PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTA~NCIA TURISTICA DE IBITINGA
ESTADO DE SAO PAULO

CONCURSO PUBLICO N° 001/2013

ANEXO | — ATRIBUICOES

1 - ASSISTENTE SOCIAL

- Atribuicgao:

- Prestar servicos sociails orientando individuos, familias, comunidade e
instituicdes sobre direitos e deveres (normas, cdédigos e legislacéo),
servicos e recursos sociais e programas de educacédo;

- Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em
diferentes &reas de atuacdo profissional (seguridade, educag¢do, trabalho,
juridica, habitacéo e outras), realizacéo de avaliacdes/estudos
socioecondédmicos;

- Trabalhar com ©politicas sociais de assisténcia social, saude,
previdéncia, educacgdo, habitacdo, Jjustica, meio ambiente, trabalho e
recursos humanos;

- Conhecer técnicas/instrumentos da &rea de a pesquisa, administracéao,
planejamento, supervisdo, educagdo e organizagdo popular e trabalho social
com individuos, grupos, familias e comunidades;

- Realizar de visitas domiciliares, entrevistas, relatdrio social (laudo,
parecer técnico), reunides, orientacdo social,

organizacdo e sistematizacdo de informacdo e documentacdo, monitoramento
de convénios, relacdo Inter profissional;

- Desenvolver, implantar, monitorar, avaliar projetos e programas sociais,
atuando nas esferas publica e privada;

- Orientar e monitorar acdes em desenvolvimento relacionados a economia
doméstica, nas &reas de habitacdo, vestudrio e téxteis, desenvolvimento
humano, economia familiar, educacdo do consumidor, alimentacdo e saude;

- Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros
disponiveis.

- Carga horaria:30 horas/semanais
- Salario: RS 1.148,53
- Escolaridade:

Nivel superior completo especifico
Habilitac8do especifica e registro no CRESS

2 - ENGENHEIRO CIVIL

- Atribuicéao:
Desenvolvem projetos de engenharia c¢ivil; executam obras; acompanham
obras; elaboram orcamento com acompanhamento fisico e financeiro,

contratam empreendimentos; coordenam a operacdo e a manutencdo dos mesmos.
Controlam a qualidade dos suprimentos e servigcos comprados e executados.
Elaboram normas e documentacdo técnica. Podem prestar consultorias.
Assinam plantas, quando do interesse da Prefeitura e se responsabilizam
pela execucdo.



- Carga horaria: 40 horas / semanais
- Salario: RS 1.204,03.

- Escolaridade:
Ensino superior completo especifico, com registro no conselho respectivo.

3 - CONTADOR: .

- Atribuicdo: As atribuicdes inerentes ao emprego constante no “caput” do
Art. 1.° sdo:

—administrar os tributos da Prefeitura Municipal;

-registrar atos e fatos contébeis;

-controlar o ativo permanente;

-gerenciar custos; preparar obrigacdes acessdrias, tais como: declaracgdes
acessbérias ao fisco, o6rgdos competentes e contribuintes e administra o
registro dos livros nos érgédos apropriados;

-elaborar demonstracdes contébeis;

-prestar consultoria e informag¢des gerenciais;

-realizar auditoria interna e externa;

-atender solicitacdes de oérgdos fiscalizadores e realizar pericia.
-Avaliacdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obrigacdes,
para quaisquer finalidades, inclusive de natureza fiscal;

—apuracédo do valor patrimonial de participacdes, quotas ou acdes;
-reavaliacdes e medicdo dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da
moeda sobre o patrimdnio;

—apuracdes de haveres e avaliacdo de Direitos e Obrigacdes;regulacdes
judiciais ou extrajudiciais;escrituracdo regular de todos os fatos
relativos aos patrimbénios e as variacgdes patrimoniais;

-classificacdo dos fatos para registro contdbil, por gqualquer processo,
inclusive computacdo eletrdnica, e respectiva validacdo dos registros e
demonstracdes;

-abertura e encerramento de escritas contébeis;

—-execucao dos servigos de escrituracéao de contabilidade publica,
assinatura de empenhos, balancetes, balancos e demais pecas contébeis;
-controle de formalizagdo, guarda, manutencdo ou destruicdo de livros e
outros meios de registro contdbil, bem como dos documentos relativos a
vida patrimonial;

-elaboracdo de Dbalancetes de demonstragcdes do movimento por contas ou
grupo de contas de forma analitica ou sintética;

-levantamento de balancos;

-integracdo de balancos, inclusive consolidag¢des;apuragcdo, céalculo e
registro de custos, em qualquer sistema ou concepcdo;anadlise de custos e
despesas em qualquer modalidade, em relacdo a quaisquer funcgdes, bem como
andlise com vistas a racionalizacdo das operagdes e dos uso de
equipamentos e materiais, e ainda a otimizacdo do resultado;

-controle, avaliacdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e
patrimonial das empresas e demais entidades;

-andlise de custos com vistas ao estabelecimento de tarifas no servicos
publicos, e a comprovacgdo dos reflexos dos aumentos;

-andlise de balancos;

-andlise do comportamento das receitas;

—avaliacdo do desempenho da entidade;



-determinacdo de capacidade econdémico-financeira da entidade, inclusive
nos conflitos trabalhistas e de tarifa;

-elaboracdo de orcamentos de qualquer tipo, tais como econbmicos,
financeiros, patrimoniais e de investimentos, pecas de planejamento como
PPA e LDO, seguindo as normas legais;

-programacdo orcamentdria e financeira, e acompanhamento da execucdo de
orgcamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetéaria;

-andlise das variacdes orcamentarias;

-conciliacdes de contay;

-organizacdo dos processos de prestacdo de contas das entidades e &érgéos
da Administracdo Publica Municipal, da Autarquias e Fundacdes de Direito
Piblico, a serem julgados pelos tribunais de contas ou 6rgdos similares;
-revisdes de Dbalancgos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registro
contdbeis;

-organizacdo dos servigos contdbeis quanto a concepgdo, planejamento e
estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de
processamento cronogramas, organogramas, modelos de formularios e
similares;

-planificacdo das contas, com a descrigcdo de suas fungdes e do
funcionamento dos servicos contébeis;

-organizacdo e operacdo dos sistemas de Controle Interno;

-organizacdo e operacdo dos sistemas de controle patrimonial, inclusive
quanto a existéncia e localizacédo fisica dos bens;

—-demais atividades inerentes as Ciéncias Contédbeis na Administracéo
Ptblica;

desenvolver as atividade de contadoria sempre com base na legislacéo,
normas e atos dos 6rgdos como Tribunal de Contas da Unido, do Estado,
Secretaria do Tesouro Nacional e demais.

- Carga horaria: 40 horas / semanais
- Salario: RS 3.160,43
-Escolaridade: S&o exigéncias para preenchimento do emprego publico a

graduacdo em Ciéncias Contdbeis bem como o devido registro no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC).

4 — NUTRICIONISTA

- Atribuicéao:

* Atender, como consultor, problemas referentes a alimentacdo e servigos
de nutricéo;

e Planejar, organizar, assessorar, supervisionar, dirigir e avaliar a
alimentacdo dos estabelecimentos

relacionados com sua area;

* Participar de pesquisas sobre o estado nutricional no municipio;

* Requisicdo e distribuicdo dos produtos destinados a merenda escolar,
através de ordens de

servicos, mantendo estoques minimos reguladores, evitando solucédo de
continuidade no abastecimento e

controlando os prazos de validade dos produtos;

* Elaboracdo de cardédpios, com a participacdo das escola, visando ao
aproveitamento racional dos

produtos de modo a oferecer teor nutritivo adequado e cardapios melhor
aceitos pelos alunos;



e Fiscalizacdo e rigoroso controle dos produtos utilizados no preparo
didrio da merenda, de modo

a eliminar desperdicios e possiveis desvios;

e Fiscalizacdo e controle da limpeza da cozinha e dos utensilios, bem como
das condig¢des de higiene

e saulde do pessoal envolvido no preparo da merenda escolar, com area de
abrangéncia nas Creches, Pré-

Escolas e Ensino Fundamental Regular;

e Responsabilizar-se pelo controle das condig¢des fisicas de armazenamento
dos produtos,

especialmente, das condig¢cdes de salubridade;

* Elaborar relatdérios mensais circunstanciados das atividades relacionadas
a merenda escolar;

* Programar cursos, palestras, encontros, visando ao aprimoramento dos
profissionais da &rea;

e Fazer divulgacdo dos recursos financeiros recebidos dos 6rgdos publicos
e dos produtos

consumidos pelas Escolas beneficiadas;

* Participar de Congressos, Férum, palestras e outros eventos em outros
Municipios para maior

capacitacdo profissional;

e Efetuar o orcamento dos custos da merenda escolar, a fim de verificar se
estd compativel com os

recursos disponiveis;

* Orientar na aquisicédo dos alimentos, assessorando a comissdo de
licitacdo na selecédo dos

fornecedores e de produtos de boa qualidade, de acordo com os padrdes de
identificacdo e de qualidade;

* Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecdo, compra e
armazenamento de

alimentos;

e Coordenar e executar os célculos do valor nutritivo, rendimento e custos
das refeicdes/preparacdes

culinérias;

* Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-
peparo, preparo, distribuicéo

e transporte de refeicdes e/ou preparacdes culinarias;

* Avaliar tecnicamente preparacdes culindrias;

* Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de
higienizacdo de ambientes,

veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

* Estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de
alimentos, de acordo com

a legislacdo vigente;

* Participar do recrutamento e selecdo de recursos humanos;

* Coordenar, supervisionar e executar programas de treinamento e
reciclagem de recursos

humanos;

EM CRECHES

e Promover avaliacdo nutricional e do consumo alimentar das criancas;

* Promover adequacdo alimentar considerando necessidades especificas da
faixa etdria entendida;

* Promove programas de educagdo alimentar e nutricional, visando criancas,
pais, professores,

funcionarios e diretoria;

* Executar atendimentos individualizados de pais de alunos, orientando
sobre alimentacdo da



crianca e da familia;

* Integrar a equipe multidisciplinar com a participacédo plena na atencéao
prestada a clientela.

- Carga horaria: 40 horas / semanais

- Salario: RS 1.148,53.

- Escolaridade:
Ensino superior completo especifico e registro no CRN

5 - CAPINADOR

- Atribuicao:

Efetuar preparo de mudas e sementes através da construgdo de viveiros e
canteiros, <cujas atividades baseiam-se no transplante e enxertia de
espécies vegetais; realizar tratos culturais, além de preparar o solo para
plantio; efetuar a capinacdo em areas publicas e pracas, ruas e avenidas;
cuidar de propriedades do Municipio.

- Carga horaria:40 horas / semanais
- Salario:R$ 732,53.

- Escolaridade:
Ndo h& exigéncia de escolaridade.

6 — JARDINEIRO
*tem prova pratica

- Atribuicgao:

- Cultiva flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo
canteiros, plantando sementes e mudas e

dispensando tratos culturais e fitossanitdrios a plantacdo, para conservar
e embelezar parques e jardins publicos ou

privados e corte de &rvores e arbustos.

- Rocada com ou sem maquina;

- Poda e corte de &rvores, com ou sem magquina.

Carga horaria: 40 horas / semanais
- Salario: RS 708, 45.

- Escolaridade:
Ensino fundamental incompleto

7 - LOMBADOR

- Atribuicéao:



I. pesar o animal;
ITI. dividir o animal em 04 (quatro) partes;
III. lombar e fazer distribuicdes aos devidos destinos.
- Carga horaria:40 horas / semanais

- Salario:R$ 914, 90.

- Escolaridade:
Ndo ha exigéncia de escolaridade.

8 — SERVENTE DE PEDREIRO
*tem prova pratica

- Atribuicgao:

- Demolir edificacdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas;

- Preparar canteiros de obras, limpando a 4rea e compactando solos;

- Efetuar manutencdes de primeiro nivel, limpando méquinas e ferramentas,
verificando condig¢des dos equipamentos e

reparando eventuais defeitos mecénicos dos mesmos;

- Realizar escavacdes manualis e aberturas de valas;

- Carregamento manual ou com equipamentos dos materiais a serem utilizados
na obra

- Preparar massa de concreto, reboco e outros materiais;

- Servicos de rejunte;

- Corte de pisos;

- Amarracao de ferros;

- Montagem de gabaritos e bancadas de trabalho;

- Pequenos reparos referentes a construcdo civil;

- Limpeza da obra.

- Carga horaria: 40 horas / semanais
- Salario: RS 708,45.

- Escolaridade:
Ensino fundamental incompleto.

9 - ANALISTA DE CONTAS

- Atribuicéo:

Elaborar contrato; administrar os tributos devidos ©pela Prefeitura;
registrar atos e fatos contdbeis; controlar o ativo permanente; gerenciar
custos; preparar obrigacdes acessdrias, tais como: declaracdes acessodrias
ao fisco, o6rgdos competentes e contribuintes, e administrar o registro dos
livros nos o&érgédos apropriados; elaborar demonstracgdes contabeis; prestar
consultoria e informacgdes gerenciais; realizar auditoria interna e



externa; atender solicitacdo de o6rgdos fiscalizadores e realizar pericia;
elaborar Dbalancetes da receita e da despesa e balanco no final do
exercicio, na forma da lei 4.320/04 e orientacdo do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo; conhecer sistema de informatica de contabilidade
pliblica, adotado pelo Programa AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de
S&o Paulo; comunicar-se com outros o6rgdos publicos, e responsabilizar-se
pela contabilidade da Prefeitura, inclusive a formalizacdo e assinatura de
balancos, balancetes, empenhos e demais documentos contdbeis do municipio.

- Carga horaria: 40 horas / semanais
- Salario: RS 1.599,05.
- Escolaridade:

Inscricdo no CRC (Conselho Regional de Contabilidade) e experiéncia
comprovada de, no minimo, 02 (dois) anos, na &rea.

10 - OPERADOR DE MAQUINAS LEVES
*tem prova pratica

- Atribuicgao:

- Respeitar integralmente as Leis do Cédigo Nacional de Trénsito;

- Estar legalmente habilitado para o exercicio de condugdo de veiculos de
sua especialidade;

- Dirigir veiculos de pequeno porte tais como: rocgadeira, caminhdes de
transportes, tratores;

- Realizar servicos de limpeza de terrenos e demais &areas que se facam
necesséarias com o uso de maquinas

adequadas;

- Fazer a coleta de entulho, quando necesséario;

- Fazer pequenos reparos de emergéncia em veiculos;

- Comunicar ao superior hierdrquico a necessidade de reparos de maior
importancia;

- Realizar a manutencdo das méquinas, verificando diariamente; os niveis
de freios, pneus, bateria, correias, esteiras,

fardis, lanternas, instrumentos do painel e, semanalmente engraxar o0s
pontos de manutencdo de acordo com ©

manual de instrucdo; observar rigorosamente as instrucdes relativas ao uso
do veiculo e verificar as suas condicgdes,

antes de colocd-lo em operacdo;

- Verificar as condicgdes de abastecimento dos veiculos;

- Zelar pela conservacao, guarda e limpeza dos veiculos sob sua
responsabilidade;

- O motorista é sempre responsavel pelo veiculo municipal de seu trabalho,
ndo lhe sendo permitido ceder sua direcédo

a terceiros, nem abandona-lo, salvo para auxiliar no carregamento e
descarregamento das cargas transportadas.

- Carga horaria: 40 horas / semanais
- Salario:R$ 863,89
- Escolaridade:

Nivel fundamental completo
CHN categoria “C” ou superior e 1 ano de experiéncia comprovada.



11 - BERGARISTA

- Atribuicgao:

* Cuidar do local sob sua responsabilidade, atendendo aos interesses da
Municipalidade;

* Zelar pela manutencdo da estrutura organizacional necessaria ao bom
funcionamento

administrativo e pedagdgico da entidade;

* Observar as condig¢des de funcionamento dos equipamentos, instrumentos e
bens patrimoniais,

solicitando os reparos necessadrios, para evitar riscos e prejuizos;

e Utilizar com racionalidade e economicidade e conservar os equipamentos,
materiais de consumo

e pedagdgicos pertinentes ao trabalho;

* Observar regras de seguranca no atendimento as criancas e na utilizacéo
de materiais,

* equipamentos e instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas
didrias;

* Requisitar e manter o suprimento necessario a realizacdo das atividade;
* Assistir as criancas no que concerne ao trato e zelo, para que seja dado
o devido cuidado as

mesmas;

* Cuidar da higiene pessoal das criancas referente tanto a troca de
fraldas e roupas, como limpeza

de suas necessidades bioldgicas;

* Acompanhar e participar sistematicamente dos cuidados essenciais
referentes a alimentacéo,

higiene pessoal, educacédo, cultura, recreacdo e lazer das criancas;

* Executar o banho das criancas e proceder os cuidados de higiene apds a
alimentacdo e atividades;

* Executar a troca de roupas pelas criangas, estimulando para que,
gradativamente, elas conguistem

autonomia e passem a realizar essas atividades sozinhas;

* Acompanhar o sono/repouso das criangas;

* Acompanhar a escovacdo de dentes pelas criancas;

* Incentivar a crianca a alimentar-se sozinha, estimulando sua autonomia;
* Zelar pelo uso do espaco, dos materiais, brinquedos, livros;

* Organizar com as criancas, a sala e os materiais necessdrios para o
desenvolvimento das

atividades;

* Colaborar para a manutencdo, conservacdo e higienizacdo do espaco fisico
do seu local de

trabalho e de todos os bens publicos que estiverem sob o dominio de sua
4drea de atuacdo, bem como zelar

pela economicidade de material e pelo bem atendimento ao publico;

* Responsabilizar-se pelas criancas que aguardam o0s pais ou responsaveis,
apbés o horario regular

de saida, zelando pela seguranca e bem estar das mesmas;

* Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

* Manter no bercadrio, um clima familiar e hospitaleiro, para que a
crianca, ai internada, se sinta a

vontade;

* Tratar da distribuic&o, quando necesséario, de remédios, a crianca



enferma, sob receita médica;

e Alimentar as criancas dando alimentacédo devida (balanceada) e controlada
pelo nutricionista,

eficaz a sua alimentacéo;

* Estimulara a independéncia, educar e reeducar quanto aos habitos
alimentares, bem como

controlar a ingestdo de liquidos e alimentos variados;

* Dominar nocdes primadrias de saude;

e Informar ao responsavel pelas criancas, sobre gqualquer sintoma de doenca
ou diferenciacédo do

comportamento da mesma;

* Observar as alteracdes fisicas e de comportamento, desestimulando e
agressividade;

* Auxiliar nas atividades de recuperacdo da auto-estima, dos valores e da
afetividade;

e Auxiliar o educador quanto a observacdo de registros e avaliacdo do
comportamento e

desenvolvimento infantil;

* Colaborar e assistir permanentemente o educador no processo de
desenvolvimento das

atividades técnico-pedagdgicas;

e Comunicar irregularidades ou problemas cuja solucdo esteja fora de seu
alcance aos seus

supenores;

e Receber e acatar criteriosamente a orientacdo e as recomendacdes do
educador no trato e

atendimento a clientela;

* Participar juntamente com o educador das reunides com pais e
responsaveis;

* Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas, aplicando cuidados especiais
com deficientes e

dependentes;

* Acompanhar a clientela escolar em atividades sociais e culturais
programadas pela unidade;

* Executar outros enempregos semelhantes, pertinentes a funcéo;

* Manter-se atualizado gquanto as modernas técnicas profissionais;

* Participar em conjunto com o educador do planejamento, da execucdo e da
avaliacdo das

atividades propostas as criancas;

* Participar das rotinas didrias, de acordo com a orientacdo técnica do
educador;

* Saber usar as capacidades comunicativas no trabalho.

* Comparecer com assiduidade e pontualidade, exercendo suas tarefas com
eficiéncia zelo e

presteza;

* Manter o espirito de cooperacdo com a equipe e a comunidade;

e Zelar pelo bom nome da entidade, dentro e fora dela;

Competéncia Pessoal: Participar da associacdo de pais e mestres,
estabelecer vinculos, demonstrar

criatividade, auto avaliar-se, atualizar-se, demonstrar paciéncia, senso
de organizacdo, afetividade,

versatilidade, sensibilidade, contornar situac¢des adversas, trabalhar em
equipe, interagir com a comunidade,

demonstrar autocontrole, participar de eventos de qualificacéo
profissional, servir como referencia de

conduta, demonstrar capacidade de observacdo.



- Carga horaria: 40 horas / semanais
- Salario: RS 816,71.
- Escolaridade:

Ensino médio completo.
Ser do sexo feminino.

12 - AUXILIAR DE CRECHE

- Atribuicao:
ensinar e cuidar de alunos na faixa de 00 (zero) a 6 (seis) anos;
cuidar do local sob sua responsabilidade, atendendo aos interesses da
municipalidade;
supervisionar e assistir as criangas no que concerne ao trato e zelo,
para que seja dado o devido cuidado as mesmas;
alimentar devidamente as c¢riancas, com alimentacdo balanceada e
controlada por nutricionista;
cuidar da higiene pessocal das criancas, referente tanto a troca de
fraldas e de roupas como a limpeza de suas necessidades bioldgicas;
tratar da distribuicdo de remédios, quando necessadrio e mediante
receita médica;
manter no bercario um clima familiar e hospitaleiro, para que a
crianca ali internada sinta-se a vontade;
informar ao responsavel pelas criancas sobre qualgquer sintoma de
doenca ou diferenciacdo de comportamento das mesmas;
estimular a formacdo de bons hédbitos e atitudes, proporcionando o
desenvolvimento das potencialidades das criancas;
realizar os primeiros socorros, caso ocorra algum acidente, levando a
crianca ao médico, imediatamente se for o caso;
orientar a construcdo do conhecimento;
elaborar projetos pedagdgicos;
planejar acgdes didaticas e avaliar o desempenho das criancas;
preparar materiais pedagdbgicos e organizar o trabalho;
mobilizar um conjunto de capacidades comunicativas, no desenvolvimento das
atividades.

- Carga horaria:40 horas /semanais
- Salario:R$ 708, 45.

- Escolaridade:
Ensino fundamental completo.

13 - TELEFONISTA

- Atribuicéao:

Operam equipamentos de telefones e PABX, atendem, transferem, cadastram e
completam chamadas telefdnicas locais, nacionais e internacionais,
comunicando-se formalmente em portugués e/ou linguas estrangeiras.
Auxiliam o pUblico em geral, fornecendo informacdes e prestando servicos



gerais. Podem treinar funcionadrios e avaliar a qualidade de atendimento do
operador, identificando pontos de melhoria.

- Carga horaria: 30 horas / semanais
- Salario:R$ 708,45.

- Escolaridade:
Ensino médio completo.



