CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TiTULOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE JANUARIA-MG
EDITAL 01/2007

ANEXO IlI
SINTESE DAS ATRIBUICOES E EXIGENCIAS DOS CARGOS

« Administrador Publico
Atuar em conformidade com as atribuicdes especificas de sua area, em atencdo permanente aos principios
éticos, preceitos legais e atos normativos pertinentes a gestao da coisa publica, sobretudo no que se refere ao
cumprimento dos ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal.

« Agente Administrativo
Compreende as atribuicbes que se destinam a executar sob, supervisdo imediata, trabalhos administrativos de
rotina em nivel de conhecimento médio e alguma complexidade, compreendendo equipamento como fax,
computadores e outros trabalhos contabeis auxiliares, registro de livros, expedi¢do de certiddo, alvara e outros
documentos, redagdo simples, servicos auxiliares de biblioteca e assisténcia social e outras tarefas afins.

« Agente Comunitario de Saude
Atuar em campanhas educativas, atuar na execucdo de campanhas de erradicacdo de agentes nocivos a
saude publica e nas campanhas de prevencéo. Executar tarefas de sua atividade em geral.

« Almoxarife
Conferir, registrar e controlar a saida e entrada de material; atender as requisigées dos varios setores, fazer
inventario de mercadorias em estoque e do ativo permanente; orientar e fiscalizar os atos licitatorios; zelar pelo
material e bens sob sua guarda; providenciar o encaminhamento para recuperacao dos bens recuperaveis;
cadastrar e manter atualizado o cadastro dos bens moveis; relacionar e manter atualizada a relagdo dos bens
considerada inserviveis para conhecimento dos superiores; desenvolver outras atividades compativeis e
demais previstas no Regulamento.

« Assistente Administrativo

Compreende as atribuicdes que se destinam a executar trabalhos administrativos que apresentem alguma
complexidade e pequena margem de autonomia, embora com diretrizes pré-estabelecidas. Compreende, entre
outros servigos, redigir correspondéncias e outros atos administrativos; estudar e informar processos de
pequena complexidade; conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade
critica e analitica; transmitir e encaminhar ordens e avisos recebidos; receber, guardar e conservar processos,
livros e demais documentos sob sua responsabilidade; dirigir os trabalhos setoriais quando para isto for
designado; executar outras tarefas similares que forem determinadas pelos seus superiores.

» Assistente Administrativo (Educacao)
Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a sua unidade de trabalho; promover o
aperfeicoamento dos servigos préprios da unidade; transmitir instrucdes e orientar os servidores na execugao
das tarefas relativas a unidade; fiscalizar a presenca dos servidores na unidade; responsabilizar-se pela
documentacdo e materiais e patrimbnio sob sua guarda, distribuicdo ou outros concernentes; ministrar aulas

(exercer as atribuicGes de Professor, quando necessario); desempenhar tarefas afins.

« Assistente de Bercario
Prestar assisténcia as criangas menores na creche.

- Assistente Educacional
Exercer atividades de suporte administrativo-pedagégico no que diz respeito a digitacdo, reprografia,
informatica, edicao de documentos, etc.; realizar outras atividades correlatas com vista a melhoria do processo
educacional.

« Assistente Social
Executar a politica de Assisténcia Social; coordenar o sistema municipal de Assisténcia Social na formulagéo
da politica de assisténcia social; execucao dos Servicos, Projetos e Programas sociais do municipio.

« Auxiliar Administrativo e Auxiliar Administrativo (Educacdao)
Compreende as atribuic6es que se destinam a executar, sob orientacdo imediata, trabalhos administrativos em
nivel de nocdes gerais sem complexidade; compreende atendimento ao publico, protocolo, arquivo, tramitagao
de documentos, escrituracdes e similares.

« Auxiliar de Almoxarifado
Auxiliar nos trabalhos de almoxarifado; desenvolver outras atividades compativeis e demais previstas em
regulamento.
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« Auxiliar de Biblioteca Publica
Organizar o acervo bibliografico de tal modo que o usuario tenha acesso rapido e preciso as obras existentes;
registrar e catalogar todo acervo; registrar, em livro proprio, os usuarios da biblioteca, através de assinaturas;
responsabilizar-se pela estruturacdo (oficios/relatérios/balancos, etc.) da Biblioteca; cumprir as normas
emanadas dos 6rgdos superiores; desenvolver atividades correlatas com vistas, a melhoria do sistema
educacional.

« Auxiliar de Enfermagem
Compreende as atribuicdes que se destinam a executar trabalhos especializados na area de enfermagem, de
acordo com as normas legais em vigor, sob supervisao de profissional médico e outras tarefas.

« Auxiliar de Laboratoério
Auxiliar o Bioquimico nas atividades laboratoriais; organizar e promover a manutencdo da limpeza e bom
estado dos equipamentos e utensilios do laboratério; exerce, sob rigoroso cumprimento das normas técnicas,
atividades laboratoriais orientadas e tarefas afins.

- Auxiliar de Secretaria
Realizar trabalhos de registro e arquivamento de formularios e documentos, articulado com o secretario;
coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados educacionais; responsabilizar-se pelo trabalho de
digitacao na escola; desenvolver demais atividades afins definidas pelo Projeto Politico Pedagdgico da escola.

« Auxiliar de Servicos da Saude
Atendimento em ambulatérios, postos de saude, vacinacao, distribuicao e controle de medicamentos, inspecéo
sanitaria em postos de salde e estabelecimentos comerciais, além de tarefas afins.

« Auxiliar de Servigos Gerais
Compreende as atribuicdes que se destinam a executar servicos gerais nas areas de limpeza, jardinagem,
vigilancia, copa-cozinha, portaria, cemitério, obras e servicos publicos, transportes, esportes, hidraulicos,
mandatos internos e externos e outras tarefas afins.

« Bibliotecario (Secretaria de Cultura)

Executar atividades correspondentes a sua respectiva formagédo profissional em nivel superior, orientando a
execucado dos trabalhos e desenvolvendo atividades de programagdo em sua area de atuagdo profissional, de
forma a contribuir para a melhoria e evolugdo do processo educacional. promover a manutencdo do acervo;
pleitear e estabelecer convénios e campanhas para expansédo do acervo; organizar, orientar, dirigir e controlar
as atividades de utilizacdo do acervo pela populagéo; cuidar das condi¢cdes do espaco fisico, estabelecendo
normas de uso para proporcionar um ambiente adequado a leitura; planejar e implementar os sistemas de
armazenamento do acervo, objetivando conservacao e facil localizacdo das obras literarias; exercer atividades
correlatas.

« Especialista de Educacdo/Supervisor Pedagogico

No ambito do Sistema de Ensino, da escola ou de areas curriculares, a supervisdo do processo pedagogico
serd efetivada em seu triplice aspecto de planejamento, controle e avaliagdo, na construgdo do processo
pedagogico. Atribuicbes Genéricas: Participar da elaboracdo da proposta pedagégica do estabelecimento de
ensino; elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica do estabelecimento de ensino;
zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento; ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas, além de participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de
articulacéo da escola, com as familias e a comunidade.

- Fiscal de Obras e Posturas
Promover a fiscalizacdo de obras de construcdo civil no Municipio e atuar as infracdes constatadas em
conformidade com o Cadigo de Obras e Posturas.

« Fiscal de Parques e Jardins
Orientar entidades fiscais e juridicas quanto aos critérios de utilizacdo de Parques e Jardins; emitir parecer
técnico sobre atividades a se realizarem em Parques e Jardins, indicando as conseqiiéncias da realizacao dos
eventos e possiveis prejuizos; autuar infratores; fiscalizar e pontuar sobre qualquer acdo no ambito dos
Parques e Jardins.
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« Fiscal de Saneamento
Orientar a populacdo para o enquadramento das obras privadas de saneamento nas normas e legislacao
vigentes; fiscalizar e autuar infratores; exercer a plenitude de sua autoridade fiscal, objetivando proporcionar o
cumprimento da lei e as melhores condi¢8es para a populacao.

« Fiscal de Vigilancia Sanitaria
Atuar na orientacdo da populacdo quanto a postura adequada para manutencdo das condi¢cdes sanitarias
apropriadas as atividades em geral; fiscalizar e autuar infratores; exercer atividades afins.

« Médico Clinico-Geral, Médico Especialista
Atuar em conformidade com as atribuicbes préprias da profissdo, em atencdo permanente aos principios
éticos, leis e atos normativos do Conselho de Medicina.

+ Motorista CNH “D”
Compreende as atribuicbes que se destinam a executar os trabalhos relativos a profissdo de Motorista,
conduzindo os veiculos automotores autorizados para habilitacdo Classe “D”, responsabilizando-se pela
conservacgao do veiculo e sujeito a realizacdo de viagens em todo o territério nacional.

« Nutricionista da Educacéo
Executar atividades correspondentes a sua respectiva formagédo profissional em nivel superior, orientando a
execucao dos trabalhos e desenvolvendo atividades de programagdo em sua area de atuagao.

- Office boy
Compreende as atribuicdes que se destinam a executar servicos gerais nas areas de limpeza, jardinagem,
vigilancia, copa-cozinha, portaria, cemitério, obras e servicos publicos, transportes, esportes, hidraulicos,
mandatos internos e externos e outras tarefas afins.

« Oficial de Obras e Servicos (Cozinheira)
Compreende atividades de elaborag&o e desenvolvimento de refeicdes, lanches e assemelhados, com esmero
e cuidados especiais quanto a validade dos ingredientes industrializados e perfeita saide dos alimentos nao
industrializados; manutencdo da limpeza e organizagdo do ambiente de trabalho; outras atividades correlatas.

« Oficial de Obras e Servicos (Lavadeira)
Compreende a atividade de lavagem de roupas em geral, com esmero e cuidados especiais quanto aos
produtos utilizados; manutencdo da limpeza e organizacdo do ambiente de trabalho; outras atividades
correlatas.

- Oficial de Obras e Servi¢cos (Passadeira)
Passar, dobrar e entregar roupas em geral: manutencdo da limpeza e organizacdo do ambiente de trabalho;
outras atividades correlatas.

« Pedagogista

No ambito do Sistema de Ensino, da escola ou de areas curriculares, a supervisdo do processo pedagégico
sera efetivada em seu triplice aspecto de planejamento, controle e avaliagdo, na construgdo do processo
pedagogico. Atribuicbes Genéricas: Participar da elaboracdo da proposta pedagégica do estabelecimento de
ensino; elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagogica do estabelecimento de ensino;
zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento; ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas, além de participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de
articulacéo da escola, com as familias e a comunidade.

- Porteiro
Proceder a abertura e fechamento do prédio da instituicdo onde presta servico; controlar a entrada e saida de
pessoas no prédio onde trabalha; zelar pela boa ordem e limpeza do local de trabalho; desenvolver outras
atividades a fins previstas no Regulamento.

« Professor de Ensino Fundamental da Pré-Escola a 42 série — P1
Exercicio de atividades educacionais, no ensino fundamental da 1% a 4 série, concomitantes dos seguintes
modulos de trabalho: MODULO 1 — regéncia efetiva. MODULO 2 — atividades extra classes, elaboracédo de
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programas e planos de trabalho, controle e avaliacgdo do rendimento escolar, recuperacdo dos alunos,
reunibes, auto-aperfeicoamento, pesquisa educacional e cooperacdo, no ambito da escola, para
aprimoramento tanto do processo ensino—aprendizagem como da acdo educacional e participacdo ativa na
vida comunitaria da escola. AtribuicGes Genéricas: Participar da elaboracdo da proposta pedagégica do
estabelecimento de ensino; elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensino; zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperacgao para
os alunos de menor rendimento; ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas, além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;
colaborar com as atividades de articulagdo da escola, com as familias e a comunidade.

- Professor de Ensino Fundamental da 52 & 82 série — P2

Exercicio de atividades educacionais no ensino fundamental da 52 a 82 série, concomitantes dos seguintes
madulos de trabalho: MODULO 1 — regéncia efetiva das atividades, area de estudo ou disciplina. MODULO 2 —
atividade extra classes, elaboracdo de programas e planos de trabalho, controle e avaliagdo do rendimento
escolar, recuperacado dos alunos, reunides, auto-aperfeicoamento, pesquisa educacional e cooperacao, no
ambito da escola, para aprimoramento tanto do processo ensino—aprendizagem como da acao educacional e
participacdo ativa na vida comunitaria da escola. Atribuices Genéricas: Participar da elaboracdo da proposta
pedagégica do estabelecimento de ensino; elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta
pedagoégica do estabelecimento de ensino; zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de
recuperacao para os alunos de menor rendimento; ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas, além de
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento
profissional; colaborar com as atividades de articulagdo da escola, com as familias e a comunidade.

« Psicologo da Educacéo

Participar da elaboracéo, desenvolvimento e avaliacdo da Proposta Pedagdgica da Escola; elaborar, aplicar,
estudar, avaliar e interpretar testes psicolégicos, sensoriais e especificos; realizar entrevistas psicossociais
com alunos encaminhados; realizar diagnésticos psicolégicos de alunos; orientar e acompanhar o seu
desenvolvimento; desenvolver demais atividades afins, no &mbito da escola, tendo em vista as necessidades
do educando. Atribuicdes Genéricas: Participar da elaboragéo da proposta pedagoégica do estabelecimento de
ensino; elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica do estabelecimento de ensino;
zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento; participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de articulagdo da escola, com as familias e a
comunidade.

+ Recepcionista
Atender cordialmente o publico; agendar e administrar reunifes; controlar protocolo documental; atender e
administrar ligac@es telefénicas; operar fax e microcomputadores. Executar tarefas correlatas.

e Servente Escolar
Compreende as atribuicbes que se destinam a executar servigos gerais nas areas de limpeza, jardinagem,
vigilancia, copa-cozinha, portaria, cemitério, obras e servicos publicos, transportes, esportes, hidraulicos,
mandatos internos e externos e outras tarefas afins.

« Técnico Administrativo
Compreende atribuicées que se destinam a executar trabalhos que exigem conhecimento de administracéo
publica, nocBes de direito administrativo e administracdo publica, conhecimento da sistematica de
funcionamento dos 6rgdos municipais bem como orientacdo, sugestdes e outras tarefas que lhe forem
atribuidas pelo chefe do executivo.

« Técnico em Contabilidade e Técnico em Contabilidade (Educacéo)

Organizacdo, manutencdo e orientacdo do controle interno do Executivo; organizacéo, orientacdo dos sistemas
orcamentarios, financeiro e patrimonial, com emissdo de balancetes mensais, balangos anuais, anexos e
adendos exigidos pela legislacéo vigente; prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas, encaminhamento
de balancete mensal a Camara Municipal e documentos de Receitas e Despesas; elaboracdo de atos que
disponham sobre a abertura de créditos adicionais, suplementos ou especiais; contestar, quando for preciso,
as irregularidades apontadas nos pareceres prévios do Tribunal de Contas; exercer, enfim, todas as demais
atribuicBes proprias do contador.
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« Técnico em Vigilancia Sanitéaria
Atuar administrativamente na area de vigilancia sanitaria, elencando e projetando as a¢fes permanentes de
controle sanitario, objetivando proporcionar alto nivel de saude a populacdo; desenvolver e controlar o sistema
de visitas pelos fiscais de Vigilancia Sanitaria; executar as tarefas administrativas relacionadas a vigilancia
sanitaria em geral.

« Vigia (Educacéao)
Zelar pela integridade fisica e patrimonial dos elementos caracteristicos dos locais designados e confiados a
sua responsabilidade. contribuir para manutencdo e preservacdo das condicdes de higiene e limpeza dos
locais sob sua responsabilidade; atender pessoas e fornecer informacdes, executar rondas diurnas e noturnas
nas dependéncias, verificando condi¢Bes de seguranca de portas, janelas, portbes, etc.

Januaria/MG, 17 de dezembro de 2007.

Silvio Joaquim de Aguiar
Prefeito Municipal



