ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JAURU
GABINETE DO PREFEITO

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N2 001/2019 - A

O Prefeito Municipal de Jauru - MT, no uso de suas atribui¢cdes legais e em atendimento ao contido no
item 1.1.3 do Edital de abertura do Concurso Publico divulga as atribui¢des dos cargos conforme segue:

ADVOGADO

ATRIBUICOES: Atua em atividades relativas a 4rea de procedimentos juridicos: Presta assisténcia juridica e representa
juridicamente a Administragdo Publica Municipal em juizo ou fora dele, nas a¢des, processos e procedimentos em que
esta for parte ou interessada, para assegurar os interesses e direitos pertinentes ou defender seus direitos. Descricao
Detalhada: Elabora documentos de natureza juridica, bem como projetos de lei, decretos, portarias, editais, contratos
administrativos, instrucées e assemelhados; - Acompanha processos administrativos (disciplinar, tributario, ref.
LicitagGes e contratos entre outros); - Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando o processo em todas
as suas fases e representa a parte que é mandatiria em juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou
acusacdo;- Representa a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo peticdes, para
defender os interesses da Administracdo Publica Municipal; - Realiza pesquisas legislativas, doutrindrias e
jurisprudenciais, e manutencdo de arquivo atualizado de leis municipais, alimentando o controle de ementas, faz o
acompanhamento do Diario Oficial da ; elaboragio de oficios e outros expedientes a Cartdrios, Juizos e Tribunais, bem
como a Justica, procedendo anotagdes necessarias; Faz analise preliminar de requerimentos e expedientes
administrativos reparticdes publicas ou privadas; - Manuten¢do do controle informatizado de agdes judiciais;
acompanhamento de tramitacdo processual; elaboracdo de processo fisico e/ou processo judicial eletrénico;
Elaboracdo de relatérios ou informagdes de natureza juridica; elaboracdo de minutas e contratos administrativos;
Digitacdo de pecas processuais; Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado; Atuar na qualidade de
instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participacdo prévia em processo de qualificacdo
e autorizagdo superior; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros que sejam necessarios ao exercicio das
atribui¢des e demais atividades; Mantém organizado, limpo e conservado os materiais e local de trabalho, que estdo sob
sua responsabilidade; Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando
e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos; Auxilia a cobranga judicial da divida ativa de qualquer outro
crédito do municipio, visando o cumprimento das normas quanto a prazos legais para liquidacdo dos mesmos; Estuda
ou examina documentos juridicos e de outras naturezas, para emitir pareceres fundamentados na legislacao vigente, na
doutrina ou na jurisprudéncia; Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos na area, para se atualizar nas questdes juridicas a Administragido Publica Municipal; Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

ALIMENTADOR DO SISTEMA APLIC

ATRIBUICOES: planejar, coordenar e executar todas as atividades relacionadas a prestacdo de contas via sistema APLIC
- auditoria Publica Informatizada de Contas junto ao TCE/MT; realizar a prestacdo de contas, referente a geracdo de
tabelas, informagdes e documentos a serem enviado ao TCE/MT, através de geracdo de banco de dados dos diversos
sistema informatizados implantados na administracdo publica municipal; - analisar e supervisionar as informacoes
geradas pela unidade gestora para envio da prestacdo de contas ao TCE/MT; - enviar tabelas, documentos e
informacdes via sistema APLIC; - realizar backup das informag¢des enviadas e guardar protocolos e arquivos enviados; -
fazer lancamentos e controles em sistema informatizado, com objetivo de gerar informacgdes a serem enviadas via
sistema Aplic; - prestar informagdes observando os prazos previstos nas normas do TCE/MT; - cuidar pela legitimidade
e legalidade das informagdes e arquivos enviados para prestacdo de contas; - observar rigorosamente os prazos de
envio determinados pelo TCE/MT; - cuidar do envio tempestivos das presta¢des de contas através do envio dar cargas
mensais, carga de orcamento, carga inicial, cargas especiais e cargas tempestivas relativas a concursos, licitagdes e
outros envios relacionados ao Sistema APLIC, ou outro Sistema que vier a substituir, a partir das
decisdes/determinacdes emanadas do TCE/MT; Gerar, diariamente, banco de dados de das licitagbes (arquivos
tempestivos); Gerar mensalmente o relatério de empenho da folha de pagamento, no sistema da Folha; Relacionar
mensalmente os empenhos, por 6rgdo e unidade no campo movimento/folha de pagamento; Gerar banco de dados das
informagoes tempestivas referentes aos editais e contratos emitidos; Sistematizar, conforme os padroes determinados
pelo TCE - MT, todas as informagdes recebidas/geradas das Unidades Executoras, zelando para o cumprimento do
cronograma de envio dos arquivos periddicos e tempestivos; Informar por escrito ao gestor, conforme as
inconsisténcias verificadas nos bancos de dados recebidos/importados; Cobrar oficialmente os atrasos verificados no
recebimento das informacgdes, sob aviso ao Controle Interno Municipal; Manter em separado, arquivo de toda
correspondéncia enviada e recebida deste setor com os demais 6rgdos; Enviar ao TCE - MT os arquivos Periddicos e
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Tempestivos, conforme cronograma estabelecido em normativos; Desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema
APLIC; Orientar todos os setores e departamentos sobre a importancia da prestacdo correta das informacgdes
manuseadas por cada unidade administrativa.

ANALISTA DE LICITACAQ

Estabelecer critérios, fluxos e procedimentos com o objetivo padronizar e orientar o processo de licitagdo; Estruturar
editais e contratacdes diretas para compra de materiais e contratacdo de servicos, conforme o que determina a lei;
Analisar documentacdo de habilitacdo e propostas comerciais; Elaborar minutas e preparar e emitir relatérios de
acompanhamento para a dire¢do; Prestar esclarecimentos aos questionamentos efetuados por fornecedores, demais
divisdes ou setores da Prefeitura, bem como aos coordenadores de projetos; Manter atualizado o cadastro de
capacidade técnica de fornecedores e prestadores de servico e produtos; Realizar pesquisas sobre fontes de suprimento
com fornecedores e cotagdes, a fim de atender a necessidade de produtos e servigos de forma a viabilizar a elaboracdo
dos editais; Acompanhar contratos de prestacido de servigos e fornecimento de materiais e equipamentos, quando
relacionados a processos licitatorios; Preparar o processo de licitacdo, incluindo a especificacdo dos itens que serao
adquiridos, de forma que o setor de compras proceda a realizacdlo da  compra
propriamente dita; Fornecer informacdes ao Diretor, em assuntos relacionados a licitacdo; Trabalhar em
harmonia com os demais colaboradores da area de licitacdo, participando de agdes voltadas para averiguar a correta
aplicagdo das leis; Acompanhar a execu¢do dos contratos licitados; Elaborar Notas Técnicas e
Baixar Editais; Desenvolver propostas e organizar documentos atendendo aos prazos exigéncias legais;
Responder a eventuais questionamentos, recursos e/ou Impugnacgdes; Atuar como pregoeiro e membro da Comissao de
Licitacdo; Administrar Dados e Elaborar Demonstrativos, Graficos, Planilhas, Pareceres e outros documentos técnicos
na area de atuacdo de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o suporte para decisdes gerenciais;
Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos; Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando
demandado; Realizar Consultas Técnicas em parceria com a Assessoria Juridica do Municipio; Disponibilizar
informacgoes e documentos as auditorias internas e externa; Participar de reunides administrativas e técnicas;Participar
de programa de treinamento, quando convocado;Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da
equipe e a sociedade como um todo; Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;Manter
Limpa e organizada a 4rea de trabalho sob sua responsabilidade; Zelar pelaguarda dos materiais e
equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a garantir a
vida util prevista;Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento
e Organizacdo; Observar e cumprir os deveres e proibi¢cdes previstas no Estatuto dos Servidores; Executar outras
tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

CARGO; ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referencia Salarial: Tabela Anexo 11

ATRIBUICOES:

Auxiliar a realizagio do trabalho na unidade em que estiver lotado. por meio da
organizagio de dados ¢ informagdes.

Atender aos municipes quando necessario,

Organizar e armazenar 0s processos administrativos e papéis de trabalho,

Prestar assisténcia, 4o nivel de sua habilitagio. na execucdo de atividades de todas as
unidades da Prefeitura, AR
Elaborar relatorios, oficios, cartas, memorandos e demais expedientes relalives ﬁss‘—&
atividades de sua competéncia. o SRR

Autuarl 0s processos administrativos conforme normas estabelecidas, controlando a
respectiva numeragio.

:ﬂut:-:ndct' as ligagOes telefonicas e prestar as respectivas informagdes.

i{e]ar pela guarda e conservagiio dos equipamentos e materiais que lhe for confiado,
Executar outras atividades afins & sua Unidade Funcional a partir das necessidades ¢
d_ﬁny_andas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata,
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Referencia Salarial: Tabela Anexo 11

ATRIBUICOES:

Prestar servigos de natureza social aos municipes, pesquisando e levantando informagoes
d::lnaturezu material, econdmica, pessoal, psiquica, emocional ou de outra ordem. com o
objetivo de prevenir, interferir, propor e implementar agdes com vistas 4 busca de solugdes
que assegurem a reversao dos desajustes ou a sua minimizagao.

Ata:llulla:r. ouvir, aconselhar e orientar as pessoas afetadas em seu equilibrio emocional.
familiar ou social, baseando-se no conhecimento sobre a dinamica psicossocial da conduta
¢ do comportamento humano. Analisar casos, situagdes ¢ problemas, emitir laudos e
acom panh.ar:f Sua evolugdo, mantendo dossiés especificos em arquivos na sua area,

J""u}}lli,‘ﬂl_‘ leenicas ¢ procedimentos de servigo social, estimulando a participagdo ¢ o
em:ulwmenm consciente dos envolvidos em atividades recreativas, culturais e educativas,
a 1IIII'J de proporcionar por parte deles, uma reflexio (ue Consiga recuperar a sua auto-
estima, despertar suas capacidades e potenciais e acelerar o progresso individual e coletivo
alfcm de conseguir, gradativamente, o seu ajustamento ao meio ambiente.

Executar outras atividades afins & sua unidade funcional. a partir das necessidades ¢
demandas da drea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata,

AT 4 Thaas Lo o

ASSISTENTE TECNICO CONTABIL

ATRIBUICOES: Auxiliar e executar os servicos contabeis em geral, empenhos, liquidagéo, escrituracdo de atos e fatos
administrativos, lancamentos contdbeis em geral; executar o controle financeiros dos contratos e/ou projetos;
classificar e conferir os documentos de natureza contabil, preparar guias para recolhimentos de tributos, taxas,
depositos e consignagdes; auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria anual, balancetes e créditos adicionais
or¢amentarios; Coordenar o langamento das informagdes contabeis nos sistemas informatizados; acompanhar a
execucdo das leis orcamentarias; realizar o backup dos programas e bancos de dados; manter em arquivo documento
contdbeis e comprovantes de pagamentos e recebimentos; manter e organizar o arquivo dos documentos produzidos e
recebidos pela contabilidade do municipio; executar outras atividades afins a sua unidade funcional e funcional e a
partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia imediata.

ASSISTENTE TECNICO DO CONTROLE INTERNO

ATRIBUICOES: Auxiliar o controlador interno no planejamento e execu¢do dos controles estabelecidos nos diversos
sistemas administrativos afetos a sua drea de atuac¢do; controle sobre uso e guarda de bens; auxiliar na avaliacdo da
execucdo de contratos, convénios, metas e limites constitucionais e legais; auxiliar a administracdo na interpretacdo
sobre a legislacdo pertinente; auxiliar no planejamento e execu¢do de auditorias internas; elaborar documentos/atos
administrativos formais inerentes a sua unidade funcional; auxiliar o controlador interno nas seguintes atividades:
acompanhar a elaboragio e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Or¢camentdrias; acompanhar a elaboracdo e avaliar a execu¢do dos programas e dos or¢amentos quanto ao
cumprimento das metas fisicas e financeiras; comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo de governo e
avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, assim
como a boa e regular aplicacdo dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado; avaliar os
custos das compras, obras e servigos realizados pela Administragio e apurados em controles regulamentados na Lei de
Diretrizes Or¢camentaria; controlar as operagdes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e inscricdo de despesas
em restos a pagar; VI. verificar a fidelidade funcional dos agentes da Administracdo responsaveis por bens e valores
publicos; fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal e montante da divida
aos limites estabelecidos no regramento juridico; acompanhar o cumprimento da destinagao vinculada de recursos da
alienacdo de ativos; acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal; acompanhar o
cumprimento dos gastos minimos em ensino e saide; acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de
recursos; colaborar com o Controlador Interno no exercicio de atividades de controle interno, quando nio tiverem
natureza técnica especifica, inclusive no exame de balancetes mensais e prestacio de conta da Prefeitura; conferir
calculos e apontar os enganos que encontrar; fazer conferéncia de documentos; manter o registro sistematico de
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legislagdo e jurisprudéncia inerente ao controle interno do 6rgdo; manter e organizar o arquivo dos documentos
produzidos e recebidos pela controladoria municipal; executar outras tarefas correlatas a sua Unidade Funcional e a
partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia imediata.

AUDITOR FISCAL

ATRIBUICOES: Fiscalizar o cumprimento da legislacio tributéria, orientando o contribuinte quanto a aplicagdo da
legislacdo; executar atividades externas necessarias ao levantamento ou arbitramento da receita bruta dos
contribuintes para o lancamento dos tributos, bem como realizar quaisquer diligéncias no cumprimento de suas
atribui¢des, inclusive em servigos de plantdo; lavrar termo de inicio de a¢do fiscal, notificacdes, intimacdes, auto de
infracdo, aplicacdo de multas; realizar auditorias e levantamentos de servigo fiscal, verificar e analisar livros contabeis e
outros documentos auxiliares a fiscalizagdo; emitir documentos necessarios a agdo fiscal, inclusive relatérios de
controle e acompanhamento, inscrigdo, cancelamento e alteracdo de razio social; informar e dar parecer para decisdo
superior em processos e relatdrios a acdo fiscal, inclusive quando objeto de mandatos de seguranca e agoes juridicas em
geral; realizar diligéncias para fins de conferéncia de guias de ISSQN e outros. Redigir correspondéncias e parecer em
processos sobre assuntos de sua competéncia; executar outras tarefas compativeis com as especificadas, conforme a
necessidade do municipio, de acordo com determina¢do superior. Orientar o contribuinte sobre a declaragdo, o
processo de langamento, cobranca e fiscalizagdo do Imposto Territorial Rural - ITR, bem como outras atribui¢cdes que
for necessaria inerente ao ITR como forma de incrementar a arrecadagdo municipal. Realizar trabalhos referentes a
apuracdo do indice do ICMS, tais como levantamento, analise, conferencia e acompanhamento das informagoes
econdmico-fiscais que sdo utilizadas pela SEFAZ/MT par apuracdo do valor adicionado do Municipio, principal
parametro do computo do IPM, dentre outras. Executar outras tarefas correlatas a sua Unidade Funcional e a partir das
necessidades e demandas da 4rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela sua chefia imediata.

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
ATRIBUICOES:
Rec-:pql:iursar a5 pessoas em consultorio dentario, identifici-las e averiguar suas
necessidades. Registrar em fichas os atendimentos realizados.
Atender as ligagdes telefonicas, marcar consultas, prestar informagdes.
Auxiliar o dentista no preparo do material odontoldgico, do instrumental e do paciente para
o atendimento.
Registrar dados e participar da analise das informagdies relacionadas ao controle
administrativo em satde bucal.
Executar limpeza, assepsia, desinfeccio e esterilizagdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho,
Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho e pela
adequada utilizagdo dos Equipamentos de Proteciio Individual - EPls durante o seu turno
de trabalho, contribuindo para a redugio de riscos ¢ ocorréncia de acidentes.
E,\crulhar outras atividades afins & sua Unidade Funcional, a partir das demandas e
_ru;::l:*js:ssdadcs internas ¢ de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata.

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Suas principais atribuicdes sdo: Desenvolver atividades dentro da escola com alunos com deficiéncias severamente
comprometidas, mediante laudo comprobatério; Auxiliar alunos com deficiéncias severamente comprometidas;
Permanecer com os alunos com deficiéncias severamente comprometidas dentro da sala de aula; Auxiliar os
professores no desenvolvimento de atividades com alunos com deficiéncias severamente comprometidas; Acompanhar
os alunos com deficiéncias severamente comprometidas nas atividades recreativas; Ajudar os alunos com necessidades
especiais a se alimentar; zelar pelo material do com deficiéncias severamente comprometidas aluno com necessidades
especiais dentro da instituicdo com o mesmo até que o responsavel venha busca-lo: Acompanhar e auxiliar a
pessoa/aluno com deficiéncia severamente comprometida no desenvolvimento das atividades rotineiras, cuidando
para que ela tenha suas necessidades basicas (fisiolégicas e afetivas) satisfeitas, fazendo por ela somente as atividades
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que ela ndo consiga fazer de forma auténoma; Atuar como elo entre a pessoa cuidada, a familia e a equipe da escola;
Escutar, estar atento e ser solidario com a pessoa cuidada; Auxiliar nos cuidados e habitos de higiene; Estimular e
ajudar na alimentacdo e na constituicdo de habitos alimentares; Auxiliar na locomoc¢ao; Realizar mudangas de posicao
para maior conforto da pessoa; Comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteracées de comportamento da pessoa
cuidada que possam ser observadas; Acompanhar outras situagdes que se fizerem necessarias para a realizacido das
atividades cotidianas; e, outras atividades correlatas.

BORRACHEIRO

ATRIBUICOES:

Exccutar servigos gerais de manutencio corretiva e preventiva dos pneumadticos dos
veiculos ¢ mdquinas, baseando-se em ordens de servigo e programas elaborados pelo
superior imediato.

Trocar pneus e remendar cdmaras de ar. Recauchutar pneumaticos. Vulcanizar cimaras de
ar,

Cuidar da organizagdo e limpeza do local de trabalho.

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho e pela
adequada utilizagiio dos Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs durante o seu turno
de trabalho, contribuindo para a reducio de riscos e ocorréncia de acidentes,

Executar outras atividades afins 4 sua Unidade Funcional. a partir das demandas ¢
J:LE:UE::ES'!deCS internas ¢ de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata.

COVEIRO

ATRIBUICOES:

Excctltar abertura de sepulturas dentro das normas de higiene e sadde piblica. Procederd

mumagdo de cadiveres. Providenciar a exumacio de cadaveres. em utendirnen:@;fg-
mandado judicial ou agdo policial em articulagio com a policia téenica. Exceutar trabalhos |

de conservaglo e limpeza de cemitérios e necrotérios. Ffetuar a conservacdo de jardins,
canteiros, vasos, floreiras e outros.

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho, e pela
adequada utilizagdo dos Equipamentos de Protegdio Individual — EPIs durante o seu turno
de trabailhn, contribuindo para a redugiio da ocorréncia de acidentes e para a administracio
e gerenciamento dos riscos,

Executar outras atividades afins 4 sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e
:égynaiudas da drea e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia imediata.

ENGENHEIRO CIVIL

ATRIBUICOES: Executar ou supervisionar todos os trabalhos afetos a engenharia civil, dando o respectivo parecer
técnico; Dirigir ou fiscalizar a construcdo de sistemas de vias urbanas e estradas de rodagem, bem como obras de
captacdo e abastecimento de dgua de drenagem e de irrigacdo; saneamento urbano e rural; prédios publicos e demais
construcoes e reformas. Elaborar/desenhar memoriais, projetos, plantas em programas informatizado utilizado para
esses fins na engenharia; realizar/redigir planilha com as respectivas formulas para obteng¢io de calculos de projetos,
ou outras atividades que fizer necessario; Estudar, projetar e elaborar avalia¢des de vistoria com os devidos laudos.
Elaborar projetos complementares, elétrico, hidraulico e outros. Fiscalizar a execu¢do de obras por terceiros, sempre
que designado. Aprovar medicdes de obras executadas por terceiros, bem como anotar em relatério todas as
ocorréncias. Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e demandas da area e
de conformidade com as orienta¢des dadas pela sua chefia imediata.
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ELETRICISTA

ATRIBUICOES:

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificagdes ¢ outras
informagdes, para estabelecer o roteiro das tarefas ¢ a escolha do material necessério.
Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando ¢ fixando os quadros de
distribuigdo, caixa de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas manuais.
comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalagfo elétrica.

Realizar a manutengiio e instalagdo de iluminacdo, inclusive ornamental. nos preédios
publicos, pragas, eventos realizados pela Prefeitura. montando lumindrias. faixas e
aparelhos de som, para obter os efeitos desejados.

Executar a manutengdo preventiva ¢ corretiva de maguinas e equipamentos elétricos,
reparando pegas ¢ partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.
Executar servigos de instalacio e manutengdo em redes elétricas e telefOnicas.

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho e pela
adequada utilizagio dos Equipamentos de Protegio Individual - EPIs durante o seu turno
de trabalho, contribuindo para a reducio de riscos e ocorréncia de acidentes.

Executar outras atividades afins 4 sua Unidade Funcional, a partir das demandas e

necessidades internas e de conformidade com as otientagoes dadas pela sua chefia
imediata,

ELETRICISTA AUTOMOTIVO
Executar manutengdo elétrica preventiva e corretiva nos veiculos e maquinas da Prefeitura.
Planejar e executar servigos de instalagio e manutengiio eletroeletrnicos em veiculos,
estabelecendo cronogramas e estimando prazos.
Realizar inspegiio periddica nos weiculos automotores a fim de diagnosticar defeitos
elétricos eletronicos e necessidade de troca de pegas;
Realizar montagem e manutengdo de itens elétricos e eletrénicos de veiculos automotores,
simulando o funcionamento dos componentes e equipamentos para garantir a seguranga e
perfeito estado dos veiculos:
Instalar pecas ¢ itens elétricos e eletrénicos nos veiculos automotores:
Confeccionar chicotes elétricos.
Fazer uso. quando necessario, de ferramentas, aparelhos de medigdo elétrica, material
isolante e equipamentos de solda,
Conectar cabos aos cquipamentos ¢ acessorios para garantir o perfeito funcionamento do
veiculo;
Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho e pela
adequada utilizagdo dos Equipamentos de Protecdio Individual - EPIs durante o seu turmo
de trabalho, contribuindo para a redugiio de riscos ¢ ocorréncia de acidentes.
Exccutar outras atividades afins & sua Unidade Funcional, a partir das demandas e
necessidades internas ¢ de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia
imediata.

Rua do Comeércio, 480 — Centro — CEP 78.255-000 — Jauru — Mato Grosso
Telefax: (65) 3244-1855 / 3244-1849
E-mail: prefeiturajauru@jauru.mt.gov.br — Site: www.jauru.mt.gov.br




ESTADO DE MATO GROSSO
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ENFERMEIRO
ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, a familia ¢ a4 comunidade em situagdes
que requerem medidas relacionadas com a promogdo, protegiio e recuperacio da saide,
prevengdo de doengas. reabilitagdo de incapacitados, alivio do sofrimento e promogie-do
ambiente lerapéutico, levando em consideragdo os diagndsticos ¢ os planos de tratamento
meédico e de enfermagem.

Zelar pela provisiio e manutengiio adequada de enfermagem ao paciente.

Programar e coordenar todas as atividades de enfermagem que visam o bem estar do
paciente, S
Aplicar tratamentos prescritos, bem como participar de programas voltados a sa»{:df:ﬁ ;
puablica.
Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidade
demandas da drea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

I T

FISCAL DE POSTURAS E OBRAS

ATRIBUICOES:

Fiscalizar obras, estabelecimentos comerciais, industriais. residenciais e patrimoniais.
Fiscalizar a existéncia de ligagiio irregular de dgua e esgoto.

Efetuar diligéncias examinando documentos legais das empresas. Examinar processos de
solicitag@io de alvard para construir. Realizar levantamentos internos preenchendo fichas e
outros documentos.

Atender 03 municipes quando o assunto for relacionado 4 fiscalizagdo de obras, prestando
informacdes.

Realizar cdleulos de multas e correcdes,

Emitir autos de infragiofintimaciio de acordo com as irregularidades encontradas.

Efetuar todas as atividades relacionadas & fiscalizagdo, com o objetivo de fazer cumprir as
normas derivadas do poder de policia administrativa do Municipio. orientando o municipe
quanto ao exato cumprimento de suas obricacoes ¢ executando agles que obriguem ao
cumprimento do Cédigo de Posturas, Codige de Obras ¢ de toda legislagiio aplicavel a
cada caso especificamente.

Executar outras tarefas correlatas 4 sua Unidade Funcional e a partir das necessidades e
demandas da area ¢ de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata,

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA
ATRIBUICOES:
Visitar periodicamente estabelecimentos de coméreio. Fiscalizar condigaes de higiene em
estabelecimentos comerciais e industriais. Orientar e determinar agdes para pronta solugdo
de irregularidades; providenciar a retirada de produtos que apresentam condigoes
impréprias ao consumo. Vistoriar boxes e bancas de vendas de produtos alimenticios,
Emitir autos de infragdo/intimaggio de acordo com as irregularidades encontradas.
Prestar apoio téenico as Unidades de Satde. Atender as solicitagdes e dentincias quanto as
acoes de vigilineia sanitaria,
Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das demandas e

necessidades internas e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata,
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FONOAUDIOLOGO
ATRIBUICOES:
Ava_lmr as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem.
audiometria, gravagiio e outras técnicas proprias. )
Encaminhar o paciente ac médico especialista quando necessario.
Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressio e
compreensio dU, pensamento verbalizado e outros. orientando ¢ fazendo demonstragoes de
respiragio funcional, empostagio de voz, treinamento fonético, auditivo, de diccio e
orgamizacio do pensamento em palavras.
Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento da reabilitagiio fonoaudiologica, avaliar os
resultados do tratamento e dar alta. ‘
Aplmarh 08 pi'ﬂf:edlmentqs tonoaudioldgicos e desenvolver programas de prevencio,
promogdo de sande e qualidade de vida. ;
Executar outras atividades afins 4 sua unidade funcional. a partir das necessidades ¢ %g%

demandas da drea e de conformi oy -
onformidade com as orientacdes dadas pela su: lal fats g
AR e D e pela sua chefia imediata. 21

FISIOTERAPEUTA

ATRIBUICOES:
Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagio cinética e
{nowfncmw;ﬁm: de pesquisa de reflexos, de provas de esforgo e de atividades p:

[deiltlﬂcar 0o nivel de capacidade e deficiéncia funcional das orghos afetados, ‘ Pdm-
Planejar e executar tratamento de afecgdes reumdticas, osleoporoses, seqii-;ias de acident
'Ir'aE-.L‘i.JHaI‘ES cercbrais, poliomielite.lesdes raquimedulares, de paralisias cerebrais eLm (ofs
neurogenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, _ -

Atev‘dffr_ a ampu;ados prepan:andn‘ 0 coto, ¢ fazendo treinamento com protese para

pnssjrhlittar a movimentacio ativa e independente dos mesmos,

Ensinar aos pacientes, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecgdes

do aparelho respiratorio e cardiovascular, orientando-os ¢ treinando-os em exercicios

especiais a hm_dc promover correcdes de desvios posturais e estimular a expansio

respiratoria ¢ a circulagdo sangiiinea,

t1?1‘1=:tuar up!]ﬂﬁf;ﬁ:l:r de ondas curtas, ultra som, infravermelho, laser, micro ondas. forno de
m._r, el:etrmerapla e f:n_ntrar;ﬁo mqscuiar, crie e outros similares nos pacientes, conforme a

enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor.

Aplicar massagem terapéutica.

:::Jalmrar pareceres, informes técnicos e relatorios, elaborando pesquisas. entrevisias

{dﬁtl‘!d_ﬂ ubsen-'aq;ﬁ:e:ar ¢ sugerindo medidas para implantacio, desenvolvimenio e

aperteigoamento de atividades em sua drea de atuagdo,

Executar outras atividades afins & sua unidade funcional, a partir das necessidades ¢

demandas da drea ¢ de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia imediata,

FriThi i Frewm [ e e

GESTOR DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES: realizar atividades relativas a admissdo de novos servidores, acompanhando o seu desempenho
durante o estagio probatoério; - manter cadastro de pessoal, visando a manutengdo dos sistemas de recursos humanos
da Prefeitura e a elaboragao da folha de pagamento dos servidores; - efetuar controle de férias e de licengas de pessoal;
- efetuar as acOGes necessarias para a execugdo da Avaliacio de Desempenho dos servidores; - efetuar controle das
atividades de capacitacdo e treinamento de servidores, bem como de titulagio obtida pelos servidores; - realizar
atividades de administracdo de pessoal tais como emissao de folha de pagamento; manter e organizar o arquivo dos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAURU
GABINETE DO PREFEITO

documentos dos servidores ativos e inativos do municipio; gerar SEFIP; lancar informagdes sociais de servidores
municipais; langar informacoes realizadas pela fonte pagadora como forma de informar a RFB; Transmitir informacoes
relativas a trabalhadores, como vinculos, contribui¢des previdencidrias, folha de pagamento, comunica¢do de acidente
de trabalho, responsabilizar pelos sistemas e envio/repasse de informacdes pertinente ao departamento de recursos
humanos tais como RAIS, DIRF e-SOCIAL dentre outros que forem necessarias a execu¢do dos servicos do
departamento de recursos humanos, inclusive os que vierem a serem implementados para o setor. Executar outras
tarefas correlatas a sua Unidade Funcional e a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as

orientacdes dadas pela sua chefia imediata.

GESTOR DE CONVENIOS E CONTRATOS

ATRIBUICOES: Alimentar/acompanhar/gerir/supervisionar Sistemas de Gestdo de Convénios e Contrato de Repasse
ambito Federal e Estadual e TCE; Consulta Adimpléncia dos Participes; - Consultar Proponente. Propostas — Arquivos
Anexados; - Cancelar Proposta; - Consultar Proposta; - Crono Desembolso; - Crono Fisico; - Dados da
Proposta/Convénio; - Incluir Proposta; -Participantes; -Plano de aplicacdo Consolidado; -plano de Aplicacdo Detalhado
Consultar propostas; - Enviar para andlise; - Cancelar Proposta. Execucao- Consultar Registros Notificacdo; - Consultar
convénios; - Contratos; - Registrar Notificacdo; -Registro Ingresso de recurso; - Relatdérios Execucdo; - Termos Aditivos.
Prestacdo de Contas -Selecionar convénio; - (Enviar para Analise). Consultar registros Notificacdo; - Consultar
Convénios; - Consultar Documento de Liquidagdo; - Incluir Documento de Liquidacdo; - Pagamento; - Registrar
Notificacdo; - Registro Ingresso de Recurso; - Relatorios de execucgdo. Prestacdo de Contas. Acompanhar e controlar os
prazos de vigéncia dos convénios e contratos; acompanhar a prestacdo de contas e encerramento dos contratos e
convénios inclusive no sistema SIGCON e SIGOV; supervisionar e acompanhar a elaboracido de convénios e contratos,
assegurando sua correta montagem (paginacdo, publicacdo dos atos, assinatura e prazos de vigéncia, bem como os
termos aditivos, caso existam); executar outras tarefas correlatas inerente a area de atuagio e a partir das necessidades
e demandas da area e de conformidade com as orienta¢des dadas pela sua chefia imediata.

MECANICO DE MAQUINAS PESADAS
ATRIBUICOES:
Executar servigos gerais de manutengdio corretiva e preventiva das maguinas pesadas,
baseando-se em ordens de servigos, especificagdes téenicas. planos e programas pré-
estabelecidos, de acordo com instrugdes e determinagdes dadas pela supervisio imediata.
Executar servigos de consertos nas maquinas pesadas, efetuando a reparaciio, manutencio
€ conservagao, visando assegurar as condigdes de funcionamento e seguranca.
Desmontar, retirar e substituir pegas dos veiculos.
Preparar, operar e manter em condigdes de uso as maquinas, ferramentas ¢ utensilios de
trabalho, bem como selecionar, organizar e preparar os materiais necessarios para cada Lipo
de servigo, seguindo as instrugdes quanto ao seu preparo e aplicacdo: baixar as ordens de
servigos relatando as operagdes realizadas e os materiais gastos para o devido registro nos
sistemas informatizados.
Liberar ¢ encaminhar as ordens de servigos 4 drea competente, providenciando os devidos
registros nas mesmas, bem como o relato das principais operages realizadas ¢ a lista dos
materiais utilizados e gastos durante os trabalhos; cuidar, ainda, da devolucio das sobras ¢
das ferramentas e equipamentos aos locais de armazenagem.
Zelar pela limpeza e ordem na oficina de reparo, bem como cuidar dos instrumentos de
aferigio, mantendo-os sempre em condigdes de operagdo ¢ dentro dos padrdes técnicos.
Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranca do Trabalho ¢ pela
adequada utilizagdo dos Equipamentos de Protegiio Individual - EPls durante o seu turno
de trabalho, contribuindo para a reduciio de riscos e ocorréncia de acidentes.
Executar outras atividades afins & sua Unidade Funcional. a partir das demandas e
peuzﬁsidades internas e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
Imediata,
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NUTRICIONISTA
ATRIBUICOES:
Planejar, acompanhar, avaliar e controlar as atividades relacionadas & nutrigio no
Municipio, em especial aquelas ligadas & nutrigio dos pacientes da rede piblica de satde ¢
dos alunos da rede pablica de ensino,
Elaborar e implantar programas de educagio preventiva. vigildneia nutricional e de
reeducaciio alimentar.
Auxiliar na especificagio técnica dos géneros alimenticios, de forma a assegurar uma
alimentagdo balanceada.
Executar outras atividades afins 4 sua unidade funcional, a partir das necessidades ¢
demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chella imediata.

MEDICO CLINICO GERAL - 40 HORAS
ATRIBUICOES:
Alender diversas consultas médicas em ambulatorios, hospitais, unidades sanitirias e
efetuar exames médicos.
Examinar servidores publicos municipais para fins de controle no ingresso; licenga ¢
aposentadoria.
Preencher e assinar laudos de exames e verificagiio, prescrever medicamentos e
tratamentos; fazer diagndstico e recomendar a terapia indicada para o caso,
Prescrever dietas diferenciadas, afastamento das atividades rotineiras, exercicios fisicos e
prescrever exames laboratoriais.
Em caso de necessidade, encaminhar os pacientes a médicos especialistas.
Preencher o prontuiario médico.
Auxiliar na elaboragdo de programas de satide preventiva ¢ campanhas de saide.
Executar outras atividades afins a sua unidade funcional. a partir das necessidades e
demandas da drea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

MOTORISTA II

ATRIBUICOES:

glnglir vemlulus pesados tralanspmrfando pessoas, materiais ¢ outros, conforme sol Icitagdo.
perar c:_ammhﬁm com equipamentos acoplados ou nio,

Pres}&r ajuda no carregamento ¢ descarregamenio de materiais, encaminhando-os ao logal

destinado. .

L‘r,ee'nizher relatorios de uti!izag;iin do veiculo com dados relativos g quilometragem. hordrio
¢ saida ¢ chegada e demais ocorréncias durante 4 realizacio do trabalho.

Lﬂiﬁ:];Td{Ew sobre u itinerario. Abastecer 0s veiculos, controlar o consumo de combustivel
. ‘n lcantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo de veiculos, magquinas e
equipamentos, bem como prazos ou quilometragem para revisdes. 4

ZLelar  pela conservagdo e seguranga  dos veiculos, maguinas e equipame

providenciando limpeza, ajustes e pequenos - ici
7 A, reparos, bem como solicit
quando necessario. T

AT ;ﬂ?-'
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Manter-se atualizado com as normas e legislagio de trinsito. Manter sua habilitagdo
sempre em ordem,

Restituir 4 Prefeitura os valores referentes 4 multas de trénsito ocasionadas, bem como
ressarcir eventuais danos causados aos veiculos.

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho e pela
adequada utilizagfio dos Equipamentos de Protegdo Individual - EPls durante o seu turmno
de trabalho, contribuindo para a redugdo de riscos e ocorréncia de acidentes.

Executar outras atividades afins 4 sua Unidade Funcional, a partir das demandas e
necessidades internas e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia

imediata.
ODONTOLOGO
ATRIBUICOES: y
Exercer atividades de diagnostico e tratamento de afecges da boca, dentes e regidio maxilo:
facial, efetuando ¢ alendimento aos municipes. g

Tratar de doengas e lesdes de polpa dentaria e do aparetho mastigador, bem como exe
a profilaxia, intercepgdo e corregdo da ma oclusdo dentaria ¢ das implicagdes bucod

Tratar das afeccdes periodontais; difundir os preceitos de saide publica odontoldgica,
promovendo para os funciondrios e municipes aulas e palestras, bem como distribuindo
impressos ¢ informativos educativos.

Realizar pequenas cirurgias buco facial, de acordo com a necessidade do tratamento.
Realizar diagndsticos dos casos especiais, indicando o tratamento adequado a ser feito.
Executar outras tarefas relacionadas com a sadde bucal.

Executar outras atividades afins & sua unidade funcional, a partir das necessidades e
demandas da drea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

PSICOLOGO
ATRIBUICOES:
Desempenhar atividades relacionadas ao acompanhamento de avaliagio de desempenho de
pessoal, atuando em equipes multiprofissionais e aplicando os métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho.
Atender os municipes quando houver expressa indicaciio de profissionais habilitados, tais
como médicos e professores, promovendo a devida terapia com o objetivo de amenizar ou
solucionar os problemas vivenciados.
Promover atividades de orientagio 4 populagiio necessitada quanto a aspectos
psicossociais.
Executar outras atividades afins & sua unidade funcional. a partir das necessidades ¢
demandas da drea ¢ de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chelia imediata,
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TECNICO EM SAUDE BUCAL

ATRIBUICOES:

F'arriclzipar das acdes educativas atuando na promocio da satde e na prevengic das doengas
huc_ms. Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencdo das doencas bucais por
mclu_da aplicagio topica do fluor, conforme orientacio do odontologo.

l;}senr € distribuir no preparo cavitdrio materiais odontolégicos na restauraciio dentdria
direta, vedado o uso de materiais e instrumentos nio indicados pelo cirurgido-dentista,
Remover suturas. Realizar isolamento do campo operatério.

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho e pela
adequada utilizagio dos Equipamentos de Prote¢io Individual - EPIs durante o seu turno
de trabalho, contribuindo para a redugiio de riscos e ocorréncia de acidentes.

Executar outras tarefas correlatas a sua Unidade Funcional e a partir das necessidades ¢
Kiem_andas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS |
ATRIBUICOES:
Operar veiculos motorizados especiais de pequeno porte, providos de cagamba movel, pa
de comando hidraulico, dispositive escavador, limina frontal. rolo compressor, guindaste ¢
outros.
Abrir valetas ¢ cortar taludes. Proceder escavagdes, transporte de terra, compactagio,
aterro e trabalhos semelhantes.
Realizar trabalhos em terras agricolas obedecendo s especificagdes téenicas.
Realizar a remogao de entulhos em vias publicas.
Efetuar a manutengio das maquinas, abastecendo e lubrificando-a.
Zelar pela conservagiio e seguranga dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e
pequenos reparos, bem como solicitar manutengio quando necessirio.
Manter-se atualizado com as normas e legislagio de transito, Manter sua habilitagdo
sempre em ordem.
Restituir 4 Prefeitura os valores referentes 4 multas de wénsito ocasionadas, bem como
ressarcir eventuais danos causados aos veiculos.
Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho ¢ pela
adequada utilizagdo dos Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs durante o seu turno
de trabalho, contribuindo para a redugdio de riscos e ocorréncia de acidentes.
Executar outras atividades afins 4 sua Unidade Funcional, a partir das demandas e
necessidades internas € de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chehia
imediata.

"
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OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS II
ATRIBUICOES:

Operar veiculos motorizados especiais de médio e grande porte, tais como pa carregadeira.
retroescavadeira e trator de esteira, providos de cagamba movel, pa de comando hidraulico.
dispositivo escavador, lamina frontal, rolo compressor, guindaste e outros.

Abrir valetas ¢ cortar taludes. Proceder escavagdes, transporte de terra, compactagio,
aterro ¢ trabalhos semelhantes.

Efetuar a manuten¢do das maquinas, abastecendo e lubrificando-a,

Zelar pela conservagio e seguranga dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e
pequenos reparos, bem como solicitar manutenglio quando necessario.

Manter-se atualizado com as normas e legislagio de transito. Manter sua habilitacio
sempre em ordem.

Restituir 4 Prefeitura os valores referentes a2 multas de trinsito ocasionadas, bem como
ressarcir eventuais danos causados aos veiculos.

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho ¢ pela
adequada utilizago dos Equipamentos de Prot:.,q;ﬁe Individual - EPIs durante o seu turno
de trabalho, contribuindo para a redugo de riscos e ocorréncia de acidentes.

Executar outras atividades afins 4 sua Unidade Funcional, a partir das demandas e
necessidades internas e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata,

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS III

ATRIBUICOES:

Operar veiculos motorizados especiais de grande porte, tais como motoniveladora e
escavadeira, providos de cagamba mavel, pa de comando hidraulico, dispositivo escavador.
ldmina frontal, rolo compressor, guindaste e outros.

Abrir valetas e cortar taludes. Proceder escavagdes, transporte de terra, compactagio.
aterro ¢ trabalhos semelhantes. 4

Efetuar a manutengio das maquinas, abastecendo ¢ lubrificando-a. i
Zelar pela conservagiio e seguranga dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes q-
pequenos reparos, bem como solicitar manulen;&n quando necessario. 7,

Manter-se atualizado com as normas ¢ legislagio de trinsite. Manter sua habilitagie
sempre em ordem. A

Restituir & Prefeitura os valores referentes & multas de transito ocasionadas. bem como
ressarcir eventuais danos causados aos veiculos.

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho ¢ pela
adequada utilizagio dos Lquipamentos de Proteclio Individual - EPls durante o seu turno
de trabalho, contribuindo para a redugiio de riscos e ocorréncia de acidentes.

Executar outras atividades afins 4 sua Unidade Funcional, a partir das demandas e
necessidades internas e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata.
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TECNICO EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:

Participar da programacio da assisténcia de enfermagem. Executar agdes assistenciais de
enfermagem, exceto as privativas do Enfermeiro. Participar da orientagio e supervisio do
trabalho de enfermagem em grau auxiliar.

Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas. Executar agdes de tratamento simples.
Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente.

Prestar cuidados integrais a pacientes em unidades de maior complexidade téenica, sob a
supervisdo do Enfermeiro como: Centro Cirdrgico, Emergéncia, Hematologia,
Hemodindmica, Hemodialise, Neonatologia. Obstetricia, Oncologia, Sala de Recuperacio
Pos Anestésica, Urgéncia, Unidades de Terapia Intensiva e Unidade Intermedisria.
Executar tratamentos prescritos € de rotina, nas unidades de internagéo sob a supervisio do
Enfermeiro.

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranca do Trabalho ¢ pela
adequada utilizagdo dos Equipamentos de Proteciio Individual - EPIs durante o seu turmo
de trabalhe, contribuindo para a redugdio de riscos ¢ ocorréncia de acidentes.

Executar outras tarefas correlatas 4 sua Unidade Funcional e a partir das necessidades e
demandas da area ¢ de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

o TR G S S

TECNICO EM DESENVOLVIMENTO INFANTIL
Auxiliar e apoiar as atividades pedagdgicas e recreativas na Educacgdo Infantil especificadamente da Creche;
promover e zelar pela higiene, alimentacdo, saide e seguranca da crianga.

TECNICO EM RADIOLOGIA
ATRIBUICOES:
Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo uo ti po de radiografia requisitada pelo
médico. Colocar os filmes no chassi fixando letras e nimeros radiopacos para bater as
chapas. Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas apropriadas e livrando-o de gualquer
objeto metdlico, assegurando a validade do exame. Colocar o paciente nas posigdes
corretas focalizando a drea a ser radiografada.
Acionar o aparelho provocando a descarga de radioatividade sobre a drea. Encaminhar o
chassi com o filme a cdmara escura. Obter a revelagio do filme, registrar 0 nimero de
radiografias realizadas, discriminando tipos, regides requisitantes, possibilitando a
elaboragdo do boletim estatistico.
Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor, verificando e
registrando gastos, manter a ordem ¢ higiene no lugar de trabalho, seguindo normas e
instrugdes para evitar acidentes.
Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho e pela
adequada utilizagio dos Equipamentos de Protecidio Individual - EPIs durante o scu turno
de trabalho, contribuindo para a redugdo de riscos e ocorréncia de acidentes,
Executar outras tarefas correlatas & sua Unidade Funcional ¢ a partir das necessidades ¢
demandas da drea ¢ de conformidade com as orientacoes dadas pela sua chefia imediata

FTATHA & O i VT s
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TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Atribuicdes: | - informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes de
trabalho, bem como orienta-lo sobre as medidas de eliminacdo e neutralizacdo; II - informar os trabalhadores sobre os
riscos da sua atividade, bem como as medidas de eliminacdo e neutralizagio; III - analisar os métodos e os processos de
trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenca de
agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminacdo ou seu controle; IV - executar os
procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os resultados alcancados, adequando-os as estratégias
utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista em uma planificacdo, beneficiando o trabalhador; V -
executar programas de prevencdo de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho nos ambientes de
trabalho com a participacdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo
constante atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos; VI - promover debates, encontros,
campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagégica
com o objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e
prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho; VII - Executar as normas de
seguranca referentes a projetos de construcdo, ampliacdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a
observancia das medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros; VIII - encaminhar aos setores e
areas competentes normas, regulamentos, documentac¢io, dados estatisticos, resultados de andlises e avaliagdes,
materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e auto-desenvolvimento do
trabalhador; IX - indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e
didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a legislacdo vigente, dentro das qualidades e
especificacdes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho; X - cooperar com as atividades do meio ambiente,
orientando quanto ao tratamento e destinacdo dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador
da sua importancia para a vida; XI - orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestacdo de
servico; XII - executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas cientificas,
observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagao, controle ou redu¢do permanente dos riscos
de acidentes do trabalho e a melhoria das condi¢des do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos
trabalhadores. XIII - levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do
trabalho, calcular a freqiiéncia e a gravidade destes para ajustes das a¢des prevencionistas, normas, regulamentos e
outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protec¢io coletiva e individual; XIV - articular-se e colaborar com
os setores responsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de riscos das
areas e atividades para subsidiar a ado¢ido de medidas de prevencdo a nivel de pessoal; XV - informar os trabalhadores
e o empregador sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem
como as medidas e alternativas de eliminacdo ou neutralizagdo dos mesmos; XVI - avaliar as condi¢des ambientais de
trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e a organizacdo do trabalho de forma segura para o
trabalhador; XVII - articular-se e colaborar com os 6rgaos e entidades ligados a prevencdo de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho; XVIII - participar de semindarios, treinamentos, congressos e cursos visando o
intercambio e o aperfeicoamento profissional. Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associados a especialidade ou ambiente organizacional, bem como, outras tarefas correlatas a sua Unidade Funcional e
a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as orienta¢des dadas pela sua chefia imediata.

PROCURADOR JURIDICO - CAMARA MUNICIPAL

Prestar assessoria juridica ao Chefe do Legislativo e aos 6rgdos administrativos da Cimara Municipal.

Participar de inquéritos administrativos e dar orientacdo na realizacdo dos mesmos.

Emitir, por escrito, os pareceres que lhes forem solicitados, fazendo os estudos necessarios de alta indagacao, nos
campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento
devidamente fundamentado e juridico.

Responder as consultas sobre interpretagdes de textos legislativos que interessarem ao Servico Piblico Municipal.
Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar a Camara a solucionar problemas
administrativos.

Estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concessdo, locacdo, comodato,
convénios, contratos, atos que se fizerem necessarios a legislagdo municipal.

Elaborar anteprojetos de lei e decretos.

Proceder ao exame de documentos necessarios a formaliza¢do dos titulos administrativos que versem sobre assuntos
juridicos.
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Executar outras tarefas correlatas, de interesse da administracdo e da Cimara Municipal mediante designagao superior.
Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e
recomendar providéncias par a resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e decisdes da CaAmara Municipal.
Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da Camara, tomando as providéncias
necessarias para bem curar os interesses da Administracio;

Postular em juizo em nome da Cidmara Municipal, com a propositura de a¢des e apresentacdo de contestacio; avaliar
provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais, em todas as instincias e em todas as
esferas, onde a CaAmara Municipal for ré, autora, assistente, oponente ou interessada de qualquer outra forma.

Em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacdes e, quando necessario, propor defesas e recursos aos
6rgdos competentes.

Acompanhar processos administrativos externos em tramita¢do no Tribunal de Contas, Ministério Publico e Secretarias
de Estado quando haja interesse da Camara Municipal;

Analisar os contratos firmados pela Camara, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir seguranca
juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;

Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as atividades da Camara Municipal
afinadas com os principios que regem a Administracdo Publica - principio da legalidade; da publicidade; da
impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia.

Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatorios; elaborar modelos de contratos
administrativos.

Dar assisténcia e assessoria as sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara Municipal.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Jauru - MT, 26 de agosto de 2019.

Prefeito Municipal
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