da ABNT - ISC/IEC 27001, 27002,

12896 e 15515 e suas alteracdes;
¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 05 vagas B
Referéncia: 35
Escolaridade: Ensino Médio Completo e técnico na area de informatica ou Ensino Superior

na area de tecnologia
Jornada: 40 horas
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025

CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
e-mail: contatofartumogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br
TECNICO EM LABORATORIO

Descricao Sumaria:

Executa trabalhos técnicos de laboratorio, relacionados com a area de atuacéo,
realizando ou orientando a coleta, anélise e registros de material e substancias atraves

de métodos especificos.

Descricao Detalhada:

e Orienta, supervisiona e controla as atividades, indicando as técnicas e
acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos, para garantir a integridade
fisica e fisiologia do material coletado e a exatidao dos exames e testes
laboratoriais;

o Realiza a coleta de materiais, empregando tecnicas e Iinstrumentagao
adequadas, para proceder aos testes, exames e amostras de laboratérios;

e Prepara reagentes, pegas e outros materiais utilizados em experimentos;
Procede a montagem de experimentos reunido equipamentos e material de
consumo em geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de
pesquisa;

Realiza coleta de amostras e dados em laboratérios ou em atividades de campo
relativas a uma pesquisa,;

e Procede & analise de materiais em geral utilizando métodos fisicos, quimicos, r#/

fisico- quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente
os componentes desse material, utilizando metodologia prescrita;
Procede a limpeza e conservagao de instalagdes, equipamentos e materiais dos
laboratérios e o controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratarios,
Interpreta os resultados dos exames, analises e testes, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos e baseando-se nas tabelas cientificas para elaboragao
dos laudos e a conclusao dos diagnésticos;

e Auxilia na elaboracdo de relatérios técnicos e na computagdo de dados
estatisticos, anotando e reunido os resultados dos exames e informacoes, para
possibilitar consultas por outros 6rgaos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: 5

Total: 05 vagas

Referéncia: 32

Escolaridade: Ensino Médio Completo e ensino técnico na area
Jornada: 40 horas
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13163-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatof@arturmogueira.sp.gov.br sile: www.arturmogueira.sp.gov.br

TECNICO EM NUTRICAO

Descrigao Sumaria:

Auxilia e orienta os servigos e programas de nutrigdo, quantidade e qualidade da
alimentacido das escolas creches e atende os pacientes encaminhados que precisam
de dietas especificas

Descrigdo Detalhada:

¢ Auxilia no planejamento de cardapios;

e Orienta funcionarios da cozinha das escolas e do hospital municipal, quanto as
técnicas de producéo de alimentos;

« Orienta sobre a conservacao dos alimentos: local de armazenamento, medicéo
de temperatura, procedéncia dos alimentos, lavagem, periodo de cozimento,
etc,

= Supervisiona a execucao de cardapios previamente planejados;

s Supervisiona a distribuicdo das refeicbes;

= Supervisiona o controle de estoques;

e Controla higienizacdo de alimentos, dos funcionarios, do ambiente,
equipamentos e utensilios;

e Controla validade dos produtos e a qualidade dos alimentos;

e Realiza supervisGes de rotina nas Unidades Escolares e do hospital municipal;

» Auxilia e/ou realiza o controle de gualidade aplicado nos alimentos recebidos
pela divisdo de nutrigdo e hospital municipal. bem como o langamento dos
pedidos de produtos estocaveis e pereciveis;

e Atende pacientes que necessitem de dietas especificas;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 04 vagas

Referéncia: 32

Escolaridade: Curso Médio Completo e técnico em nutricdo e registro no conselho de
classe
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@@arturnogueira.sp.gov . br site: www.arturnogueira,sp.gov, br

TECNICO EM RADIOLOGIA

Descrigao Sumaria:

Executa exames radiologicos, sob a supervisao do médico, posicionando adequadamente
o paciente e acionando o aparelho de raio X, para atender as requisicoes médicas.

Descrigdo Detalhada:

s« Seleciona os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia
requisitada pelo médico, para facilitar a execugao do trabalho;

e« Coloca os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e numeros
radiopacos no filme, para bater as chapas radiograficas;

o Prepara o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer
jéia ou objeto de metal, para assegurar a validade do exame;

¢ Aciona o aparelho de raio X, observando as instrugdes de funcionamento, para
provocar a descarga de radioatividade sobre a area a ser radiografada;

e« Encaminha o chassi com o filme 4 cdmara escura, utilizando passa —chassi ou
outro meio, para ser feita a revelagao do filme;

e Registra o numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides, e
requisitantes, para possibilitar a elaboragao do boletim estatistico;

e Controla os estoques de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor,
verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servicos;

+ Mantém a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e
instrugdes, para evitar acidentes;

« Zela pelo cumprimento das normas de Seguranca do Trabalho, bem como pela
adequada utilizagdo, guarda e manutencao dos EPI's (Equipamentos de Protegao
Individual);

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ;{

Requisitos:

Total: 10 vagas

Referéncia: 38

Escolaridade: Ensino Médio Completo e ensino técnico na area
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembre. n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov. br site: www.arturnogueira.sp.gov.hr

TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Descricao Resumida:

Gerencia todas as atividades relacionadas no ambito da seguranga do trabalho, solicita
e acompanha todo processo de implantacéo, revisées e monitoramento dos Programas
de Prevengao de Riscos Ambientais — PPRA, Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional — PCMSO, LTCAT, Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP, Vistoria
de Seguranga em todos os setores operacionais e administrativos, realiza treinamentos
de seguranga do trabalho pertinentes as atividades exercidas exceto NR-10. Exige o
cumprimento legal em seguranca do trabalho perante as empresas terceirizadas a
servigos da Prefeitura.

Descricao Detalhada:

e Inspeciona todos os setores da Prefeitura preenchendo formularios internos e
relatérios de inspegéo, visando detectar, registrar e sanar condigbes inseguras
no ambiente de trabalho;

e QOrienta os funciondrios na observancia das normas de seguranca,
procedimentos corretos, uso adequado de instrumentos, maquinas e
equipamentos diversos;

e Fiscaliza a utilizacdo de EPls (Equipamentos de Protegao Individual) pelos
funcionarios, orientando os mesmos sobre 0s riscos expostos pela nao

utilizagao;

e Registra as indicagdes para controle e fornece as orientagoes devidas, se rf
necessario;

o Atende as solicitagdes de EPIs e controla o seu estoque providenciando sua
reposicao quando necessario;
Cuida da ardem do local de armazenamento;
Acompanha o Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA), em
atendimento a Norma Regulamentadora, visando & regularizagdo dos riscos
ambientais existentes na Prefeitura e coloca em pratica as Normas
Regulamentadoras;

¢ Realiza o P.P.P. (Perfil Profissiografico Previdenciario), levantando dados
pessoais dos funcionarios, os riscos ao que o mesmo esta exposto,
encaminhando para o medico do trabalho;

= Orienta os funcionarios quanto aos exames medicos previstos no PCMSO o
(Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional), preenchendo guias e
encaminhando-os aos laboratérios credenciados para a realizagao dos exames
solicitados, bem como convocando para exames periodicos, visando manter o
programa devidamente atualizado,

« Realiza levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando
as providéncias necessarias;

= Inspeciona, cadastra e distribui os extintores de incéndio controlando o sistema
de emergéncia (hidrantes e alarmes) e o vencimento das cargas, encaminhando-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogucira.sp.gov_br

os para inspecao externa, mantendo os mesmos em perfeitas condigées de
utilizagdo em situagdes de emergéncia,;

e Participa mensalmente de reuniées ordinarias da CIPA (Comissao Interna de
Prevencdo de Acidentes), recebendo e propondo medidas preventivas
referentes aos diversos processos da Prefeitura, encaminhando-as a Diretoria
para aprovagéo e execugao, visando garantir a seguranca dos funcionarios e
melhorar o ambiente de trabalho;

+ Participa da integracdo de novos funcionarios, informando-os sobre as normas
de higiene e seguranca, bem como fornecer EPIs(Equipamento de Protecdo
Individual) e uniformes, se necessario;

e Promove anualmente a Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do
Trabalho, com palestras sobre assuntos ligados a area, bem como a eleigdo para
novos integrantes da CIPA (Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes), para
cumprimento da legislagao vigente;

e Treina os novos membros da CIPA (Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes) realizando o curso para Cipeiros. bem como o treinamento teérico e
pratico de Brigada de Incéndio, tornando-os aptos para a nova
atividade sEventualmente acompanha acidentes de trabalho investigando as
causas e participando de pericias propondo corregbes no ambiente, na
disposicéio de maquinas e ferramentas e procedimentos;

s Cumpre e faz cumprir as normas estabelecidas de higiene e seguranga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao preconizadas, para
evitar acidentes;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: &

Total: 03

Referéncia: 32

Escolaridade: Ensino Médio e Técnico em Seguranga no Trabalho
Jornada: 40 horas

—

By
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatol@ arturnoguceira.sp.gov.br site: www.arturnogucira.sp.gov_br

TELEFONISTA

Descrigdo Sumaria:

Manipula aparelhos telefonicos, estabelecendo comunicacbes internas e externas,
atende telefone PABX, encaminhando para o ramal pedido, realiza ligagbes pedidas
pelos funcionarios.

Descrigdo Detalhada:

» Executa e opera equipamento telefénico acionando teclas e outros dispositivos,
para estabelecer comunicacado internas, locais e interurbanas;

s Atende e efetua ligagbes internas e externas, operando equipamentos
telefénicos, consultando listas e ou agendas, visando a comunicagao entre o
usuario e o destinatério;

o Registra as ligac6es locais e interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duracao, para
possibilitar o controle dos custos;

* Zela pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutengao, para assegurar o perfeito funcionamento do sistema;

* Mantém atualizada e saob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e
de outras localidades, para facilitar consultas;

» Vigia permanentemente o painel, observando os sinais emitidos e atendendo as C%
chamadas telefénicas;

e Maneja a mesa telefonica, movimentando chaves, interruptores e outros
dispositivos;

s Zela pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua
manutencao;

e Registra a duragéo e/ou custos das ligagbes;

« Atende pedidos de informacoes solicitadas;

= Anota recados e registra chamadas;

¢+ Executa pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua area de /
trabalho, tais como coletar requisigoes de ligagdes interurbanas e particulares. 5

« [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 09 vagas

Referéncia: 21

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 30 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA

(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogucira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

s By pRoastssd 5 e-muil: contato@artumogueira.sp.gov.br site: www.artumogueira.sp gov. br

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Descricao Sumaria:

Atende pacientes para prevencgédo, habilitacdo e reabilitagéo utilizando protocolos e
procedimentos especificos de terapia ocupacional, realiza diagnésticos especificos,
analisa condigbes dos pacientes, orienta pacientes e familiares,

desenvolve programas de prevencaoc, promogao de saude e qualidade de vida

Descricao Detalhada:

» Executa e elabora programas terapéuticos nas escolas e creches, envolvendo
criangas, jovens e adultos com problemas psicomotores ou de aprendizagem:;
e Auxilia a readaptacao de idosos que perderam os movimentos devido a
problemas nas articulagdes ou de doencas como derrame, objetivando a
qualidade de vida e a reintegracéo a atividade profissional e ao convivio social;
e Trabalha e desenvolve programas de sociabilizagdo de pessoas portadoras de
problemas mentais, avaliando o desempenho funcional, habilidade, agilidade e
sua coordenacao motora, determinando sua reabilitagao para a auto-estima,
autocontrole e independéncia do paciente;
Avalia o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias; C'f
Elege procedimentos de habilitagdo para atingir os objetivos propostos a partir
da avaliacao;
« Facilita e estimula a participacdo e colaboragéo do paciente no processo de
habilitagao ou de reabilitagao.
Avalia os efeitos da terapia, estimula e mede mudangas e evolugao;
Planeja atividades terapéuticas de acordo com as prescricies médicas;
Executa outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.

Requisitos:

Total: 05 vagas
Referéncia: 45
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Terapia Ocupacional e Registro no ]
Conselho de Classe \
Jornada: 20 horas

L
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOR STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira. sp. gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

TESOUREIRO

Descrigdo Sumaria:

Compreende as tarefas relativas & arrecadacéo tributaria e pagamento de despesa
municipal efetuando todas as transagées financeiras do municipio.

Descrigao Detalhada:

» Controla receitas e efetua pagamentos de despesas da administragao publica,
registrando a entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das
transacgoes financeiras e comerciais da administracao publica;

e Mantém sob sua responsabilidade, numeréario, talées de cheques e outros
valores periencentes a organizacao, examinando documenios que lhe sao
apresentados, para atender aos interesses da Administragcdo Municipal;

» \Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas
bancarias do 6rgao publico, supervisionando os servigos de conciliagao
bancaria, depositos efetuados, cheques emitidos e outros lancamentes, para
assegurar a regularidade das transacoes financeiras;

e Executa célculos das transagbes efetuadas, comparando-os com os valores
anotados em registro, para verificar e conferir o saldo dos bancos; \fj
e Prepara um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os \

pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores, para
apresentar posicao da situacao financeira existente;
e [Executa outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 44 }
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou Administragéao ou

Economia
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
e-matl; contato(e@arturnogueira.sp.gov.br site! www.arturnogueira.sp.gov.br

TOPOGRAFO/TOPOGRAFO (a)

Descrigdo Resumida:

Exerce servicos de topografia, procedendo ac levantamento, anotagéo e calculo de
dados da area a ser demarcada bem como efetua o desenho da area.

Descrigdo Detalhada:

¢ Realiza o reconhecimento basico da area programada para elaborar tragados
técnicos;

e Realiza os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocacac de
estacas, referéncias de nivel e outros;

s Realiza os levantamentos topograficos na area demarcada, regisirando os
dados obtidos:

= Prepara e elaboragao plantas, esbogos, relatorios técnicos, cartas topograficas
e aerofotogrameétrica;

¢ Promove o aferimento dos instrumentos utilizados;

= Zela pela limpeza e conservacdo da aparelhagem topografica e guarda dos

instrumentos.
* Realiza calculos topograficos e desenhos. !
e Elabora e analisaos documentos cartograficos;
= Executa tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos

e programas de informatica.
e Executa outras tarefas para o desenvolvimenio das atividades do setor,

inerentes a sua fungéo; N
e« Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de 5’
EPIs; B

e Cumpre as normas estabelecidas de higiene e segurancga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencao preconizadas, para evitar
acidentes;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 02 vagas e topografo (a) Total: 01 vaga
Referéncia: 48

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Jornada: 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n" 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

rEpRaeetsil o e-mail: contatof@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov. br

LT Hi

TRATORISTA/TRATORISTA (a)

Descricdo Sumaria:

Opera, ajusta e prepara o trator, conduzindo-o € operando seus comandos, auxiliando na
execucio de obras publicas, realiza manutencéo em primeiro nivel, emprega medidas de
seguranca.

Descrigdo Detalhada:

« Executa e compreende as tarefas de operacéo de tratores e reboques, montados
sobre rodas, para carregamento e descarregamento de materiais;

« Executa rogagem de terrenos e limpeza de vias plblicas, pragas e jardins;

« Conduz tratores providos ou nao de implementos diversos, como lamina e
maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-c e operando o mecanismo da
tracdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar operagdes de limpeza ou
similares;

s Zela pela boa gualidade do servico, controlando o andamentc das operacgbdes,
colocando em pratica as medidas de seguran¢a recomendadas, para operacéo e
estacionamento da maquina; 'jr

e Efetua a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos, para assegurar
seu bom funcionamento;

¢ Efetua o abastecimento dos equipamentos com dlec diesel, observando o nivel do :
6leo lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté- f
las em condigcdes de uso, -

e Registra as operacdes realizadas, 0s tipos e os periodos de trabalho, para permitir
o controle dos resultados;

e Zela pela conservagao e limpeza dos tratores, acessérios e ferramentas, que utiliza
na execucdo de suas tarefas;

= [Efetua servicos de manutengdo do trator, abastecendo—o, lubrificando-o e
executando pequenaos reparos, para assegurar o bom funciocnamento;

= Realiza limpeza de terrenos e coleta de entulhos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 07 vagas e tratorista (a) Total: 01 vaga

Referéncia: 21
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e Carteira de Habilitagdo na Categoria “C”

Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua |5 de Novembro, n 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fome (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov_br

VIGIA DE PATRIMONIO

Descrigao Sumaria:

Exerce vigilancia fixa e movel em prédios publicos, rondando suas dependéncias e
observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubo, atos de vicléncia e
outras infragées a ordem e a seguranca.

Descrigao Detalhada:

» Executa servicos de vigilancia, seguranca e recepcao dos bens publicos municipais,
baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem do
prédio e a seguranca do local:

* Exerce a vigilancia em pracas, logradouros publicos, centros esportivos, creches,
centros de salide, estabelecimento de ensino e outros bens publicos municipais,
percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a
protecdo, a manutencao da ordem, evitando a destruigdo do patriménio publico;

= [Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas
adjacentes, verificando-se portas, janelas, portées e outras vias de acesso estéo
fechadas corretamente, para evitar furtos e outros danos;

e Controla a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando ¢ numero dos mesmas, para evitar desvio de materiais e
outras faltas;

« Zela pela seguranca de veiculos e equipamentos da oficina mecanica, bomba de
gasolina, serralharia e demais eguipamentos da Administragdo Municipal,
fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando
protecao e seguranca dos bens publicos;

« Controla a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua ,
vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagbes de ingresso; _f

 \Verifica se as portas e janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente
fechadas, investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

e Responde as chamadas telefonicas e anota recados e leva ao imediato
conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada,
acompanha funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungdes;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 15 vagas

Referéncia: 20

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov_br

ZELADOR

Descrigdo Sumaria:

Executa servicos de zeladoria, conservagdo e manutencido dos prédios publicos,
garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condicées de higiene e
seguranca.

Descrigdo Detalhada:

e Executa servicos de zeladoria nos prédios publicos, promovendo a limpeza e
conservacgao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o
asseio, ordem e seguranca do prédio € o bem-estar de seus ocupantes;

» Fiscaliza a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos,
procurando identifica-las e registrando-as em formularios apropriados, visando
manter a ordem e a seguranga dos funcionarios, autoridades e visitantes;

» - Verifica se a pessoa procurada esta no predio, utilizando o telefone, interfone
ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local;

» [nspeciona as dependéncias da organizagao, efetuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remogao ou incineracao de residuos, para assegurar o .
bem-estar dos ocupantes; 'ﬁ*

« Providencia servigos de manutengdo em geral, com 0 peguenos reparos ou "l
consertos de instalagbes elétricas, bombas, caixa d'agua, extintores,
requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condicoes de
funcionamento e seguranca das instalages;

¢ Auxilia no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para
colaborar nos servicos de atendimento; :

* Executa servicos de vigilancia, seguranca e recepcdo dos bens plblicos (E
municipais, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para
assegurar a ordem do prédio e a seguranca do local;

e« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 20

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
Jornada: 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro. n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CARGOS EM COMISSAO

ANALISTA DE NEGOCIOS JURIDICOS

¢ Auxilia o Secretario de Negocios Juridicos naquilo que Ihe foi determinado, na
superintendéncia e coordenagéo das atividades;

s Participa na formulacdo, implementagdo e avaliagdo de politicas publicas
governamentais;

» Auxilia na elaboragao e execucao de programas, projetos e atividades
destinados ao cumprimento de obrigagbes constitucionais da administragao
municipal quanto a prestacao de servigos de orientagao, protecdo e defesa do
cidadao;

e Zela pelo cumprimento de politicas de acdes em cumprimento aos direitos das
pessoas consideradas em estado de vulnerabilidade social ou discriminatoria;

+ Adota medidas e a realizagéo de trabalhos necessarios a adequada execugéo
de programas e assisténcias a comunidade, especialmente encaminhadas por
conselhos municipais;

» Promove, elabora, coordena, desenvolve e acompanha programas, projetos e
atividades, com vista, em especial, as efetivas atuagbes advindas de
incumbéncias legais e constitucionais;

¢ Presta colaboragdo técnica a 6rgaos publicos e entidades em matéria de

interesses, defesa e respeito a prerrogativas da pessoa; M
e Participacao prévia a fim de estabelecer parcerias, fomentos e convénios com
entidades do terceiro setor; \

¢ Qutras incumbéncias previstas em normas e regulamentos e, ordens emitidas
pelo Prefeito Municipal.

Requisitos:
Total: 02 vagas —

Referéncia: 60
Escolaridade: Superior Completo em direito e Registro no Conselho de Classe
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturmogueira.sp.gov.br site: www.arturmogueira.sp.gov.br

ANALISTA EXECUTIVO DE GABINETE

» Assessora o executivo na articulagdo politica-administrativa entre os Orgédos
que compdem a estrutura organizacional interna do Poder Executivo;

o Presta Assessoria especializada ao prefeito nas diversas 4reas da
Administragao, especialmente através da emissao de analise técnica sobre atos
de gestao administrativa,

« Coordena a atuagao administrativa visando atender aos objetivos e metas de
governo;

» Desenvolve processo continuo e permanente de modernizagao administrativa,
com vistas & integracdo, racionalizacdo e eficiéncia das rotinas, métodos e
processos de trabalho, no ambito da Administragao do Executivo Municipal;

¢ Planeja, programa, controla, fiscaliza e avalia os resultados na atuagéo
administrativa;

= Mantém sob sua responsabilidade, a guarda de documentos e processos de
natureza reservada do Executivo;

e Coordena o recebimento, registro, andamento e acompanhamento dos
expedientes recebidos da Camara dos Vereadores;

¢ Acompanha, junto ao Poder Legislativo Municipal, o andamento de projetos de
lei de interesse do Municipio;

» Verifica os prazos dos processos legislativos e providencia a instru¢do tecnica
tempestiva das sangdes, promulgacgoes, publicagbes e vetos aos projetos de lei “9
a serem promovidos pelo Prefeito;

e Elabora relatérios sobre desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando o Prefeito para uma avaliagao da politica de governo;

« Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. j

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 61
Escolaridade: Ensino Superior Completo
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\M PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 135 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: comato@ arturmogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

» Planeja e supervisiona a execucao das atividades da divisao, organizando os
trabalhos para assegurar o desenvolvimento normal da divisdo administrativa,
bem como todos os setores a ela dependentes;

e FElabora termos de referéncia, realiza pesquisa de mercado para tomada de
decisdes, fiscaliza e acompanha a gestao de contratos, convénios e projetos;

¢ Controla procedimentos e processos internos;

» Planeja a execugao das atividades administrativas, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser
executado;

» Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizacac das informagdes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificagao do trabalho;

e« Elabora relatorios sobre suas atividades para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados,

s Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

¢ Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade; )

* Organiza a escala de trabalho e férias de seus subordinados;

» Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n* 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-023
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

- 4™ . . - .
= M8 s Traasatssl e-mail: contato@arurnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE AGRICULTURA

e Planeja e supervisiona a execugdo das atividades da divisdo, organizando os
trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal da divisao, acompanhando
os trabalhos de agricultura do Municipio, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidas;

e Coordena a politica agricola do Municipio, juntamente com o Diretor e
Secretario de Agricultura, prestando assisténcia e apoio aos produtores rurais;

= Controla, coordena e conduz o sistema de abastecimento e servicos municipais;

e Controla a conservagao de equipamentos e instalacbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria e de abastecimento;

= Disponibiliza dados e informagées de interesse publico, no &ambito das
atividades relacionadas a agricultura;

e Cobra a execugao de trabalhos, distribui tarefas, zela pelo cumprimento de
horarios dos servidores sob sua responsabilidade;

¢« Comunica a seu superior todo e qualquer problema de pessoal ou de trabalho
que nao possa resolver;

e Organiza, acompanha e controla processos & outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizag@o das informacgdes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacao do trabalho

» Elabora relatérios periddicos sobre as atividades de servigos publicos do
municipio, para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;

» Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

» Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

¢ Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

e« Zela pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos e implementos sob
sua responsabilidade; solicita a aquisigao de materiais, pecas e outras tarefas
correlatas;

= Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e

Regquisitos: \5
Total: 01 vaga

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua |5 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
e-mail: contato@armurnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAQ DE CEMITERIO MUNICIPAL

e Planeja e supervisiona a execugdo das atividades, organizando os
trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades do
cemitério municipal;

= Elabora as escalas de servigos, convocando os auxiliares para a execugéao
de tarefas compativeis com sua habilidade;

e Planeja a execugdo das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser
executado;

* Responde aos municipes sobre reclamagdes ou pedidos, referente a
servicos prestados pelo cemitéric municipal, buscandc solucionar o
problema;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor
medidas de simplificagdo do trabalho;

= Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a
avaliacao dos servicos prestados;

» Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando

couber sobre suas atividades; ’E
e Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua 3\
unidade;

Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Zela pelas ferramentas, equipamentos e implementos sob sua
responsabilidade, solicita a aquisicao de materiais e pecas;

e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
{Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-860  Fone (19) 3827-9700

¢-mail: contatof@artumogueira.sp.gov.br siter www.arturnogueira.sp.gov. br

CHEFE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE

* Planeja e supervisiona a execucao das atividades da divisao, organizando os
trabalhos na execucéo das atividades da sua unidade, planejando, promovendo
e organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades de Contabilidade;

e (Coordena a elaboragao e publicacao dos relatérios contabeis, informacoes
contabeis em jornais e no portal da transparéncia;

e Coordena a inclusdo e publicagdo das informagdes exigidas pela LRF (Lei de
Responsabilidade Fiscal) no portal AUDESP e no SICONFI (Sistema de
Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro;

= Planeja e coordena o envio do MSC (Matriz de Saldos Contabeis), do SIOPS
(Sistema de Informagao sobre Orgamentos Publicos em Saude), do
SIOPE(Sistema de Informacéao sobre Orgamentos Publicos em Educacéo) e do
Ensing;

» Sistematiza e processa as prestacoes de contas através do sistema integrado
com o Tribunal de Contas do Estado dentro dos prazos estabelecidos;

e Coordena a elaboragdo das informagdes sobre as Metas Fiscais, e estrutura a
apresentacdo da Metas Fiscais, para que seja feita a apresentagdo pelo
Secretario da Pasta ou pelo Diretor de Contabilidade ou ainda pelo Contador;

» Coordena os prazos estabelecidos, ja que dependendo das informacgdes isso
ocorre, mensal, trimestral, semestral ou anualmente;

« Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacéo para agilizagéo das informagdes;

¢ Analisa o funcionamento das diversas rotinas, cbservando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificagéo do trabalho;

« Elabora relatérios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagcao
dos servigos prestados;

* Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

* Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo e Técnico em Contabilidade
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@ariumogueira.sp.gov,br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAQO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E PROJETOS

» Planeja e supervisiona a execugdo das atividades da divisdo, organizando os
trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal dos trabalhos,
planejando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades de Desenvolvimento Sustentavel e
Projetos;

= Desenvolve projetos socioambientais, juntamente com o diretor da pasta,
analisa viabilidade de implantacdo, desenvolve parceria com empresas
privadas, a fim de disseminar conceitos e informagodes e fortalecer e construir a
cultura de sustentabilidade corporativa no municipio;

s Estuda e interpreta a realidade do municipio, buscando o desenvolvimento
sustentavel, através de projetos;

e Busca a implantagdo de servigos essenciais para atendimento dos municipes e
propoe projetos com a colaboragao das demais Secretarias Municipais;

¢ Supervisiona as atividades dos servidores de menor hierarquizagao sob suas
ordens, distribuindo e orientando as diversas tarefas, para assegurar o
desenvolvimento dos servicos;

* Planeja a execucdo das atividades prestando aos subordinados informacgées
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo
funcional de cada um;

« Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagdo para agilizacdo das informagées;

= Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacao do trabalho;

e Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliacéo
dos servigos prestados;

* Auxilia na elaboracéo das Leis Municipais e projetos que envolvam seu setor;
Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades; .

= Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade; j

e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. @

Requisitos: .
Total: 01 vaga

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro. n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatofwarturmogueira.sp.goy.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE ESPORTES

= Planeja e supervisiona a execucgao das atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da
diviséo esportiva do Municipio;

e Organiza, programa, difunde e estimula a pratica de esportes e recreagao
comunitaria no Municipio;

= Organiza os eventos esportivos municipais, participando e organizando a
inscricdo dos atletas para competices no municipio ou em outras cidades;

¢ Coordena a limpeza, conserto, manutengao dos equipamentos esportivos e
substituicao quando necessario;

e Planeja a execugdo das atividades esportivas, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser
executado;

¢ Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacao do trabalho;

« Elabora relatérios sobre suas atividades para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados;

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

= Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
Organiza a escala de trabalho e férias de seus subordinados:

e« Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: {

Total: 01 vaga
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatof@arturnogueira, sp.goy.br site: www.arturnogueira.sp.gov._br

CHEFE DE DIVISAO DE FARMACIA

¢ Planeja e supervisiona a execucdo das atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento do setor de
Farmacia;

e FElabora planilhas e relatérios, referente ao seu setor, fornece informacbes e
sugestoes, a fim de contribuir para melhor aproveitamento do servico;

= Coordena e controla o trabalho dos farmacéuticos, realiza o remanejamento e
escalas de servico e férias;

« Coordena e supervisiona o pedidc de compra de medicamentos, materiais e
equipamentos;

e Supervisiona a entrega dos medicamentos, segundo receituarios e os dispositivos
legais;
Coordena os trabalhos de manipulacao e distribuicdo de medicamentos;
Coordena e supervisiona pesquisas para a producdo de medicamentos ou
atualizacdo das técnicas adotadas, orientando e controlando as atividades de
equipes auxiliares;

= Coordena e supervisiona o controle de estoque de medicamentos:

« Coordena e elaboragéo de relatérios e mapas sobre o servigo prestado;

s Participa de comissdes de estudos multidisciplinares, visando sempre o

aprimoramento dos servigos; A~
s Supervisiona e orienta os servigos executados pelos farmacéuticos e promove :(’
treinamentos sempre que necessarios;

= Coordena a fiscalizagao de farmacias e drogarias, quanto ao aspecto sanitario,
fazendo visitas perioédicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar
seus responsaveis no cumprimento da legislacdo vigente;

» Coordena a preparacdo de informes e documentos sobre legislacdo e assisténcia
farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a elaboracao de ordens de servigos,
portarias, pareceres e manifestos,

s Analisa o funcionamento das diversas rotinas, cbservando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacao
do trabalho;

¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber o
sobre suas atividades;
Orienta as atividades dos subordinados de seu setor; 3
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 53
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berca da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n" 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

c-mail: contatol@artirnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE GOVERNO

* Planeja e supervisiona a execucac das atividades da divisdo, organizando os
trabalhos para assegurar o desenvolvimento normal da divisdo de governo, bem
como todos os setores a ela dependentes;

» Controla procedimentos e processos internos;

* Planeja a execucdo das atividades de governo, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser
executado;

» Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacdo para agilizacédo das informacdes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacbes a respeito, para propor medidas de
simplificagao do trabalho;

e Elabora relatdrios sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao dos
servigos prestados;

» Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

« Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

+ Organiza a escala de trabalho e ferias de seus subordinados; K‘#

= Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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WRH)  pREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA

(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 131635-023
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: conlatolwarturnogueira.sp,gov.br site; www, arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE ILUMINACAO PUBLICA

» Planeja e supervisiona a execucdo das atividades, organizando os
trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal da iluminagéao publica
do Municipio;

¢ Elabora as escalas de servigos, convocando os auxiliares para a execugao
de tarefas compativeis com sua habilidade;

« Planeja a execugdo das atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser
executado;

e Responde aos municipes sobre reclamagdes ou pedidos, referente a
iluminacao publica, buscando solucionar o problema;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacées a respeito, para propor
medidas de simplificagao do trabalho;

» Elabora relatorios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a
avaliacao dos servicos prestados;

» Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando .
couber sobre suas atividades: )

» Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua %’
unidade;

Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

» Zela pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos e implementos sob
sua responsabilidade, solicita a aquisicao de materiais e pecas; r

¢ Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. -

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

145/227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP &
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) b
www.arturnogueira.sp.gov.br o contitonts S8
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 173

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berg¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 131635-025
CNPJ 45,735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

+ Planeja e supervisiona a execugéo das atividades da sua unidade, planejando,
promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades do Meio Ambiente e de todos os setores a ela
dependentes;

 Analisa métodos e técnicas juntamente com seu diretor e secretario, na
orientagao e informagao a comunidade sobre o compromisso com a qualidade
de vida, mediante a protecdo ao meio ambiente e defesa da ecologia;

¢ Coordena juntamente com seu diretor a apreenséo de equipamentos, objetos e
utensilios de qualquer natureza potencialmente nocivos a fauna e a flora e as
medidas contra atos predatorios, tais como: queimadas, devastagdes do solo,
ocupacao irregular, devastacao vegetal, agressdo ao meio ambiente com
qualquer poluente, caga e pesca ilegal, nos termos da lei;

» Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagSes a respeito, para propor medidas de
simplificagao do trabalho;

e Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao
dos servigos;
Executa ordens de seu diretor;
Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
Organiza a escala de trabalho e férias de seus subordinados;

= Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. tF’

Requisitos:

Total: 01 vaga \j

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato{@arturnogueira.sp.gov.br siter www.artumogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE MOBILIDADE URBANA

s Planeja e supervisiona a execucao das atividades da sua unidade, organizando
os trabalhos para assegurar o desenvolvimento da divisdo de mobilidade
urbana;

= Estimula a modernizagac e a disseminagao dos padrées de mobilidade no
municipio, desenvolvendo agbes voltadas para a integracdo entre os diversos
modos e servicos de transportes;

¢ Implementa os mecanismos de infraestruturas e servicos de mobilidade,
programas e agbes de mobilidade e servigos urbanos;

* Promove estudos e acessibilidade das ruas e prédios plblicos, passando para
o departamento de obras a necessidades de rampas de acessibilidade;

« Fomenta e avalia a implementacao da politica municipal de Mobilidade Urbana;
Elabora diretrizes para a modernizagdo e a disseminagdo dos padrées de
mobilidade no municipio;

¢ Elabora estudos e estimula projetos que promovam a sustentabilidade
ambiental e a utilizag@o de energias limpas nos sistemas de mobilidade urbana;

e Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitag@o para agilizagao das informagdes;

« Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacdo do trabalho;

¢ Elabora relatérios sobre suas atividades para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados;

¢« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber (
sobre suas atividades;

« Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

= Organiza a escala de trabalho e férias de seus subordinados;

* Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo

hsx,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n" 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

= P8 7 proenSSL R c-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.artfumogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAQO DE NUTRICAO

» Planeja e supervisiona a execucéo das atividades da sua unidade, organizando
os trabalhos para assegurar o desenvolvimento narmal da Divisdo de Nutrigao;

e Planeja a execucao das atividades de nutricac, como cardapios e compras de
alimentos, prestando informagdes, as nutricionistas e técnicas em nutricéo
sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser executado;

¢ QOrganiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacao para agilizagao das informacdes;

» Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagées a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho;

e Elabora relatorios sobre suas atividades para possibilitar a avaliacdo dos
servigos prestados;

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

» QOrganiza a escala de trabalho e férias de seus subordinados;

= Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: N
Total: 01 vaga C{’
Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL *PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

* Planeja e supervisiona a execugdo de todas as atividades referente ao
patrimdnio municipal e almoxarifado, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento da divisdo;,

e Coordena os servicos de registro e inventario de materiais, observando as
normas e orienta sobre o desenvolvimento dos trabalhos;

e Fiscaliza e orienta o devido emplacamento do patriménio publico e seus
registros em livro proprio, pelos seus subordinados, verificando os registros e
outros dados pertinentes obtendo informagdes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado, para realizagdo de inventarios e balangos anuais;

* Realiza o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais € mant&m
atualizado o registro dos bens méveis e iméveis do Municipio;

= Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagao a respeito, para propor medidas de
simplificagé@o do trabalho;

» Elabora relatérios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados;

= Comunica e toma providéncias cabiveis nos casos de irregularidades

constatadas;
= Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;
* Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade; ?P

= Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados; \
¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@ arturnogueira.sp.gov, br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO HABITACIONAL

= Planeja e supervisiona a execucao das atividades da sua unidade, promovendo
e organizando os ftrabalhos para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades da Divisdo de Planejamento Habitacional do Municipio;

¢ [mplementa, elabora e estuda programas e projetos ligados ao planejamento
habitacional, através de levantamentos sobre o indice de falta de habitacao
municipal, com base nas informacgoes sobre renda econdmica e social;

= Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo scbre
sua tramitacéo para agilizar as informacgdes;

o Elabora relatorios sobre desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagédo do seu trabalho;

e Planeja a execugdo das atividades da divisdo, prestando aos subordinados
informacées sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situagado funcional de cada um;

= Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacéo para agilizagao das informagdes;

s Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacoes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho e dos servigos de seu setor;

« Elabora relatérios periddicos sobre suas atividades para propor a avaliagao dos
servigos prestados;

= Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber

sobre suas atividades: I
¢ Requisita material necessario aoc desempenho dos trabalhos de sua unidade; T/J
» Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados; k

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Reguisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 53
Escolaridade: Ensino Médic Completo

N
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site; www.arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE PROMOGAO SOCIAL

* Planeja e supervisiona a execucao das atividades da divisao, promovendo e
organizando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento normal dos
programas de Promogao Social e suas atividades rotineiras;

e Supervisiona e acompanha os programas como Auxilio Brasil, Bolsa Familia,
Beneficio de Prestagdao Continuada (BPC), Programa e Erradicagdo do
Trabalho Infantil;

¢ Planeja a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacées
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao
funcional de cada um;

= Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagdo para agilizagado das informacées;

= Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de
simplificagéo do trabalho e dos servigos de seu setor;

e Elabora relatérios periodicos sobre suas atividades para propor a avaliagdo dos
servigos prestados;

¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

* Executa ordens de seu superior; '
Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade:
Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 53
Escolaridade: Ensino Médio Completo

1511227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP &
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) b
www.arturnogueira.sp.gov.br o contitonts S8
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 179

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n" 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp,gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

e Planeja e supervisiona a execugado das atividades de sua unidade,
promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento
normal da divisdo de Recursos Humanos da Administragcéo Municipal e de
todos os setores a ela dependentes;

« Coordena o apontamento de horas, através de marcagdes de ponto
eletrénico, atestados e tratando divergéncias identificadas, acompanhando
o servigo para garantir a veracidade dos dados integrantes a folha de
pagamento dos colaboradores;

« Desenvolve atividades inerentes a rotina trabalhista e relagées trabalhistas,
tais como: folha de pagamento, férias, rescisGo contratual, calculo de
encargos trabalhistas e administracao de estagiarios, visando o pleno
atendimentec as exigéncias legais;

* Realiza o levantamento de cargos para a realizagao de processo seletivo ou
concurso publico;

« Coordena a convocagdo de novos funcionarios, orienta sobre a
documentagdo necessdria para admissdo e procedimentos internos, a fim
de garantir a integragao dos mesmos no ambiente de trabalho;

e Presta atendimento e suporte aos empregados e diretores, fornecendo
informacdes e orientacdes aos assuntos relacionados a funcionarios, a folha
de pagamento, procedimentos e normas internas;

¢ Planeja a execucdo das atividades de Recursas Humanos, prestando aos ,
subordinados informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos M
trabalhos e a situagao funcional de cada um:

= QOrganiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacdo para agilizacdo das informacoes;

= Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacées a respeito, para propor
medidas de simplificagéo de trabalho,

e« Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando
couber saobre suas atividades;

s Exerce outras tarefas correlatas determinada pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 54
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n* 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025

A
o4 CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

n T s . .
TR ngn o ranehesal ¢-mail: contato@larturnogueira.sp.gov.br sile; www.arlurnogueira.sp.gov,br

Tty

CHEFE DE DIVISAO DE SAUDE

* Planeja e supervisiona a execugédo das atividades da sua unidade, organizando
os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal da divisdo de Salde
Municipal;

= Coordena a organizagao das agendas dos atendimentos dos profissionais da
saude, quanto a marcacdo de consultas, atendimentos odontolégicos e de
enfermagem;

¢ Planeja e coordena as campanhas de vacinagdo do municipio e 0s mutirdes de
combate a alguma epidemia;

* Planeja a execucédo das atividades, prestando aos subordinados informagées
sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser executado;

= Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagdo para agilizacao das informacées;

= Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacées a respeito, para propor medidas de
simplificagao do trabalho;

» Elabora relatérios periédicos sobre as atividades da saude do municipio, para
possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

* Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade:

o Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

o Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ,{

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo

153/227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP &
A Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) 2
PR www.arturnogueira.sp.gov.br o coriliThE 2
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 181

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
{Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

c-mail: contato(zarturnogueira.sp.gov.br site: www.arlurnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTES

¢ Planeja e supervisiona a execucao das atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento do setor
de Transporte;

e FElabora planilhas e relatérios, referente a seu setor, fornece informacdes e
sugestoes, a fim de contribuir para melhor aproveitamento do servico de
transporte mantendo registros que permitam o controle individual das despesas
com veiculos elaborando relatérios periédicos;

e Fiscaliza a execucédo de servicos de manutengdo corretiva de veiculos nas
oficinas e comunica a existéncia de avarias e defeitos;

« Elabora demonstrativos das despesas correspondentes e estabelece
programas de manutengdo preventiva, evitando a paralisacéo de veiculos e
prevenindo custos excessivos;

* Providencia a regularizagdo dos veiculos, controla a documentacao e
emplacamento dos veiculos de acordo com a legislagdo em vigor, com as
normas municipais e ordens superiores;

= Coordena e controla os trabalhos dos motoristas e estuda possibilidades e
propde melhor alocagdo dos veiculos por remanejamento e escalas de
atividades;

« Organiza, acompanha e controla as férias dos motoristas, fiscaliza a execugéo
das atividades, controla a disponibilidade de recursos humanos e materiais,
para definir prioridades de rotinas; rv

s Registra e atualiza a frota de veiculos da administracao, controla e autoriza o |
abastecimento de combustivel e Ilubrificante, controlando, registrando e
elaborando planilhas e relatérios de gastos;

¢ Fiscaliza, inspeciona e zela pela guarda e conservagdo dos veiculos,
equipamentos e ferramentas;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificagéo do trabalho, orientando e chefiando eventuais infragdes de transito
e de fungoes;

¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

Orienta as atividades dos subordinados de seu setor;
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga _
Referéncia: 53 \
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo =)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatot@arturnogueira.sp.gov.br site: www, arlurnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE DIVISAO DE UNIDADE SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

|

» Planeja e supervisiona a execucao das atividades da unidade, orientando,
controlande e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento do
servico de Unidade Saocial de Solidariedade;

e Elabora planilhas e relatorios, referente ao seu setor, fornece informacdes e
sugestdes, a fim de contribuir para melhor aproveitamento do servico;

« Coordena e controla o trabalho da unidade, realiza o remanejamento e escalas
de servico e férias;

e Supervisiona o trabalho dos servidores da unidade social de solidariedade, os
pedidos de compra de materiais e equipamentos;

+ Supervisiona o atendimento da unidade;

» Coordena e supervisiona o controle de estoque de matérias-primas para o
atendimento dos municipes.;

Coordena e elaboragéo de relatérios e mapas sobre o servigo prestado;
Participa de comisstes de estudos multidisciplinares, visando sempre o
aprimoramento dos servigos;

e« Supervisiona e orienta os servicos prestados na unidade e promove
treinamentos sempre que necessarios;

« Coordena a preparacao de informes e documentos, a fim de fornecer subsidio
para a elaboragao de ordens de servigos, portarias, pareceres e manifestos;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e .
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de 41
simplificacdo do trabalho; \

¢« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

¢ Orienta as atividades dos subordinados de seu setor,
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 53
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

TRAGaq £ prossiasd e-mail: contatot@arturnogueira,sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

CHEFE DE MANUTENCAO E ABASTECIMENTO

= Planeja e supervisiona a execucao das atividades da sua unidade, organizando
os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal dos servicos de
Manutencao e Abastecimento;

e« Supervisiona o servico de manutencac e de abastecimento, orientando os seus
colaboradores na execugao dos servicos municipais;

« Elabora as escalas de servigos, convocando os auxiliares para a execucgao de
tarefas compativeis com sua habilidade;

» Coordena a limpeza, conserto, manutencao e substituicdo de ferramentas e
equipamentos;

» Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
Supervisiona e orienta os trabalhos a serem executados dando instrugbes,
procurando adaptar os trabalhadores aos métodos de trabalho;

» Explica aos trabalhadores as normas de seguranca e higiene, efetuando
reuniées, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigoes de
seguranga e incentivo ao trabalho;

¢ Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagées a respeito, para propor medidas de
simplificagao do trabalho;

= Elabora relatdrios sobre suas atividades para possibilitar a avaliacdo dos
servigos prestados;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

+ Organiza a escala de trabalho e férias de seus subordinados;

o Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

,
Qe
= _

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

« Coordena a execugao das atividades da sua unidade, organizando os trabalhos
para assegurar a desenvolvimento administrativo;

e« Planeja a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagtes
sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser executado;

¢ Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacao para agilizagao das informacgoes;

» Coordena o atendimento dos municipes. orientando e buscando solucionar os
pedidos e reclamacdes, dentro de sua area de atuacao;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacGes a respeito, para propor medidas de
simplificagéo do trabalho;

s Elabora relatorios sobre suas atividades para possibilitar a avaliagdo dos
servicos prestados;

¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

e Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

» Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos:

Total: 01 vaga ~
Referéncia: 43 '
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
e-mail: contato(@arturmogueira.sp.gov. br site: www.arturnogueira.sp.gov.br
COORDENADOR DA JUVENTUDE E LAZER
e Coordena a execucao de lodas as atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento do setor:
= Elabora planilhas e relatérios, referente ao seu setor, fornece informagbes e
sugestoes, a fim de contribuir para melhor aproveitamento do servigo;
» Coordena os movimentos jovens do Municipio, sendo o elo efetivo entre o
poder publico municipal, por meio da Coordenadoria da Juventude e Lazer;
» Articula o estudo e a implementacéo dos projetos propostos pelos jovens do
Municipio;
» Articula a plena consonancia das agendas propositivas da coordenadoria com
os interesses dos movimentos de juventude e lazer dos municipes;
= Busca projetos, recursos e acdes dos governos Federal e Estadual para a
implementagdo no Municipio;
= Atua no constante diagnostico dos movimentos jovens de Artur Nogueira,
buscando a solucdo de demandas e organizando agendas positivas de
divulgagao de campanhas de interesses jovens
¢ Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacdo do trabalho;
¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;
Orienta as atividades dos subordinados de seu setor;
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. _?
Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
’ACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatol@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

COORDENADOR DE AGRICULTURA

= Coordena a execugao das atividades de sua unidade, organizando os trabalhos,
para assegurar o desenvolvimento normal, acompanhando os trabalhos de
agricultura do Municipio, para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas;

« Coordena a politica agricola do Municipio, juntamente com o Diretor e
Secretario de Agricultura, prestando assisténcia e apoio aos produtores rurais;
Controla, coordena e conduz o sistema de abastecimento e servigos municipais;
Controla a conservacdo de equipamentos e instalagbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria e de abastecimento;

= Disponibiliza dados e informac¢dées de interesse publico, no ambito das
atividades relacionadas a agricultura;

o Cobra a execucao de trabalhos, distribui tarefas, zela pelo cumprimento de
horarios dos servidores sob sua responsabilidade;

e Comunica a seu superior todo e qualguer problema de pessoal ou de trabalho
que nao possa resolver;

¢ QOrganiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitag@o para agilizagao das informagoes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacbes a respeito, para propor medidas de
simplificagé@o do trabalho

¢ Elabora relatdrios periédicos sobre as atividades de servigos publicos do
municipio, para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

s Requisita material necessario ac desempenho dos trabalhos de sua unidade;

» Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

e Zela pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos e implementos saob
sua responsabilidade; solicita a aquisicao de materiais, pecas e outras tarefas fE’
correlatas; 3

« [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

—

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira,sp.gov.br site: www.arturnogueira, sp.gov.br

COORDENADOR DE APOIO E DIREITOS DA MULHER

» Coordena a execugdo das atividades da unidade, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento do setor:

* Elabora planilhas e relatérios, referente ao seu setor, fornece informagées e
sugestbes, a fim de contribuir para melhor aproveitamento do servico;

¢ Coordena, formula e articula as politicas para as mulheres, as campanhas
educativas de discriminagao;

¢ Coordena o enfrentamento da violéncia doméstica e sexual contra as mulheres
do ambito municipal;

¢ Aricula o estudo e a implementacdo dos projetos propostos em favor dos
direitos das mulheres no Municipio;

e Articula a plena consonéncia das agendas propositivas da Coordenadoria com
os interesses dos movimentos de apoio e direitos da mulher;

e Elabora o planejamento de género que contribua com a acao do governo
municipal para promogac da igualdade;

¢ Articula, promove e executa programas de cooperacdo com ©s organismos
publicos e privados, nacionais e internacionais em todos os niveis, voltados a
implementacéo de politicas para as mulheres e a efetivacao de seus direitos;

» Busca projetos, recursos e acdes dos governos Federal e Estadual para a
implementagdo no Municipio;

¢ Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacéo do trabalho;

* Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

* Orienta as atividades dos subordinados de seu setor;

« Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: (a'
Total: 01 vaga "

Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato{@arturnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira,sp.gov, br

COORDENADOR DE ATENDIMENTO DO PAT

e Coordena e acompanha o atendimento de municipes, no Posto de
Atendimento ao Trabalhador, planejando, promovendo e organizando os
trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades;

= Orienta seus subordinados sobre normas de atendimento presencial e
telefnico, pata atendimento do trabalhador, verificando as pretensées para
prestar informacgdes corretas, sendo o elo entre as empresas e o0s
trabalhadores;

s Estuda as solicitagbes do setor, para resolugao dos pedidos;

+ Supervisiona as atividades dos servidores de menor hierarquizagao sob
suas ardens, distribuindo e orientando as diversas tarefas, para assegurar o
desenvolvimento dos servicos;

* Planeja a execugdo das atividades prestando aos subordinados informacées
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao
funcional de cada um;

« Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacdo para agilizacao das informacées;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor
medidas de simplificacédo do trabalho;

= Elabora relatérios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a
avaliagdo dos servicos prestados;

 Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua
unidade;

« Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga _pb

Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo \
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢a da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro. n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatoi@arturnogueira.sp.gov.br site: www, arturnogueira,sp.gov,br
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COORDENADOR DE CULTURA

* Coordena a execugao das atividades, organizando os trabalhos, para assegurar
o desenvolvimento normal do trabalho;

* Planeja a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes
sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser executado;

e QOrganiza o calendario cultural do Municipio, juntamente com o chefe e diretor
da pasta e promove sua divulgagao;

¢ Coordena os programas e projetos de divulgacao cultural do Municipio de Artur
Nogueira;

e Organiza, acompanha e controla processos € outros documentos, instruindo
sabre sua tramitagdo para agilizagao das informagoes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderages a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho;

¢ Elabora relatérios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao
dos servicos prestados;

» Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

» Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

* Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Médio Completo

o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
{Berco da Amizade)

PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”

f,j SRl ) Rua 15 de Novembro, n" 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13163-025
O . CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
”"“lnaﬁiuf-““n > e-mail: CL\J|lulutn:a[uu'uu;._mcjru,sp,;.'m-.b I site: ww \~..m'lunu}guuira_bp_go\'.br

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO ECONGMICO

¢ Coordena a execucao das atividades da sua unidade, planejando, promovendo
e organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades de Desenvolvimento Econdmico;

e Estuda e interpreta a realidade econémica do municipio, busca o
desenvolvimento econémico e financeiro, juntamente com o secretario;

e |[ncentiva os pequenos, micros, medios e grandes empresarios, busca
incentivos fiscais para atrair novos investidores;

« Busca a implantagio de servigos essenciais para atendimento dos municipes e
propde projetos com a colaboracédo das demais Secretarias Municipais;

e Supervisiona as atividades dos servidores de menor hierarquizacdo sob suas
ordens, distribuinde e orientando as diversas tarefas, para assegurar o
desenvolvimento dos servigos;

¢ Planeja a execugdo das atividades prestando aos subordinados informagtes
sobre normas e procedimentos relacionados aos frabalhos e a situagao
funcional de cada um;

= Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizagao das informagées;

= Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacées a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho;

« Elabora relatorios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados;

e Auxilia na elaboragdo das Leis Municipais que envolvam seu setor;

¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

= Requisita material necessario ac desempenho dos trabalhos de sua unidade;

= Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga j‘
Wy

Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13163-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@ arturnogueira.sp.gov.br sile: www.arturnogueira.sp.gov.br

COORDENADOR DE ESPORTES

e Coordena juntamente com o Diretor a execucao das atividades da unidade,
orientando, controlandoe e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento esportivo do Municipio;

o QOrganiza, programa e estimula a pratica de esportes e recreagdo comunitaria
no Municipio;

« QOrganiza os eventos esportivos municipais, participando e inscrevendo os
atletas para competigcdes no municipio ou em outras cidades;

e Planeja a execugdo das atividades prestando aos subordinados informagoes
sobre normas e procedimentos relacionados aos frabalhos e & situagéo
funcional de cada um;

¢ Coordena a limpeza, conserto, manutencio dos equipamentos esportivos e
substituigdo quando necessario;

e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  TFone (19) 3827-9700

e-mail: contatoarturnogueira, sp.gov, b sile; www.arturmogueira.sp.gov.br

COORDENADOR DE EXECUCAQ FISCAL

e Coordena a execugao das atividades da sua unidade, planejando, promovendo
e organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades do servigo de execucao fiscal, referente a débitos de impostos, taxas
e contribui¢bes;

e Supervisiona a cobranga amigavel, os parcelamentos e termos de confissao,
organizando os registros da divida ativa e encaminha para cobranca judicial;

« Organiza e orienta a execugao dos procedimentos administrativos referente a
cobranga de tribufos;

s Coordena o atendimento ao publico e as tarefas diarias, planejando a execucao
de todas as atividades, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar
o desenvolvimento normal das atividades;

¢ Presta aos subordinados informacdes sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos a serem desenvolvidos;

e Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizagao das informagdes;

« Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificacéo do trabalho;

¢ Elabora relatorios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagéo
dos servicos prestados;

Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Médio Completo

S
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-0235
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail; contato@arrurnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

COORDENADOR DE OBRAS

e Coordena a execugdo das atividades da sua unidade, planejando, promovendo
e organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades de elaboragéo de projetos de obras publicas e dos respectivos
orgamentos;

« Coordena, acompanha e fiscaliza as obras plblicas contratadas por terceiros;

» Coordena a execugao, o acompanhamento, a supervisdo, o recebimento e a
entrega de obras publicas;

* Coordena os servigos de ampliacdo, aquisicao de novas areas, divisdo de lotes
e demarcacao;

» Coordena a proposicao de projetos referentes a estrutura geral do Municipio;

s Presta aos subordinados informacées sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos a serem desenvolvidos;

e Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagdo para agilizacao das informacées;

« Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacées a respeito, para propor medidas de
simplificagao do trabalho;

e FElabora relatérios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagéo
dos servigos prestados;

Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
¢ Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)

1 PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”

A 3 Rua 15 de Novembro, n 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025

N R & , - CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

msnmnﬁmmi’sﬂ e-mail; contato/@arturnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira.sp.gov.br

COORDENADOR DE SERVICOS COMUNITARIOS

e Coordena a execugdo de todas as atividades da sua unidade, promovendo e
organizando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades de Servicos Comunitarios do Municipio;

s Planeja a execugéo das atividades, prestando aos subordinados informagées
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao
funcional de cada um;

e Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagdo para agilizagao das informacdes;

« Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificagao do trabalho e dos servigos de seu sefor;

e Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para propor a avaliagcdo dos
servigos prestados;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

= Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

e Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

s Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Médio Completo

167/227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP &
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) b
www.arturnogueira.sp.gov.br o contitonts S8
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 195

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(aarturnogueira.sp.gov.br site: www, artwmogueira.sp.gov.br

COORDENADOR DE TRANSPORTES

¢« Coordena a execugao das atividades da unidade, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento do setor de Transporte
Municipal;

« Elabora planilhas e relatérios, referente a seu setor, fornece informagdes e
sugestoes, a fim de contribuir para melhor aproveitamento do servico de
transporte mantendo registros que permitam o controle individual das despesas
com veiculos elaborando relatérios periodicos;

e Fiscaliza a execucdo de servicos de manutencéo corretiva de veiculos nas
oficinas e comunica a existéncia de avarias e defeitos;

e FElabora demonstrativos das despesas correspondentes e estabelece
programas de manutengdo preventiva, evitando a paralisagdo de veiculos e
prevenindo custos excessivos;

o Providencia a regularizagcdo dos veiculos, controla a documentacdo e
emplacamento dos veiculos de acordo com a legislagao em vigor, com as
normas municipais e ordens superiores;

« Coordena e controla os trabalhos dos motoristas e estuda possibilidades e
propée melhor alocagdo dos veiculos por remanejamento e escalas de
atividades;

e Qrganiza, acompanha e controla as férias dos motoristas, fiscaliza a execucao
das atividades, controla a disponibilidade de recursos humanos e materiais,
para definir prioridades de rotinas;

¢ Registra e atualiza a frota de veiculos da administracdo, controla e autoriza o
abastecimento de combustivel e lubrificante, controlando, registrando e
elaborando planilhas e relatérios de gastos;

e Fiscaliza, inspeciona e zela pela guarda e conservacdo dos veiculos,
equipamentos e ferramentas;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacoes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho, orientando e chefiando eventuais infracées de transito

e de funcdes; )
¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber _‘
sobre suas atividades; \/

« Orienta as atividades dos subordinados de seu setor;
= Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo %
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br siter www.arturnogueira, sp.gov.br

DIRETOR ADMINISTRATIVO

¢ Dirige, planeja, coordena, supervisiona e desenvolve a execucdo de todas as
atividades administrativas, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento administrative do Municipio;

 Organiza e implementa politicas de gestdo no ambito da Administragao
Municipal;

e Supervisiona a execugdo de todas as atividades administrativas, baseando-se
nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades de rotinas;

e Coordena o planejamento e a execugao das atividades de compras e licitagbes,
orientando seus subordinados sobre normas e procedimentos relacionados aos
trabalhos;

« Coordena toda a rotina do setor de compras, desde o recebimento e a analise
de cotagdes, condigbes comerciais, pregos, prazos e condicdes de pagamentos;

e Coordena e fiscaliza os processos licitatérios, com base em orientagao técnica
e de acordo com a legislacao vigente;

¢ Supervisiona o recebimento dos orcamentos de precos para fins de parametros
nas licitacoes;

» Supervisiona a formalizacdo de contratos de servigos, locagbes e seguros,
objetos das licitaces;

« Acompanha e avalia a execugdo dos programas e projetos em andamento,
estabelecendo um fluxo permanente de informacdées com as demais
Secretarias;

« Analisa o funcionamento das diversas rotinas, abservando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacéo do trabalho;

» Dirige a emissao de pareceres sobre os servigos que lhe sao inerentes;

s Supervisiona montagem de processos sobre os servicos que lhe sdo inerentes;

s Elabora relatérios sobre desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de

governo;
» Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. i?

Reguisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizacde)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatof@arturnogueira.sp.goy.bi sile: www.arturmnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE AGRICULTURA

« Dirige, planeja, coordena, supervisiona e desenvolve as atividades do departamento de
agricultura, reportando-se sempre as instrugcbes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspecios de gestéo;

o Coordena a apreensao de equipamentos, objetos e utensilios de qualquer natureza
potencialmente nocivos a fauna e flora;

¢ Toma medidas contra atos predatérios, tais como: queimadas, devastages do solo,
ocupacgéo irregular, devastagio vegetal, agressdo ao meio ambiente com qualquer
poluente, caga e pesca ilegal, nos termos da lei;

« Encaminha aos orgaos competentes, animais, vegetais e minerais, extraidos por
infratores bem como os equipamentos utilizados no termo da lei:

¢ Elabora e executa outras atividades de acordo com as determinagdes e legislagao dos
orgdos governamentais;

e Supervisiona a execucao de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos
objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais,
para definir prioridades de rotinas;

¢« Coordena a organizagdo dos servigos a serem realizados e planeja a execugao da
programacgdo dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas normas;

« Promove reuniées periddicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a gestao
dos subordinados, bem como ponderacdo e mediagao para a relagéo de trabalho, com
o foco na resolucdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de trabalho e melhoria
continua da equipe;

» Presta assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as acbes de sua
competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades
funcionais;

« Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impresséo em tais
oportunidades das caracteristicas da gestao publica proposta pelo Executivo Municipal,
de acordo com a legalidade;

e Supervisiona e solicita a compra de materiais, equipamentos e suprimentos,
observando a necessidade, a legalidade, o principio da eccnomicidade e a gestao
eficiente das coisas, bem como os procedimentos de recebimento e armazenamento J
de materiais; \

e Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre sua
tramitag&o para agilizar as informacoes;

» Elabora relatérios periodiccs sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliacao dos
Servigos;

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber sobre
suas atividades;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo

(
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro. n 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

¢-mail: contato/@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE CADASTRO MOBILIARIO E DiVIDA ATIVA

¢ Dirige, planeja, coordena e supervisiona, em conjunto com o secretario, as
atividades de competéncia do departamento: licenciamento e cadastramento
para localizagdo e funcionamento de empresas industriais, comerciais,
prestadoras de servigos, autdonomos, e sua fiscalizagcao, autoriza e revisa a
emissdo de alvara de licenciamento para auténomos prestadores de servigos,
ambulantes e feirantes, licencga para realizacéo de eventos, entre outros;

« Coordena e supervisiona a elaboragdo, conferéncia e assinatura de certidoes e
documentos de competéncia do departamento, sistematiza e processa as
prestacbes de contas através do sistema integrado com o Tribunal de Contas
do Estado dentro dos prazos estabelecidos;

= Coordena o atendimento ao publico e as tarefas diarias, planejando a execugéo
de todas atividades, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades:

o Presta aos subordinados informagées scbre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos a serem desenvolvidos;

« Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizacao das informacaes;

« Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacao do trabalho;

¢« Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados;

s Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo

1711227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato{@arturnogucira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE COMUNICACAO

= Dirige, planeja, coordena, supervisiona, juntamente com o secretario da pasta
os resultados dos trabalhos e atos administrativos da Administragao Publica e
de interesse dos municipes;

« Coordena a divulgagdo de noticias da Administragao Publica Municipal, de
interesse publico e do municipio;

¢ Acompanha noticias, coordena a redagdo de pronunciamentos a serem
proferidos pelas respectivas autoridades;

s Coordena a interpretacdao e organizacao de noticias a serem divulgadas,
coletando dados, entrevistando, participando de reunides, conferéncias,
congressos, inauguracdes e outros eventos de interesse do Executivo, para
promover, através de jornais e outros meios de comunicagdo, a divulgacao
referente aquelas programagoes;

¢« Promove, coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalisticas das
atividades administrativas municipais, consultando as diversas fontes de
interesse, para transmitir informagdes dos acontecimentos e realizagbes da
prefeitura e ou sobre o municipio;

« Coordena e opina a redacdo dos discursos e pronunciamento do prefeito e
demais autoridades municipais, redigindo as minutas necessarias para
transmitir a mensagem;

¢ Mantém contatos permanentes com associagées de classe, sindicatos e
organizacées populares, através de pesquisas, verificando suas reivindicagées
e sugestbes, para subsidiar a atuacdo do governo municipal;

« Representa o prefeito, quando solicitado, em solenidades oficiais, recepgoes e
outros eventos de interesse do Executivo, para cumprir a programagao
estabelecida ou 0s compromissos assumidos;

» Executa outras tarefas correlatas determinada pelo superior imediato. “%

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Superior Completo

1721227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP
A Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) 4
P www.arturnogueira.sp.gov.br o coriliThE 2
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 200

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-023
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato/@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira,sp.gov.br

TRy W ﬁius!\ﬁ“

DIRETOR DE CULTURA E TURISMO

¢ Dirige, planeja, coordena e supervisiona, juntamente com o secretario da pasta
a execucgao de todas as atividades, organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal da Secretaria de Cultura e Turismo;

= Promove a cidade no cenario regional e nacional, fazendo-a valer de fontes
promissoras de turismo local;

e Garante a realizagdo de projetos turisticos e culturais, eventos, atividades e
expressoes de cunho artistico e cultural;

¢« Coordena, implanta e busca desenvolver o potencial turistico do municipio como
um todo, por meio de politicas publicas para tal;

s Coordena e avalia os programas e projetos de divulgacdo da Cultura e do
Turismo do Municipio de Artur Nogueira;

= Coordena a elaboragao de possibilidades turisticas do Municipio e avalia
estudos sobre o seu aproveitamento;

» Organiza o calendario turistico e cultural do Municipio e promove sua
divulgacéo;

« Providencia a confecgéo e a divulgacdo de mapas, roteiros e outros tipos de
informacdes turisticas do Municipio;

« Coordena a organizagado do cadasiro de fontes de divulgagdo do turismo e
cultura no Municipio;

s« Organiza o desenvolvimento do turismo e cultura por meio de promogées e
eventos de nivel regional e nacional;

e« Mantém permanente intercdmbio com outros polos turisticos nacionais e
identifica no municipio areas de interesse publico;

¢ Planeja a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdées
sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser executado; h

s Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo FH
sobre sua tramitagcdo para agilizacdo das informacdes,

¢« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

s« FElabora relatérios sobre desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagao da politica de
governos;

s FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga /g
Referéncia: 55 ~
Escolaridade: Ensino Médio Completo

173/227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatof@arturnogueira.sp.gov.br site: Www.drturmogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

« Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execugio das atividades da sua
unidade, planejando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar
o desenvolvimento normal das atividades de Desenvolvimento Econdmico;

¢ Estuda e interpreta a realidade econémica do municipio, busca o
desenvolvimento econémico e financeiro, juntamente com o secretario;

e Incentiva os pequencs, micros, medios e grandes empresarios, busca
incentivos fiscais para atrair novos investidores;

¢ Busca a implantacéo de servicos essenciais para atendimento dos municipes e
propbe projetos com a colaboragao das demais Secretarias Municipais;

e Supervisiona as atividades dos servidores de menor hierarquizagéo sob suas
ordens, distribuindo e orientando as diversas tarefas, para assegurar o
desenvolvimento dos servicos;

¢ Planeja a execugéo das atividades prestando aos subordinados informacoes
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo
funcional de cada um;

« Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacéo para agilizagdo das informacoes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacdo do trabalho;

¢ Elabora relatorios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagcao
dos servigos prestados;
Auxilia na elaboragdo das Leis Municipais que envolvam seu setor; F{
Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

¢ Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

« Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo

LR

1741227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatol@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E ACOES SOLIDARIAS

¢ Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades de Desenvolvimento
Sacial, reportando-se sempre as instrucoes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao;

« QOrganiza as agbes solidarias no municipio, buscando apoio das empresas
privadas;

e |Instrui seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade;

¢ Coordena a organizacgado dos servigos a serem realizados e planeja a execugao
da programacao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas
normas;

« Promove reunites periodicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestéo dos subordinados, bem como ponderagdo e mediagdo para a relagdo de
trabalho, com o foco na resolugao de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho e melhoria continua da equipe;

o Presta assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agoes
de sua competéncia, indispensaveis ac desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais, utilizando, para tanto, quando necessario, de outros
técnicos da Prefeitura Municipal;

¢ Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao
em tais oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo
Executivo Municipal, de acordo com a legalidade;

¢ Elabora e solicita a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestéo eficiente {
das coisas;

« Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitacao para agilizar as informagdes;

« Elabora relatérios periddicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagéo
dos servigos;

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades,

e FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:

e

Total: 01 vaga
Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Superior Completo

1751227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO NIUN]CIPAL{—“PRF.FEITO JACOB STEIN™

~3g Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
N Q {) ‘, CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
TRAGa 1N ¢ pRnARESSE, = e-mail: contatol@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov br

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E PROJETOS

¢ Dirige, planeja, coordena, supervisiona e desenvolve as atividades, reportando-
se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo secretario da pasta e equipe
de governo, relativamente aos aspectos de gestao voltadas ao desenvolvimento
sustentavel e projetos municipais;

* Desenvolve projetos socioambientais, analisa viabilidade de implantagao,
desenvolve parceria com empresas privadas e controla planejamento
orgamentario, a fim de disseminar conceitos e informacées e fortalecer e
construir a cultura de sustentabilidade corporativa no municipio;

e Coordena as atividades e planeja estrategicamente as atividades do
departamento, observadas as diretrizes de governo e as exigéncias técnicas,
além de desenvolver projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos
dirigentes e érgdos superiores;

¢ Implementa, elabora e estuda programas e projetos ligados ao desenvolvimento
sustentavel;

= Coordena a organizagao dos servigos a serem realizados e planeja a execucio
da programacéo dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas
normas;

e Elabora e solicita a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente
das coisas;

¢« Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitacao para agilizar as informagdes; ir

+ Elabora relatérios periodicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliacéao
dos servigos;

¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos: \_g
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo

1761227
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Mf PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br siter www, arturnogueira. sp.gov.br

DIRETOR DE ESPORTES

= Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execugao de todas as atividades do
departamento, juntamente com o secretario da pasta, orientando, conitrolando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento esportiva do Municipio;

« Organiza, programa, difunde e estimula a pratica de esportes e recreagédo
comunitaria no Municipio;

« Organiza os eventos esportivos municipais, participando e organizando a
inscricao dos atletas para competi¢cdes no Municipio ou em outras cidades;

e Coordena a limpeza, conserto, manutencdo dos equipamentos esportivos e
substituicdo quando necessario,

= Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitagdo para agilizar as informacoes;

* Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

« Elabora relatérios sobre desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de
governo;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:

Referéncia: 55

Total: 01 vaga ;fi,
Escolaridade: Ensino Médio Completo

1771227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
{Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: comtato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnoguei ra.sp.gov.br

DIRETOR DE EXECUCOES E OBRAS

e Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades d e execucgdes e obras,
reportando-se sempre as instrugbes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao;

¢ Supervisiona as atividades relacionadas a servigcos municipais, manutengdo de
vias, realizacao de obras e demais demandas;

Zela pela manutencdo de maquinas, controle de pecas, estoques;

e Mantéem estreita relagdo e vinculo de comunicagdo com todos os
departamentos, visando a boa gestdo, comunicacdo e eficacia do servico
publico;

o Gerencia as atividades pertinentes a obras e servicos, promovendo sua
execugao, fiscalizagdo e qualidade;

= Supervisiona a execucaoc de todas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos a serem alcancgados, e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades de rotinas;

» Promove reunides periédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestao dos subordinados, bem como ponderacao e mediagao para a relagac de
trabalho, com o foco na resolugdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho e melhoria continua da equipe;

¢ Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao )
em tais oportunidades das caracteristicas da gestio publica proposta pelo g
Executivo Municipal, de acordo com a legalidade; 1

= Supervisiona e solicita a compra de materiais, equipamentos e suprimentos,
observando a necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a
gestdo eficiente das coisas, bem como os procedimentos de recebimento e
armazenamento de materiais;

s Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitacao para agilizar as informagoes;

« Elabora relatérios periédicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagéo
dos servigos,; J

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber '
sobre suas atividades;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

1]

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo

1781227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP &
A Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM)
PR www.arturnogueira.sp.gov.br o coriliThE 2
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 206

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatof@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE FINANCAS

« Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades de financeiras do Municipio,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario Municipal
e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao,

« Coordena e supervisiona as atividades financeiras, compreendendo e executando
0 controle das contas a pagar e a receber;

e Administra o fluxo financeiro, analisa investimentos e aplicagbes, fechamento de
custos e orgamento além do controle do registro € movimentagao contabil;

= Preenche e assina cheques quando necessario, juntamente com o Prefeito ou com
o Secretario da Fazenda, e/ou per alguém por eles oficialmente designado;

e |[nstrui seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestao fixadas pela autoridade
politica, sobretudo no plano de metas fixado em lei;

e Coordena a organizagao dos servigos a serem realizados e planeja a execugdo da
programagdo dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas
normas,

e Promove reunides periodicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestao dos subordinados, bem como ponderacdo e mediagdo para a relaco de
trabalho, com o foco na resolucéo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de
trabalho e melhoria continua da equipe;

e Presta assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as acdes de
sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades
funcionais, utilizando, para tanto, quando necessario, de outros técnicos
concursados dos quadros permanentes da Prefeitura Municipal;

* Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao em
tais oportunidades das caracteristicas da gestédo publica proposta pelo Executivo
Municipal, de acordo com a legalidade;

* Elabora e solicita a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das

coisas;
« Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitag&o para agilizar as informacbes;
« Elabora relatérios periédicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliacao dos 5?

servigos;

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando gquando couber
sobre suas atividades;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensinc Médio Completo

1791227
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berca da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatol@arturnogueira.sp.gov.br sile: www, arlurnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE MANUTENCAO DE ESTRADAS

e Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execugaoc das atividades de
conservagao e manutencgao das estradas, determinada por seu superior;

¢« QOrganiza e orienta os trabalhadores sob suas ordens, distribuindo as tarefas
para assegurar o desenvolvimentc do trabalho de manutengao das estradas,
dentro dos prazos e normas estabelecidas;

= Supervisiona as atividades relacionadas a area de estradas rurais e urbanas,
guanto a manutencéo e realizacdo de obras e demais demandas;

s Zela pela manutencao de méaquinas, controle de pegas, estoques e atendimento
ao publico;

» Avalia as necessidades de méo de obra, materiais, ferramentas, equipamentos
€ prazo para execucao,

* Requisita os materiais, ferramentas equipamentos e demais elementos de
trabalho, encaminhando o pedido ao setor competente;

e Gerencia as atividades pertinentes aos servigos, promovendo sua execucao,
fiscalizacéo e qualidade;

* Monitora as solicitagées dos municipes, estabelecendo prioridades de acordo
com a necessidade e disponibilidade de recursos humanos e maquinarios;

¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

= Explica aos trabalhadores as normas de seguranga e higiene, efetuando
reunides, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigoes de ;
seguranca e incentivo ao trabalho; =

 Elabora relatorios sobre desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagao da politica de

governos;
« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo 3

180/227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatoi@arturnoguerra.sp.gov.br site; www.arlurnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE MEIO AMBIENTE

» Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades do Departamento de Meio
Ambiente, reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

« Educa, orienta e informa a comunidade e o cidaddo em particular sobre o compromisso
com a qualidade de vida, mediante protecao ao meio ambiente e defesa da ecologia na
consfrugao de um municipio saudavel;

« (Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solucédo de
diuvidas e problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

e (Coordena a apreensac de equipamentos, objetos e utensilios de qualquer natureza
potencialmente nocivos a fauna e flora;

» Toma medidas contra atos predatorios, tais como: queimadas, devastagbes do salo,
ocupacéo irregular, devastagfo vegetal, agressdo ao meio ambiente com qualquer
poluente, caga e pesca ilegal, nos termos da lei;

o Encaminha aos orgdos competentes, animais, vegetais e minerais, extraidos por
infratores bem como os equipamentos utilizados no termo da lei;

¢ Elabora e executa outras atividades de acordo com as determinagdes e legislagdo dos
orgdos governameniais;

e« Supervisiona a execugdo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos n
objetivos a serem alcangados, € na disponibilidade de recursos humanos e materiais, :r
para definir prioridades de rotinas;

* Promove reunides periodicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a gestao
dos subordinados, bem como ponderagdo e mediagao para a relacao de trabalho, com
o foco na resolugdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de trabalho e melhoria
continua da equipe;

= (Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao em tais
oportunidades das caracteristicas da gestao publica proposta pelo Executivo Municipal,
de acordo com a legalidade;

« Supervisiona e solicita a compra de materiais, equipamentos e suprimentos,
observando a necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestao
eficiente das coisas, bem como os procedimentos de recebimento e armazenamento

de materiais;

s Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre sua
tramitacao para agilizar as informacées;

o Elabora relatérios periodicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliacéo dos j
SEervigos;

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber sobre
suas atividades;
« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 55

Escolaridade: Ensino Medio Compleio

1811227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45,735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira, sp.gov. br

DIRETOR DE OFICINA E GARAGEM

¢ Dirige, planeja, coordena € supervisiona as atividades do Departamento de
Oficina e Garagem, reportando-se sempre as instrugdes e politicas definidas
pelo Secretario Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de
gestao;

» Supervisiona as atividades relacionadas a servigos de oficina e garagem;

s Zela pela manutengao de veiculos, maquinas, controle de pegas, estoques;

e Mantém estreita relagdo e vinculo de comunicagéde com todos os
departamentos, visando a boa gestdo, comunicagdo e eficacia do servigo
publico;

= Gerencia as atividades pertinentes a servicos da oficina, promovendo sua
execucao, fiscalizagdo e qualidade;

e Supervisiona a execugao de fodas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades de rotinas;

« Promove reunides periddicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestdo dos subordinados, bem como ponderagdo e mediacao para a relagao de
trabalho, com o foco na resolugao de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho e melhoria continua da equipe;

= Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impresséo
em tais oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo If
Executivo Municipal, de acordo com a legalidade;

e Supervisiona e solicita a compra de materiais, equipamentos e suprimentos,
observando a necessidade, a legalidade, o principioc da economicidade e a
gestao eficiente das coisas, bem como os procedimentos de recebimento e
armazenamento de materiais;

« Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitagao para agilizar as informagoes;

« Elabora relatérios periédicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagcao
dos servigos;

= Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato. j;

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo

1821227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueirn.sp.gov.br

DIRETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

¢ Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades do Departamento de
Patrimbnio e Almoxarifado, reportando-se sempre as instrugbes e politicas
definidas pelo Secretario Municipal e equipe de governo, relativamente aos
aspectos de gestao;

« Coordena os servigos de registro e inventario de materiais, observando as normas
e orienta sobre o desenvolvimento do trabalho;

+ Fiscaliza e orienta o devido emplacamento do patriménio publico e seus registros
em livro proprio, verificando os registros e outros dados pertinentes, para realizacéo
de inventarios e balangos anuais;

e Realiza o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais e mantém atualizado
o registro dos bens moveis e iméveis do Municipio;

e Supervisiona a execugéo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades de rotinas;

e Instrui seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem, respeitando a legalidade;

« Coordena a organizacao dos servigos a serem realizados e planeja a execugéo da
programacao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos,

e Promove reunides periédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestio dos subordinados, bem como ponderagéo € mediacdo para a relagéo de
trabalho, com o foco na resolugdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de
trabalho € melhoria continua da equipe; I’E

s Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao em \
tais oportunidades das caracteristicas da gestéo publica proposta pelo Executivo
Municipal, de acordo com a legalidade;

e Supervisiona e solicita a compra de materiais, equipamentos € suprimentos,
observando a necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestao
eficiente das coisas, bem como os procedimentos de recebimento e
armazenamento de materiais;

» Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitacao para agilizar as informacées;

» FElabora relatérios periédicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagao dos
Servicos;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos: )
Total: 01 vaga

Referéncia: 55

Escolaridade: Ensino Médio Completo

1831227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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\ﬂﬂf PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueirasp.gov.br siter www. arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

o Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades do Departamento de
planejamento, reportando-se sempre as instrugbes e politicas definidas pelo
Secretario Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de
gestao;

« Coordena e elabora projetos, estudando caracteristicas e preparando planos,
meétodos de trabalho e demais dados requeridos;

« Supervisiona e fiscaliza as obras, os servicos de terraplanagem, projetos de
locagéo, projetos de obras viarias, observando o cumprimento das
especificacdes técnicas exigidas, para assegurar os padrées de qualidade e
seguranga;

e Supervisiona a execugao de todas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades de rotinas;

¢ |nstrui seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade;

e Coordena a organizacéo dos servicos a serem realizados e planeja a execugao
da programacéo dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

« Promove reunides periédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestao dos subordinados, bem como ponderagéo e mediagao para a relagao de
trabalho, com o foco na resolugdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho e melhoria continua da equipe;

e« Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao
em tais oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo
Executivo Municipal, de acordo com a legalidade;

« Supervisiona e solicita a compra de materiais, equipamentos e suprimentos,
observando a necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a
gestao eficiente das coisas, bem como os procedimentos de recebimento e
armazenamento de materiais;

e Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitacéo para agilizar as informagoes;

s FElabora relatérios periddicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliacao
dos servicos,;

s« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades; X

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato. J

—s

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo

184/227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

Thag c-mail: contatol@artumogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueirasp.gov.br

VI —

DIRETOR DE PROMOCAOQO SOCIAL

e Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades do Departamento de
Promogéo Social, reportando-se sempre as instrugdes e politicas definidas pelo
Secretario Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de
gestao,
e Instrui seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade;
= Coordena a organizagdo dos servicos a serem realizados e planeja a execugdo
da programacao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas
normas;
e Promove reunides periodicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestao dos subordinados, bem como ponderacéo e mediagao para a relagao de
trabalho, com o foco na resolugio de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho e melharia continua da equipe;
e Presta assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agoes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais, utilizando, para tanto, quando necessario, de outros
técnicos da Prefeitura Municipal;
e Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impresséo
em tais oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo .
Executivo Municipal, de acordo com a legalidade;
e« Elabora e solicita a compra de materiais e equipamentos, observando a :{'
necessidade, a legalidade, o principic da economicidade e a gestéo eficiente
das coisas;
« Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitagdo para agilizar as informacbes;
« Elabora relatérios periédicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliacao
dos servigos;
« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;
e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga j

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Superior Completo

185/227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
{Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@ arturnogueira.sp.gov.br site: wwwe. arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

« Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades do Departamento de
Recursos Humanos, reportando-se sempre as instrugdes e politicas definidas pelo
Secretario Municipal e equipe de governo, relativamente acs aspectos de gestao,

+« Acompanha e avalia a execugdo dos programas e projetos em andamento,
estabelecendo um fluxe permanente de informagdes com os demais
Departamentos;

« Dirige o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores da equipe de
trabalho, supervisiona os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;

« Supervisiona os servigos de elaboragéo de folha de pagamento e demais rotinas
do setor;

Dirige a emiss&o de pareceres sobre os servicos que |he sao inerentes;
Supervisiona montagem de processos sobre os servigos que Ihe sdo inerentes;

e Assessora a comissdo que executa o processo de estagio probatorio dos
servidores, e supervisiona os servigos de informagdes determinadas por lei acs
orgaos de fiscalizacio internos e externos;

Coordena e execucgdo da DIRF, RAIS, CEFIP e outras obrigacées legais;

Coordena a organizagio dos servigos a serem realizados e planeja a execugao da
programagdo dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas o
normas; f

¢ Promove reunides peridédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestao dos subordinados, bem como ponderagao e mediacao para a relagao de
trabalho, com o foco na resolugio de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de
trabalho e melhoria continua da equipe;

« Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao em
tais oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo Executivo
Municipal, de acordo com a legalidade;

e« FElabora e solicita a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestéao eficiente das
coisas;

« Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitagao para agilizar as informagbes;

« FElabora relatérios periodicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagéo dos
SErvigos; (i

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 55

186/227
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatofa a['tumuguctr'.l.sp_guv.L\I site: www arluruuguu|1'-<|.'_~|J.gm br

Escolaridade: Ensino Superior Completo

DIRETOR DE SAUDE

¢ Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades do Departamento,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao;
Responde pela execugao dos programas da area da saude;

Instrui seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade;

« Coordena a organizacdo dos servicos a serem realizados e planeja a execugao
da programacéao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas
normas;

« Promove reuniées peridédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestao dos subordinados, bem como ponderacdo e mediagao para a relagéo de
trabalho, com o foco na resolugdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho e melhoria continua da equipe;

e Presta assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ac desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais, utilizando, para tanto, quando necessario, de outros
técnicos da Prefeitura Municipal;

« Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao
em tais oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo
Executivo Municipal, de acordo com a legalidade;

e Elabora e solicita a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestao eficiente X
das coisas;

« Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitagao para agilizar as informacoes;
« Elabora relatérios periddicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagao

dos servigos;
s« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando gquando couber

sobre suas atividades;
e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Regquisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 55 —
Escolaridade: Ensino Médio Completo

1871227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45,735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE SERVICOS URBANOS

« Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades do Departamento,
reportando-se sempre as instrugbes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

« Instrui seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade;

e Coordena a organizagac dos servicos a serem realizados e planeja a execugao
da programacao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas
narmas;

s Promove reunides periédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestdo dos subordinados, bem como ponderacao e mediagao para a relagao de
trabalho, com o foco na resolugdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho e melhoria continua da equipe;

s Presta assessoramento téchico em assuntos gerais relacionados com as agoes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais, utilizando, para tanto, quando necessario, de outros
técnicos da Prefeitura Municipal;

e Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impresséao
em tais oportunidades das caracteristicas da gestao publica proposta pelo
Executive Municipal, de acordo com a legalidade;

« Elabora e solicita a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestéo eficiente

das coisas; )

« Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre F‘f
sua tramitagao para agilizar as informagdes;

e Elabora relatérios periédicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagao

dos servigos;
e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber

sobre suas atividades;
« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

1881227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira,sp.gov br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE TRANSPORTES

o Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execugdo de todas as atividades
referente aos servigos de transportes municipais, em consonéncia com as
demandas dos municipes e dos servidores;

« Organiza e orienta os motoristas sob suas ordens, distribuindo as tarefas para
assegurar o desenvolvimento do trabalho;

e Supervisiona as atividades relacionadas referente a rotas e duracac das
viagens;

« Zela pela manutengao dos veiculos, controle de pegas, estoques e atendimento
ao publico;

e Avalia as necessidades de consertos ou revisdo dos veiculos, mao de obra,
materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho e o prazo
para execugao do servigo, encaminhando o pedido ao setor competente;

e Gerencia as atividades pertinentes aos servigos, promovendo sua execugao,
fiscalizagéo e qualidade;

e Monitora as solicitacdes dos municipes e dos servidores, estabelecendo
prioridades de acordo com a necessidade e disponibilidade de recursos
humanos e veiculos;

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades; T

« Mantém estreita relacdo e vinculo de comunicacéo com todas as secretarias,
visando a boa gestao, comunicago e eficacia do servi¢o publico;

e FElabora relatérios sobre desenvolvimento dos servicos prestados e dos
resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagao da
politica de governos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Fundamenial Completo

189/227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700
e-mail: contato(a/arturnogueira . sp.gov. hr site: www.arturnogueira.sp.gov br

DIRETOR DE TRANSPORTES DA SAUDE

« Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execugdo de todas as atividades
referente aos servicos de transportes municipais da saude, em consonéncia
com as demandas dos municipes e dos servidores;

« Organiza e orienta os motoristas sob suas ordens, distribuindo as tarefas para
assegurar o desenvolvimento do trabalho;

« Supervisiona as atividades relacionadas referente a rotas e duragao das
viagens;

« Zela pela manutengao dos veiculos, controle de pegas, estoques e atendimento
ao publico;

e Avalia as necessidades de consertos ou revisdo dos veiculos, mdo de obra,
materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho e o prazo
para execugao do servico, encaminhando o pedido ao setor competente;,

s« Gerencia as atividades pertinentes aos servigos, promovendo sua execugéo,
fiscalizagdo e qualidade;

e Monitora as solicitagées dos municipes e dos servidores, estabelecendo
prioridades de acordo com a necessidade e disponibilidade de recursos
humanos e veiculos;

s« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

« Mantém estreita relacdo e vinculo de comunicagéo com todas as secretarias,
visando a boa gestao, comunicagao e eficacia do servigo publico;

e FElabora relatorios sobre desenvolvimento dos servicos prestados e dos
resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagao da
politica de governos;

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

1901227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Ber¢o da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira, sp.gov.br

DIRETOR DE UNIDADE SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

« Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades da Unidade Social de
Solidariedade, reportando-se sempre as instrugbes e politicas definidas pelo
Secretario Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de
gestao,

e Instrui seus subordinados de modc que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade;

« Coordena a organizagao dos servicos a serem realizados e planeja a execugao
da programacéo dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas
normas;

= Promove reuniées periédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestao dos subordinados, bem como ponderacao e mediacéo para a relagio de
trabalho, com o foco na resolugéo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho e melhoria continua da equipe;

» Presta assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agées
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais, utilizando, para tanto, quando necessario, de outros
técnicos da Prefeitura Municipal;

s« Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao
em tais oportunidades das caracteristicas da gestao publica proposta pelo
Executivo Municipal, de acordo com a legalidade;

e Elabora e solicita a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestéo eficiente
das coisas;

« Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitac@o para agilizar as informacdes;

« Elabora relatérios periodicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagao
dos servigos;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Lo

== Sl

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo

1911227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL *“PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

o ¥ : . 5
5_5‘1 Y e-mail: contato(i 'J.r!url‘ic)gucu'u.m,g()\',ht' site: \\f\"\\.HI'TU]TII}LYLJCH'H.S[].HO\'.b]'
vea - & E 5

DIRETOR EXECUTIVO DE GABINETE

o Assessora o prefeito na organizagdo, supervisao e coordenagac das atividades,
bem como nas relagdes com os parlamentares € municipes;

« Assessora o prefeito no planejamento, na organizagdo, na supervisao e
coordenacdo das atividades da prefeitura, mantendo-o informado sobre o
controle de prazos dos processos do Legislativo, referentes a requerimentos,
informagdes, respostas, indicacoes e apreciacéo dos projetos pela camara, para
as tomadas de decisdes;

¢ Recebe, estuda e propde solugdes de expedientes e processos, discutindo junto
as demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisées
tomadas pelo chefe do Poder Executivo;

* Recepciona e atende municipes, entidades, associagbes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito ou as
unidades competentes para atender e solucionar os problemas;

« Controla a agenda do Prefeito, dispondo horario de reunides, visitas, entrevistas
e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessarias
anotacoes, para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

¢ Promove o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua

responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e d/
instrugdes de servigos, para obter um ambiente favoravel e maior rendimentos -
do trabalho;

e Organiza as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes, para cumprir a programacao estabelecida;
e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55 |
Escolaridade: Ensino Médio Completo Fj)

1921227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJI 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatol@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira, sp.gov.br

DIRETOR MUNICIPAL DE TRANSITO

« Dirige, planeja, coordena e supervisiona as atividades do Departamento,
reportando-se sempre as instrugdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao;

¢ Instrui seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade;

e Coordena a organizagao dos servigos a serem realizados e planeja a execucao
da programagao dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas
normas;

« Promove reunibes periédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestao dos subordinados, bem como ponderagao e mediagao para a relacao de
trabalho, com o foco na resolugao de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho e melhoria continua da equipe;

¢ Presta assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agoes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais, utilizando, para tanto, quando necessério, de outros
técnicos da Prefeitura Municipal;

e Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impresséo
em tais oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo
Executivo Municipal, de acordo com a legalidade; q"

o FElabora e solicita a compra de materiais e equipamentos, observando a .
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestao eficiente
das coisas;

¢ Acompanha c andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitagdo para agilizar as informagdes;

« Elabora relatérios periodicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagéo

dos servicos;
« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber

sobre suas atividades; Up
e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato. ‘
Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Medio Completo

1937227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 135 de Novembro, n® 1,400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatol@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

QUVIDOR GERAL

« Supervisiona os servicos de ouvidoria e zela pela legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade e eficiéncia dos atos da administragéo do
Municipio, sugerindo as medidas para a corre¢ao de erros, omissdes ou abusos
dos 6rgéos da Administragao Publica Municipal;

¢ Promove a observagao das omissoes ou abusos dos 6rgdos da Administragao
Publica Municipal;

« Promove a observagio das atividades, em qualquer tempo, de todo e qualquer
orgao da Administra¢ao Municipal, com vistas a protecao do patrimonio publico
e defesa dos direitos dos cidadaos;

¢ Recebe e apura procedéncia de reclamacées, dendncias e sugestoes que lhe
forem dirigidas, propondo a instauracao de sindicancia e inquéritos, sempre que
cabiveis, como também recomenda. aos érgaos da administracdo Municipal,
medidas & integridade do patriménio publico e a garantia dos direitos dos
cidadaos;

« Mantém permanente contato com as comunidades e entidades representativas
da sociedade, com vistas a ausculta de seus anseios, propondo acdes a
Administragao Municipal, destinadas ac aprimoramento dos servigos publicos e 0
a adequagao das politicas publicas as necessidades dos municipes; \hf

e Acompanha o andamento dos processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitacdo para agilizar as informagées;

« Elabora relatérios periddicos sobre seu trabalho, para possibilitar a avaliagéo
dos servicos;

e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 55 hﬂ
Escolaridade: Ensino Médio Completo

194/227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

FUNCOES GRATIFICADAS

CHEFE DE DIVISAO DE CADASTRO

Planeja e supervisiona a execugdo das atividades da divisao de cadastro,
planejando, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar 0
desenvolvimento normal das atividades;

Inspeciona os arquivos, registro de materiais, livros e fichas de cadastramento;
Supervisiona os calculos de tributos e tarifas atinentes ao seu setor,
Acompanha procedimentos administrativos referentes a cadastramento e
registro de tributos, isencées e imunidades;

Coordena o atendimento ao piiblico e nas tarefas diarias do setor;

Coordena os servicos necessarios na unidade administrativa, a elaboracao e
preenchimento de planilhas e formularios a emissao de guias de transmissao
de processos e documentos;

Encaminha processos e outros documentos aos superiores, instruindo sobre
sua tramitacao para agilizagéo das informagées;

Elabora relatérios sobre suas atividades para possibilitar a avaliacao dos

servigos prestados; d;.

Encaminha e resolve pedidos da sua divisdo, opinando quando couber sobre
suas atividades;

Acompanha e controla as atividades, segundo determinagdo de seu superior;
Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Médio Completo

1961227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: cmnalu:_u?;ﬂluruogue:1'a_sp.gm-',br site: \\-‘\\'\«'.aﬂlmmgnmI'a.h']']_gn\-'.hr

CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE INTERNO

Planeja e supervisiona a execugao das atividades da divisao de controle interno,
juntamente com o diretor, dirigindo, promovendo e organizando os trabalhos,
para assegurar o desenvolvimento normal das atividades;

s Fiscaliza a avaliacao do cumprimento das metas previstas no plano plurianual,
a execugao dos programas de governo, bem como do orcamento do Municipio,
sua elaboracgdo e fiscalizando sua execugao,

« Supervisiona a legalidade e avalia os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos orgaos e entidades
da administragdo municipal, bem como da aplicacao das subvencdes e dos
recursos publicos, por entidades de direito privado;

» Confere a coleta mensalmente as informagdes referentes a gestao e ao controle
das diversas areas da administracao, a ser disponibilizado ao Gestor do Poder
ou Orgao dando conta de eventuais irregularidades observadas, em especial:
n&o cumprimento das metas estipuladas nas pecas de planejamento, aplicagao
dos recursos destinados ao Ensinc e a Saude, falta de eficiéncia ou eficacia na
aplicacdo de recursos destinados ao terceiro setor, inadimpléncias relacionadas
aos precatérios e as contribuigées para o regime de previdéncia, da auséncia, \;)
deficiéncia ou irregularidade na tomada de contas de ordenadores de despesa, {
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados, incluindo recursos de
adiantamento para despesas fornecido a servidores;

« Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Total: 01 vaga
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo ~
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CHEFE DE DIVISAO DE CONVENIOS

o Planeja e supervisiona a execucdo das atividades da sua divisao,
planejando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades;

¢ Coordena a prestagdo de contas do 3° Setor - das entidades sem fins
lucrativos, incluindo as APM das escolas;

e Coordena a prestacdo de contas de convénios dos programas PNAE,
PENATE, PDDE e demais programas do FNDE;

s Coordena a prestacdo de contas dos programas do governo estadual como
alimentagao escolar, transporte escolar, promogao social e saude;

« Coordena a prestacao de contas de programas federais, promogao social e
algumas emendas destinadas as entidades;

« Coordena a digitalizagao sistematizacao e processamento das prestacées
de contas através do sistema integrado com o Tribunal de Contas do Estado
dentro dos prazos estabelecidos;

e Prepara documentagdo necessdria para a captacao de recursos junto aos
Governos da Unido e do Estado de Sao Paulo, visando a celebragéo de
convénios, contratos de repasse e outros objetos similares;

« Realiza levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil,
juridica, licitagées, engenharia e outros, com 0 objetive de atender as
exigéncias de operacionalizagéo das areas responsaveis pelo repasse de
recursos;

e Coordena e elabora projetos, estudando caracteristicas e preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos;

e Acompanha o processo de execugac e prestagao de contas dos convénios,
contratos de repasses e outros similares junto aos Governos da Uniao e do é‘/
Estado de Sao Paulo; )

« Controla o acesso, alimentacio e acompanhamento dos sistemas de gestao
de convénios e contratos de repasse dos 6rgdos federais e estaduais.

« Controla a vigéncia dos convénios e projetos, em tempo habil, acerca da
prorrogacéo e dos ajustes financeiros;

« Acompanha e controla as prorrogagées dos prazos dos convénios e termos
aditivos;

e Mantém os arquivos de convénios celebrados pela Prefeitura Municipal de
Artur Nogueira;

« Desempenha outras atividades de acordo com a necessidade e finalidade
para execucdo dos Convénios, contratos de repasse e outros objetos
similares.

« Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacédo para agilizagdo das informacoes;

1971227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) &
www.arturnogueira.sp.gov.br o contitonts S8
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 225

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
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e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor
medidas de simplificagao do trabalho;

e FElabora relatorios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a
avaliagao dos servicos prestados;

Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor;
Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua
unidade;

e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
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Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatofarurnogueira.sp.gov.br site: www.arturmogueira.sp.gov.bi

CHEFE DE DIVISAQ DE CULTURA

» Planeja e supervisiona a execucéo das atividades, organizando os trabalhos,
para assegurar o desenvolvimento normal da divisio da Cultura;

e Coordena e avalia os programas e projetos de divulgacdo da Cultura do
Municipio;
Supervisiona os eventos referentes ao calendario cultural do Municipio;
Coordena o cadastro de fontes de divulgacéo cultural do Municipio;

« Organiza o desenvolvimento cultural por meio de promogdes e eventos de nivel
regional e nacional;

« Planeja a execugao das atividades, prestando aos subordinados informagoes
sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser executado;

« Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacéo para agilizag¢do das informagoes;

s Elabora relatérios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliacao
dos servigos prestados;

e« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

« Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade; /
Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

o Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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CHEFE DE DIVISAQ DE OBRAS

o Planeja e supervisiona a execucao das atividades de sua diviséo, planejando,
coordenando, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal do servigo de obras no Municipio;

e« Coordena a execugdo, o acompanhamento, a supervisdo, o recebimento e
entrega de obras publicas;

« Coordena o acompanhamento e a fiscalizagdo das obras publicas contratadas
por terceiros;

« Organiza e orienta os trabalhadores sob suas ordens, distribuindo as diversas
tarefas para assegurar o desenvolvimentc do processo de execucado do
trabalho, dentro dos prazos e normas estabelecidas;

« Planeja a execucéo das atividades e servicos a serem executados, prestando
aos subordinados informagdes sobre normas e procedimentos;

o |Interpreta os projetos de obras e suas especificagbes, para avaliar as
necessidades de mao de obra, materiais e ferramentas, equipamentos e prazo
para execucao;

« Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos assegurando
a execugdo dentro do prazo e normas estabelecidas;

» Requisita os materiais, ferramentas equipamentos e demais elementos de

trabalho;
« Supervisiona e orienta os trabalhos a serem executados dando instrugoes,
procurando adaptar os trabalhadores aos metodos de trabalho e quando j

necessario realiza treinamentos sobre a execugdo dos servigos a serem
realizados,;

+ Explica acs trabalhadores as normas de seguranga e higiene, efetuando
reuniées para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condi¢ces de
segurancga e incentivo ao trabalho; '}

« Coordena a limpeza, conserto, manutencao e substituigdo de ferramentas e
equipamentos distribuindo aos setores responsaveis os diversos encargos para
assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimento de sua unidade;

« Elabora relatérios periédicos indicando os trabalhos executados ou em
exXecugao,

o Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

-

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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COORDENADOR DE CEMITERIO MUNICIPAL

e Coordena a execugao das atividades, organizando os trabalhos, junto com
o chefe de divisdo, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades
do cemitério municipal;

« Elabora as escalas de servigos, convocando os auxiliares para a execucao
de tarefas compativeis com sua habilidade;

e Planeja a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informagées sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser
executado;

e Responde aos municipes sobre reclamagbes ou pedidos, referente a
servicos prestados pelo cemitério municipal, buscando solucionar o
problema;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagées a respeito, para propor
medidas de simplificacao do trabalho;

« Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando
couber sobre suas atividades;

e Requisita material necessaric ao desempenho dos trabalhos de sua

unidade;
e Zela pelas ferramentas, equipamentos e implementos sob sua
responsabilidade, salicita a aquisi¢ao de materiais e pecas; ")
s Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. \
—
Requisitos:
Total: 01 vaga
Referéncia: 43 a
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo '
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COORDENADOR DO CRAS

« Coordena, articula, acompanha e avalia o processo de implantagao do CRAS e
a implementacéo dos programas, servigos, projetos de protegao social basica
operacionalizadas nessa unidade;

s« Coordena a execucdo e o monitoramento dos servicos, o registro de
informacdes e a avaliagho das agbes, programas, projetos, servicos e
beneficios;

« Participa da elaboracdo, acompanha e avalia os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacio da referéncia e contra-referéncias;

« Coordena a execugdo das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participagao dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

« Define, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no
CRAS;

« Coordena a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do Municipio, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacao e desligamento das familias e individuos nos servigos
de prote¢éo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

« Promove a articula¢éo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios sécio-
assistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

« Define, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodolégicos de trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia; f

¢ Contribui para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

e FEfetua agdes de mapeamento, articulacdo e potencializagao da rede
socioassistencial no territdrio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local

desta rede,
o Efetua acdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais -
existentes no territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro); _\ v
« Coordena a alimentagao de sistemas de informac&o de ambito local € monitora )

o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servicos sécio-
assistenciais referenciados, encaminhando-os & Diretoria de Promogéo Social,

e Participa dos processos de articulagéo intersetorial no Municipio referente ao
CRAS;

» Averigua as necessidades de capacitacao da equipe de referéncia e informa a
Diretora de Promogao Social;

« Planeja e coordena o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do
CRAS. em consonancia com diretrizes da Diretora de Promogao Social;
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 Participa das reuniées de planejamento promovidas pela Diretoria de Promogao
Social. contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a

serem prestados;
o Participa de reunioes sistematicas, com presenca de coordenadores de outro(s)

CRAS (quando for o caso) e de coordenador (es) do CREAS (ou, na auséncia
deste, de representante da protegao especial).
o FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 53
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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COORDENADOR DO CREAS

s Coordena, articula, acompanha e avalia o processo de implantagdo do CREAS
e a implementagéo dos programas, servicos, projetos de protegao social basica
operacionalizadas nessa unidade;

e Coordena a execucdo e o monitoramento dos servicos, o registro de
informagées e a avaliagao das agbes, programas, projetos, servicos e
beneficios;

¢ Participa da elaboragao, acompanha e avalia os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivagao da referéncia e contra-referéncias;

e Coordena a execugdo das agdes, de forma a manter o dialogo e garantir a
participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos
ofertados pelo CREAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

« Define, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no
CREAS;

e Coordena a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do Municipio, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacéo e desligamento das familias e individuos nos servicos
de protecio social basica da rede socioassistencial referenciada ao CREAS;

« Promove a articulagao entre servi¢os, transferéncia de renda e beneficios sdcio-
assistenciais na area de abrangéncia do CREAS;

o Define, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia; ’v}

e Contribui para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e l
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

e Efetua acbes de mapeamento, articulagao e potencializagao da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CREAS e fazer a gestao local
desta rede;

s Efetua agbes de mapeamento e articulacao das redes de apoio informais
existentes no territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

« Coordena a alimentagdo de sistemas de informagao de ambito local e monitora e
o envio regular e nos prazos, de informagbes sobre os servicos socio-
assistenciais referenciados, encaminhando-os a Diretoria de Promogédo Social;

o Participa dos processos de articulagao intersetorial no Municipio referente ao
CREAS;

« Averigua as necessidades de capacitagao da equipe de referéncia e informa a
Diretora de Promocéao Social;

« Planeja e coordena o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do
CREAS, em consonancia com diretrizes da Diretora de Promogéo Social;

o
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« Participa das reunides de planejamento promovidas pela Diretoria de Promocgao
Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos Servicos a
serem prestados;

« Participa de reuniées sistematicas, com presenca de coordenadores de outro(s)
CRAS (quando for o caso) e de coordenador (es) do CREAS (ou, na auséncia
deste, de representante da protecao especial).

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 53
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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COORDENADOR DE SERVICOS SOCIAIS DA SAUDE

« Coordena a execuc¢do e o monitoramento dos servigos sociais da salde, o
registro de informagdes e a avaliagdo das agoes, programas, projetos, servicos
e beneficios;

¢ Participa da elaboragao, acompanha e avalia os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivagéo da referéncia e contra-referéncias;

¢ Coordena a execucdo das agdes, de forma a manter o dialogo e garantir a
participagao dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos
sociais da salde;

+ Define, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodolégicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia,

« Contribui para avaliagao, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servigos € projetos na qualidade de vida dos usuarios,

o Efetua agbes de mapeamento e articulagdo das redes de apoic informais
existentes no territério (liderancas comunitarias, associacdes de bairro);

« Coordena a alimentagao de sistemas de informagao de ambito local e monitora
o envio regular e nos prazos, de informagfes saobre os servicos sociais da
salide, encaminhando-os a Diretoria de Promocgao Social;

e Averigua as necessidades de capacitacdo da equipe e informa a Diretora de
Promogao Social;

« Participa das reunides de planejamento promovidas pela Diretoria de Promogao (f
Social. contribuindo com sugestoes estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga {

Referéncia: 53
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturmogueira.sp.gov.br

COORDENADOR DE TRANSITO

Coordena a execuc¢do das atividades ligadas ao Departamento de Transito,
juntamente com o diretor, orientando e avaliando resultados para assegurar 0
desenvolvimento do servigo publico;

« Promove a execucdo das atividades de sua unidade, baseando-se nos seus
objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades de rotinas;

« Fornece informacoes, sugestdes, a fim de contribuir para definicao de objetivos
da melhoria do trénsito do municipio;

« Orienta os subordinados na solucao de duvidas e problemas, tomando decisoes
ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos desenvolvidos;

e Avalia o resultado dos programas, pesquisando sobre a implementacao, para
detectar falhas e propor modificagoes;

e Elabora relatérios sobre desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:
)
Total: 01 vaga - T

Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

b
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45,735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

g-mail; contato@arturnogueira.sp.gov.br sile; www.artfurnogueira.sp.gov.br

e f

W aBALg ¢ pROSRESEY,

COORDENADOR DO PAT

« Coordena a execucdo das atividades do ligadas ac Posto de Atendimento do
Trabalhador - PAT, orientando e avaliando resultados para assegurar ©
desenvolvimento do servigo publico;

« Promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos
seus objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos
e materiais, para definir prioridades de rotinas;

» Participa da elaboragé&o da politica administrativa da organizagao, fornecendo
informagdes, sugestées, a fim de contribuir para definicao de objetivos;

« Controla o desenvolvimento dos programas referentes ao programa de geragao
de emprego, orientando e divulgando as vagas oferecidas, tomando decisdes
ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos desenvolvidos;

« Avalia o resultado dos programas, pesquisando sobre a implementacao, para
detectar falhas e propor modificagdes;

« Elabora relatérios sobre desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Regquisitos: ?ﬂ
Total: 01 vaga

Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

COORDENADOR DO VIVEIRO MUNICIPAL

« Coordena a execugdo das atividades do ligadas ao Viveiro Municipal,
orientando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento do servigo
publico;

« Organiza e orienta os trabalhadores sob suas ordens, distribuindo as diversas
tarefas para assegurar o desenvolvimento do processo de execucao do
trabalho, dentro dos prazos e normas estabelecidas;

¢ Planeja a execucado das atividades e servigos a serem executados, prestando
aos subordinados informagdes sobre normas e procedimentos;

» Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos assegurando
a execucao do trabalho;

« Requisita os materiais, ferramentas equipamentos e demais elementos de
trabalho;

» Supervisiona e orienta os trabalhos a serem executados dando instrucées,
procurando adaptar os trabalhadores aos métodos de trabalho e guando
necessario realiza treinamentos sobre a execugdo dos servicos a serem 7\
realizados; #

« Explica aos trabalhadores as normas de seguranga e higiene, efetuando
reunides para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigoes de
seguranga e incentivo ao trabalho;

« Coordena a limpeza, conserto, manutengac e substituicdo de ferramentas e
equipamentos distribuindo aos setores responsaveis os diversos encargos para
assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimento de sua unidade;

e Controla o desenvolvimento do trabalho do viveiro municipal, orientando os
servidores quanto ao plantio, podas, adubagéo e outras atividades, tomando
decisées, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos desenvolvidos; ,P

e FElabora relatérios sobre desenvolvimento dos servigos e os resultados ]
atingidos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www. arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO E DIiVIDA ATIVA

« Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execucao das atividades de sua
unidade, promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal dos trabalhos;
 Planeja a execugao das atividades de lancamento de tributos, prestando aos
subordinados informacées sobre normas e procedimentos relacionados ao
trabalho a ser executado;
o Instrui seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestao fixadas pela
autoridade politica, sobretudo no plano de metas fixado em lei;
s Presta assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agées
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais, utilizando, para tanto, quando necessario, de outros
técnicos concursados dos quadros permanentes da Prefeitura Municipal;
« Coordena o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao
em tais oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo
Executivo Municipal, de acordo com a legalidade;
¢ Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizacéo de informagoes;
« Analisa o funcionamento de diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de
simplificagao do trabalho;
« Elabora relatérios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados;
e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber "
sobre suas atividades; 4
e Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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m PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
: . Rua 15 de Novembro, n” 1,400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
o\, ;} CNPJ 45.735,552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

. by F . , =
T T e-mail: contato{@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE CONTABILIDADE

e Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execucdo das atividades da
Contabilidade Municipal, planejando, coordenando, promovende e organizando
os trabalhos, para assegurar o desenvalvimento dos trabalhos contabeis:

= Coordena e reponde pelos servicos da contabilidade, das funcées contabeis
complexas, na elaboracdo das pegas orcamentarias e nos projetos de lei da
despesa;

¢ Supervisiona e elabora pareceres em assuntos contabeis e coordena as
atividades inerentes a Contabilidade;

« Apresenta juntamente com o Secretario da Pasta e 0 Contador as Audiéncias
Publicas;

« Sistematiza e processa as prestagdes de contas atraves do sistema integrado
com o Tribunal de Contas do Estado dentro dos prazos estabelecidos;

= Analisa o funcionamento de diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagées a respeito, para propor medidas de
simplificagac do trabalho;

e Elabora relatorios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao
dos servicos prestados na contabilidade;

¢ Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber rvw
sobre suas atividades; 4

¢ Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade: |

¢« Qrganiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

¢ Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 60
Escolaridade: Ensinc Superior em Ciéncias Contabeis

2111227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n” 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contatol@arturnogueira.sp.gov.br stte: www. arturmnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE CONTROLADORIA INTERN

= Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execugao das atividades da
Controladoria Interna do Municipio, planejando, coordenando, promovendo e
organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos;
Acompanha o auditor, quando da fiscalizagao in loco;

Coordena e avalia o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de governo, bem como do orcamento do Municipio,
fiscalizando sua execugao;

« Supervisiona quanto a legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia
e eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos
orgaos e entidades da administragdo municipal, bem como da aplicacao das
subvencbes e dos recursos publicos, por entidades de direito privado;

« Controla as operacoes de crédito e garantias, bem como dos direitos € deveres
do Municipio;

« Coordena e apoia o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

« Assina o relatério de Gestdo Fiscal, em conjunto com as autoridades da
Administragio Financeira do Municipio;

e Fiscaliza o cumprimento do disposto na Lei Complementar n® 101 de 04 de maio (-P
de 2.000 e dos limites de aplicagédo constitucional do Ensino e da Satde; ‘

« Analisa o funcionamento de diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacbes a respeito, para propor medidas de
simplificag&o do trabalho;

o FElabora relatorios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliacao
dos servicos prestados na contabilidade;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: A
Total: 01 vaga

Referéncia: 60
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro. n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@arturnogucira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE DEFESA CIVIL

« Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execucao das atividades ligadas a
Defesa Civil, orientando e avaliando resultados para assegurar o
desenvolvimento do servico plblico,

« Promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos
seus objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos
e materiais, para definir prioridades de rotinas;

« Participa da elaboragdo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informacdes, sugestdes, a fim de contribuir para definicao de objetivos;

¢ Busca a redugdo de ocorréncia na defesa civil e da intensidade de desastres,
de forma preventiva usando medidas visando a ndo ocorréncia de desastres ou
a preparagio da populagdo para os inevitaveis, e no socorro, na assisténcia e
na recuperacao em caso de desastres ou calamidades;

« Avalia o resultado dos programas, pesquisando sobre a implementacao, para
detectar falhas e propor modificactes;

« Elabora relatérios sobre desenvolvimento dos servicos e os resultados

atingidos; 5
« Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato. 14
Requisitos: \

Total: 01 vaga
Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(a :a:'mmogucira Spigov br site! www.arturnoguelra.sp.gov. br

DIRETOR DE FISCALIZACAQ TRIBUTARIA

e Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execugdo das atividades da
Fiscalizagao Tributaria do Municipio, planejando, coordenando, promovendo e
organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos;

e Coordena a elaboragdo e acompanha os Planos de Fiscalizacao, de acordo com
os indicios apontados pela Andlise de documentos fiscais;

« Coordena a elaboracdo do Plano de Deslocamento dos Fiscais em empresas
de diversas atividades econdmicas;

e« Coordena a conferéncia dos registros e analise de dados sobre o
comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e
orientar agoes contra a sonegagdo e fraudes no pagamento de Tributos
Municipais;

« Revisa pareceres ou informagdes nos processos relativos ao orgac de
Fiscalizag¢do e de Tributos;

» Sistematiza e processa as prestacdes de contas através do sistema integrado
com o Tribunal de Contas do Estado dentro dos prazos estabelecidos;

e Analisa o funcionamento de diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacées a respeito, para proper medidas de
simplificagéo do trabalho; Iy

« FElabora relatorios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao f
dos servigos prestados na fiscalizagado,

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

o Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

« Organiza as escalas de trabalho e ferias de seus subordinados;

e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: jl/

Total: 01 vaga
Referéncia: 60
Escolaridade: Ensino Superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias

Econdmicas
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W88/  PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro. n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(ctarturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE GABINETE

« Planeja, coordena e supervisiona a execucdo das atividades de Gabinete,
organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades;

e Coordena e orienta a expedigdo de leis, decretos, portaria e demais atos do
gabinete;

« Coordena, juntamente com o chefe de gabinete, as atividades oficias e
administrativas;

« Promove a divulgacéo das atividades do Gabinete;

e Coordena o recebimento, registro, andamento e acompanhamento dos
expedientes recebidos da Camara dos Vereadores;

« Verifica os prazos dos processos legislativos e providencia a instrugao técnica
tempestiva das sangdes, promulgacdes, publicacdes e vetos aos projetos de lei
a serem promovidos pelo Prefeito;

e« Elabora relatérios sobre desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, para uma avaliagéo do trabalho; /

e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. :fz

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo

215/227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) &
www.arturnogueira.sp.gov.br o contitonts S8
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 243

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato{@arturnogueira.sp.gov.br siter www.arturnogueira.sp.gov.br

DIRETOR DE GOVERNO

« Assessora o secretario da pasta na organizagao, supervisao e coordenagao
das atividades, bem como nas relagées com 0s municipes;

» Assessora o secretario da pasta no planejamento, na organizagao, na
supervisdo e coordenacao das atividades da prefeitura, mantendo-o informado
sobre o controle de prazos dos processos do Legislativo, referentes a
requerimentos, informagdes, respostas, indicacdes e apreciagdo dos projetos
pela cdmara, para as tomadas de decisoes;

¢ Coordena a atuacao administrativa governamental, visando atender aos
objetivos e metas de governo;

s« Recebe, estuda e propée solugbes de expedientes e processos, discutindo junto
as demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisées
tomadas pelo Chefe de Gabinete;,

¢ Recepciona e atende municipes, entidades, associagoes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Chefe de
Gabinete ou as unidades competentes para atender e solucionar os mq\
problemas; c

« Controla aagendado Chefe de Gabinete, dispondo horario de reuniges, visitas, |
especificando os dados pertinentes e fazendo necessarias anotagoes, para
permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

e Promove o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua
responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e
instrugdes de servigos, para obter um ambiente favoravel e maior rendimentos
do trabalho;

e FExerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

]

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo

2161227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasi
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP "
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) &
www.arturnogueira.sp.gov.br o contitonts S8
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 244

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN™
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato(@armirnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

by

Tiry

DIRETOR DE PATRIMONIO DA EDUCACAQ

e Planeja, coordena e supervisiona a execugdo das atividades, planejando,
coordenando, e organizando o trabalho de Patriménio da Educagao, para
assegurar o desenvolvimento normal das atividades;

e Coordena a atualizagdo dos bens patrimoniais da educagdo, com suas
respectivas placas de identificacdo patrimonial;

« Mantém o Inventario patrimonial atualizado, controlando suas devidas
localizagdes, nos departamentos:

« Planeja a execucao das atividades do patrimdnio, prestando aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados a situagéo funcional
de cada um;

« Fiscaliza o devido emplacamento do patriménio publico e seus registros em livro
proprio, pelos seus subordinados, verificando os registros e outros dados
pertinentes;

« Elabora relatérios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao
dos servigcos prestados;

« Encaminha e resolve pedido de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

« Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor;

« Organiza as escalas de trabalho de seus subordinados;

o Executa outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
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DIRETOR DE PSF

e Planeja, coordena e supervisiona a execugdo das atividades, orientando,
controlando e avaliando resultado, para assegurar o desenvolvimento do
Programa de Saude da Familia no municipio;

« Promove a execucdo de todas as atividades, baseando-se nos objetivos a
serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para
definir prioridades de rotinas;

« Participa da elaboragdo da politica administrativa da saude, fornecendo
informagdes, sugestées, a fim de contribuir para a definicio de objetivos;

e« Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisées ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

« Avalia o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas f
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagées; C{’
« Responde pela execugédo dos programas governamentais da area da salde da
familia;

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

e Elabora relatérios sobre desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de
governo;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Superior Completo
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DIRETOR ODONTOLOGICO

o Dirige, planeja, coordena e supervisiona a execugdo das atividades
Odontolégicas do Municipio, organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal dos trabalhos;

« Coordena a organizagdo das agendas dos atendimentos dos dentistas, quanto
a marcagao de consultas nos atendimentos odontologicos:

« Planeja e supervisiona as escalas de trabalho e autorizagao de horas extras
dos servidores sob sua responsabilidade;

e Planeja a execugéo das atividades, prestando aos subordinados informagoes
sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser executado;

« Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacéo para agilizagéo das informacgdes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de

simplificagdo do trabalho; J
« Elabora relatorios periodicos sobre as atividades da salide do municipio, para
possibilitar a avaliacdo dos servigos prestados; {

« Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

« Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 60
Escolaridade: Superior Completo

2191227
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WHH/  pREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
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ENCARREGADO DE ARQUIVO GERAL

e Desenvolve atividades referente a arquivos na area administrativa dando
suporte as atividades da Administragdo Municipal;

e Desenvolve e prepara os arquivos que se fizerem necessarios nas diversas
unidades, sob orientagéo;

« Inteira-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar
a obtengao de documentos ou outras solicitagdes dos superiores;

« Participa de estudos a serem elaborados e desenvolvidos por tecnicos;

« Atua como responsavel pelos arquivos e manutengao da ordem nos ambientes;

» Zela pela higiene, limpeza, conservacao e boa utilizagao dos equipamentos e
instrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto & chefia dos
servigos de manutengao;

« Mantém, organiza, classifica e atualiza arquivos, ficharios, livros, publicacoes e
outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: (
Total: 01 vaga

Referéncia: 39
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

2201227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
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ECARREGADO DE LIQUIDACAO

Desenvolve as atividades referente a liquidagdo de empenhos no setor de
contabilidade, promovendo e organizando os trabalhos;

Examina e fiscaliza os empenhos de despesas e seus respectivos pagamentos;
Analisa o funcionamento das diversas ratinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificagcao do trabalho;

Elabora relatérios periédicos para seus superiores, sobre suas atividades para
possibilitar a avaliagao dos servicos prestados;

Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 39
Escolaridade: Ensino Medio Completo "y'

Cae
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WE87  pREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICI PAI.,G“PREFEEITO JACOB STEIN”
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ENCARREGADO DE PATRIMONIO

« Desenvolve as atividades, planejando, coordenando, e organizando o trabalho
de Patriménio, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades;

e Coordena a atualizagéo dos bens patrimoniais, com suas respectivas placas de
identificacdo patrimonial;

e« Mantém o Inventario patrimonial atualizado, controlando suas devidas
localizagbes, nos departamentos;

o Planeja a execugio das atividades do patriménio, prestando aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados a situagao funcional
de cada um;

« Fiscaliza o devido emplacamento do patriménio puiblico e seus registros em livro
proprio, pelos seus subordinados, verificando os registros e outros dados
pertinentes;

« Elabora relatérios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagac
dos servigos prestados;

e Encaminha e resolve pedido de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades; (

¢« Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor;

« Organiza as escalas de trabalho de seus subordinados;

« Executa outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 39
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

—
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
{Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
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ENCARREGADO DE PROTOCOLO

Desenvolve os servicos de protocolo, garantindo a agilidade dos processos,
satisfagdo no atendimento do municipe, otimizagao dos processos;
Desenvolve e prepara expedientes administrativos que se fizerem necessarios
nas diversas unidades, sob orientagao;

Gerencia o andamento dos processos, desde sua entrada até a finalizagao;
Mantém, organiza, classifica e atualiza arquivos, ficharios, livros, publicagbes e
outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas;

Distribui, orienta e coordena as tarefas do setor, observando os prazos e normas
do estabelecidas pelo Municipio;

Requisita materiais e equipamentos, para o setor,

Orienta os trabalhos a serem executados dando instrugées, procurando adaptar
aos métodos de trabalho;

Elabora relatorios periédicos sobre o andamento e finalizagao de processos,
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 39
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

2231227
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
Rua 15 de Novembro, n® 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
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ENCARREGADO DE TESOURARIA

o Desenvolve os servicos da tesouraria, garantindo a agilidade, satisfagao no
atendimento do municipe, otimizagao dos processos de trabalho;

e Assessora o Tesoureiro em todas as suas fungbes e, quando necessario,
executa as atividades relacionadas ac recebimento e pagamento;

e Instrui na geragao de OP (Ordem de Pagamento) das baixas, conciliagao
bancaria didria e mensal,

e Coordena juntamente com o tesoureire a prestacdo de contas ao Tribunal de
Contas do Estado, e arquivo de documentos;
Gerencia o0 andamento dos processos, desde sua entrada até a finalizagao;
Mantém, organiza, classifica e atualiza arquivos, ficharios, livros, publicagées e
outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas;

« Distribui, orienta e coordena as tarefas do setor, observando os prazos e normas
do estabelecidas pelo Municipio;
Requisita materiais e equipamentos, para o setor;
Orienta os trabalhos a serem executados dando instrugdes, procurando adaptar
aos métodos de trabalho;

« Elabora relatérios periddicos sobre o andamento e finalizagdo de processos;
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 39 )
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

‘-...___J)

2241227

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

‘ N Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) &
www.arturnogueira.sp.gov.br o contitonts S8
Artur Nogueira, 21 de dezembro de 2022 Ano 1 - Edigdo N© 292 Pagina 252

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN"
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ENCARREGADO DE UNIDADE DE SAUDE

« Coordena a execucéo de todas as atividades da sua unidade, organizando os
trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal da unidade

e Coordena a organizagao das agendas dos atendimentos dos profissionais da
saide, quanto a marcagio de consultas, atendimentos odontologicos e de
enfermagem;

« Planeja e coordena a vacinacdo da sua unidade € o de combate a alguma
epidemia;

e Planeja a execugédo das atividades, prestando aos subordinados informagoes
sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho a ser executado,

« Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitacdo para agilizagdo das informagées;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacSes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo do trabalho;

e Elabora relatorios periddicos sobre as atividades da salide do municipio, para
possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades,;

e Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

s Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 39
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
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GESTOR MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

e Planeja e coordena e supervisiona a Assisténcia Social do Municipio, na
execugdo de todas as atividades, promovendo e organizando os trabalhos para
assegurar o desenvolvimento normal dos programas do Departamento e suas
atividades rotineiras;

e« Coordena todos os servicos prestados pelo departamento, o atendimento e a
execucao dos servigos prestados pelos profissionais;

e Planeja a execucdao das atividades do Departamento, prestando aos
subordinados informagées sobre normas e procedimentos relacionados aos
trabalhos e a situagao funcional de cada um;

= Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo
sobre sua tramitagao para agilizagéo das informagdes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagGes a respeito, para propor medidas de
simplificacéo do trabalho e dos servigos de seu setor;

e Elabora relatorios periodicos sobre suas atividades para propor a avaliagao dos
servigos prestados;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber
sobre suas atividades;

¢ Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor;

» Executa ordens de seu superior;

» Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

« Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

e FExerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. iy
Requisitos:
Total: 01 vaga .
Referéncia: 53 k
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (o
226/227
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WA/  PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Berco da Amizade)
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TESOUREIRO

= Planeja e coordena e supervisiona a Tesouraria do Municipio, na execugdo de
todas as atividades, promovendo e organizando os trabalhos para assegurar o
desenvolvimento normal e suas atividades rotineiras;

« Coordena todos os servicos prestados pela tesouraria, o atendimento interno e
externo e a execucdo do servigos prestados pelos auxiliares;

e Coordena o recebimento e pagamento através de transagdes bancarias via web,
elabora e mantém atualizada a escrituragdo de movimento de caixa, elabora e
mantém atualizado o demonstrativo de movimento de Bancos;

» Supervisiona os recolhimentos devidos nos prazos legais, a prestacao de contas,
elabora demonstrativos do trabalho realizado e de importancias recebidas e pagas,
movimenta contas bancarias, inclusive de Fundos Municipais;

s Endossa cheques e assina demais documentos relativos a movimentagéo de
valores;

e« Confere e rubrica livros, receitas e despesas, sistematiza e processa as prestacdes
de contas através do sistema integrado com o Tribunal de Contas do Estado dentro
dos prazos estabelecidos;

« Planeja a execucéo das atividades do Departamento, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situagdo funcional de cada um;

« Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, dando parecer e
instruindo sobre sua tramitagao para agilizacao das informacdes;

= Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificagéo
do trabalho e dos servigos de seu setor;

s Elabora relatérios periodicos sobre suas atividades para propor a avaliagdo dos
servicos prestados;

s Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber

sobre suas atividades,

Ordena e orienta as atividades dos subordinados de seu setor;

L
e« Executa ordens de seu superior;
e Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
e Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados; <
e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. {f
i
Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

2271227
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