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CONCURSO PÚBLICO Nº 002/2009 

 

ANEXO IV 

 
DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 

 
CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

 

 

AGENTE BIBLIOTECÁRIO: 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NÍVEL 

 

- Planejar e implantar, redes ou sistemas e bibliotecas, centros de 

documentação/informação, bancos de dados bibliográficos e demais serviços 

que tenham como objetivo o armazenamento e/ou disseminação de informação 

do Município; 

- Planejar, coordenar e/ou elaborar a seleção do material bibliográfico a ser 

incorporado ao acervo do Município, bem como o processamento técnico, o 

serviço de disseminação da informação e de circulação do acervo; 

- Orientar os usuários quanto aos recursos disponíveis na biblioteca municipal ou 

de documentação/informação, assessorando-os na elaboração e apresentação de 

trabalhos; 

- Planejar, supervisionar e/ ou executar programas que visem conscientizar a 

comunidade quanto à preservação da matéria documental do Estado; 

- Realizar outras atividades inerentes à sua formação universitária. 
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AGENTE ENFERMEIRO (A) 
 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NÍVEL 

 

- Direção do órgão de enfermagem integrante da estrutura básica da instituição de 

saúde, chefia de serviço e de unidade de enfermagem; 

- Organização e direção dos serviços de enfermagem e de suas atividades técnicas 

e auxiliares; 

- Planejamento, organização, coordenação, execução e avaliação dos serviços da 

assistência de enfermagem; 

- Consultoria, auditoria e emissão de parecer sobre matéria de enfermagem; 

- Consulta de enfermagem; 

- Prescrição da assistência de enfermagem; 

- Cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida; 

- Cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam 

conhecimentos científicos adequados e capacidade de tomar decisões imediatas; 

Como integrante de equipe de saúde: 

- Participar do planejamento, da execução e da avaliação de programas de saúde 

pública materno-infantil, imunização; 

- Participar de inquéritos epidemiológicos em programas de educação sanitária da 

população; 

- Prescrição de medicamentos previamente estabelecidos em programas de saúde 

pública e em rotina aprovada pela instituição de saúde; 

- Participação na elaboração de medidas de prevenção e controle sistemático de 

danos que possam ser causados aos pacientes durante a assistência de 

enfermagem; 

- Participação na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral e nos 

programas de vigilância epidemiológica; 

- Prestação de assistência de enfermagem à gestante, parturiente, puérpera e ao 

recém-nascido; 

- Participação nos programas e nas atividades de assistência integral à saúde 

individual e de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de 

alto risco; 

- Acompanhamento da evolução e do trabalho de parto; 

- Execução e assistência obstétrica em situação de emergência e execução do 

parto sem distocia. 

- Participação em programas e atividades de educação sanitária, visando à 

melhoria de saúde do indivíduo, da família e da população em geral; 

- Realizar outras atividades inerentes à sua formação universitária. 
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AGENTE FARMACÊUTICO (A) /BIOQUÍMICO (A) 

 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNÇÃO/NÍVEL 

 

- Responsável técnica pela farmácia do Posto de Saúde Municipal; 

- Elaboração e envio de relatórios mensais para a 17ª Regional de Saúde dos 

programas estaduais de cloroquina 150 Mg, Insulina, hanseníase, tuberculose e 

Paraná sem dor; 

- Elaboração e envio de relatório trimestral para a 17ª Regional de Saúde do 

Programa Estadual de Saúde Mental e Neurologia; 

- Elaboração e envio de relatórios mensais de entorpecentes e trimestral de 

psicotrópicos para a visa municipal; 

- Recebimento e conferência dos medicamentos adquiridos via Pr Saúde ou Via 

Fundo Municipal Financeiro consórcio; 

- Conferência dos medicamentos fornecidos pela Fundação Osvaldo Cruz; 

- Dispensação e orientação sobre uso correto de medicamentos presentes na UBS; 

- Controle de estoque, ou seja, saída e entrada de medicamentos do almoxarifado; 

- Elaboração e preenchimento de fichas de controle de hipertensos, diabéticos, 

pacientes psiquiátricos, preservativos e contraceptivos orais; 

- Programação de medicamentos do consórcio Paraná Saúde; 

- Envio de relatório trimestral do SIFAB referente a prestação de contas do 

consórcio Paraná Saúde; 

- Cadastro e aquisição de medicamentos de uso contínuo para pessoas carentes; 

- Realizar outras atividades inerentes a sua formação universitária.  
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AGENTE FISCAL TRIBUTÁRIO 

 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO 

 

● Proceder a verificação e orientação do cumprimento da regulamentação 

urbanística concernente a edificações particulares; 

● Orientar, inspecionar e exercer a fiscalização de construções irregulares e 

clandestinas, fazendo comunicações, notificações e embargos; 

● Verificar imóveis recém construídos ou reformados, inspecionado o 

funcionamento das instalações sanitárias e o estado de conservação das paredes, 

telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessão de “habite-

se”; 

● Verificar o licenciamento de obras de construção ou reconstrução, embargando as 

que não estiverem providas de competente autorização ou que estejam em 

desacordo com o autorizado; 

● Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providências relativas ao violadores da 

legislação urbanística; 

● Efetuar a fiscalização de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, 

capinação, construção de muro e calçadas, bem como fiscalizar o depósito de lixo 

em local não permitido; 

● Efetuar a fiscalização em construções, verificando o cumprimento das normas 

gerais estabelecidas pelo Código de Obras do Município; 

● Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspeções e vistorias 

realizadas no município; 

● Efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execução de serviços, bem 

como efetuar levantamentos dos serviços executados; 

● Fiscalizar os serviços executados por empreiteiras e pelo município; 

● Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das tarefas típicas do 

cargo; 

● Expedir notificações preliminares e autos de infração referentes ao cumprimento 

da legislação do Código Tributário do Município; 

● Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e 

de prestação de sérvios, face aos artigos que expõem, vendem ou manipulam, e os 

serviços que prestam; 

● Verificar as licenças de ambulantes e impedir o exercício desse tipo de comércio 

por pessoas que não possuam a documentação exigida; 

● Verificar o horário de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros 

estabelecimentos, bem como a observância das escalas de plantão das farmácias; 

● Realizar vistorias para fins de acompanhamento e manutenção do sistema 

tributário e para fins de renovação do licenciamento; 

● Verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais; 

● Intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providências relativas aos 

violadores das posturas municipais; 
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● Fiscalizar o horário de funcionamento das feiras e suas instalação em locais 

permitidos; 

● Verificar a instalação de bancas e barracas em logradouros públicos quanto a 

permissão para cada tipo de comércio, bem como quanto a observância de aspectos 

estéticos; 

● Verificar a regularidade de exibição e utilização dos anúncios, alto-falantes e 

outros meios de publicidade em via pública, bem como propaganda comercial fixa, 

em muros, tapumes vitrines e outros; 

● Aprender por infração, veículos, mercadorias, animais e objetos expostos, 

negociados ou abandonados em ruas e logradouros públicos; 

● Receber as mercadorias aprendidas e guarda-las em local determinado, 

devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais; 

● Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos 

respectivos ou em outros locais; 

● Verificar o licenciamento para realização de festas populares em vias e 

logradouros públicos; 

● Verificar o licenciamento para instalação de circos e outros tipos de espetáculos 

públicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentação de 

documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; 

● Verificar as violações às normas sobre poluição sonoras, uso de buzinas, casas de 

disco, clubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de música, entre outras; 

● Efetuar levantamento sócio econômico em processos de licença ambulante; 

● Emitir relatórios periódicos sobre suas atividades e manter a chefia 

permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; 

● Efetuar plantões noturnos, finais de semanas e feriados para fiscalização da 

regularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das normas gerais de 

fiscalização; 

● Efetuar interdição temporária ou definitiva, quando o exercício de atividades 

comerciais, industriais, diversões públicas e outros, causam incômodo e/ou perigo, 

contrariando a legislação vigente; 

● Realizar sindicâncias especiais para instrução de processo ou apuração de 

denúncias e reclamações; 

● Entregar quando solicitado, notificações e correspondências diversas; 

● Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua 

área de atuação; 

● Dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando, quando necessário ao 

exercício das demais atividades; 

● Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos 

e local de trabalho, que estão sob sua responsabilidade; 

● Executar outras correlatas ao cargo para a eficiência de sua área profissional; 

● Executar tarefas inerentes à área de fiscalização de obras, posturas e tributária; 

 

 

 



 

 
PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO 

Estado do Paraná  

 

 

Av. Presidente Getúlio Vargas, 494 - Centro – Fone (43) 3259-1316 6 

AGENTE MÉDICO (A)  OFTALMOLOGISTA 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO 

 

 Coordenar e executar programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos 

pela Administração Pública, direta, indireta, entidades e organizações 

populares do Município, em conformidade com o Sistema Único de Saúde e 

Conselhos Profissionais de Medicina, visando a promoção de melhoria da 

qualidade de vida da população; 

 Promover ações em saúde que propiciem o bem estar dos usuários, efetuando 

atendimentos médicos, nos vários níveis de atenção, emitindo pareceres, 

prescrevendo medicamentos e outros, utilizando-se da medicina preventiva 

e/ou terapêutica; 

 Propiciar a plena atenção prestada aos usuários, integrando a equipe 

multiprofissional de saúde, encaminhando pacientes para atendimento 

especializado, requerendo pareceres técnicos (contra-referência) e ou exames 

complementares, analisando e interpretando exames diversos para 

estabelecer o diagnóstico, prognóstico e plano de tratamento, em 

conformidade com os ditames do Código de Ética Médica do Conselho 

Federal de Medicina; 

 Realizar cirurgias de pequeno, médio e grande porte, de acordo com sua 

atribuição; 

 Manter o registro dos usuários atendidos, incluindo a conclusão diagnóstica, 

tratamento, evolução, procedimentos tomados, a fim de efetuar a orientação 

terapêutica adequada; 

 Emitir atestados de saúde, aptidão física e mental, óbito e outros de acordo 

com sua atribuição técnica com a finalidade de atender determinações legais; 

 Prestar informações e orientações à população, visando proporcionar troca de 

conhecimentos, divulgar fatores de riscos e outros, participando de 

grupos/reuniões comunitárias; 

 Difundir os conhecimentos médicos preparando material didático, 

promovendo aulas, palestras, desenvolvendo pesquisas, entre outros; 

 Colaborar com a formação e no aprimoramento de outros profissionais de 

saúde, supervisionando e orientando ações, estágios e participando de 

programas de treinamento em serviço; 

 Preparar informes e documentos de assuntos em medicina, a fim de 

possibilitar subsídios para elaboração de ordens de serviço, portarias, 

pareceres e outros; 

 Realizar inspeções médicas para efeito de posse em cargo público, 

readaptação, reversão, aproveitamento, licença por motivo de doença em 

pessoa da família, aposentadoria, auxílio-doença, salário-maternidade, 

revisão de aposentadoria, licença acidente de trabalho, entre outros, visando 

o cumprimento da legislação; 
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 Realizar outras inspeções médicas de caráter elucidativo ou apoio relativo a 

casos sujeitos à perícia, conforme solicitação, bem como expedir laudo de 

licença para tratamento de saúde dos servidores, efetuando perícias 

domiciliares ou hospitalares, na impossibilidade de comparecimento destes 

ao local de perícia; 

 Compor a Junta médica para revisão de laudos e apreciação dos pedidos de 

reconsideração, quando necessários e ou solicitado, bem como auxiliar nos 

inquéritos administrativos e/ou judiciais e figurar como assistente técnico nas 

perícias judiciais designadas, formulando quesitos; 

 Solicitar, quando necessário, exames complementares e pareceres de 

especialistas para melhor elucidação do caso; 

 Constituir comissões médico-hospitalares, diretorias de associações e 

entidades de classe, atendendo as diversas unidades da Prefeitura sobre 

assuntos e exigências de sua formação técnica; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com sua formação/especialização 

profissional. 
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AGENTE MÉDICO (A)  PEDIATRA 
 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO 

 

 Coordenar e executar programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos 

pela Administração Pública, direta, indireta, entidades e organizações 

populares do Município, em conformidade com o Sistema Único de Saúde e 

Conselhos Profissionais de Medicina, visando a promoção de melhoria da 

qualidade de vida da população; 

 Promover ações em saúde que propiciem o bem estar dos usuários, efetuando 

atendimentos médicos, nos vários níveis de atenção, emitindo pareceres, 

prescrevendo medicamentos e outros, utilizando-se da medicina preventiva 

e/ou terapêutica; 

 Propiciar a plena atenção prestada aos usuários, integrando a equipe 

multiprofissional de saúde, encaminhando pacientes para atendimento 

especializado, requerendo pareceres técnicos (contra-referência) e ou exames 

complementares, analisando e interpretando exames diversos para 

estabelecer o diagnóstico, prognóstico e plano de tratamento, em 

conformidade com os ditames do Código de Ética Médica do Conselho 

Federal de Medicina; 

 Realizar cirurgias de pequeno, médio e grande porte, de acordo com sua 

atribuição; 

 Manter o registro dos usuários atendidos, incluindo a conclusão diagnóstica, 

tratamento, evolução, procedimentos tomados, a fim de efetuar a orientação 

terapêutica adequada; 

 Emitir atestados de saúde, aptidão física e mental, óbito e outros de acordo 

com sua atribuição técnica com a finalidade de atender determinações legais; 

 Prestar informações e orientações à população, visando proporcionar troca de 

conhecimentos, divulgar fatores de riscos e outros, participando de 

grupos/reuniões comunitárias; 

 Difundir os conhecimentos médicos preparando material didático, 

promovendo aulas, palestras, desenvolvendo pesquisas, entre outros; 

 Colaborar com a formação e no aprimoramento de outros profissionais de 

saúde, supervisionando e orientando ações, estágios e participando de 

programas de treinamento em serviço; 

 Preparar informes e documentos de assuntos em medicina, a fim de 

possibilitar subsídios para elaboração de ordens de serviço, portarias, 

pareceres e outros; 

 Realizar inspeções médicas para efeito de posse em cargo público, 

readaptação, reversão, aproveitamento, licença por motivo de doença em 

pessoa da família, aposentadoria, auxílio-doença, salário-maternidade, 

revisão de aposentadoria, licença acidente de trabalho, entre outros, visando 

o cumprimento da legislação; 
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 Realizar outras inspeções médicas de caráter elucidativo ou apoio relativo a 

casos sujeitos à perícia, conforme solicitação, bem como expedir laudo de 

licença para tratamento de saúde dos servidores, efetuando perícias 

domiciliares ou hospitalares, na impossibilidade de comparecimento destes 

ao local de perícia; 

 Compor a Junta médica para revisão de laudos e apreciação dos pedidos de 

reconsideração, quando necessários e ou solicitado, bem como auxiliar nos 

inquéritos administrativos e/ou judiciais e figurar como assistente técnico nas 

perícias judiciais designadas, formulando quesitos; 

 Solicitar, quando necessário, exames complementares e pareceres de 

especialistas para melhor elucidação do caso; 

 Constituir comissões médico-hospitalares, diretorias de associações e 

entidades de classe, atendendo as diversas unidades da Prefeitura sobre 

assuntos e exigências de sua formação técnica; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com sua formação/especialização 

profissional. 
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AGENTE ODONTÓLOGO (A) 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NÍVEL 

 

- Prescrever e aplicar especialidades farmacêuticas de uso interno e externo, 

indicadas em Odontologia; 

- Atestar no setor de sua atividade profissional, estados mórbidos e outros, 

inclusive para justificação de faltas ao emprego, atestados, licenças, laudos e 

outras informações; 

- Proceder à perícia odontolegal e adontoadministrativa; 

- Aplicar anestesia local e truncular; 

- Prescrever e aplicar medicação de urgência no caso de acidentes graves que 

comprometam a vida e a saúde do paciente; 

- Utilizar, no exercício da função de perito-odontólogo, em casos de necropsia, as 

vias de acesso do pescoço e da cabeça; 

- Examinar os dentes e a cavidade bucal, procedendo, se necessário, a profilaxia, 

restauração, extração, curativos, tratamentos radiculares, cirurgia e prótese 

odontológica preventiva, orientação de higiene e educação odonto-sanitária; 

- Acompanhar a evolução do tratamento, anotando dados específicos para 

relatórios estatísticos; 

- Participar de planejamento, execução, supervisionar e avaliar programas 

educativos de profilaxia dentária e serviços odontológicos, prevendo recursos 

para a concretização do trabalho;  

- Executar serviços de radiologia dentária; 

- Programar, coordenar e supervisionar serviços odontológicos; 

- Realizar outras atividades inerentes à sua formação universitária. 
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AGENTE PSICÓLOGO (A) 

 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NÍVEL 

 

- Utilizar métodos e técnicas psicológicas, visando o diagnóstico, observando 

reações e comportamento individuais; 

- Participar de seleção de equipes, recrutamento, treinamento, acompanhamento e 

avaliação de desempenho de pessoal; 

- Planejar, coordenar, executar atividades de avaliação e orientação psicológica, 

participando de programas de apoio; 

- Pesquisar, implantar novas metodologias de trabalho; 

- Orientar quanto as formas mais adequadas de atendimento e disciplina, 

observando o ajustamento e a interação do indivíduo; 

- Atuar na orientação psicopedagógica, prestando auxílio a outros profissionais da 

área educacional; 

- Prestar colaboração em assuntos psicológicos ligados a outras ciências; 

- Realizar outras atividades inerentes à sua formação universitária. 
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AGENTE TÉCNICO EM DESPORTOS 

 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NÍVEL 

 

- Planejar e coordenar as atividades desportivas no Município; 

- Organizar campeonatos das várias modalidades esportivas, objetivando o 

desenvolvimento do esporte amador no Município; 

- Incentivar e apoiar os atletas que se destacarem em alguma modalidade 

esportiva, buscando patrocínio para a sua profissionalização; 

- Supervisionar e apoiar todas as iniciativas e atividades esportivas sob sua 

responsabilidade; 

- Coordenar a integração entre os clubes de serviços e outros órgãos da iniciativa 

privada que desenvolvem atividades desportivas e os órgãos do Município; 

- Participar, juntamente com os professores de educação física da rede municipal 

e estadual, de campeonatos e competições entre as unidades escolares; 

- Realizar outras atividades inerentes à sua formação universitária. 
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PROFESSOR (A) COM HABILITAÇÃO EM EDUCAÇÃO FÍSICA 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NÍVEL 

 

- Planejar e operacionalizar o processo ensino-aprendizagem de acordo com os 

pressupostos epistemológicos da disciplina ou área de estudo em que atuar; 

- Pesquisar e propor práticas de ensino que enriqueça a teoria pedagógica, 

adequada às características da clientela majoritária da escola pública; 

- Participar das atividades de atualização e aperfeiçoamento visando aprofundar 

conhecimentos pertinentes à educação; 

- Participar com o pessoal técnico-administrativo e demais profissionais, de 

reuniões do conselho de classe, pedagógicas, administrativas, festivas e outras 

atividades da escola que exijam decisões coletivas; 

- Manter-se informado das diretrizes e determinações da escola e dos órgãos 

superiores; 

- Participar da elaboração do projeto pedagógico da escola; 

- Divulgar as experiências educacionais realizadas; 

- Indicar material didático e bibliográfico a serem utilizados nas atividades 

escolares; 

- Participar de reuniões ordinárias e extraordinárias quando for convocado; 

- Cumprir e fazer cumprir o horário e o calendário escolar; 

- Avaliar o trabalho do aluno, de acordo com o proposto no Regimento Escolar e 

diretrizes pedagógicas; 

- Planejar e executar as propostas de recuperação, segundo as diretrizes 

pedagógicas e o Regimento Escolar; 

- Colaborar com as atividades de articulação da escola com a família e a 

comunidade; 

- Desincubir-se das demais tarefas indispensáveis ao atingimento dos fins 

educacionais da escola e ao processo de ensino-aprendizagem. 
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CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

 

AGENTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NÍVEL 

 

- Organizar e manter controle e guarda de documentos e informações; 

- Atender telefones, transmitindo os recados às pessoas; 

- Levar e trazer documentos de uma unidade para outra, quando solicitado; 

- Efetuar anotações e transmitir os recados aos demais servidores; 

- Preencher impressos de requerimentos e outros documentos; 

- Atendimento ao público; 

- Receber requisições de material, conferindo as especificações contidas quanto a 

discriminação, quantidade, tipo e tamanho, para armazenar e/ ou distribuir os 

materiais às unidade solicitantes; 

- Controlar a entrada e saída de material; 

- Organizar e controlar arquivos e fichários; 

- Efetuar os trabalhos e tarefas administrativas inerentes às secretarias das 

unidades escolares e departamentos de educação; 

- Exercer atividades auxiliares de organização, arquivo e controle em Biblioteca 

municipal; 

- Agendar consultas médicas nos Postos de Saúde; 

- Auxiliar nas atividades de protocolo e cadastros; 

- Efetuar todas as demais funções de caráter administrativo correlatas e de mesmo 

nível de complexidade e responsabilidade. 
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AGENTE ELETRICISTA 

 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO 

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Instalar e fazer a manutenção das redes de distribuição de energia e 

equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras especificações, 

utilizando ferramentas e aparelhos de medição, para assegurar o bom 

funcionamento do sistema elétrico. 

 

DESCRIÇÃO DETALHADA 

● Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificações 

e outras informações, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material 

necessário;  

● Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de 

distribuição, caixa de fusíveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas 

manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalação elétrica;  

● Realizar a manutenção e instalação de iluminação, inclusive ornamental, em 

prédios, praças, feiras, exposições, ruas, festas, desfiles e outras solenidades, 

montando luminárias, faixas e aparelhos de som, para obter os efeitos desejados;  

● Executar a manutenção preventiva e corretiva de máquinas e equipamentos 

elétricos, reparando peças e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito 

funcionamento; 

● Supervisionar e orientar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando 

as etapas de instalação, manutenção e reparação elétrica, para assegurar a 

observância das especificações de qualidade e segurança; 

● Executar o corte, a dobra e a instalação de eletrodutos, bem como a instalação de 

cabos elétricos, utilizando puxadores de aço, grampos e dispositivos de fixação, 

para dar prosseguimento a montagem; 

● Elaborar croquis de ligação elétrica, desenhando a quadra, rua e posteamento, 

para que seja feito o aumento de energia ou para instalar novas redes elétricas; 

● Executar serviços de instalação e manutenção em redes elétricas e telefônicas;  

● Zelar pela limpeza e conservação do seu setor de trabalho, dos materiais, dos 

equipamentos e das ferramentas utilizadas;  

● Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.  
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CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 

AGENTE DE SERVIÇO DE JARDINAGEM 

 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NÍVEL: 

 

- Manter a limpeza das ferramentas, afiando o corte, mantendo-as em perfeito 

estado para utilização; 

- Fazer serviço de poda de arvores e plantas; 

- Preparar mudas para reflorestamento de áreas públicas; 

- Fazer canteiro de mudas de flores, plantas e árvores; 

- Cortar grama e jardinagem das repartições públicas; 

- Fazer a manutenção dos canteiros e árvores das vias públicas do Município; 

- Executar qualquer tipo de trabalho relacionado à poda de árvores e canteiro do 

Município; 

- Executar outras tarefas assemelhadas; 
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AGENTE DE SERVIÇOS GERAIS 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NÍVEL 

 

- Executar trabalho de limpeza em todos os órgãos e unidades do Município, 

assim como nas ruas e demais logradouros públicos; 

- Auxiliar no remanejamento de cargas e descargas de veículos, móveis e 

materiais das diversas instalações das diversas unidades; 

- Efetuar cargas e descargas de materiais, manualmente ou utilizando 

equipamentos, tais como carrinhos de mão e alavanca; 

- Abastecer, com produtos de higiene, os banheiros das unidades e órgãos 

públicos; 

- Abastecer e conservar os bebedouros de água mineral existente nas unidades e 

órgãos públicos; 

- Proceder à entrega de documentos, revistas, jornais, periódicos, 

correspondências e outros; 

- Executar atividades primárias de jardinagem, reparação do solo, capina, roça, 

realizar plantio de diversas espécies de plantas, colheita e armazenamento dos 

produtos; 

- Executar trabalhos de escavação de solo, abrindo valas e fossas, abrir picadas e 

fixar piquetes; 

- Higienizar e esterilizar o ambiente de trabalho, bem como os utensílios 

necessários; 

- Executar tarefas de vigilância e portaria em escolas, postos de saúde, prefeitura e 

demais prédios públicos municipais, bem como de logradouros públicos; 

- Executar serviços de detetização nas instalações dos prédios públicos; 

- Executar toda e qualquer outra tarefa não especificada, porém assemelhada a 

essas funções descritas. 
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AGENTE MECÂNICO 
 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO 

 

- Assessorar tecnicamente o recebimento dos equipamentos mecânicos, conferindo 

as especificações, 

- Auxiliar na elaboração e execução técnica de projetos de equipamentos e 

instalações Mecânicas, 

- Aperfeiçoar máquinas e equipamentos de funcionamento mecânico. 

- Controlar os equipamentos no período de garantia, 

- Registrar o desempenho dos equipamentos mecânicos para avaliação de eficiência 

da utilização dos mesmos, 

- Efetuar manutenção, transporte, limpeza, montagem, instalação e operação de 

equipamentos mecânicos, motores e similares, 

- Auxiliar na elaboração de projetos para fabricação ou adaptação de sistemas 

mecânicos em geral, 

- Interpretar desenhos, esquemas e especificações técnicas, orientando sua 

execução, 

- Utilizar ferramentas, equipamentos de soldagem, aparelhos de medição e 

apetrechos mecânicos, para execução de suas tarefas, 

- Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e extensão referentes à área mecânica, 

- Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua 

conservação e comunicando ao superior eventuais problemas, 

- Participar de programa de treinamento, quando convocado, 

- Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e 

programas de informática e 

- Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 
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AGENTE OPERADOR DE MÁQUINA 

 

 

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNÇÃO/NÍVEL 

 

- Operar e dirigir trator, máquinas moto niveladora, pá carregadeira, retro 

escavadeira e outros veículos assemelhados, realizando terraplenagem, aterros, 

nivelamento, desmatamento e atividades correlatas; 

- Dirigir outros veículos automotores quando necessário. 

- Efetuar inspeção em equipamentos rodoviários, verificando suas condições de 

uso e tomando as providências necessárias à sua manutenção; 

- Executar outras tarefas e atividades que exijam preparação especifica. 

- Acompanhamento e inspeção na montagem e desmontagem de motores, 

carrocerias, e na substituição de peças e regulagem dos veículos e maquinários. 

- Executar outros serviços assemelhados, quando solicitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


