Prefeituwa Municipal de Sao-Jodo do Trimwnfo
ESTADO DO PARANA i
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

——

il

CONCURSO PUBLICO N2 01/2009
Edital de Concurso Publico N2 01.01/2009

Anexo II — Atribuicoes dos Cargos

Assistente Administrativo:

Datilografar ou redigir relatérios, oficios, memorandos, quadros demonstrativos, formuldrios e outros expedientes; Receber,
selecionar, registrar e distribuir correspondéncias, materiais de expediente, jornais, revistas e documentos em geral aos
destinatdrios nas diversas unidades do érgao adotando técnicas do controle interno preestabelecidos; Manter atualizado arquivo
de documentagdo em geral, emitida e recebida, classificando-os e codificando-os, para fins de controle; Orientar e informar
usudrios quanto a tramitacdo de expedientes protocolados e assuntos referentes a unidade, por telefone e pessoalmente;
Atender ao ptuiblico em geral, averiguando suas necessidades para orientd-los e/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores
competentes; Efetivar registros em documentos conforme legislagdo em vigor; Elaborar cdlculos matemadticos referentes ao
nivel do segundo grau escolar, tais como: porcentagens, juros, fracdes e equagdes de segundo grau; Preencher formuldrios e
relatérios administrativos referentes a atividades rotineiras do departamento; Acompanhar e controlar a movimentagdo de
pessoal, processos, registros, cargos, etc. de acordo com a legislacdo em vigor; Conferir lancamentos, registros e documentos
referentes a pagamentos, tributos, recebimentos, etc. Redigir cartas, oficios, memorandos e outros, segundo padrdes pré-
estabelecidos; Classificar contas e registros de acordo com as especificagdes necessdrias e previstas em planos de contas,
manuais e legislacdo; Receber, encaminhar e expedir correspondéncias e outros documentos; Datilografar documentos
diversos, através de equipamentos disponiveis; Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos rotineiros ou
ndo, segundo politica administrativa do setor; Atuar como caixa com politica de estabelecimento de pregos e cdlculos variados;
Orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢camentos, contratos e demais assuntos administrativos, consultando
documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados, efetuando cdlculos e prestando informagdes quando necessdrio;
Elaborar estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas e métodos de trabalho, para o melhor
desenvolvimento das atividades no seu setor; Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir os custos de
operacgdo; Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programacdo do setor de trabalho;
Participar de projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na drea administrativa ou outra; Redigir, encaminhar e
datilografar ou digitar documentos diversos, operando equipamentos como madquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de textos, terminais de video e outros; Atender ao publico em geral, prestando informagdes,
orientagdes e esclarecimentos; Desempenhar outras atividades correlatas.

Assistente Social:

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e institui¢cdes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e
legislacdo), servigos e recursos sociais e programas de educacdo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos
sociais em diferentes dreas de atuacdo profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitagdo e outras); desempenhar
tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicdes: Esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e
deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da institui¢do, cuidados especiais, servi¢os e recursos sociais, normas, codigos e
legislacdo e sobre processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimiza¢do do uso de recursos; organizar e facilitar;
assessorar na elaboracdo de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reunides.Planejar politicas sociais:
Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o problema; definir piblico alvo, objetivos, metas e metodologia;
formular propostas; estabelecer prioridades e critérios de atendimento; programar atividades.Pesquisar a realidade social:
Realizar estudo sécio-econdmico; pesquisar interesses da populacdo, perfil dos usudrios, caracteristicas da drea de atuacio,
informacdes in loco, entidades e instituicdes; realizar pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos
propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados.Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos;
informar situacdes-problema; requisitar acomodacgdes e vagas em equipamentos sociais da institui¢do; formular relatérios,
pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental (formuldrios, questiondrios, etc).Monitorar as acdes em
desenvolvimento: Acompanhar resultados da execuc¢do de programas, projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar
custos; verificar atendimento dos compromissos acordados com o usudrio; criar critérios e indicadores para avaliagdo; aplicar
instrumentos de avaliacdo; avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfagdo dos
usudrios.Articular recursos disponiveis: Identificar equipamentos sociais disponiveis na instituicdo; identificar recursos
financeiros disponiveis; negociar com outras entidades e institui¢cdes; formar uma rede de atendimento; identificar vagas no
mercado de trabalho para colocacdo de discentes; realocar recursos disponiveis; participar de comissdes técnicas.Coordenar
equipes e atividades: Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e selecionar pessoal; participar do planejamento de
atividades de treinamento e avaliacdo de desempenho dos recursos humanos da instituicio.Desempenhar tarefas
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administrativas: Cadastrar usudrios, entidades e recursos; controlar fluxo de documentos; administrar recursos financeiros;
controlar custos; controlar dados estatisticos.Utilizar recursos de informatica.

Contador:

Executar a escrituraciio através dos lancamentos dos atos e fatos contdbeis; elaborar e manter atualizados relatdrios contabeis;
promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas; participar da implantacdo e execu¢do das normas e rotinas de controle
interno; elaborar e acompanhar a execugio do or¢camento; elaborar demonstracdes contdbeis e a Prestacdo de Contas Anual do
Orgio; prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras; atender s demandas dos Orgdos fiscalizadores e
realizar pericia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.Executar a escrituraciio através dos lancamentos dos
atos e fatos contdbeis: Executar a escrituracdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orcamentdrio, patrimonial e de
compensacio, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios, movimenta¢cdo de recursos financeiros e orcamentarios,
registros de baixa de contratos e convénios, incorporacdo e baixa de bens patrimoniais.Elaborar e manter atualizados relatérios
contdbeis: Elaborar relatérios contdbeis em consondncia com as dreas de finangas, or¢camento, patrimdnio, almoxarifado,
demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas
fixadas com as realizadas.Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas: Promover a prestacéo, acertos e conciliagdo
de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes
contdbeis.Participar da implantacdo e execu¢@o das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento da legislacdo e
dos o6rgdos de controles.Realizar pericias.Utilizar recursos de informdtica.Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Engenheiro Civil:

Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em servicos publicos municipais. Exemplo de Atribuigdes:
Executar ou supervisionar trabalhos topograficos e geofisicos; estudar projetos, dando o respectivo parecer; dirigir ou fiscalizar
a construcao de edificios e das obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a construg¢@o de estradas de rodagem, bem
como obras de captacio e abastecimento de dgua, de drenagem e irrigagdo e de saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e
dirigir trabalhos relativos & maquinas, oficinas e servicos de urbanismo em geral; realizar pericias e fazer arbitramento; estudar,
projetar, dirigir e executar as instalacdes de forca motriz, mecénica, eletromecénica, de usinas e as respectivas redes de
distribui¢do; examinar projetos e proceder vistorias de construgdo; exercer atribui¢des relativas a engenharia de trinsito e
técnicos em materiais; examinar e fiscalizar a obediéncia do plano Diretor da Cidade; conhecimento da legislagdo aplicavel;
executar tarefas afins.

Mecéanico:

Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas defeituosas ou desgastadas de veiculos, mdquinas, motores, sistemas hidraulicos
de ar comprimido e outros, fazer vistoria. Descricdo Analitica: Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas de veiculos,
maquinas e motores movidos sob qualquer espécie de combustivel; efetuar regulagem de motores; revisar, ajustar, desmontar e
montar motores; reparar, consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissdo, de ar comprimido, hidraulico, de
refrigeracdio e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo; operar equipamentos de solda, recondicionar, substituir e
adaptar pecas; vistoriar veiculos em geral; prestar socorros mecanico a veiculos acidentados ou com defeitos mecanicos;
lubrificar maquinas e motores; responsabilizar-se por equipamentos auxiliares necessdrios a execucdo das atividades proprias
do cargo; reformar motores; executar tarefas pertinentes a funcao.

Nutricionista:

Pré-preparo e preparo dos alimentos Exemplo de atribui¢des: Ter conhecimentos especificos sobre comida alimentos e aplica-
los, Conceitos Gerais ¢ Constituintes Baésicos: Agua, Carboidratos, Lipidios, Proteinas, Vitaminas e Minerais. Digestdo:
Absor¢do. Metabolismo: Interagdo metabdlica. Microbiologia dos alimentos. Higiene dos alimentos. Andlise de perigos e
pontos criticos de controle em um Sistema de Alimentacdo e Nutricdo (SAN). Preservacdo dos alimentos. Legislacdo
Bromatolégica e Direito da alimentacdo. Controle de Qualidade de Alimentos. Principios e fun¢des da Administracio.
Planejamento fisico de um SAN: Setorizacdo e equipamentos. Planejamento e organiza¢do de servicos especializados:
(lactdrio, creches e bancos de leite). Planejamento de refei¢des para coletividade sadia e enferma. Programa de Alimentacdo do
Trabalhador (PAT). Apuracdo e andlise de custos em SAN. Gestdo de pessoal em SAN. Gestdo de Material em SAN. Gestdo
Normal e Dietética. Dieta normal: Defini¢do, leis da alimentacdo, aplicagdo de requerimentos e recomendacgdes de energia e
nutrientes para avaliagdo de dietas. Anamnese alimentar: Defini¢do, elementos que a integram, hdbitos e tabus alimentares.
Meétodos de célculos dietéticos: percentual de adequacdo. Avaliagcdo, planejamento e calculo de dietas e/ou carddpios para
adultos, idosos, gestantes, nutrizes, lactentes, adolescentes. Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional (SISVAN):
Objetivos e operacionalizacdo. Indicadores Nutricionais: Prevaléncia de baixo peso ao nascer; Estado nutricional de menores
de 5 (cinco) anos: Estatura de criangas ao ingressar nas escolas; Mortalidade infantil e pré-escolar; avaliacdo ponderal de
gestante; avaliacdo de adulto — indice de massa corporal: Vantagens, desvantagens e interpretaciio dos Indicadores. Critérios de
Classificacdo Nutricional e Populacdo de Referéncia: Percentil, nimero de desvio padrdo (escore z), porcentagem de

2



Prefeituwa Municipal de Sao-Jodo do Trimwnfo
ESTADO DO PARANA )
o b DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
o Y

P

adequagdo em rela¢do a mediana. Dietoterapia: nas enfermidades do Sistema Digestivo: Estdmago (gastrite, tlcera péptica
gastroduodenal), intestino (enterocolites, obstipacdo, diarréia) e Figado (hepatite, cirrose, insuficiéncia aguda e cronica); nas
enfermidades do Sistema Renal: Glomérulo Nefrite Difusa Aguda (GNDA), Sindrome Nefrética, Insuficiéncia Renal Aguda e
Cronica; nas enfermidades do sistema Vascular: Aterosclerose, Hipertensdo, Cardiopatias Isquémicas e congestivas; nos
distirbios metabdlicos: Obesidade, Diabetes Mellitus, Dislipidemias; Nas caréncias Nutricionais de Satide (PACS). Programa
de Satde da Familia (PSF), Etica e exercicio Profissional em Nutricdo. Legislacdo da Saude.

Operador de Maquinas:

Operar as maquinas adequadamente. Inspecionar e trocar filtros, velas, 6leo e abastecer a miquina quando necessdrio;
Conduzir a miquina até a garagem da Prefeitura, apds o término de cada obra; Zelar pela conservacdo da maquina, informando
quando detectar falhas e solicitando sua manutencdo; Efetuar o abastecimento da maquina, lubrificando-a e executando
pequenos reparos para assegurar seu bom funcionamento durante a execugdo do servico; Desempenhar outras atividades
correlatas.

Psicélogo:

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos e institui¢des,
com a finalidade de andlise, tratamento, orientacdo e educagdo; diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de
adaptagdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades da drea e afins. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo.Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituicdo nas dreas de Psicologia Clinica, Escolar,
Social e Organizacional. Assessorar instituicdes e 6rgaos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos psicossociais
nos diferentes niveis da estrutura institucional; Diagnosticar e planejar programas no ambito da saude, trabalho e seguranga,
educacdo e lazer; atuar na educacgdo, realizando pesquisa, diagndsticos e intervengdo psicopedagdgica em grupo ou
individual.Realizar pesquisas e acdes no campo da satde do trabalhador, condi¢des de trabalho, acidentes de trabalho e
doencas profissionais em equipe interdisciplinar, determinando suas causas e elaborando recomendacdes de
seguranca.Colaborar em projetos de construgdo e adaptacdo de equipamentos de trabalho, de forma a garantir a satde do
trabalhador.Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, sele¢do, acompanhamento, andlise de desempenho e capacitagido
de servidores.Realizar psicodiagnéstico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas psicolégicas adequadas
a cada caso, a fim de contribuir para que o individuo elabore sua inser¢do na sociedade.Preparar pacientes para a entrada,
permanéncia e alta hospitalar. . Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores
psicolégicos para intervir na satde geral do individuo.Utilizar recursos de informética.Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional

Técnico em Enfermagem:

Executar e orientar as atividades de saide, sob supervisdo de enfermagem e participagdo junto a equipe de saide em seu nivel
de competéncia, em atividades de promocao, protecdo e recuperagdo da saide. Executar e orientar as acdes de enfermagem na
unidade de saide, como triagem dos pacientes na recepgio, pré e pos-consulta, verificacdo de dados vitais e preenchimento de
formuldrios préprios da unidade; Auxiliar na consulta médica e manter o ambiente de trabalho organizado; Auxiliar e orientar
em exames pré-admissionais, peridédicos e demissionais, quando solicitando; Efetuar curativos, coletas de material para exames
laboratoriais, administracio de medicamentos, limpeza, preparo e esterilizagdo de materiais; Participar e organizar os
programas de imunizagdo, aplicando vacinas, esclarecendo sobre possiveis reacdes, agendando doses subseqiientes e reforcos,
de acordo com as normas vigentes; Participar e orientar nas a¢des de vigilancia epidemoldgica, coletando e remetendo
notificagdes, efetuando bloqueios, auxiliando na investigacdo e controle de doencas transmissiveis; Orientar a comunidade
sobre atengdo primdria a saude, efetuando palestras a grupos e fornecendo orientacio individualizada; Realizar e orientar na
entrega de medicamentos e solicitar sua reposi¢do; Realizar e coordenar acdes de satide em atividades externas a unidade de
saude, como creches, unidades escolares, reunides com a comunidade e atendimento de enfermagem domiciliar, em casos
especiais, apés avaliacdo da equipe de sadde; Realizar terapia de reidratacdo oral e orientar a continuidade do tratamento;
Desempenhar outras atividades correlatas.




