PREFEITURA MUNICIPAL DE BERTOPOLIS

Rua Governador Valadares, 277 - Centro - CEP 39875-000.
Telefax: (33) 36261241 ou 36261412

QUADRO IV - ATRIBUIGOES DOS CARGOS
ASSISTENTE SOCIAL

Trabalho de relativa complexidade, embora deva ser exercida per profissional habilitado em curso
superior; inteirar-se e interpretar a legislacdo relativa a assisténcia social em ambitos federal, estadual
e municipal; promover o acesso do cidad3do aos beneficios da assisténcia e previdéncia social; elaborar
fichas de cadastros de pessoas carentes do Municipio; tracar programa de assisténcia social aos
municipes; capacitar os servidores municipais para o desenvolvimento das a¢des de assisténcia social
dentro das normas e regulamentos prdprios; promover semindrios e reunides com a populacdo a fim
de promover a sua integracdo com os ditames legais relativos a assisténcia social; desenvolver
programas de apoio ao idoso e ao adolescente, notadamente, aos mais carentes; desenvolver as a¢des
necessarias a inclusdo das familias carentes nos programas sociais dos governos federal, estadual e
municipal; promover a socializagdo das pessoas tidas como excluidas do convivio em sociedade;
auxiliar na elaboracdo de planos e programas de assisténcia social; na implementacdo do Conselho
Tutelar e outras atividades destinadas as pessoas carentes do nosso Municipio.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Trabalho sem qualquer grau de dificuldade ou complexidade, que resulta em executar as ordens
superiores; executar atividades administrativas de pessoal, producao e prestacdao de servigo,
classificando e conferindo documentos; Auxiliar em levantamentos, analises de dados pareceres e
informacdes de processos e outros atos relacionados com as atividades administrativas; Efetuar
preenchimento de guias requisicdes e outros impressos; Executar servicos de datilografia e digitacao;
Executar servicos de arquivo; atender ao publico, prestando informacdes relativas a sua area de
atuacdo; Executar outras atividades correlates que Ihe forem atribuidas.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

Executar trabalhos de aquisicao de material e outros préprios do almoxarifado, dentre eles: Preparar
expediente para aquisicao dos materiais necessarios ao abastecimento dos 6rgaos da Administracgao;
Realizar coletas de prec¢os, quando requisitado pela chefia imediata; Adotar medidas tendentes a
assegurar a pronta entrega dos materiais solicitados pelas Secretarias e Departamentos; Organizar e
manter atualizado o registro de estoque do material existente no almoxarifado; Efetuar ou
supervisionar o recebimento e a conferencia de todas as mercadorias; Estabelecer normas de
armazenagem de materiais e outros suprimentos; Inspecionar todas as entregas, supervisionar o
servico de guarda e conservacdo de mdveis e materiais dos érgaos da Administracdo; Supervisionar a
embalagem de materiais para a distribuicdo ou expedicao.

AUXILIAR DE ARRECADACAO E TRIBUCAO

Trabalho que resulta em auxiliar a Tesouraria e a Fiscalizacdo na arrecadac¢do dos tributos municipais.
Exige do servidor conhecimento dos Cédigos Municipais.
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AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Trabalho de média complexidade, que consiste em desempenhar as missdes determinadas pelo
Técnico. Requer conhecimentos de datilografia; calculadoras, digitagao, etc.

AUXILIAR DE DISTRIBUICAO EM FARMACIA

Executar tarefas administrativas de média complexidade, no controle e distribuicdo de remédios e
materiais hospitalares; preparar pacientes para consultas e exames; preparar e esterilizar instrumentos
cirargicos; fazer curativos, nebuliza¢des, inalacdes, sempre observadas a s prescricdes médicas; aplicar
injeteis, soros, vacinas e autos; participar de campanhas de vacinacdo; manter atualizado o controle de
estoque dos remédios e outros da farmacia municipal a seu cargo; ler e interpretar os receituarios
médicos, orientando os cidaddos destinatdrios dos produtos constantes da farmdcia publica;
demonstrar muito tato ao lidar com as pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Sdo tarefas do cargo de auxiliar a enfermeira no desempenho de suas atividades, o que sera feito
através de orientagdo exclusiva da profissional.

AUXILIAR DE REGISTRO E PAGAMENTO DE PESSOAL

Trabalho que consiste em coordenar e escriturar as atribuicbes da Secdo de Pessoal, mais
especificamente no controle dos pagamentos e anotagdes nas fiches individuais dos servidores.
Compete-lhe dirigir a Se¢ao de Pessoal, cumprindo as determinagdes partidas do seu Chefe superior.

AUXILIAR DE SAUDE

Trabalho que consiste em auxiliar e agenciar os trabalhos de salde do Municipio, executando tarefas
da area e mais aquelas que forem determinadas pelos chefes imediatos, em coeréncia absoluta com a
Secretaria Municipal; atuar nas tarefas de campo, visando a prevencao e erradicacdo de doencas;
participar das campanhas de vacinacdo; atuar de casa em casa, quando determinado pelo chefe
imediato, a fim de verificacdo a correta aplicacdo dos remédios e medicamentos distribuidos aos
usudrios dos servicos de saude; participar das campanhas de combate a dengue, raiva e outras
epidemias; outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Trabalho simples que consiste em desempenhar tarefas com noc¢ées de limpeza e higiene; Determinar
destinacdo do lixo doméstico; Utilizar produtos apropriados pare limpeza geral; Conhecimento, uso e
manutencdo de ferramentas; Varricdo de superficies diversas; Conhecimento e LISO de utensilios;
cozinhar pratos diversos, café, cha; Servico de Carga e Descarga; executar outras atividades correlates
gue lhe forem atribuidas.
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DIGITADOR

Trabalho sem complexidade, que resulta em fazer desenvolver tarefas ligadas administragdao municipal
em geral, de cardter eminentemente burocratico, exigindo do prestador conhecimento de protocolo e
expedicdo de correspondéncias, servicos de datilografia e digitacdo, trabalhos de portarias,
arquivamento, limpeza e manutencdo preventiva de hardwares e softwares, e outras tarefas que
forem determinadas chefia imediata.

ENCARREGADO DE PROJETOS, FISCALIZAGCAO E LICENCIAMENTO.

Trabalho que resulta em acompanhar a execuc¢do de obras particulares no municipio, verificando a sua
legalidade, aspectos fiscais, etc. O ocupante do cargo exerce atribuicdes de fiscalizacdo da
compatibilidade do projeto com a Legislacdo de Posturas e Obras Municipais,

ENCARREGADO DE SECAO

Responsabilizar-se pela manutencdo e pelos servicos de determinada secdo da Administracdo
Municipal, agindo segundo as ordens do chefe de divisao e observando as normas de economia e
versatilidade; manter rigoroso controle sobre os arquivos e estoques de materiais e patrimonio;
cumprir e fazer cumprir, na secdo respectiva, as ordens superiores; elaborar relatério mensal
circunstanciado acerca do andamento dos servi¢os e procedimento dos servidores; auxiliar por ocasido
da avaliacao de desempenho funcional; outras tarefas inerentes ao cargo.

ENCARREGADO DE SERVICOS URBANOS

Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes a supervisdo, orientacdo e fiscalizacdo das execugdes de
construcdes, reparos, obras de alvenaria, de pontes, instalacdo e conserto de canalizacdo em geral e
de aparelhos sanitarios; analise e interpretacdo de desenhos, croquis e projetos; encarregar-se por
turmas de trabalho; executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas, notadamente, nas
areas de atuac¢do dos seguintes profissionais: pedreiro, carpinteiro, serralheiro, eletricista, mecanico;
bombeiro, armador, pintor e calceteiro.

ENCARREGADO DE TRANSPORTES (OBRAS E SERVICOS URBANOS)

Trabalho sem maior complexidade que requer do designado capacidade pratica para fazer coordenar
o servico a lhe ser confiado. Deve demonstrar vocacao para dirigir turmas, servi os e espirito de
lideranca.

ENCARREGADO DO REGISTRO ESCOLAR

Tarefa de média complexidade, que consiste em auxiliar o Secretario Escolar, desenvolvendo as
atividades para ele determinadas; fazendo promover o registro escolar; arquivando, escrevendo,
datilografando, digitando; promover a guarda e conservacdo de documentos, livros, pastas, disquetes,
discos; zelar pelos equipamentos e programas de informatica; limpar; varrer; lavar; manter
escrituracdao dos livros da secretaria; sendo a executor eficaz de tudo quanto lhe for ordenado pelo
secretario escolar; de modo a resultar na perfeita organizacao de dados e documentos, que permitam
o rapido e complete atingimento do propédsito da secretaria da escola.
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ENCARREGADO DO SIAT

Trabalho que consiste em coordenar a repartigdao que cuida da arrecadacao do ICMS e impostos outros
da sua competéncia, prestando ao contribuinte a devida orientacao fiscal e tributaria. Exerce o papel
de Agente Arrecadador.

ENFERMEIRO

Trabalho de relativa complexidade que consiste em fazer desenvolver Os trabalhos de enfermagem nos
pacientes do municipio, mediante encaminhamento do Departamento de Educacao.

FISCAL SANITARIO

Trabalho de minima complexidade que consiste em executar tarefas de campo junto as comunidades
urbana e rural, fiscalizar as condicGes de higiene nos estabelecimentos publicos e privados; verificar
em comércios em geral a data de vencimento de produtos pereciveis, bem como nas farmadcias;
fiscalizar as condicdes de limpeza de restaurantes, acougues, bares, mercearias e similares, autuando
o infrator, se for caso; promover a apreensao de produtos e mercadorias que, por ventura, estejam
sendo comercializadas fora dos padrées exigidos ou por determinacao das vigilancias estadual e
federal; outras tarefas correlatas.

MEDICO

Trabalho complexo que consiste em patrocinar a, assisténcia médica a populacdo carente do
municipio, através do Departamento de Saude.

MEMBRO DE CONTROLE INTERNO

Auxiliar ao Chefe do Controle interno no exercicio do controle da Administracdo Municipal, recebendo
atribuicdes inerentes a orientacdo previa com vistas a correta escrituragao das receitas e das despesas
Obliquas, no tocante a classificagdo orgcamentaria, verificacdo do atendimento aos ditames
constitucionais e legais norteadores da administracao Publica. Orientar os ordenadores de despesas e
responsaveis pelo lancamento da receita; orientar os responsaveis pelo setor de pessoal quanto &
legalidade de contratacGes, designacdoes e nomeacdes. Exercer fungdo fiscalizadora geral em todos os
setores e areas da administracdo Municipal, emitindo, mensalmente, relatério circunstanciado da
situacdo organizacional e do desempenho das atividades da Prefeitura, sugerindo as solu¢bes para os
casos em que os procedimentos nao estiverem sendo desenvolvidos a contento; exigir do responsavel
por cada pasta as informacdes necessdrias a elaboracdo do relatério mensal; livre acesso a todas as
reparticdes da administracdo, com o fim de verificar e, se for o caso, sugerir providencias quanto a
rotina dos trabalhos e atendimento ao proceder a avaliacao critica sobre o atingimento dos resultados
propostos ou esperados; manter arquivados na reparticdo propria destinada ao Controle Interno, os
documentos que serviram de subsidios para emissao de relatdrios, pareceres e conclusdes; manter sob
sua guarda e poder os documentos municipais destinados, fiscalizacdo "in loco" do Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais; elaborar formuldrios e quadros destinados a permitir o acompanhamento e
controle dos gastos com combustiveis, lubrificantes e outros materiais de consumo; exigir dos setores
responsaveis, planilhas de medicdo referentes ao andamento de obras; supervisionar e orientar a
Comissdo de Licitacdo, fazendo previa e posteriormente acompanhamento de todos os processos,
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emitindo parecer junto a capa final de cada um deles; acompanhar e cientificar diretamente ao
Prefeito Municipal sobre o cumprimento dos percentuais minimos a serem gastos em saude e
educacao; fiscalizar e orientar a aplicagdo dos recursos do FUNDEF; proceder de forma a facilitar o
exercicio do controle externo a ser exercido polo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
mantendo sempre em ordem e a plena alcance todos Os documentos exigidos pelas Instrucdes
Normativas advindas daquele Orgdo; outras tarefas de fiscalizacdo correlates e necessdrias ao mais
absoluto controle sabre as bens e as verbas publicas do Municipio.

MOTORISTA (OBRAS E SERVICOS UBANOS)

Trabalho que consiste em fazer conduzir veiculos, abrangidos pela categoria de sua CNH, manipulando
o comando de marchas e direcdo, transportando servidores, autoridades e pessoas em geral,
principalmente professores, alunos da cede municipal de ensino; Manter o veiculo em condigdes de
conservacdo e funcionamento, providenciando conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca
de pecas; Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho; vistoriar todo o veiculo, verificando o
estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua a dleo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de sues condicdes de funcionamento; examinar as ordens de servicos para der
cumprimento a programacao estabelecida; transportar cargas e documentos em geral da Prefeitura
para reparticdes e vice-versa; recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
pare possibilitar a manutencdo e abastecimento do mesmo; dirigir veiculos de qualquer natureza
pertencentes a Municipalidade, pare transporte de pessoas e cargas; responsabilizar-se pela seguranga
de passageiros e cargas. O motorista trabalha com autonomia quanto a maneira de dirigir o veiculo,
seja leve ou pesado, mas deve fazé-lo consoante a ética profissional e regulamentos do transito;
executar tarefas afins a sua responsabilidade.

MOTORISTA DA EDUCAGAO

Trabalho que consiste em fazer conduzir veiculos, abrangidos pela categoria de sua CNH, manipulando
o comando de marchas e diregdao, transportando servidores, autoridades e pessoas em geral,
principalmente professores, alunos da cede municipal de ensino; Manter o veiculo em condi¢des de
conservagao e funcionamento, providenciando conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca
de pecas; Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho; vistoriar todo o veiculo, verificando o
estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua a dleo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de sues condicbes de funcionamento; examinar as ordens de servicos para der
cumprimento a programacado estabelecida; transportar cargas e documentos em geral da Prefeitura
para reparticGes e vice-versa; recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
pare possibilitar a manutencdo e abastecimento do mesmo; dirigir veiculos de qualquer natureza
pertencentes a Municipalidade, pare transporte de pessoas e cargas; responsabilizar-se pela seguranca
de passageiros e cargas. O motorista trabalha com autonomia quanto a maneira de dirigir o veiculo,
seja leve ou pesado, mas deve fazé-lo consoante a ética profissional e regulamentos do transito;
executar tarefas afins a sua responsabilidade.

MOTORISTA DA SAUDE
Trabalho que consiste em fazer conduzir veiculos, abrangidos pela categoria de sue CNH, manipulando

o comando de marches e direcdo, transportando servidores, autoridades e pessoas em geral,
principalmente professores, alunos da rede municipal de ensino; Manter o veiculo em condicdes de
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conservacgdo e funcionamento, providenciando conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca
de pecas; Atender as normas de seguranca a higiene do trabalho; vistoriar todo o veiculo, verificando o
estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e éleo do cérter, testando freios e parte elétrica, pare
certificar-se de sues condi¢cdes de funcionamento; examinar as ordens de servicos para dar
cumprimento a programacado estabelecida; transportar cargas e documentos em geral da Prefeitura
para repartices e vice-versa; recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
para possibilitar a manutencdo e abastecimento do mesmo; dirigir veiculos de qualquer natureza
pertencentes a Municipalidade, pare transporte de pessoas e cargas; responsabilizar-se pela seguranca
de passageiros e cargas. O motorista trabalha com autonomia quanto a maneira de dirigir O veiculo,
seja leve ou pesado, mas deve faze-lo consoante a elide profissional e regulamentos do transito;
executar tarefas afins a sua responsabilidade.

ODONTOLOGO

Visitar periodicamente pacientes em uma determinada darea; Executar as agdes de assisténcia integral,
e atuacdo clinica da saude bucal, emitir laudo, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia, realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; realizar atendimentos de primeiros cuidados
nas urgéncias; supervisionar o trabalho do atendente; realizar procedimentos reversiveis em atividades
restauradoras; cuidar da conservacdo e manutencdo dos equipamentos odontoldgicos; realizar
procedimentos preventivos, individuais ou coletivos, nos usuarios para o atendimento clinico, como
escovacgao, evidenciacdo de placa bacteriana, aplicacdo de flior, raspagem, alisamento e polimento,
bochechos com fluor, executar outras atividades afins, cumprir e fazer cumprir o regimento do
hospital; exercer outras atividades compativeis com o cargo.

OFICIAL DA ADMINISTRAGCAO

Operar equipamento de telefonia, segundo rotina e treinamento recebido; Executar trabalhos de
ligacdo, transmissdo e recebimento de mensagem por telefone; Prestar informagdes sobre localizacao
de setores e pessoas; Manter atualizada a relacdo de telefones dos diversos setores da Prefeitura e
outros necessarios ao servico;, Manter atualizada a relacdao de telefones dos diversos setores da
Prefeitura e outros necessarios aos servicos; Determinar zelar pelo equipamento telefénico e solicitar
os servicos de manutenOo necessdarios; Atender as normas de seguranca do trabalho; Zelar pela
manutencdo, conservacdo e limpeza dos equipamentos, ferramentas e do local de trabalho, participar
das reunides da sua secretaria de lotacdo, redigir atas, oficios, portarias, decretos, atos, indicacdes,
digitar, datilografar documentos, correspondéncias e normas, responder expedientes, escriturar livros,
protocolar; exercer fungao fiscalizadora no ambito da administragdo municipal, mantendo altivez e
superioridade hierarquica sobre os demais servidores de provimento efetivo; executar outras
atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

PORTEIRO
Tarefa desprovida de qualquer complexidade, que consiste em guardar o portdo do estabelecimento
escolar, ndo permitindo a entrada de animais ou de pessoas que possam atrapalhar os servicos no

ambiente escolar; deve mantel postura respeitosa e bom trato com as pessoas; recebe ordens diretas
do diretor do estabelecimento: a servico pode diurno ou noturno, conforme a necessidade.
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RECEPCIONISTA

Controlar a recepgao de interessados no contato com a administracdo Municipal; Recebe-los e
encaminha-los na forma devida; Agendar compromissos do Chefe imediato; Operar equipamento de
telefonia, segundo rotina e treinamento recebido; Executar trabalhos de ligacdo, transmissdo e
recebimento de mensagem par telefone; Prestar informacdes sabre localizacdo de setores e pessoas;
Manter atualizada a relacdo de telefones dos diversos setores da Prefeitura e outros necessarios ao
servico; Zelar pelo equipamento telefonico e solicitar os servicos de manutencdo necessarios; Atender
as normas de seguranca do trabalho; Zelar pela manutencdo, conservacdo e limpeza dos
equipamentos, ferramentas e do local de trabalho, manter sigilo profissional acerca ligacdes
telefénicas efetuadas ou recebidas, quando assim se fizer conveniente aos interesses da Administracao
Publica; executar outras atividades similares par demanda de seu chefe imediato.

SECRETARIO DA JSM

Proceder ao alistamento militar das pessoas do sexo masculino, segundo as normas e orientacées
advindas da Delegacia do Servico Militar que circunscriciona o Municipio; demonstrar simpatia e
cordialidade no trato com os usuarios do servico.

SECRETARIO ESCOLAR

Responsavel pelo servico de secretaria do estabelecimento de ensino, deve possuir responsabilidade,
organicidade, dignidade, solidariedade, dentre outros atributos; mandar recolher Os documentos que
circulam ou que ja devem ser arquivados definitivamente; organizar os arquivos de modo reacional e
simples, mantendo-os sob sua guarda coma maxima sigilo; garantir a perfeita conservacao dos
documentos recolhidos; organizar as fontes de pesquisas ou as pastas de procure de modo que
qgualquer documento seja localizado o mais rapidamente possivel; mantel em dia a escrituracdao da
escola com o maximo de qualidade e o minima possivel de esfor¢o; manter atualizada a documentacao
escolar, zelando pela sua fidedignidade de modo a poder ser utilizado per ocasido do coleta de dados
ou para subsidiar as trabalhos de inspec¢ao, supervisdao e orientacdo; trazer em dia a colecao de leis,
regulamentos, instrucdes, circulares e despachos que dizem respeito as atividades do estabelecimento;
identificar, interpretar e aplicar a legislacdo em vigor pertinente a organizacdo da unidade escolar;
divulgar todas as normas procedentes de Orgdos superiores, estimulando o pessoal em exercicio na
escola a respeita-las, valoriza-las e agir corretamente, de acordo com as mesmas; planejar seu trabalho
de acordo com as necessidades da escola, estabelecendo objetivos claramente definidos e padroes
minimos de desempenho; elaborar cronograma de atividades de secretaria, tendo em vista a
racionalizacdo do trabalho e sua execucdo em tempo habil; executar, controlar e avaliar as atividades
planejadas e, se necessario, replaneja-las a fim de adequar seu trabalho a realidade da escola.

TECNICO AGROPECUARIO

Trabalho que consiste em orientar, supervisionar e imprimir a politica agropecuaria do municipio, em
obediéncia as normas tracadas pelo Chefe imediato.

TRATORISTA

Trabalho que consiste em saber operar maquinas, tais como, tratores agricolas, e outros.
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VIGILANTE SANITARIO

Trabalho de minima complexidade que consiste em executar tarefas de campo junto as comunidades
urbana e rural, fiscalizar as condi¢cGes de higiene nos estabelecimentos publicos e privados; verificar em
comércios em geral a data de vencimento de produtos pereciveis, bem como nas farmdcias; fiscalizar
as condicdes de limpeza de restaurantes, acougues, bares, mercearias e similares, autuando o infrator,
se for caso; promover a apreensdo de produtos e mercadorias que, por ventura, estejam sendo
comercializadas fora dos padroes exigidos ou por determinacdo das vigilancias estadual e federal;
outras tarefas correlatas.
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