Prefeitura Municipal de Carvalhos LN

ESTADO DE MINAS GERAIS

CARVALHOS

LEI COMPLEMENTAR DE N°1.394 DE 26 DE ABRIL DE 2023.

Cria cargos de provimento, de livre nomeagdo e
exoneragao e de provimento efetivo para o quadro
de servidores do Municipio de Carvalhos, MG, e da
outras providéncias.

O povo do Municipio de Carvalhos, Estado de Minas Gerais, por seus representantes
legais decretou, e eu, Valmir Siqueira da Silva, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono e

promulgo a seguinte lei.

Art. 1°. Por esta Lei Complementar, cria-se cargos de provimento em comissao, de livre
nomeagao e exoneragéo (cargos de confianga), bem como cargos de provimento efetivo para o
quadro de Servidores do Municipio de Carvalhos, MG, sendo eles:

§ 1°. Cargos de Provimento em Comissao, de Livre Nomeagao e Exoneragéo:

Denominagéo Quantidade CargaHoraria | Remuneragago |
Secretéria de 01 Dedicagao exclusiva | R$1.492,30
Desenvolvimento Social |
Chefia e Assessoria do 02 | Dedicagdo exclusiva | R$2702,61
Gabinete do Prefeito L ‘
| _
§ 2°. Cargos de Provimento Efetivo:
Denominagao | Quantidade | CargaHoraria |  Remuneragao
| |
Secretario de Gestao e 01 | 40Horassemanais | R$1.49230
Implementagao de Convénios .
Secretario administrativo Da 01 40 Horas semanais |  R$2282.00
Secretaria de Turismo
Engenheiro 01 40 Horas Semanais |  R$4 70113
Servial da Secretaria 01 | 40 Horas Semanais | R$1.302,00
Municipal de Saude f
Servigal do Departamento de 01 40 Horas Semanais | R$1.302,00
Operagdes (Galpao) f
Vigia Municipal 02 40 Horas Semanais R$1.30200 |
Dentista/Odontologo 02 | 20 Horas Semanais | R$2.78600
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Tratorista 02 40 Horas Semanais |  R$1.80083
Motorista de Ambulancia 03 40 Horas Semanais R$3.157,08
Motorista 08 40 Horas Semanais R$2.702,61
Motorista do PSF 01 40 Horas Semanais | R$2.702,61
Coordenador Geral de Agdes 01 40 Horas Semanais |  R$4.02200
Operacionais
Operador de 03 | 40Horas Semanais |  R$2.702.61
Carregadeira/Retro
Escavadeira
Auxiliar Odontologico 02 40 Horas Semanais | RS 30200
Coveiro 02 | 40 Horas Semanais | R$1.302,00
Técnico em enfermagem 03 40 Horas Semanais |  R$145394
Enfermeiro(a) 02 40 Horas Semanais R$5.00961 |
Recepcionista da Saude 05 40 Horas Semanais |  R$161926
Secretario Administrativo da 03 | 40Horas Semanais |  R$1508.29
Satide | |
Vistoriador Sanitario 01 i 40 Horas Semanais | R$2.424 80
Atendente de Farmacia 01 40 Horas Semanais R$1.30200 _i
Coordenador das Agdes da 01 | 40Horas Semanais | RS$4.02200 |
Saude ' |

§ 3°. As atribuigdes dos cargos acima se encontram relacionadas nos anexos | e I, desta
Lei, os quais passam a ela, fazer parte integrante.

Art. 2°. Os cargos criados por esta Lei Complementar, regidos pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, serdo providos quando de provimento efetivo, por concurso
plblico de provas ou de provas e titulos, na forma da Constituicao Federal.

Paragrafo anico: Admite-se, extraordinariamente, a contratagao mediante realizagao de
processo seletivo simplificado para contratagao temporaria, até realizagao de concurso publico
para provimento definitivo dos cargos.
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Art. 3°. As despesas desta lei serdo amparadas por dotagdes proprias do orgamento
vigente.

Art. 4°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposigoes
em contrario.

Carvalhos, 26 de Abril de 2023.
P

Valmir Siqueira da Silva
Prefeito Municipal

PUBL*CAQO NO MURAL DA PREFEITURA
Jb, 04, 20 3

JUNLLALS
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ANEXO |

CARVALHOS

Cargos de Provimento Em Comisséo de Livre Nomeacéo e Exoneragao

Cargo: Secretaria de Desenvolvimento Social
Requisitos para provimento

. Ensino superior completo:

Capacidade Fisica e mental;

Habilidade para manter boas relagbes com o publico em geral;
Conhecimentos basicos de Informatica:

NogGes Basicas de Leis na area da Assisténcia Social:

Cortesia no trato e relacionamento:

Capacidade organizacional e gerencial:

Idade igual ou superior a 18 anos:

Capacidade de manter sigilo profissional:

Nogdes basicas de administragdo publica:

Conhecimento de redagéo e metodologia oficial de documentos piblicos;

Salério: Base de R$1.492,30 (um mil quatrocentos e noventa e dois reais e trinta centavos)

‘Carga Horaria: Dedicacao exclusiva.

Atribuigbes

» Gerenciar, planejar, e executar as agbes de competéncia da Secretaria de Assisténcia  Social G
Desenvolvimento Social em conformidade as orientagdes e objetivos da administracao;

*  Acompanhar o corpo de servidores da Secretaria de Assisténcia Social, visando a melhoria de sua formagao;

*  Participar ativamente dos programas de capacitagao promovidos pela Secretaria de Assisténcia Social ou peld
Secretaria Estadual de Assisténcia Social:

¢ Preparar os planejamentos das agles sociais, € 0 seu acompanhamento:

* Elaborar mapas e documentos de sua competéncia junto a Secretaria de Assisténcia Social do Municipio &
Desenvolvimento Social:

*  Promover a organizagéo dos equipamentos em formato regional;

» Participar das reunides relacionadas ao Setor de Assisténcia Social e Desenvolvimento Social

¢ Colaborar com administrados, e outros profissionais do Municipio, fornecendo informagdes que possam auxilia:
los no desenvolvimento de seus atendimentos e em fungéo de seu trabalho:

* Envolver-se em todos os eventos organizados pela Assisténcia Social Municipal

* | Outras fungdes correlatas a Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social do Municipio.

e  Serpontual;

Cargo: Chefia e Assessoria do Gabinete do Prefeito
Requisitos para provimento
Ensino médio;
Capacidade Fisica e mental:
Cortesia no trato e relacionamento:
Capacidade organizacional e gerencial
Ser habilitado para condugo de veiculos (CNH)
Idade igual ou superior a 18 anos:
Capacidade de manter sigilo profissional;
Conhecimento de redagao e metodologia oficial de documentos publicos:
Nogdes basicas de informatica.
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Salario: Base de R$2.702,61 (dois mil setecentos e dois reais e sessenta e um centavos).
Carga Horaria: Dedicacdo exclusiva. S
Atribuices
B - Gerenciar, planejar, e executar as agdes de competéncia do Gabinete, sempre segundo as instrugoes de
determinagdes do Chefe do Executivo;
. Acompanhar as agdes politicas executadas pelo Gabinete;
. Participar ativamente das agdes de atuagéo do Gabinete do Prefeito;
. Fazer atendimentos ao publico quando necessario;
. Promover a organizagdo do gabinete e de suas agdes;
B Participar das reunides quando solicitado pelo Prefeito:
. Envolver-se em todos os eventos organizados pelo Chefe do Executivo.
. Outras fungdes correlatas ao Cargo de Assessoria de Gabinete.
s Organizar a documentag&o relativa ao gabinete e despachar com o Prefeito:
. Analisar documentos remetidos para assinatura do prefeito, organizando-os por ordem de
recebimento;
o Assessorar na elaboragéo e analise dos despachos a serem submetidos ao chefe do
executivo;
. Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos
requerimentos protocolizados no protocolo geral da Prefeitura Municipal:
“ Acompanhar o Prefeito Municipal em reunides, viagens vistorias etc, sempre que for
solicitado;
° Organizar a agenda do prefeito;
. Auxiliar o Prefeito Municipal quando da realizagéo de reunides com Vereadores, Deputados
e Senadores, organizando as matérias e assuntos a serem submetidos a analise:
° Dirigir veiculos da frota municipal, de pequeno e médio porte, executando trabalhos de
transporte do prefeito e atividades ligadas ao Gabinete do Prefeito, quando necessario ou
determinado;
. Outras atividades relacionadas a area de atuagao.
. Ser pontual;

ANEXO Il

Cargos de Provimento Efetivo

Cargo: Secretério de Gestao e Implementagéo de Convénios
Requisitos para provimento

. Ensino superior completo;

Capacidade Fisica e mental;

Habilidade para manter boas relagdes com o publico em geral:
Conhecimentos basicos de Informética;

Nogdes Basicas de Gestao;

Cortesia no trato e relacionamento;

Capacidade organizacional e gerencial;

Idade igual ou superior a 18 anos;

Capacidade de manter sigilo profissional;

e & @ © @ o

Salario: Base de R$1.492,30 (um mil quatrocentos e noventa e dois reais e trinta centavos)
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.
Atribuicdes
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Mantidas as atribuigdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serdo acrescidas das seguintes atribuigdes

» Gerenciar, planejar, e executar as agGes de gerenciamento de convénios com SEBRAE, Receita Federal ¢
outros da mesma natureza, em conformidade s orientagdes e objetivos da administracao;

e Participar de programas de melhoria de sua formagao e de habilitagdo para a gestao dos convénios sob suz
responsabilidade, quando necessério:
Participar ativamente dos programas sob sua responsabilidade;
Preparar os planejamentos de gestao dos convénios sob sua responsabilidade, e o seu acompanhamento

* Elaborar mapas e documentos de sua competéncia junto aos 6rgdos conveniados e a pedido do chefe dc
executivo, para eventual acompanhamento;

*  Promover a organizag&o de eventos relacionados aos Convénios sob sua gestao;

e Participar das reunides relacionadas ao Setor de Administragao e como Chefe do Executivo sempre que
solicitado e necessario; l

*  Colaborar com administrados, € outros profissionais do Municipio, fornecendo informagdes que possam auxilial
los no desenvolvimento de suas atividades relacionadas com sua area de gestdo de convénios:

» Envolver-se em todos os eventos organizados em razdo da Execugdo dos Convénios sob su:
responsabilidade.

» Outras funcdes correlatas ao cargo de Secretaria na gestéo de convénios.

»  Ser pontual;

Cargo: Secretario administrativo Da Secretaria de Turismo
Requisitos para provimento

* - Ensino médio completo;

Capacidade Fisica e mental:

Habilidade para manter boas relagdes com o publico em geral;

Conhecimentos basicos de Informatica; !
Nogbes Basicas de Gestao;

Cortesia no trato e relacionamento;

Capacidade crganizacional e gerencial;

Idade igual ou superior a 18 anos:

Capacidade de manter sigilo profissional;

Salario: Base de R$2.282,00 (dois mil duzentos e oitenta e dois reais).
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.
“Atribuicdes
*  Assessorar, gerenciar, planejar, e executar as agdes da Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Esportes
do Municipio, em conformidade as orientagdes e objetivos da administragao;
* . Participar de programas de melhoria de sua formag&o na area de gestao, quando necessario
» Participar ativamente dos programas executados e coordenados pela Secretaria Municipal de Turismo, Cultura
e Esporte;
» Preparar os planejamentos de execugéo e politicas pubicas voltadas a sua area de atuagao, bem como o seL
acompanhamento; ‘
» Elaborar mapas e documentos de sua competéncia quando necessarios ou a pedido do chefe do executivo
para eventual acompanhamento;
» Promover a organizagao de eventos relacionados a Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Esporte
» Participar das reunides relacionadas ao Setor de sua atuacao e com Chefe do Executivo sempre que solicitadc
e necessario;
»  Colaborar com administrados, e outros profissionais do Municipio, fornecendo informagbes que possam auxilia
- los no desenvolvimento de suas atividades relacionadas com sua area de atuagao,
» . Envolver-se em todos os eventos organizados em razzo da Execugéo de politicas de sua Secretaria;
Qutras funcdes correlatas ao cargo de Secretaria:
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* Dar apoio ao Secretério Municipal de Turismo, Cultura e Esporte, ao qual sréféncontraféﬁbbr_din'ado"de forma
direta, em todas as agdes e solicitagdes de sua pasta:
e  Serpontual;

Cargo: Engenheiro
Requisitos para provimento
. Ensino superior completo em engenharia civil expedido por Instituicao de ensino reconhecida pelo '
Ministério da Educagéo;

Regular habilitagao profissional no 0Orgéo de classe;
Capacidade Fisica e mental;

Habilidade para manter boas relagdes com o publico em geral;
Conhecimentos de Informatica e de gestao de programas de informatica voltados a sua area de atuacao;
Nogdes Basicas de Gestao:

Cortesia no trato e relacionamento;

Capacidade organizacional e gerencial:

Idade igual ou superior a 18 anos;

Capacidade de manter sigilo profissional:

Ser habilitado para condugao de veiculos (CNH)

® & ¢ © ® & © @ o o

Salario: Base de R$4.701,13 (quatro mil setecentos e um reais e treze cenfavc?s;). 7
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes
» Executar atividades de superviséo, coordenagdo e execugdo especializada e elaborar projetos de obras en
' ogeral; -

*» Plangjar, projetar, revisar; orgar com atengao ao uso e custo de materiais, equipamentos e Servigos, organizar
executar, controlar, fiscalizar e auditar obras de construcao civil administradas pelo Municipio ou por ele
contratadas, custeadas ou a ele delegadas, promovendo antecipadamente investigagdes e levantamentos

. técnicos, inclusive quanto a aspectos ambientais, e definindo metodologias de EXecucao;

*  Execugdo, controle, fiscalizagao e auditagens das obras de construgao civil administradas pele Municipio ot
por ele contratadas, custeadas ou a ele delegadas, velar pelo cumprimento dos cronogramas fisico-financeiros
pelo respeito aos projetos originarios e a qualidade de servigos e materiais, pelo respeito as normas tecnicas
e ambientais, e pelo fiel cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

*  Execugéo, controle, fiscalizagao e auditagens das obras de construgéo civil administradas pelo Municipio ou
por ele contratadas, custeadas ou a ele delegadas, definir metodologias para gestado estoques e
desenvolvimento de boas técnicas para o correto uso, aproveitamento, reaproveitamento de mateniass

—equipamentos e servigos;

¢ Elaborar rotinas e manuais de especificagdes tecnicas para execugéo de projetos e obras e definir roteiros de
-acompanhamento para avaliagdes de desempenhos técnico e operacional:

*» Prestar assessoria e consultoria técnica, mediante elaboragao de laudos, pareceres e avaliagbes, &
Procuradoria Juridica Municipal; ao Sistema Municipal de Controle Interno’ ao Departamento de Compras
Licitagdes e Contratos; ao Departamento de Vigilancia Sanitaria: & Defesa Civil. as Comissbes de Sindicanci
ou de Processo Administrativo, e aos demais orgaos da Administragéo;

*  Ministrar, integrar e participar de programas de treinamento, de cursos e de eventos no interesse dc
aprimoramento de suas aptiddes técnicas ou no desenvolvimento de agdes, projetos e programas de interesse

~ dos demais 6rgéos da AdministragZo, principalmente com foco em agdes de defesa civil, cidadania e ed ucagao

* Analisar, criticar, orientar, indeferir e aprovar projetos particulares sujeitos a policia administrativa e a policié
de posturas municipais, e fiscalizar a execugao das respectivas obras e a prestacao de servigos sujeitos z
licenciamento pela Secretaria Municipal de Infraestrutura ou por outros orgaos da Administragao em agdes que
tenham matriz em obras civis e servios auxiliares:

» Proceder a autuagdes e imposicdes de penalidades quando investido de poder de policia e fiscalizagao
consoante normas regulamentares;
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e Comunicar aos orgéos federais, estaduais e municipais competentes as irregularidades que constatar durante
a consecugao de suas atribuicbes em relagao ao descumprimento de normas ambientais, de seguranga dc
trabalho e de ateng&o técnica em geral, promovendo imediata comunicagao ao Sistema de Controle Internc
do Municipio em relag&o as irregularidades afetas a obras de construgéo civil administradas pelo Municipio ot
por ele contratadas, custeadas ou a ele delegadas;

» Velar, no exercicio de suas atribuigdes, pelo respeito as normas e principios de protecao ambiental, historice
e cultural e de seguranga fisica e sanitaria de trabalhadores, usuérios e cidadaos.

» Preparar os planejamentos de execugao e politicas pubicas voltadas a sua area de atuagdo, bem como o seL
acompanhamento;

* Participar das reunides relacionadas ao Setor de sua atuagao e com Chefe do Executivo sempre que solicitadc
€ Necessario;

*  Colaborar com administrados, e outros profissionais do Municipio, fornecendo informagdes que possam auxilia:

los no desenvolvimento de suas atividades, relacionadas com sua area de atuagéo:

Envolver-se em todos os eventos organizados em razéo da Execugéo de politicas de sua competéncia;

QOutras fungdes correlatas ao cargo de Engenheiro;

Ser pontual;

Dirigir veiculo da frota municipal exclusivamente do setor operacional (galp&o).

Cargo: Servigal da Salde

Requisitos para provimento

. Ensino fundamental incompleto;

Capacidade Fisica e mental;

Habilidade para manter boas relagdes com o publico em geral;
Cortesia no trato e relacionamento;

Idade igual ou superior a 18 anos;

Capacidade de manter sigilo profissional;

e @ @ o e

Salario: Base de R$1.302,00 (um mil trezentos e dois reais).
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.
Atribuigbes
Mantidas as atribuigdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais seréo acrescidas das seguintes atribuigoes
Executar servigos de limpeza e conservagao de instalagdes, méveis e equipamentos, utensilios em geral nas
~ diversas unidades Municipais, em especial da Secretaria de Saude do Municipio;
Cuidar e zelar pela destinagéo dos residuos e lixo oriundos das atividades da Secretaria:
Promover a abertura e o fechamento das reparticdes onde estiver lotada, nas horas regulamentares
Executar tarefas correlatas a atividade mediante determinagao superior;
Cuidar do servigos de copa e café dos servidores lotados na Secretaria de onde estiver designada;
Outras atribuigdes correlatas ao cargo;
Participar das reunides relacionadas ao Setor de sua atuagdo e com Chefe do Imediato sempre que solicitad¢
€ necessario;
»  Colaborar com administrados, e outros profissionais do Municipio, fornecendo informacdes que possam auxilia:
los no desenvolvimento de suas atividades relacionadas com sua area de atuagao; |
* Envolver-se em todos os eventos organizados em razdo da Execucao de politicas de sua Secretania.
e Serpontual;

® @ @ o @°

Cargo: Servical do Setor Operacional (Galpao)
Requisitos para provimento
. Ensino fundamental incompleto;
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Capacidade Fisica e mental:

Habilidade para manter boas relagdes com o piblico em geral;
Cortesia no trato e relacionamento;

Idade igual ou superior a 18 anos:

Capacidade de manter sigilo profissional

e @ e o o

Salario: Base de R$1.302,00 (um mil trezentos e dois reais).

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigbes

Mantidas as atribuictes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serdo acrescidas das seguintes atribuicdes
. Executar servigos de limpeza e conservagao de instalagbes, moveis e equipamentos, utensilios em gera
nas diversas unidades Municipais, em especial da Secretaria de Saude do Municipio;

Cuidar e zelar pela destinagao dos residuos e lixo oriundos das atividades da Secretaria;

Promover a abertura e o fechamento das reparticoes onde estiver lotada, nas horas regulamentares:
Executar tarefas correlatas & atividade mediante determinagdo superior;

Cuidar do servigos de copa e café dos servidores lotados na Secretaria de onde estiver designada;
Qutras atribuigdes correlatas ao cargo; ‘
Participar das reunides relacionadas ao Setor de sua atuagao e com Chefe do Imediato sempre que
solicitado e necessério;

o Colaborar com administrados, e outros profissionais do Municipio, fornecendo informagdes que possan
auxilia-los no desenvolvimento de suas atividades relacionadas com sua area de atuagao;
e Envolver-se em todos os eventos organizados em razao da Execugao de politicas de sua Secretaria

Cargo: Vigia Municipal
Requisitos para provimento
. Ensino fundamental incompleto;

. Capacidade Fisica e mental:

. Habilidade para manter boas relagbes com o publico em geral;
« Cortesia no trato e relacionamento:

. Idade igual ou superior a 18 anos;

° Capacidade de manter sigilo profissional:

Salario: Base de R$1.302,00 (um mil trezentos e dois reais).
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicbes

Mantidas as atribuicdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serao acrescidas das seguintes atribuigbes

. Executar tarefas de inspecionar, orientar e avaliar servicos referentes ao servio de vigliancia ag
~patriménio Publico, em seus diversos setores. secretarias e departamentos;

° Vigilancia de prédios e pragas publicas quando designado para tanto:

. Prestar orientagéo a usuarios de servicos publicos e controlar a entrada de pessoas em prédios e espagos

publicos

*  Cuidare zelar pela destinagao dos residuos e lixo oriundos das atividades da Secretaria

. Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso a predios pubicos para prevenir roubos. furos ¢

outros danos;

. Promover a vigilancia sobre veiculos Municipais guardados em estacionamentos, garagens e outras areas

publicas, para evitar ocorréncia de furto, roubo, dano ou que sejam tais veiculos atingidos por eventos naturais
como por exemplo, enchentes;

. Dar alarme no caso de ocorréncia de eventos naturais na area em que estiver lotado;
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. Informar imediatamente a chefia ou 6rgao competente no caso de presenga de estranhos sem éﬁtbAﬂizgq d
dentro das reparticbes publicas fora dos horarios regulares, para a tomada das providéncias adequadas a cadz
caso;
. Executar tarefas correlatas 2 atividade mediante determinagao superior;
. Participar das reunides relacionadas ao Setor de sua atuagdo e com Chefe do Imediato sempre que
solicitado e necessario;
. Colaborar com administrados, e outros profissionais do Municipio, fornecendo informagdes que possan
auxilia-los no desenvolvimento de suas atividades relacionadas com sua area de atuagéo; ‘
o Ser pontual;

Cargo: Dentista ou Odontdlogo
Requisitos para provimento

. Ensino superior completo em odontologia expedido por Instituic&@o de ensino reconhecida pelo Ministerio

da Educagao; g
e Regular habilitag&o profissional no ¢rgéo de classe; '

o Capacidade Fisica e mental;

. Habilidade para manter boas relagdes com o publico em geral;

° Cortesia no trato e relacionamento:

. |dade igual ou superior a 18 anos:

. Capacidade de manter sigilo profissional;

Salario: Base de R$2.786,00 (dois mil setecentos e oitenta e seis reais).
Carga Horéria: 20 (vinte) horas semanais.
Atribuicbes
~Mantidas as atribuicdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serdo acrescidas das seguintes atribuigoes
» Atender e orientar pacientes e executar tratamento odontologico, realizando. entre outras atvidades,
radiografias e ajuste oclusal, aplicagéo de anestesia, extracao de dentes, tratamento de doengas gengivais €
canais, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos estéticos e de reabilitagéo oral, confecgdo de
protese oral e extra-oral. Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento. ‘
. Realizar auditorias e pericias odontologicas, administrar local e condigbes de trabalho
adotando medidas de precaugdo universal de biosseguranca.
Examinar, identificar e tratar clinica elou cirurgicamente afecgbes dos dentes e tecidos de suporte
Restabelecer forma e fungao.
Analisar e interpretar resultados de exames radiologicos e laboratoriais para complementagao de diagnostico
Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdo do diagnostico, tratamento ¢
evolugdo da afecgo para orientagéo terapéutica adequada.
Prescrever e administrar medicamentos.
Aplicar anestesicos locais e regionais.
Orientar e encaminhar para tratamento especializado.
Orientar sobre salde, higiene e profilaxia oral, prevengao de carie dental e doengas periodontais
Utilizar-recursos de Informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambientq
organizacional. '
* Participar das reunides relacionadas ao Setor de sua atuagdo e com Chefe do Imediato sempre que solicitadc
e necessario;
*»  Colaborar com administrados, e outros profissionais do Munici pio, fornecendo informagdes que possam auxilia
los no-desenvolvimento de suas atividades relacionadas com sua area de atuagao;
»  Ser pontual;
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| Cargo: Tratorista

Requisitos para provimento

. Ensino fundamental incompleto;
Capacidade Fisica e mental;
Conhecimento na area de atuagao e habilidades manuais:
CNH especifica para area de atuagao;

Cortesia e trato no relacionamento:

Idade igual ou superior a 18 anos;

Capacidade de manter sigilo profissional;

Curso de tratorista ou Operador de Maguinas;

Salario: Base de R$1.800,83 (um mil oitocentos reais e oitenta e trés centavos).
Carga Horéria: 40 (quarenta) horas semanais.
Atribuicoes

° Operar maquinas e implementos agricolas, Controlar painel de comandos e instrumentos
conferir ruidos de maquinas e implementos; controlar barras de pulverizagao; misturar agrotoxicos e
- fertilizantes; carregar e descarregar adubos e colheitas; fixar balizas em solo.
v Ajﬁs,tar maquinas e implementos, regular altura de maquinas e implementos; ajustar
profundidade e largura de implementos; regular velocidade de maquinas; regular quantidade de
sementes e adubos; inverter polias; ajustar baliza de plantadeira.
. Preparar maquinas e implementos, verificar nivel de agua e oleo e condicdes de filtro de ar
conferir tensionamento de correias: trocar pneus; acoplar implementos em trator; abastecer maquinas
e implementos; programar rotagées de motor e turbinas: programar horarios de atividades de
méquinals.
. Realizar manutengao, engraxar rolamentos, engrenagens e buchas; trocar pegas de
implementos e magquinas; lavar maquinas e implementos: limpar filtro de ar; trocar dleos e filtros:
- colocar agua em pneus e baterias; calibrar pneus; guardar maquinas, implementos e equipamentos.
*  Empregar medidas de seguranca, utilizar equipamentos de prote¢ao individual, como oculos,
- abafadores, mascaras, botas e luvas: armazenar produtos quimicos; sinalizar areas de riscos de
acidentes; confirmar desligamento de maquinas e implementos; encapar correias. correntes e
giratorias de motor; engrenar maquinas agricolas estacionadas.
° Auxiliar em planejamento de plantio, coletar amostra de solo; propor medidas para
aprimoramentto de plantio; testar germinago de sementes: contar sementes germinadas; auxiliar em
planejamento de quantidade de sementes e adubos por area de plantio; auxiliar em planejamento de
direcéo de plantio de lavoura; informar dados de profundidade e umidade de solo.

. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

. Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;

o Obedecer &s leis de transito;

. Ser pontual;

Cargo: Motorista de Ambulancia

Requisitos para provimento

. Ensino fundamental incompleto:
o ‘Capacidade Fisica e mental:
. CNH habilitada na categoria “D" ou “E":
Lo ___Idade igual ou superior a 21 anos; - .
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. Comprovagéo de treinamento Especializado para Condutores de veiculos de Emergenma reconhecido
pelo DETRAN/MG, nos termos da normatizagdo do CONTRAM:
- Nao ter cometido nenhuma infragdo grave ou gravissima ou ser reincidente em infragdes médias durante
0s Ultimos doze meses;
. Equilibrio emocional e autocontrole;
. Capacidade para trabalhar em equipe;
. Capacidade de manter sigilo profissional:
. Cortesia e trato no relacionamento;
. Ser pontual;
. Submeter-se a outras atividades correlatas a sua fungao.
. Capacidade de manter sigilo profissional;
Salario: Base de R$3.157,08 (trés mil cento e cinquenta e sete reais e oito centavos).
Carga Horéria: 40 (quarenta) horas semanais. B
Atribuicoes
Mantidas as atribuigdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serdo acrescidas das seguintes atribuigoes
. Conduzir veiculos terrestres de urgéncia destinado ao atendimento e transporte de pacientes;
o |- Conduzir veiculos terrestres da Secretaria de Salde, quando ndo necessario o uso de
ambuléancia para atendimento e transporte de pacientes;
* | Conhecerintegralmente o veiculo e realizar manutengo basica no mesmo, realizando vistoria
diaria para verificagdo dos itens de seguranga tais como pneus, agua, oleo, freios e parte elétrica;
. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condicées de higiene e limpeza;
° Responsabilizar-se pela guarda dos equipamentos que estiverem no veiculo durante o seu
uso e condugao;
. Estabelecer contato radiofénico ou telefénico com a Secretaria Municipal de Saude, e seguir
suas orientagoes;
. Conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de salde integrados ao sistema de
assnstenc:a local;
e . Auxiliar a equipe nas imobilizagdes e transporte de vitimas e pacientes;
® Conhecer e realizar medidas de reanimagao cardiorrespiratoria basica:
* . ldentificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade afim
de auxiliar a equipe de salde;
o Zelar pela documentagao do veiculo e do paciente;
. Examinar ordens de servigo identificando o itinerario a ser seguido e a localizagao do destino;
. Preencher relatorios de viagem, quando exigidos;
e Obedecer as leis de transito:
* | Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;
. Cortesia e trato no relacionamento:
o Ser pontual;
. Outras atividades relacionadas a rea de atuagao.
Cargo: Motorista -
Requisitos para provimento -
. Ensino Fundamental Incompleto;
° Capacidade Fisica e mental:
. CNH habilitada na categoria “D" ou “E";
. Idade igual ou superior a 18 anos:
. Equilibrio emocional e autocontrole:

EZ
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Capacidade para trabalhar em equipe;

Capacidade de manter sigilo profissional;

Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico:
Cortesia e trato no relacionamento;

Capacidade de manter sigilo profissional:

@ @ @ = o

Salario: Base de R$2.702,61 (dois mil setecentos e dois reais e sessenta e um centavos).
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigbes

LG\

cARVALHOS

Mantidas as atribuigdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serdo acrescidas das seguintes atribuigdes

. Conduzir veiculos terrestres de pequeno, médio e grande porte, de acordo com sua
habilitagéo a servigo do Municipio de Carvalhos, MG:

o Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutengao basica no mesmo, realizando vistoria
diaria para verificagéo dos itens de seguranca tais como pneus, agua, 6leo, freios e parte elétrica:

. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigGes de higiene e limpeza;

. Certificar-se se ha combustivel suficiente para o uso a que se destina o veiculo, preenchendo
relatorios de consumo e manutengao do veiculo;

L]

° Responsabilizar-se pela guarda dos equipamentos que estiverem no veiculo durante o seu
uso e condugdo;

Zelar pela documentag&o do veiculo e da carga:;

Examinar ordens de servigo identificando o itinerario a ser seguido € a localizagao do destino;
Preencher relatérios de viagem, quando exigidos;

Obedecer &s leis de transito;

Ser pontual;

Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;

QOutras atividades relacionadas a area de atuagao.

Cargo: Motorista do PSF

Requisitos para provimento

Ensino Fundamental Incompleto;

. Capacidade Fisica e mental;

CNH habilitada na categoria “B", “D" ou "E":
Idade igual ou superior a 18 anos;
Equilibrio emocional e autocontrole:
Capacidade para trabalhar em equipe;
Capacidade de manter sigilo profissional;
Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;
. Cortesia e trato no relacionamento:

o Capacidade de manter sigilo profissional:

- Saldrio: Base de R$2.702,61 (dois mil setecentos e dois reais e sessenta e um centavos).
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes -

. Conduzir veiculos terrestres de pequeno, médio e grande porte, sendo veiculo de uso
exclusivo. do PSF, de acordo com sua habilitagéo a servigo do Municipio de Carvalhos, MG dentro
dos limites territoriais do Municipio de Carvalhos:

. Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutengao basica no mesmo. realizando vistoria
diaria para verificacdo dos itens de seguranca tais como pneus, agua, oleo, freios e parte elétrica,
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° Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitaé condi_g?ées deuhigiehé e limpeza,
. Certificar-se se ha combustivel suficiente para o uso a que se destina o veiculo, preenchendo

relatorios de consumo e manutengéo do veiculo:

° [
. Responsabilizar-se pela guarda dos equipamentos que estiverem no veiculo durante o seu
uso e condugao;

Zelar pela documentag@o do veiculo e da carga;

Examinar ordens de servigo identificando o itinerario a ser seguido e a localizagao do destino
Preencher relatorios de viagem, quando exigidos;

Obedecer as leis de transito;

Ser pontual;

Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;

Qutras atividades relacionadas a area de atuagao.

Cargo: Coordenador Geral de Agdes Operacionais

Requisitos para provimento
. Ensino Médio Incompleto; ‘
. Capacidade Fisica e mental;
-CNH habilitada na categoria “B", “D" ou “E”:
Idade igual ou superior a 18 anos;
Equilibrio emocional e autocontrole:
Capacidade para trabalhar em equipe;
Capacidade de manter sigilo profissional:
Cortesia e trato no relacionamento;
Capacidade de manter sigilo profissional;

Salario: Base de R$4.102,00 (quatro mil cento e dois reais).
~Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigbes
. Coordenar as operagdes de maquinas e equipamentos do Municipio;
. Coordenar as diversas equipes de prestagéo de servigos plblicos, tais como manutengao de

vias, limpeza publica, obras e outras da area operacional, determinando sua distribuicao de acordo
com a demanda do servigo;

. Definir prioridades na execugao dos servigos publicos, de acordo com as determinagGes do

chefe do Poder Executivo e da Legislaggo Municipal;

° Atuar na implementagao de medias e melhorias para otimizag&o da prestagdo dos servicos

publicos operacionais;

. Coordenar os servigos junto ao Galp&o Municipal, direcionando as turmas, fiscalizando os

servicos afetos a sua area de atuagéo;

. Controlar e fiscalizar a execugdo de servigos mecanicos do setor de frotas;

. Fiscalizar e promover agGes necessarias a conservago da frota Municipal;

. Dar apoio as Secretarias Municipais no que tange a coordenagéo de servigos a elas

direcionados;

® Fiscalizar a execugdo de obras publicas, com utilizagdo de mao de obra propria ou
| terceirizada, bem como através de maquinario, proprio ou terceirizado:

o Controlar e fiscalizar a produgéo de artefatos pré moldados, quando produzidos pelo

Municipio, assim como garantir o suprimento de matéria prima a sua fabricagéo;

. Garantir a aquisicdo dos materiais necessarios aos reparos em estradas publicas e

acompanhar a execucéo de tais obras;
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. Examinar ordens de servigo encaminhando-as e organizando sua execugao;
. Preencher relatérios de checagem, quando exigidos;
. Ser pontual;
. Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;
. Outras atividades relacionadas a area de atuagao.
Cargo: Operador de Carregadeira e Retro Escavadeira
Requisitos para provimento:
o Ensino Fundamental Incompleto;
“ Capacidade Fisica e mental:
. CNH habilitada na categoria exigida pelo CTN:
° Idade igual ou superior a 18 anos;
N Equilibrio emocional e autocontrole:
. Capacidade para trabalhar em equipe;
. Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;
. Cortesia e trato no relacionamento:
° Capacidade de manter sigilo profissional:
Salario: Base de R$2.702,61 (dois mil setecentos e dois reais e sessenta e um centavos ).
- Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.
Atribuigdes
Mantidas as atribuigdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as Quais serao acrescidas das seguintes atribuigoes
. Operar magquinas carregadeira e retro escavadeiras de pequeno, medio e grande porte, e

seus implementos, Controlar painel de comandos e instrumentos: conferir ruidos de maquinas e
implementos; carregar caminhdes, movimentar terra realizar obras de preparagao do solo.

. Ajustar os equipamentos das maquinas e implementos: ajustar profundidade e largura de
cortes e implementos; regular velocidade de maquinas;
o Preparar maquinas e implementos, verificar nivel de agua e oleo e condigdes de filtro de ar:

conferir tensionamento de correias; trocar pneus; acoplar implementos se necessarios, abastecer
maquinas e implementos; programar rotagées de motor e turbinas: programar horarios de atividades
de maquinas, preencher controles de horarios/maquina/consumo de combustivel

o Realizar manutengdo, engraxar rolamentos, engrenagens e buchas; trocar pegas de
implementos e maquinas; lavar maguinas e implementos; limpar filtro de ar; trocar oleos e filtros:
colocar agua em pneus e baterias; calibrar pneus; guardar maquinas, implementos e equipamentos.
. Empregar medidas de seguranca, utilizar equipamentos de prote¢&o individual, como oculos,
abafadores, mascaras, botas e luvas; sinalizar areas de riscos de acidentes; confirmar desligamento
de maquinas e implementos; encapar correias, correntes e giratorias de motor; engrenar maguinas
quando estacionadas.

e Auxiliar em planejamento de execucao de obras, coletar amostra de solo; propor medidas
para aprimoramento dos servigos e uso do equipamento.

o Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

o Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;

° Obedecer as leis de transito:

. Ser pontual;
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Cargo: Auxiliar Odontoldgico
Requisitos para provimento

. Ensino médio completo;
Capacidade Fisica e mental:
Habilidade para manter boas relagdes com o pblico em geral;

Cortesia no trato e relacionamento:

Idade igual ou superior a 18 anos:

Capacidade de manter sigilo profissional:

Curso de Auxiliar de Saude Bucal (ASB), nos termos da Lei Federal 11.889/08

Salario: Base de R$1.302,00 (um mil trezentos e dois reais).
| Carga Horéria: 40 (quarenta) horas semanais.
Atribuicbes
Mantidas as atribuigdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serdo acrescidas das seguintes atribuigdes
*»  Executar servigos de limpeza e conservagao dos moveis e equipamentos, utensilios em geral dos consultorios
onde atuar;
“» Organizar as fichas de atendimento e historico odontologico dos pacientes, mantendo-as relacionadas ¢
separadas na ordem de atendimento do dia, para serem anotadas pelo odontologo;
*  Organizar e manter organizado o arquivo das fichas individuais de atendimento e outros documentos afetos &
sua atividade;
* Manter o controle de medicamentos ou insumos existentes no consultério, anotando a baixa dos insumog
utilizados no seu uso diério:
» Recepgéo e acolhimento de pacientes dentro do consultorio:
» Preparaggo do paciente para o atendimento:
* Higienizag&o dos materiais que seréo utilizados nos procedimentos:
* Auxilio ao dentista na entrega e manipulagéo de instrumentos:
Descarte correto do material utilizado;
Organizagéo e limpeza do consultdrio apos cada atendimento:
Aplicagao de medidas gerais de biosseguranca para evitar riscos de infecgéo;
Promover a abertura e o fechamento do consultorio onde estiver lotada. nas horas regulamentares
Executar tarefas correlatas & atividade mediante determinagao superior;
* Participar das reunides relacionadas ao Setor de sua atuagéo e com Chefe do Imediato sempre que solicitadc
e necessario;
*  Colaborarcom administrados, e outros profissionais do Municipio, fornecendo informagdes que possam auxilia:
los no desenvolvimento de suas atividades relacionadas com sua area de atuagao:
*  Envolver-se em todos 0s eventos organizados em razéo da Execugdo de politicas de sua Secretaria
*  Serpontual;
» Manter sigilo das suas atividades relacionadas aos pacientes.
» Outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

Cargo: Coveiro

Requisitos para provimento

. Ensino Fundamental Incompleto:

. - Capacidade Fisica e mental:

o Cortesia e trato no relacionamento;

. Idade igual ou superior a 18 anos;

. Capacidade de manter sigilo profissional:

Salario: Base de R$1.302,00 (um mil trezentos e dois reais).
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Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais. S
Atribuicbes
Mantidas as atribuigdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serdo acrescidas das seguintes atribuigbes
. Abrir sepultura e jazigos para enterramentos:
s Realizar sepultamentos:
o Colocagao do caixao na sepultura;
o Abertura e fechamento de tamulos;
o Realizar exumagdes devidamente autorizadas:
° Controlar sepultamentos com o preenchimento da autorizacao para a abertura de sepulturas:
. Fazer reparos em timulos e dependéncias do cemitério Municipal;
° providenciar e executar a capina para limpeza do local de trabalho;
. Orientar e atender a populagéo, divulgando o que as familias e responsaveis devem fazer
para zelar por suas sepulturas;
. Zelar pelos equipamentos que lhe sdo confiados:
. Requisitar material para suas atividades:
B Abrir e fechar portdes do cemitério:
. Fazer transferéncia de ossadas para outros timulos, quando devidamente autorizado:
o Preparar o cemitério para o dia de finados:
. Informar ocorréncias no servigo de sua competéncia ao superior imediato:
° Localizar na planta do cemitério a localizagao de sepulturas, jazigos, covas e sepulturas;
° Efetuar a marcagao de sepulturas a serem cavadas:
o Fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje ou tijolos;
° Zelar pela conservagao dos jazigos e covas rasas:
° Limpar e carregar lixos existentes no cemitério:
. Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade do cargo.
° Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;
° Ser pontual;
Cargo: Técnico em Enfermagem
Requisitos para provimento
. Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo;
. Curso Técnico em Enfermagem;
. Registro no Conselho competente;
. Capacidade Fisica e mental:
o Cortesia e trato no relacionamento:
o Idade igual ou superior a 18 anos;
. Capacidade de manter sigilo profissional:
Salario: Base de R$1.753,94 (um mil setecentos e cinquenta e trés reais e noventa e quaﬁ_ééﬁéﬁsf a
Carga Horéria: 40 (quarenta) horas semanais. -
Atribuigbes
~Mantidas as atribuigdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serao acrescidas das seguintes atribuioe:
. Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros
~estabelecimentos de assisténcia médica, embarcagdes e domicilios: atuar em cirurgia, terapia,
puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, sa(de ocupacional e outras; prestar assisténcia ao
" paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro; organizar ambiente de trabalho. Trabalhar em
conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga.
. Prestar assisténcia ao paciente: Puncionar acesso Venoso; aspirar canula oro-traqueal e de
traqueotomia; massagear paciente; trocar curativos; mudar decubito no leito; proteger proeminéncias
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Osseas; aplicar bolsa de gelo e calor imido e seco; estimular paciente (movimentos ativos e passivos)
proceder a inaloterapia; estimular a fung&o vésico-intestinal; oferecer comadre e papagaio: aplicar
clister (lavagem intestinal); introduzir cateter naso-géstrico e vesical, ajudar paciente a alimentar-se
instalar alimentacéo induzida; controlar balango hidrico; remover o paciente; cuidar de COrpo apos
morte.
. Administrar medicagéo prescrita: Verificar medicamentos recebidos: identificar medicagao a
ser administrada (leito, nome e registro do paciente); preparar medicagéo prescrita; verificar via de
administragdo; preparar paciente para medicagéo (jejum, desjejum); executar assepsia; acompanhar
paciente na ingestdo de medicamento; acompanhar tempo de administragao de soro e medicagao;
administrar em separado medicamentos incompativeis; instalar hemoderivados atentar para
temperatura e reages de paciente em transfuses; administrar produtos quimioterapicos.
° Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos: Auxiliar equipe em procedimentos
invasivos; auxiliar em reanimagao de paciente; aprontar paciente para exame e cirurgia; efetuar
tricotomia; - coletar material para exames: efetuar testes e exames (cuténeo, ergométrico,
eletrocardiogramay); controlar administrago de vacinas. * Promover salde mental: Averiguar paciente
e pertences (drogas, alcool efc.); atuar em agdes preventivas visando minimizar situacdes de risco:
-estimular paciente na expressdo de sentimentos; conduzir paciente a atividades sociais: proteger
paciente durante crises; acionar equipe de seguranga.
° * Trabalhar com biosseguranga e seguranga: Lavar maos antes e apos cada procedimento;
usar equipamento de protegdo individual (EPI); precaver-se contra efeitos adversos dos produtos
providenciar limpeza concorrente e terminal; desinfectar aparelhos e materiais: esterilizar instrumental
acondicionar perfurocortante para descarte; descartar material contaminado: tomar vacinas: seguir
protocolo em caso de contaminagéo ou acidente.
° Comunicar-se: Orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; colher informagoes
sobre e com o paciente; trocar informagdes técnicas; comunicar ao médico efeitos adversos dos
medicamentos; ministrar palestras; etiquetar pertences de paciente: etiquetar prescrigao medica (leito,
nome e registro do paciente); marcar tipo de contaminagao do hamper e lixo; interpretar lestes
cutaneos; registrar administragéo de medicacao; registrar intercorréncias e procedimentos realizados:

ler registro de procedimentos realizados e intercorréncias.
* Participar em campanhas de saude publica.

e ' Manipular equipamentos.

. Calcular dosagem de medicamentos.

. Utilizar recursos de informatica.

e  Executaroutras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

o Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;

. Ser pontual;

Cargo: Enfermeiro(a)

Requisitos para provimento -

. Curso Superior de Enfermagem completo;
Registro no Conselho competente;

. Capacidade Fisica e mental;

- Cortesia e trato no relacionamento:
Idade igual ou superior a 18 anos;
Capacidade de manter sigilo profissional;

Salario: Base de R$ 5.009,61 (cinco mil e nove reais e sessenta e um centavos)
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes
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Mantidas as atribuigdes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serdo acrescidas das seguintes atribuigoes
o Prestar assisténcia ao paciente efou usuario em clinicas, hospitais, ambulatorios,

navios, postos de saide e em domicilio, realizar consultas e procedimentos de maior
complexidade e prescrevendo agles; implementar agdes para a promogdo da saude junto a
comunidade. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

° Prestar assisténcia ao paciente: Realizar consultas de enfermagem; prescrever acoes de
enfermagem; prestar assisténcia direta a pacientes graves: realizar procedimentos de maior
complexidade; solicitar exames; acionar equipe multiprofissional de saude: registrar observacoes
cuidados e procedimentos prestados; analisar a assisténcia prestada pela equipe de
enfermagem,; realizar evolugéo clinica de pacientes.

. Coordenar servigos de enfermagem: Padronizar normas e procedimentos de
enfermagem; monitorar processo de trabalho; aplicar métodos para avaliagéo de gualidade,
selecionar materiais e equipamentos.

. Planejar agbes de enfermagem: Levantar necessidades e problemas; diagnosticar
situacao; identificar areas de risco; estabelecer prioridades; elaborar projetos de acao; avaliar
resultados;

, ® Implementar agdes para promogdo da saude: Participar de trabalhos de eguipes
. multidisciplinares; elaborar material educativo; orientar participagdo da comunidade em aces
educativas; definir estratégias de promog&o da salde para situagdes e grupos especificos.
participar de campanhas de combate aos agravos da saude; orientar equipe para controle de
infecgc&o nas unidades de saude; participar de programas e campanhas de saude do trabalhador:
participar da elaboragdo de projetos e politicas de satde.

® - Comunicar-se: Trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar
habilidade para negociagéo.

. Utilizar recursos de Informatica.

. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

® Participar em campanhas de salde publica.

Manipular equipamentos.

‘Calcular dosagem de medicamentos.

Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;
Ser pontual;

Cargo: Recépcionista da Saude

Requisitos para provimento

. Ensino Médio Completo;
o Capacidade Fisica e mental:
o Cortesia e trato no relacionamento;
. Idade igual ou superior a 18 anos;
Capacidade de manter sigilo profissional;
e . Nogdes basicas de Informatica.

Saléario: Base de R$1.619,26 (um mil seiscentos e dezenove reais e vinte e seis centavos).
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuiges

Mantidas as atribuices ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serdo acrescidas das seguintes atribuigoes
e Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes para prestar-hes informagdes elou encaminhalos a pessoas ou  setor

- procurados. Atender chamadas telefonicas. Anotar recados. Prestar informagdes. Registrar as

visitas e os telefonemas recebidos. Auxiiar em pequenas tarefas de apoio

[ administrativo. _Utilizar __ recursos _de _informatica. Auxiliar nas atividades de _ensino

Av. Esdras Thomaz Salvador, n® 295 ~ Centro - Carvalhos/MG CEF 37.458-000 Telefane: (35)3345-1401 3345-1455
www.carvalhos.mg.gav.br




Prefeitura Municipal de Carvalhos
ESTADO DE MINAS GERAIS

pesquisa e extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel decomplexidade
associadas ao ambiente organizacional.

o Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragdo, para atender
solicitagdes e necessidades da unidade.
. Conferir as quantidades e especificagoes dos materiais solicitados e distribui-

los nas unidades; Controlar frequéncia, registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias:
encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios, auxiliar nas solicitagdes
de materiais e relatorios de bens moveis; fazer o controle patrimonial de bens; executar pedidos de
compras de material de consumo e permanente para execugdo das atividades do setor; Receber,
orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho, receber
e transmitir mensagens telefonicas e fax; receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos.
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente; coletar assinaturas de
documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade; operar, abastecer
regular, efetuar limpeza periodica de maquina copiadora, controlar requisigdes de maquina
copiadora, receber e assinar recibo de material de consumo, correios, reprografia e outros. Utilizar
recursos de informatica. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

: Recepcionar pacientes e encaminha-los ao atendimento;

Manter organizado as fichas médicas dos pacientes;

Separar e encaminhar ao médico atendente as fichas dos pacientes que serao atendidos
Abrir novas fichas de pacientes quando for o caso;

Participar das reunides com profissionais para saber organizar rotinas e agendas:

Preparar e abastecer sala de coletas, de exames e os locais de atendimento:

Manter os documentos que lhe s&o afetos de forma organizada e faceis de encontrar;
Garantir o fluxo de informagées de forma adequada;

Responder aos questionamentos de pacientes;

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

. Seguir as determinagfes de seu superior hierarquico;

. Ser pontual;

® e e e o & @

Cargo: Secretario Administrativo da Saude
Requisitos para provimento

. Ensino Médio Completo;

Capacidade Fisica e mental;

Cortesia e trato no relacionamento;
Idade igual ou superior a 18 anos;
Capacidade de manter sigilo profissional;
Nogdes Basicas de Informatica.

Salério: Base de R$1.608,29 (um mil seiscentos e oito reais e vinte e nove centavos). |
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes
. participar no planejamento, coordenagéo, supervisdo e execucdo de procedimentos
administrativos, financeiros, tributarios, contéabeis e orgamentarios da unidade em que atua;
e Consultar documentos em arquivos;
N Redigir oficios, cartas, memorandos, relatorios, e encaminha-los ao setor competente;
K ._Outras atividades inerentes ao cargo;
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. Gerenciar informagdes:
o Ler documentos; levantar informagdes;
. Consultar outros departamentos; criar e manter atualizado banco de dados cobrar
agoes, respostas, relatorios; controlar cronogramas, prazos; direcionar informagdes; acompanhar
processos; reproduzir documentos
. Despachar com o Secretario de Saude:
° Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia
eletrdnica (e-mail); controlar malote.
. Organizar eventos e viagens;
“ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
° Utilizar recursos de informatica.
. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
° Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;
. Ser pontual;

Cargo: Vistoriador Sanitario

Requisitos para provimento

* Ensino Médio completo;

Capacidade Fisica e mental:

Cortesia e trato no relacionamento;

Idade igual ou superior a 18 anos;

Capacidade de manter sigilo profissional:
Nogdes basicas de informatica;

Ser habilitado para condugéo de veiculos (CNH).

Salario: Base de R$2.424,80 (dois mil quatrocentos e vinte e quatro reais e oitenta centavos).
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.
Atribuigdes

o participar no planejamento, coordenagdo, supervisdao e execucdo de procedimentos
administrativos, financeiros, tributarios, contabeis e orgamentarios da unidade em que atua;

° Consultar documentos em arquivos;

. - Redigir oficios, cartas, memorandos, relatorios, e encaminha-los ao setor competente;

. Outras atividades inerentes ao cargo;

. Gerenciar informagdes:
L ]
L]

Ler documentos; levantar informagoes;

Consultar outros departamentos; criar e manter atualizado banco de dados: cobrar
agoes, respostas, relatorios; controlar cronogramas, prazos; direcionar informagoes; acompanhar
processos; reproduzir documentos
. Vistoriar e Fiscalizar o comércio fixo e ambulante de alimentos quanto as condigdes de higiene
e preparo dos mesmos; vistoriar as condigdes de higiene das residéncias, verificando, principalmente
fossas vazamentos de esgotos e criagao de animais; atuar na fiscalizagao em obras acabadas, visando
a concessdo de ‘habite-se”; controlar e combater vetores causadores de doencas, em
estabelecimentos comerciais e residenciais, coordenar campanhas de combate a zoonoses: realizar
e coordenar atividades de conscientizagao da populagao quanto as medidas preventivas: identificar
situagGes de risco e comunicar aos superiores para solugbes necessarias, realizar mapeamento da
ocupacao do espago urbano, periurbano e rural e elaborar plantas cadastrais; participar, com
supervisdo de trabalhos especiais de vigilancia sanitaria com a defesa civil, em situagdes de
emergéncia e calamidade publica; participar de campanhas de saude; executar outras larefas
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referentes ao cargo; executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a
fungéo.

. Atuar em cooperag&o/equipe com outros 6rgdos da administrago Municipal sempre que ;
necessario; '
° Sequir as determinagdes de seu superior hierarquico;

“ Ser pontual;

Cargo: Atendente de Farmacia

Requisitos para provimento

. Ensino Médio Completo;

. Capacidade Fisica e mental;

o Cortesia e trato no relacionamento;

- Idade igual ou superior a 18 anos;

. Capacidade de manter sigilo profissional;
° Nogdes Basicas de Informatica.

Salario: Base de R$1.302,00 (um mil trezentos e dois reais).
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigbes

Mantidas as atribui¢bes ja fixadas por Lei Municipal anterior, as quais serao acrescidas das seguintes atribuigoes

» Compreende o conjunto de atividades destinadas a separar medicamentos e produtos afins, de acordo com &
prescricao ou receita médica, sob orientagao do profissional farmacéutico, como receber, conferir organizar e

encaminhar medicamentos e produtos correlatos;

. Entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de interacao;

. Controlar estoques, separar requisicdes e receitas:

o Providenciar, atraves de microcomputadores, a atualizagéo de entradas e saidas de medicamenios
. Fazer a transcrig&o em sistema informatizado da prescricao médica;

o Cumprir e fazer cumprir os Regulamentos, 0 Regimento, Instrucdes, Ordens e Rotinas de Ser vigo do
estabelecimento de saude.

e Atendimento ao Publico em Geral;

B Auxilio ao Farmacéutico em suas atividades cotidianas:

. Receber, cadastrar, etiquetar e armazenar medicamentos:

'q ~ Alimentar o sistema proprio da Saude para controle das entradas e saidas dos medicamentos

e . Fazerocontrole diario de estoque;

. Sinalizar, via sistema 0 baixo estoque de medicamentos ao Farmacéutico responsavel

° Atender as solicitagbes da equipe médica e de enfermagem:

. Separar medicamentos solicitados, conforme doses prescritas;

. Garantir as boas condigdes de armazenamento dos medicamentos:

. Zelar pela limpeza e organizagéo do local:

w Seguir as determinagdes de seu superior hierarquico;

N Ser pontual;

Cargo: Coordenador das Agdes da Saude
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Requisitos para provimento

. Ensino Superior Completo;

Capacidade Fisica e mental;

Cortesia e trato no relacionamento;
Idade igual ou superior a 18 anos;
Capacidade de manter sigilo profissional;
Especializagdo em salde publica.
Nogdes Basicas de Informatica.

Salario: Base de R$4.022,00 (quatro mil e vinte e dois reais)

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes

» Compreende o0 conjunto de atividades destinadas a administragdo da Secretaria Municipal de Saude,
coordenando todas as agles, convénios e atuagdes da Secretaria junto ao atendimento ao plblico e os demais

i § - orgaos ligados as agdes de salde nas esferas Estadual e Federal.

» Coordenar o sistema de transportes da Secretaria de Satde do Municipio;

8 » Coordenar o sistema de pagamentos de diarias aos motoristas que estejam a servigo da Saude
» Organizar a gestdo de convénios e programas voltados a Saude como um todo:
* Administrar e fiscalizar a correta prestagao de servigos pelos servidores lotados na saude:
» Coordenar os atendimentos médicos da Secretaria Municipal de Saude;
» Agendar e coordenar 0 encaminhamento de pacientes a outras unidades médicas via SUSFACIL ou outros
sistemas.correlatos o que o venham a substituir;
» Prestar contas das operagdes de saude ao chefe do executivo:
» Coordenar a aplicagao de recursos destinados & saude:
* Assinar e ser responsavel pelos empenhos diretamente ligados a Secretaria Municipal de Saude
« Controlar a entrega de medicamentos e atuar na sua reposicao no que diz respeito ao fluxo documental
» Coordenar as agbes do programa do PSF: |
» Coordenar e garantir a alimentagdo do banco de dados do Municipio em relagdo a informagao da Atengac
Basica vigente e outras necessarias a execugao dos sistemas junto ao Municipio, Estado e Unido, mantendo-
» 08 sempre atualizados e de conformidade com as exigéncias legais;
A% * Representar a Secretaria da Salide perante outros orgaos sempre que Ihe for outorgada pelo chele do executivo

autorizagao para tanto.

* Supervisionar o atendimento ao publico em geral, garantindo que todos sejam atendidos de forma igualitaria;

* Supervisionar a atuagéo das equipes de salde, garantindo um ambiente adequado para o trabalho e que todas
as informagdes pertinentes a atuag&o da Secretaria estejam disponiveis em tempo habil a fim de proporcionar
a participagdo do Municipio nos programas governamentais da esfera Estadual e Federal

¢ Planejar solugdes, organizar e intervir em questdes relacionadas a saude:

» Garantir a execugao de campanhas de vacinagao e coordena-las no ambito Municipal

» Potencializar a utilizagéo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes e 4 disposi¢ao da
Secretaria Municipal da Saude;

* Qualificar a gestéo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS)

- zelando para o bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento.

. Séguir as dete'rminac;ées de seu superior hierarquico;

e Ser pontual.
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