MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU

EDITAL N2 001/2015

PRIMEIRO TERMO DE RETIFICAGAO DO EDITAL N2 001/2015

O Senhor Edson Renato Dias, Prefeito Municipal e o Senhor Paulo Milton dos Santos
Junior, Secretario de Gestdo Administrativa do Municipio de Balneario Camboril, Estado de
Santa Catarina, no uso de suas atribuicdes legais, tornam publica as RETIFICACOES do Edital
001/2015, nos seguintes termos:

PRIMEIRO
ONDE SE LE:
2.1.1 Cargos com exigéncia de nivel de ensino superior
Car’gzjl Vencimento . .
Horaria | Vaga Requisitos de
Cargos Mensal . ..
Semana s Escolaridade/ Especiais
, (R$)
ANALISTADE | o |1 | 5ag0s | somaln ou Comuncacio.
COMUNICACAO 200 . ¢
Social.
Ensino Superior em Direito,
FISCAL DA FAZENDA 40 h 2 3.579,63 Ciencias Contabeis,
Administracao, Administracao
Publica ou Economia.
Ensino Superior completo em
FISCAL SANITARISTA 40 h 5 3.579,63 Engenharia Ambiental ou
Engenharia Sanitaria.

LEIA-SE:

2.1.1 Cargos com exigéncia de nivel de ensino superior

Carga .

. Vencimento . .

Horaria | Vaga Requisitos de

Cargos Mensal . ..

Semana s Escolaridade/ Especiais

, (R$)
ANALISTA DE 30 h 1 2.386,42 Ensino Superior Completo em
Jornalismo ou Comunicacao

Pagina 1 de 102



COMUNICAGAO Social.

Ensino Superior Completo em
Direito, Ciéncias Contabeis,
Administracdao, Administracao
Publica ou Economia.

FISCAL DA FAZENDA 40 h 2 3.579,63

Curso Superior, conforme
definicdo do Conselho
Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico —
CNPq.

FISCAL SANITARISTA 40 h 5 3.579,63

SEGUNDO
ONDE SE LE:
5. DAS VAGAS RESERVADAS A PESSOAS COM DEFICIENCIA

5.2 Sao reservadas para as Pessoas com Deficiéncia (PcD) 5% (cinco por cento) das vagas
oferecidas, conforme a tabela abaixo:

Vagas Livre
Cargo Vagas P
reservadas concorréncia
Agente de Alimentacao 65 4 61
Auxiliar de Apoio em Educacao Especial 15 1 14

LEIA-SE

5. DAS VAGAS RESERVADAS A PESSOAS COM DEFICIENCIA

5.2

oferecidas, conforme a tabela abaixo:

Sao reservadas para as Pessoas com Deficiéncia (PcD) 5% (cinco por cento) das vagas

Cargo Car,gg Vagas Vagas Livrg .
Hordria reservadas | concorréncia
Agente de Alimentacdo 40 65 4 61
Analista de Controle Interno 40 7 1 6
Auxiliar de Apoio em Educacdo Especial 40 15 1 14
Fiscal Sanitarista 40 5 1 4
Médico/Clinico Geral 10 5 1 4
Médico/Ginecologista/Obstetra 10 5 1 4
Médico/Pediatra 10 8 1 7
Médico/Clinico Geral 20 5 1 4
Médico/Ginecologista/Obstetra 20 5 1 4
TERCEIRO
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ONDE SE LE:

12. DA POSSE

12.2 Os candidatos aprovados e classificados serao convocados, conforme a necessidade,
pelo Municipio de Balneario Camborill para a apresentacdo dos documentos exigidos em
lei, com provacdo da escolaridade prevista no edital, registro no érgdo ou conselho
fiscalizador do exercicio profissional e pericia médica.

12.3  No prazo de convocacao o candidato devera apresentar os seguintes exames de salde
acompanhados de laudo médico, com prazo de validade de até 60 (sessenta) dias da
data de convocacao.

12.6 Julgado apto para o exercicio do cargo e apresentada toda documentacdo exigida, sera
expedido ato de nomeagao.

12.12 Todos os atos relacionados a convocacao dos candidatos classificados, recepcao de
documentos exigidos para a nomeacado, posse e estagio probatdrio sao de competéncia
exclusiva do Municipio de Balneario Camborid.

LEIA-SE

12. DA NOMEAGAO E POSSE

12.2  Os candidatos aprovados e classificados serao nomeados, conforme a necessidade, pelo
Municipio de Balneario Camboril para a apresentacao dos documentos exigidos em lei,

com provagao da escolaridade prevista no edital, registro no érgdao ou conselho
fiscalizador do exercicio profissional e pericia médica.

12.2.1 A nomeagdo dos candidatos classificados se dara exclusivamente mediante convocagao
publicada em jornal de circulacdao regional e no site do Municipio na Internet
http://www.balneariocamboriu.sc.gov.br

12.3  No prazo de nomeagao o candidato devera apresentar os seguintes exames de salde
acompanhados de laudo médico, com prazo de validade de até 60 (sessenta) dias da
data de convocagao.

12.6 Julgado apto para o exercicio do cargo e apresentada toda documentacdo exigida, sera
expedido ato de posse.

12.12 Todos os atos relacionados a nomeacao dos candidatos classificados, recepcao de
documentos exigidos para a posse e estagio probatdrio sdo de competéncia exclusiva do
Municipio de Balneario Camboriu.

QUARTO

ONDE SE LE:

ANEXO 1

EDITAL N° 001/2015 — CONCURSO PUBLICO MUNICIPAL
PROGRAMA DAS PROVAS

PROGRAMA DAS PROVAS PARA CARGOS COM EXIGENCIA DE NiVEL DE ENSINO

SUPERIOR

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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LEIA-SE

Acrescentar no Anexo 1 ao programa das Provas para cargos com exigéncia de nivel de Ensino
Superior, 0 Programa para o cargo de Analista de Comunicacao.

ANALISTA DE COMUNICACAO

Conceito, técnicas e fungbes da assessoria de imprensa. Relacionamento com a imprensa.
NocOes de planejamento e elaboragao de planos de comunicagao. A linguagem jornalistica.
Conceitos, técnicas e aplicacdes de noticia e reportagem. Técnicas de apuracao, redacdo e
edicdo de textos jornalisticos informativos, interpretativos e opinativos para veiculos impressos,
r,édio, televisdo e midias digitais. Publicacdes institucionais: caracteristicas do texto e da edicao.
Etica e Informacdo: conhecimentos basicos sobre os direitos do publico a informacdo. Cddigo
de ética da profissdo. Comunicacao Organizacional; Responsabilidade Social Corporativa.

QUINTO
ONDE SE LE:

ANEXO1
EDITAL N° 001/2015 — CONCURSO PUBLICO MUNICIPAL
PROGRAMA DAS PROVAS
PROGRAMA DAS PROVAS PARA CARGOS COM EXIGENCIA DE NIVEL DE ENSINO
MEDIO E MEDIO/TECNICO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE APOIO EM EDUCAGAO ESPECIAL

Fundamentos e principios da Educacdo Inclusiva. Nogdes basicas de higiene e primeiros
socorros. Cuidados na manipulacdo e preparacao de alimentos. Conhecimentos basicos para
auxiliar a higiene, alimentagao e locomogao dos alunos.

CADASTRADOR

Conhecimento de arquivo, redacao administrativa, carta comercial, requerimento, circular,
memorando, oficios, telegrama. Correio eletronico. Conhecimento das rotinas de expedicao de
correspondéncia. NocgOes gerais de relacdes humanas. Conhecimentos gerais das rotinas
administrativas.

LEIA-SE:

ANEXO1
EDITAL N° 001/2015 — CONCURSO PUBLICO MUNICIPAL
PROGRAMA DAS PROVAS
PROGRAMA DAS PROVAS PARA CARGOS COM EXIGENCIA DE NIVEL DE ENSINO
SUPERIOR

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

PROGRAMA DAS PROVAS PARA CARGOS COM EXIGENCIA DE NiVEL DE ENSINO
MEDIO E MEDIO/TECNICO

AUXILIAR DE APOIO EM EDUCA(;RO ESPECIAL
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Conceitos e definigdes. O aluno publico-alvo da Educacao Especial. Estrutura e Funcionamento
da Educacao Especial. Modalidades de Atendimento na Educacdo Especial. Salas de Recursos
Multifuncionais. Atendimento Educacional Especializado. Instituicbes Especializadas. Deficiéncia
Intelectual. Deficiéncia Visual. Surdez. Deficiéncia Fisica. Educacdo Inclusiva. A Escola de
qualidade para todos. SEESP/MEC - Politica Nacional de Educacdo Especial na Perspectiva da
Educacao Inclusiva 2008. - Resolucao n°4 CNE/CEB — Institui Diretrizes Operacionais para o
Atendimento Educacional Especializado na Educacdo Basica, modalidade Educacdo Especial, -
Nota Técnica SEESP/GAB n.19/2010 — Profissionais de Apoio para alunos com deficiéncia e
transtornos globais do desenvolvimento matriculados nas escolas comuns da rede publica de
ensino.Nota Técnica n.24/2013/MEC/SECADI/DPEE — OrientagOes aos sistemas de Ensino para
implementacao da Lei n. 12.764/2012

CADASTRADOR

Conhecimento de arquivo, redacao administrativa, carta comercial, requerimento, circular,
memorando, oficios, telegrama. Correio eletronico. Conhecimento das rotinas de expedicao de
correspondéncia. Conhecimentos gerais das rotinas administrativas.

Conhecimentos de AUTO CAD

Legislacao Tributaria: LEI N° 223/1973-(Regulamentada pelos Decretos n° 506/1974,
n° 507/1974, n® 880/1977)- Institui o novo cddigo tributario de Balnedrio Camborid, e revoga a
lei n® 145/70. Lei n° 2326, de 26 de janeiro de 2004. Dispde sobre as normas relativas ao
imposto sobre servicos de qualquer natureza - ISSQN,altera a lei n9223/1973 que institui o
cédigo tributario municipal e da outras providéncias.

SEXTO

ONDE SE LE:
ANEXO 5
EDITAL N° 001/2015 — CONCURSO PUBLICO MUNICIPAL
RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES DOS CARGOS

CONFORME O ANEXO I-B - MANUAL DE OCUPACOES DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS
DO PODER EXECUTIVO, LEI 3.428, DE 04 DE ABRIL DE 2012 E SUAS ALTERAGCOES.
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https://www.leismunicipais.com.br/a1/sc/b/balneario-camboriu/decreto/1974/50/506/decreto-n-506-1974-regulamenta-dispositivos-da-lei-n-223-de-24-de-agosto-de-1973-que-dispoe-sobre-imposto-sobre-servicos-i-s-s
https://www.leismunicipais.com.br/a1/sc/b/balneario-camboriu/decreto/1974/50/507/decreto-n-507-1974-aprova-o-regulamento-de-localizacao-e-concessao-de-licenca-para-funcionamento-de-estabelecimentos-comerciais-industriais-e-de-prestacao-de-servicos-dentro-e-fora-do-horario-normal-de-abertura-e-fechamento-mediante-o-pagamento-de-licenca-comum-e-especial-e-da-outras-providencias
https://www.leismunicipais.com.br/a1/sc/b/balneario-camboriu/decreto/1977/88/880/decreto-n-880-1977-aprova-o-regulamento-do-imposto-sobre-a-propriedade-predial-e-territorial-ipt-e-da-outras-providencias
https://www.leismunicipais.com.br/a1/sc/b/balneario-camboriu/lei-ordinaria/1970/14/145/lei-ordinaria-n-145-1970-institui-o-codigo-tributario-do-municipio-de-balneario-camboriu-e-da-outras-providencias
https://www.leismunicipais.com.br/a1/sc/b/balneario-camboriu/lei-ordinaria/1973/22/223/lei-ordinaria-n-223-1973-institui-o-novo-codigo-tributario-de-balneario-camboriu-e-revoga-a-lei-n-145-70

LEIA-SE:
ANEXO 5
EDITAL N° 001/2015 — CONCURSO PUBLICO MUNICIPAL
RESPONSABILIDADES/ATRIBUICOES DOS CARGOS

AGENTE DE ALIMENTAGAO

Missao:

Atender ao programa alimentar das instituicoes do municipio de Balneario Camborid,
organizando e executando servicos de cozinha. Contribuir com a alimentagdo e
nutricdo das pessoas envolvidas, preparando as refeicdes a eles destinadas,
observando métodos de cocgao e padrdes de qualidade dos e a higiene no processo
de preparacao.

Contribuir com o bem estar dos servidores e visitantes das secretarias, fundagdes ou
autarquias em que estiver atuando, por meio da preparacao e fornecimento dos
servigos de copa.

Responsabilidades:

» Preparar refeicoes para serem servidas, atentando-se e cumprindo os horarios pré
determinados:
- Observando o cardapio estipulado pela nutricionista;

- Adotando o método mais adequado para o preparo;

- Descongelando alimentos quando necessario;

- Higienizando alimentos;

- Utilizando temperos especificos,

- Atentando-se ao tempo de coccao;

- Elaborando o pré-preparo, o preparo e a finalizacdo de alimentos;

- Servindo o alimento ainda quente, quando tratar-se de refeigdes desta natureza;

- Preocupando-se com aroma, cor, textura e consisténcia dos alimentos, a fim de torna-los
apetitosos as criangas.

» Preparar e servir os alimentos e bebidas, organizando e disponibilizando os recipientes e
ambiente apropriados, de acordo com a necessidade e realidade da secretaria, fundacao ou
autarquia em que esta lotado.

» Controlar a quantidade de alimentos a ser preparada, de modo que supra a demanda de
alimentacao e ndo gere muito desperdicio, bem como solicitar a reposicao do material e pedido
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mensal dos alimentos, atentando-se ao fornecimento dos mesmos, para que nao faltem
condigOes para realizar as refeigoes.

» Utilizar técnicas adequadas para congelamento e descongelamento de alimentos, bem como
controlar o prazo de validade dos mesmos.

» Receber os alimentos observando data de validade e conferindo quantidade e qualidade e
ainda armazenar os alimentos com cuidado e organizadamente, de modo que ndao sofram
contaminagao.

» Promover a higiene e o bem-estar no ambiente de trabalho:
- Limpando e organizando os utensilios, mdveis, equipamentos, dependéncias do depdsito,
cozinha e outros;

- Utilizando-se de acessorios e EPIs pré-determinados (como luvas, touca, avental, entre
outros).

» Cumprir as determinagOes da Vigilancia Sanitaria, quanto ao uso de vestimentas adequadas
para o trabalho na cozinha, bem como efetuar a revalidacdo da carteira de sadde anualmente.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagcdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacgao minima obrigatoria: Ensino Fundamental Completo.

O Conhecimentos Desejados: Nocdoes de higiene, protecao e armazenamento dos
alimentos e bebidas; Técnicas de preparo de alimentos e bebidas; Técnicas adequadas para
congelamento e descongelamento de alimentos.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de
Carreira.
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AGENTE SOCIAL

Missao:

Agir em prol de familias e individuos em situacao de risco e vulnerabilidade social,
realizando agdes que permitam a garantia e o acesso ao direito, visando a inclusao
social sob a perspectiva do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS.

Responsabilidades:

» Propiciar seguranca e bem-estar aos individuos e/ou familias em situacdo de
risco/vulnerabilidade social:
- Tomando acgdes para diminuir seu sofrimento psiquico;

- Auxiliando, quando possivel, na integracao e reintegracdo dos usuarios a suas familias;
- Intensificando o convivio social, através de dinamicas, brincadeiras e outras atividades sociais;

- Acompanhando e proporcionando atividades ligadas a cultura e lazer, de acordo com a faixa
etaria dos atendidos;

- Acompanhando e proporcionando atividades de carater profissional e educativo, de acordo
com faixa etaria, visando facilitar sua reintegragao na sociedade;

- Acompanhando e monitorando os horarios, bem como a programacao exibida em TV, radio,
DVD, entre outros.

» Prestar orientacdao aos dependentes quimicos e dependentes de alcool que estejam em
busca de recuperacdo, os encaminhando as instituicoes especializadas indicadas pelo municipio.

» Recepcionar, prestar atendimento, acompanhamento e oferta de informacdes as familias
usuarias do SUAS.

» Mediar processos grupais, proprios dos servicos de convivéncias e fortalecimento dos
vinculos ofertados no CRAS e CREAS.

» Participar de reunibes sistematicas de planejamento de atividades e de avaliagdes do
processo de trabalho com a equipe de referéncia.

» Participar das atividades de capacitacao ou formagao continuada da equipe de referéncia.

» Zelar pela integridade fisica e moral dos atendidos, acionando o6rgaos e entidades
necessarios para garantir a seguranga e protegdo dos mesmos.

» Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos atendidos e suas familias.
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» Manter o registro dos atendimentos, atualizando-os e organizando-os, a fim de possibilitar a
troca de informacgdes entre turnos, o entendimento do histdrico do cotidiano, bem como do
desenvolvimento bio-psico-social dos mesmos.

» Executar as atividades gerais de abordagem as pessoas em situagao de rua, procedendo,
quando necessario, a encaminhamentos e aos 0rgaos responsaveis para exames e documentos,
fazendo cumprir as prerrogativas da legislacao do municipio.

» Realizar a abordagem em imdveis, areas de preservacao, bens publicos e locais que estejam
sendo usado por pessoas em condicao de rua ou dependentes quimicos.

» Promover a inclusao social através de servigos socio-educativos e do desenvolvimento de
habilidades da populacao em vulnerabilidade social.

» Prestar orientacOes aos usuarios a respeito de leis e servigos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais, garantindo o pleno conhecimento dos direitos que o usuario pode
acessar.

» Realizar palestras informativas, sob orientacdo e em conjunto com a equipe
multiprofissional, garantindo o acesso a informacdao sobre servicos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais a toda populacdo, bem como a profissionais de outras areas,
orgdos e instituicoes.

» Elaborar projetos com foco no desenvolvimento social, de acordo com realidade e demanda,
em conjunto com a equipe multiprofissional, contribuindo com o atendimento integral das
necessidades da populacgao.

» Documentar e registrar atendimentos e abordagens, bem como realizar o preenchimento de
cadastros e verificar o numero de beneficiarios, gerando dados confidveis para concessao e
manutencao dos beneficios.

» Auxiliar em eventos externos promovidos pela secretaria de Desenvolvimento e Inclusao
Social, garantindo bom desempenho do evento.

» Acompanhar as pessoas em situacdo de rua, que forem atendidas com passagem, no
embarque para a sua cidade de origem.

» Manter contatos com servidores, municipes, érgaos publicos e outras instituicdes publicas
ou privadas, pessoalmente ou por telefone, atendendo as consultas, prestando informagoes e
coletando dados relacionados as areas de atuacao.

» Providenciar relatérios mensais dos atendimentos e orientagOes realizadas sempre que
necessario.

» Elaborar relatérios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da éarea, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.
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» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.
» Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatdria: Ensino Médio Completo.
O Conhecimentos Desejados: Programas, projetos, servicos e/ou beneficios

socioassistenciais; Conhecimento da PNAS; Nogbdes sobre direitos humanos e
sociais; Primeiros socorros; Defesa pessoal; Legislagdes pertinentes a sua area de
atuacao.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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ANALISTA DE COMUNICACAO

Missao:

Promover a divulgacdo de acdes do municipio, contribuindo para que seja mantido
um fluxo de informagdes entre entidade e publico, garantindo a qualidade da
publicidade da Prefeitura, elaborando e executando planejamentos estratégicos de
comunicagao institucional padronizados, prestando assessoria a Prefeitura,
FundacOes e Autarauias.

Responsabilidades:

» Elaborar planejamentos estratégicos de comunicagdo institucional, visando promover a
divulgacao de informac0es entre entidade e publico:
- Delineando as diretrizes dos planos;

- Tracando as estratégias de comunicacdo, produto, preco, distribuicdo e promocao;
- Preparando cronogramas;

- Planejando a midia do projeto;

- Fazendo a previsdao orcamentaria;

- Elaborando jornais, murais, folhetos, cartazes, quadro de avisos, mostras audiovisuais, filmes,
relatorios, entre outros informes;

- Organizando e realizando atos culturais.

» Realizar campanhas publicitarias, visando promover e divulgar as acdes do municipio, suas
promogoes, entre outros eventos:
- Levantando informagoes;

- Elaborando-as e enviando-as a agéncia licitada;

- Contatando e acompanhando fornecedores para producao do material de divulgagao.

» Reeditar o jornal do servidor, bem como, atuar direta e intensamente no projeto de
Inclusao Digital.

» Coordenar e acompanhar a elaboracao de roteiros de audio, video e fotografia, selecdao de
locacOes, atores, vozes, entre outros, visando garantir a qualidade e a padronizacdao da
publicidade da Prefeitura, por meio da execugao e/ou orientacao do planejamento.

» Obter dados relevantes para tomada de decisdes e planos de acao no municipio, realizando
e/ou coordenando pesquisas.
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» Assessorar as secretarias como um todo, visando otimizar as agOes e informagOes relativas
a comunicacdo publicitaria realizada pelo municipio, levantando demandas de comunicagdo e
informacgao e elaborando o material solicitado.

» Estabelecer programas que caracterizem a comunicacao estratégica para criacdo e
manutencao do relacionamento da instituicdo com seus publicos de interesse, analisando o
perfil do publico alvo e adaptando a linguagem a este:

- Realizando e/ou coordenando pesquisas de opinido e atitudes;

- Identificando a credibilidade da Prefeitura, sua imagem perante o publico, e o conceito que o
mesmo tem dela;

- Coletando sugest0es, solicitacOes e queixas da populagao;
- Analisando e interpretando os dados da pesquisa;

- Estruturando os programas.

» Representar a Prefeitura, Fundagbes e Autarquias, prestando assessoria em todas as
oportunidades de representacao da Prefeitura, fornecendo pareceres, apresentado alternativas
e recomendando atividades acerca de estratégias e politicas de relagdes publicas, de
propaganda institucional, de politica de mecenato, motivacdao dos recursos humanos, politica de
responsabilidade social, entre outros fatores.

» Coordenar as politicas e atividades do setor de Relagdes Publicas, Cerimonial e Protocolo,
visando orientar as reformulacdes que se fizerem necessarias, organizando eventos,
planejando, coordenando e executando programas de interesse comunitario, de informacdo
para a opiniao publica e de comunicacao dirigida, contratando sonorizagdo, avaliando os
resultados dos planejamentos, programas e técnicas.

» Dominar linguagens e competéncias estéticas e técnicas para criar, orientar e julgar
materiais de comunicacdo pertinentes a suas atividades, como roteiros de audio, video, pecas
graficas, entre outros, utilizando a criatividade como instrumento para a busca de solugdes de
problemas de comunicagao.

» Divulgar atos e fatos da Administracdo que sejam de interesse publico, abastecendo a midia
com o que acontece na Administracao Municipal, pautando o trabalho na verdade e na correta
disseminagao de informagoes:

- Acompanhando atividades realizadas pela Administracao Municipal;

- Coletando informagdes nas Secretarias, Assessorias, FundacOes, Autarquias e/ou demais
fontes;

- Redigindo noticias, boletins oficiais, releases e demais documentos informativos.

» Manter o site da prefeitura atualizado com os acontecimentos diarios, visando manter o site
atrativo e informativo:
- Redigindo as noticias;

- Atualizando as informagdes que constam no site;

- Inserindo contelidos como releases, convites, entre outros.

Pagina 12 de 102



» Manter em seguranga 0s registros pertinentes para posterior consulta e/ou utilizagao,
arquivando material jornalistico veiculado sobre o municipio e a Administracdo Publica.

» Informar e processar as informagdes com responsabilidade, fazendo a selegdo, revisao e
preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em quaisquer meios de
comunicacao com o publico.

» Buscar, definir e entrevistar fontes de informacao, coletando dados, realizando diagndstico
de opinido, visando editar boletins e manter informados os drgaos e autoridades pertinentes,
permitindo a adequacao da acdo dos mesmos as expectativas da comunidade.

» Promover os servicos prestados pelo municipio, divulgando informacdes sobre as atividades
municipais, redigindo notas, artigos, resumos, e textos em geral, editando e revendo provas,
encaminhando as matérias para publicacdo em drgaos de circulacdo externa ou interna.

» Elaborar textos para a imprensa a partir de entrevistas com autoridades pertinentes,
relatdrios e outros envolvidos, visando transmitir para a comunidade as realizacOes
administrativas.

» Colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicagao
de massa e outros veiculos de publicidade e difusao, para divulgar mensagens educacionais e
de esclarecimento as populacgdes alvo.

» Auxiliar na producdao de fotografias e videos institucionais para arquivo, distribuicdo aos
orgaos de imprensa e eventual apresentagao em eventos.

» Elaborar relatérios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacdo, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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Requisitos:

O Formagao minima obrigatéria: Ensino Superior Completo em Jornalismo ou
Comunicagao Social, e habilitacao de acordo com o foco de atuacao, com registro,
quando necessario e/ou solicitado, no respectivo Conselho ou Orgdo Fiscalizador do
Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Campanhas publicitarias; Criagdo de
materiais de divulgacdo; Estratégias de comunicacdo; Técnicas e Principios Jornalisticos;
Cddigo de Etica da Profissao; Gramatica da lingua Portuguesa.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

» Executar atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico e
administrativo, inclusive as que relacionam com realizacdo de servicos de natureza
especializada;

» Acompanhar a elaboracao e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no
Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentarias;

» Acompanhar a elaboragao e avaliar a execugao dos programas e dos orcamentos quanto ao
cumprimento das metas fisicas e financeiras;

» Comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdao de governo e avaliar os
resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestao orgamentaria, financeira e
patrimonial, assim como a boa e regular aplicacdo dos recursos publicos por pessoas e
entidades de direito publico e privado;

» Avaliar e acompanhar o histdrico dos custos das compras, obras e servicos realizados pela
Administracao e apurados em controles regulamentados na Lei de Diretrizes Orcamentaria;

» Controlar as operacdoes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e inscricao de
despesas em restos a pagar;

» 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
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montante da  divida aos limites estabelecidos no  regramento  juridico;
IX - acompanhar o cumprimento da destinacdao vinculada de recursos da alienagao de ativos;
X - acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do municipio;

XI - acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude;

XII - acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos.;

XIII - colaborar com os Auditores e demais servidores da Secretaria de Controle Governamental
no exercicio de atividades de controle interno, quando ndo tiverem natureza técnica especifica,
inclusive no exame de balancetes mensais e prestacdo de contas do Municipio;

XIV - conferir calculos e apontar os enganos que encontrar;

XV - fazer conferéncia de documentos;

XVI - manter o registro sistematico de legislacdo e jurisprudéncia das quais o Municipio esteja
sujeito;

XVII - coletar dados em qualquer 6rgao da administracdo direta e indireta do Municipio, para
fins de alimentacao dos sistemas de controle, fiscalizacao, auditorias e demais atividades
relacionadas pelo Secretario de Controle Governamental e Transparéncia Publica;

XVIII - acompanhar as licitacdes ocorridas no Municipio, a fim de auxiliar no controle das
Licitacoes e Compras efetuadas;

XIX - examinar, para efeito de fiscalizacdo financeira e orcamentaria, os dados lancados no
sistema e - Sfinge do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Curso de Nivel Superior Completo em
Contabilidade, Administracdo, Administracdo Publica, Economia ou Direito.

O Conhecimentos Desejados: Deverdo estar relacionados a sua area de
atuacao.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Missao:

Realizar atividades pertinentes a area de Recursos Humanos, contribuindo com um
bom clima organizacional, retencdao de talentos no quadro do municipio,
desenvolvimento e capacitagao dos servidores, a fim de contribuir com a prestacao
de servicos publicos de qualidade e o alcance dos objetivos propostos pela gestao
municipal.

Responsabilidades:

» Administrar o Plano de Carreira do Municipio, com o intuito de manté-lo atualizado e em
acordo com os objetivos da Administragdo Publica e Servidores, planejando o quadro de
pessoal, de acordo com solicitagdo/necessidade das secretarias, elaborando/atualizando
descricoes de cargos, avaliando cargos de acordo com metodologia preestabelecida, realizando
pesquisas de vencimentos no setor publico e/ou privado, analisando estatisticas e informagoes
salariais, efetuando manutencao de tabelas salariais e exercicios de enquadramento.

» Elaborar, implantar, realizar e acompanhar programas de treinamento, atendendo as
necessidades das secretarias, fundacdes e/ou autarquias do municipio de Balneario Camborid,
bem como, buscando capacitar os servidores para promover um melhor atendimento aos
municipes.

» Capacitar o corpo de servidores do municipio, melhorando a qualidade do servico publico
prestado a comunidade, promovendo e/ou possibilitando acdes de treinamento e
desenvolvimento de pessoal:

- Identificando demandas, seja presencialmente, por meio de pesquisas ou solicitacoes;

- Elaborando e/ou ministrando programas de treinamento;

- Buscando e contratando (mediante autorizagao) instituicdes ou profissionais capacitados para
desenvolver o programa;

- Orcando custos envolvidos;

- Preparando cronograma;

- Elaborando materiais didaticos;

- Realizando avaliagao de resultado e de aplicabilidade do treinamento ministrado;

- Mantendo registro dos treinamentos freqientados por cada servidor, com respectiva carga
horaria, a fim de contabilizar horas necessarias ao crescimento de carreira.

» Possibilitar melhores condicdes de trabalho aos servidores, promovendo acdes de
assisténcia e qualidade de vida aos mesmos:
- Mediando conflitos interpessoais no ambiente de trabalho;
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- Realizando atendimentos pontuais a fim de prestar suporte ao servidor, seja em assuntos
relacionados ao trabalho ou fora deste;

- Desenvolvendo programas focados em qualidade de vida;

- Atuando em parceria com a area de medicina e seguranga do trabalho.

> Conscientizar o servidor a respeito de seus direitos e deveres, mantendo-se sempre
atento as questdes de valorizagdo e reconhecimento do servidor.

» Desenvolver e implementar novos programas, processos ou procedimentos na area de
recursos humanos relacionados a produtividade, absenteismo, rotatividade e definicbes de
papeis ocupacionais, realizando diagndstico organizacional com vistas a prevencao e
constatacdo de problemas relacionados ao trabalho, visando aprimorar constantemente a
qualidade e eficiéncia dos servicos prestados e melhorar o clima organizacional.

» Acompanhar, orientar e apoiar as liderancas de todas as secretarias, fundagbes e/ou
autarquias, atuando de maneira consultiva e prestando suporte nos mais diversos processos
que envolvam atividades de Recursos Humanos.

» Acompanhar os programas de inclusdo dos portadores de necessidades especiais no
municipio, de modo a oferecer sua inser¢do no mercado de trabalho e cumprir com a legislacao
vigente.

» Executar e/ou acompanhar processos de recrutamento e selecdo, buscando preencher o
quadro do municipio com profissionais adequados as necessidades do municipio:

- Contribuindo com informacg0es acerca do perfil da oportunidade para elaboracao de minuta de
edital de recrutamento;

- Identificando e selecionando fontes de recrutamento;
- Pesquisando banco de dados;

- Prestando suporte as mais diversas secretarias;

- Analisando curriculos;

- Convocando e entrevistando candidatos;

- Aplicando testes e apurando resultados;

- Emitindo relatdrios, caso necessario, com as observaces e recomendagdes ou restricoes em
relacdo a indicagdo dos mesmos as oportunidades;

- Encaminhando candidatos aprovados para os exames de admissao e registro, fornecendo-lhes
as instrucOes necessarias e informando toda a documentagao exigida;

- Realizar a integracao dos novos profissionais, passando informagoes pertinentes sobre seu
local de trabalho e atribuigbes, bem como sobre as normas e politicas do municipio.

» Administrar o plano de beneficios oferecido aos servidores, contribuindo com a sua
satisfagao:
- Pesquisando politicas de beneficios oferecidas no mercado;

- Propondo novas politicas ao municipio e apresentado suas vantagens bem como custos
envolvidos;
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- Participando das negociagGes e/ou processos licitatdrios com fornecedores dos planos de
beneficios;

- Orientando os servidores sobre os beneficios;

- Pesquisando o grau de satisfacao dos colaboradores com os beneficios oferecidos.

» Viabilizar o pagamento mensal de salario aos servidores, supervisionando e conferindo o
processamento da folha de pagamento dos funcionarios publicos.

» Organizar os arquivos e documentos da area, a fim de facilitar sua localizacao, consulta e
fiscalizacdo, assim como evitar o extravio dos mesmos, de acordo com os procedimentos
internos e em atendimento a temporalidade requerida para cada tipo de documento a ser
arquivado.

» Intermediar relagdes sindicais, entender a demanda do sindicado, fazer pequenas
negociacoes, quando necessario, visando sempre o bom-relacionamento com este érgao, bem
como, a realizagao dos interesses do municipio.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisOes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacdao minima obrigatoria: Ensino Superior Completo em Administragao,
Administracdo com Enfase em Recursos Humanos, Psicologia e/ou areas afins, com registro,
quando necessario e/ou solicitado, no respectivo Conselho ou Orgéo Fiscalizador do Exercicio
da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Técnicas de recrutamento e selecao;
Beneficios; Plano de carreira; NogOes de Legislacdo Trabalhista, Treinamento e
desenvolvimento; Técnicas de comunicacdo (redacdo, dominio da lingua portuguesa);
Técnicas de negociacao (argumentacao, administracao de conflitos).

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano
de Carreira.
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ANALISTADETI

Missao:

Analisar, desenvolver e monitorar os sistemas e a rede de tecnologia da informagao
do municipio de Balnedrio Camboril. Administrar servidores e sistemas de rede,
gerenciador de rede de dados e voz, atendendo as necessidades das secretarias,
fundacdes e autarquias, identificando e resolvendo problemas, garantindo assim a
seguranga dos dados, agilidade na execucao de processos e cumprimento de prazos.

Coordenar projetos, oferecendo solugoes para ambientes informatizados e pesquisas
relacionadas a tecnologias em informatica.

Responsabilidades:

» Administrar ambiente informatizado, monitorando performance dos sistemas utilizados,
administrando recursos de rede, banco de dados, ambiente de rede e perfil de acesso as
informagdes, com o intuito de identificar e/ou prever falhas no sistema, controlar o acesso aos
dados e recursos, bem como assegurar estabilidade funcional da rede e dos servigos
envolvidos.

» Estabelecer padroes para ambiente informatizado, estabelecendo padrao de hardware e
software, criando normas de seguranga, padronizacdo de nomenclatura e interface com
usuario, entre outros, com o intuito de definir metodologias a serem adotadas.

» Garantir o bom funcionamento dos sistemas e da rede do municipio, prezando pela
segurancga, integridade e confiabilidade das informagOes, e assegurando a rede de invasoes,
acessos a sites indevidos, downloads desnecessarios, entre outros, a fim de contribuir com o
correto fluxo de atividades:

- Efetuando atualizagbes de softwares e correcdes de seguranca;

- Configurando a rede de forma segura e confidvel, através dos métodos e dispositivos
apropriados;

- Monitorando o link de internet e as atividades didrias na rede interna;

- Coordenando os processos de “backuyp’, atualizacdo de antivirus e outros processos de
seguranca;

- Efetuando a recuperagao de dados de sistemas e arquivos previamente salvos por rotinas de
backup, visando corrigir eventuais falhas causadas por novas versdes de sistemas, sinistros, uso
inadequado, permitindo o restabelecimento das atividades normais, com informagoes
atualizadas e integras;

- Criando e implantando procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, como
senhas, entre outros;
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- Diagnosticando problemas;

- Documentando a analise;

- Repassando a demanda identificada ao assistente de TIC, quando necessario;
- Atendendo, orientando e dando suporte aos usuarios;

- Registrando solicitagdes/ocorréncias de problemas e/ou solugdes;

- Eliminando falhas, provenientes das Secretarias, Fundacoes e/ou Autarquias;
- Direcionando, criando contas e cotas de disco;

- Criando usuario e configuragdo de regras no servidor;

- Realizando alteragOes, updates e consultas no banco de dados utilizado;

- Administrando e monitorando e-mails e servicos;

- Controlando contas de e-mail e servicos de armazenamento.

» Realizar analises, estudos de viabilidade, pericias, avaliacdes, auditorias, pareceres,
consultorias, laudos, arbitramento e relatdrios técnicos relativos ao processamento eletronico de
dados.

» Pesquisar tecnologias em informatica, solicitando demonstracdes de produto, buscando
técnicas e ferramentas disponiveis no mercado, comparando alternativas, bem como
participando de eventos para qualificacdo profissional.

» Dar suporte as diversas areas do municipio, estando disponivel para atender os chamados,
principalmente os de maior complexidade, corrigindo possiveis falhas ou mau funcionamento do
sistema e equipamentos.

» Controlar e documentar niveis de servicos, tanto internos quanto de fornecedores,
automatizando rotinas, definindo procedimentos de migragao, a fim de assegurar atualizagdes
na area, conforme a demanda e indicagao dos solicitantes.

» Instalar softwares e outras adaptagdes/modificacdes, visando garantir melhor desempenho
dos equipamentos e disponibilizar a atualizacao dos recursos existentes.

» Elaborar editais técnicos e atuar como consultor técnico nos processos licitatorios
relacionados as aquisicdes de equipamento e servicos de TI.

» Definir parametros de desempenho e disponibilidade de ambiente computacional, coletando
indicadores de utilizacao, analisando parametros de disponibilidade, indicadores de capacidade
e desempenho, entre outros, de modo a prevenir falhas.

» Controlar e documentar niveis de servicos, tanto internos quanto de fornecedores,
automatizando rotinas, definindo procedimentos de migragao, a fim de assegurar atualizagdes
na area, conforme demanda e indicacao dos superiores.
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» Prezar pela legalidade dos sistemas instalados no ambiente de rede, de modo a cumprir
com a legislacdo vigente para uso de sistemas, equipamentos e/ou ferramentas voltadas a
informatica.

» Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

» Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a area de atuacdo, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Ensino Superior Completo na area de
Tecnologia da Informagao, com registro, quando necessario e/ou solicitado, no
respectivo Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Hardware; Software; Manutengao e Seguranca
de dados, Sistemas de Telefonia; Servidores Linux e Windows; Redes; Cabeamento
estruturado; Wireless; Vulnerabilidade.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
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ANALISTA FINANCEIRO

Missao:

Atender aos compromissos, metas financeiras do Municipio e atuarial do Instituto que
atua, realizando a analise econdmico-financeira de investimentos, verificando e
acompanhando a gestao de risco de crédito e de mercado, estruturando
procedimentos e metodologias que possibilitem a mensuracdo de oscilagdes de
mercado, bem como planejando e executando o0s processos relacionados ao
planejamento orcamentario do Municipio.

Responsabilidades:

» Analisar operacdes de crédito e cobranca, tais como balancos e demonstracdes financeiras,
visando manter a viabilidade econémica do Municipio.

» Preparar relatorios e outros documentos estratégicos a gestao municipal, realizando a
classificacao gerencial de contas contabeis, determinando parametros para cdlculos de
resultados, determinando indicadores financeiros, bem como apurando os resultados obtidos.

» Administrar fundos e carteiras de investimentos, analisando a conjuntura econémica e
politica do Municipio.

» Controlar a qualidade das anadlises de operagOes realizadas por empresas terceirizadas a fim
de garantir a qualidade do processo de concessao de crédito.

» Consolidar informagbes econdmico-financeiras, assegurando a implantagdo de normas,
conciliando informagdes contabeis e gerenciais, calculando indicadores financeiros, elaborando
relatdrios, estudando a viabilidade de negdcios, simulando resultados com base em cendrios
econdmicos e subsidiando Secretarias, Fundagbes e/ou Autarquias do Municipio.

» Elaborar e desenvolver estudos, pesquisas, planos e programas na area de desenvolvimento
econdmico, em conjunto com a andlise de risco de crédito, para avaliacdo de mercado e
composicao do risco da operacao.

» Auxiliar na administragao das disponibilidades financeiras, de modo a obter maior
rentabilidade dos recursos disponiveis, visando maximizar o rendimento das aplicacbes
financeiras.

» Realizar conciliagdo mensal das operagdes ativas e passivas da instituicao, gerando
relatdrios com a posicao financeira e lancamentos contabeis, garantindo os adequados registros
das operacgoes para fins de conciliacdo interna com a contabilidade e posterior divulgacao nos
balancetes e balangos.
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» Contribuir com o pagamento aos fornecedores, garantindo a legalidade do processo e
atendimento aos prazos estabelecidos:
- Emitindo ordem de pagamento programado;

- Assinando os documentos e cheques necessarios para efetivacao do ato;

- Verificando se o encaminhamento para a efetivagao dos atos respeita as exigéncias previstas
nos contratos que os originam, as normas internas do Municipio e a ordem cronoldgica de
vencimentos;

- Preenchendo formularios de depdsito;

- Efetuando o pagamento das despesas empenhadas, com recursos proprios do Municipio e/ou
originarios de convénios.

» Controlar a receita orcamentdria e extra-orcamentaria do Municipio e informar a
administragao a respeito do resultado deste controle.

» Prestar contas, elaborar balancetes, relatdrios e demonstrativos do trabalho realizado e
importancias recebidas e pagas.

» Conferir e rubricar livros de controle financeiro.

» Assistir ao Diretor Presidente e Diretor Financeiro, quando atuar em Institutos.

» Auxiliar na elaboracao de propostas orcamentarias, quando atuando em autarquias.

» Contribuir com a elaboragdo de demonstracdes e analises necessarias para efeito de
arrecadacao, registro e controle.

» Auxiliar no desenvolvimento de sistemas informatizados que objetivem a agilizacao de suas
atribuigOes.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de recursos
humanos.

» Intermediar relagbes sindicais, entender a demanda do sindicado, fazer pequenas
negociacdes, quando necessario, visando sempre o bom-relacionamento com este érgao, bem
como, a realizacdo dos interesses do Municipio.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisOes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.
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» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade

dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do Municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacdao minima obrigatoria: Ensino Superior Completo em Finangas,
Economia ou dreas afins, com registro, quando necessario e/ou solicitado, no
respectivo Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Rotinas financeiras; Elaboracdo e
andlise de balancos; Orcamentos; ProjecOes financeiras e estudos mercadoldgicos;
Mercado financeiro; NogOes de contabilidade; Certificagao CPA-10.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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ARQUITETO E URBANISTA

Missao:

Realizar trabalhos arquitetonicos, paisagisticos, de interiores, de urbanizacdo e de
planejamento urbano da Prefeitura de Balnedrio Camboril. Fazem parte das
responsabilidades deste cargo estudos de viabilidade, elaboracao de projetos, desenhos
técnicos, orcamentos, vistorias e fiscalizacdo de obras, entre outros, a fim de viabilizar a
execucao de projetos de construcdo civil para a prefeitura, bem como orientar o
planejamento urbano do municipio, demonstrando capacidade de sintese, expressao
grafica, percepcao espacial, criatividade, e sensibilidade social e estética.

Responsabilidades:

» Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos fisicos, econdmicos e outros fatores,
com o objetivo de realizar estudos de urbanizacdo que determinam a natureza, amplitude de
ritmo de crescimento e desenvolvimento urbano do Municipio.

» Elaborar projetos arquitetonicos (edificacoes) e assumir responsabilidade técnica sobre os
mesmos, zelando para que novas obras do municipio atendam a necessidade para a qual foram
solicitadas:

- Identificando necessidades;

- Realizando o levantamento e analise de informagdes e dados;

- Buscando um conceito arquitetonico compativel com a demanda;
- Definindo conceito projetual;

- Elaborando estudos preliminares e alternativas;

- Definindo materiais a serem utilizados;

- Elaborando o projeto definitivo.

» Elaborar o desenho técnico dos projetos em todas as etapas do projeto, seja ela no
lancamento da idéia ou no projeto definitivo, estando disponivel para complementos e
detalhamentos a mao ou com software indicado.

> Prestar assessoria técnica ao Secretario de Planejamento Urbano, equipe técnica de
desenhistas e demais secretarias referentes a andlises e definicbes de acdes na area de
urbanismo, planejamento urbano e Patriménio cultural, bem como prestar assisténcia referente
a legislacao municipal aos contribuintes.

» Elaborar laudos, avaliacdes e pareceres técnicos a fim de atender as demandas da
secretaria, solicitacdes de contribuintes e orientagdes para o Prefeito e demais secretarias:
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- Realizando o levantamento legal da situacao a ser analisada;
- Realizando a vistoria das areas;

- Elaborando parecer técnico.

» Representar a secretaria nos Conselhos Municipais, participando de reunides periddicas,
emitindo pareceres, orientagdes técnicas e votando as tematicas abordadas.

» Acompanhar e fiscalizar as obras, visitando-as e analisando suas condigOes, prestando
orientacdes, conferindo medicdes, monitorando a qualidade de materiais e servigos, para
garantir que a execugao dos projetos esteja conforme descrigoes e orgamentos.

» Acompanhar tecnicamente junto aos Ministérios Federais, Caixa Econémica Federal e
demais instituicdes os projetos financiados por recursos desta ordem:
- Providenciando os projetos;

- Realizando as alteragOes nos projetos e na documentagao exigida;

- Participando de reunides com a equipe técnica das instituicoes financiadoras;
- Acompanhando as obras;

- Supervisionando as empreiteiras;

- Elaborando medicoes;

- Realizando a prestacgao de contas para as instituigdes financiadoras.

» Desenvolver estudos de viabilidade:
- Analisando a documentacao do empreendimento proposto;

- Verificando adequacao do projeto a legislagao, condicdes ambientais e institucionais;
- Avaliando alternativas de implantagao do projeto;
- Identificando alternativas de operacionalizacao;

- Elaborando relatdrios conclusivos de viabilidade.

» Interpretar fotografias aéreas, imagens, cartas planialtimétricas e dados complementares,
desenvolvendo mapas tematicos que caracterizam regides geograficas, a fim de munir os
superiores com informagOes acerca do planejamento e organizacao fisico-espacial.

» Analisar projetos de construgdes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de construcao,
reformas, paisagisticos, urbanisticos, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos,
esclarecendo e orientando sobre possiveis duvidas com relacdo as obras publicas e particulares.

» Desenvolver projetos de pesquisa, realizando ensaios de produtos, métodos, equipamentos
e procedimentos, a fim de implementar tecnologias.
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» Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, no que tange a legalidade, verificando o
cumprimento das normas de licenciamento de atividades e construcao e/ou das exigéncias
processuais.

» Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo com as
posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas
ambientais, tributarias e sanitarias.

» Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informacgdes acerca de cadastros
técnicos, imdveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras publicas,
equipamentos urbanos, entre outros.

» Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatéria: Ensino Superior Completo em Arquitetura e
Urbanismo, com registro no respectivo Conselho ou Orgdo Fiscalizador do Exercicio da
Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Orcamentos; Legislacdo (viabilidade técnica); Construcdo
civil; Softwares de desenho.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano
de Carreira.
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ASSISTENTE CONTABIL FINANCEIRO

Missao:

Executar, qualificadamente, trabalhos referentes a registro, analise e controle de
servicos contabeis e financeiros. Prestar informagOes sobre os resultados alcancados
e os aspectos de natureza orcamentaria, econémica, financeira e fisica do patriménio
das entidades do setor publico e suas mutagdes, em apoio ao processo de tomada
de decisao, a adequada prestacdo de contas e o necessario suporte para a
instrumentalizacao do controle social.

Responsabilidades:

» Executar a classificagdo das receitas, despesas, separando, somando e elaborando
demonstrativos e/ou mapas.

» Organizar e elaborar mapas diarios da receita orcamentaria, bem como o boletim diario de
caixa de bancos.

» Proceder a emissao de notas de empenho, liquidacdes e pagamento de despesas,
processando a documentagdao enviada por outros departamentos a de atender a legislagao
vigente.

» Realizar a emissao de relatdrios diversos:
- Para demonstracado da aplicacdo dos recursos do municipio, auxiliando na prestacao de contas
dos convénios;

- Para auxilio nas respostas as diligéncias ao Tribunal de Contas;
- Para demonstracao dos valores de despesas efetuadas no ano vigente e em anos anteriores;

- Para informar ao departamento de Recursos Humanos as retencOes dos fornecedores
autdbnomos que prestam servico a prefeitura;

- Para informar fornecedores com retencao do IRRS;

- Para atender solicitagdes da contadora referente ao Balancete Mensal.

» Realizar o lancamento de leis e decretos de suplementacdo, através da digitacao da
documentagao no sistema de contabilidade.

» Atender os contribuintes no que se refere a processos administrativos encaminhados a
secretaria, solicitando a documentacao faltante, prestando informacOes e finalizando os
processos que estao com a documentagao completa.
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» Realizar o arquivo da documentacao contabil, prezando pelo facil acesso as informagdes.

» Imprimir os extratos das contas da prefeitura para a realizacao dos lancamentos contabeis,
controle de receita e despesa, e arquivamento.

» Possibilitar a integracdao contabil e o lancamento da receita, através da impressdao e
encaminhamento das francesas para o setor de arrecadacao, contribuindo com o processo de
baixa de tributos.

» Auxiliar no controle do ingresso da receita nos cofres publicos através do lancamento da
receita.

» Atualizar os valores aplicados pela Prefeitura de Balneario Camboril, através do lancamento
das contas de aplicacao financeira.

» Realizar a conciliacdo bancéria diaria, verificando se os lancamentos contabeis estdo de
acordo com os eventos bancarios, possibilitando a devida corregao seja necessaria.

» Elaborar a Nota de Devolucdao da Receita para restituicdo de valores pagos indevidamente
pelo contribuinte a prefeitura, apds a autorizacdo do Secretario da Fazenda, bem como realizar
a devolucado do valor pago indevidamente pelo contribuinte.

» Realizar o fechamento contabil mensal.

» Contabilizar a folha de pagamento dos inativos.

» Realizar e/ou contribuir com a realizagao de orcamentos.

» Gerar guias fiscais.

» Elaborar balangos e balancetes.

» Redigir oficios sempre que necessario.

» Manter a organizacao de documentos e informagdes, providenciando os arquivamentos
necessarios.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.
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» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatéria: Ensino Médio Completo com curso Técnico
em Contabilidade ou cursando o Ensino Superior em Contabilidade, com registro,
quando necessario e/ou solicitado, no respectivo Conselho ou Orgdo Fiscalizador do
Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Contas a receber e pagar; Custos;
Conciliagdes diversas; Contabilidade Publica; Lei de Responsabilidade Fiscal;
Normas e regras que regem os Orgaos publicos; Normas de contabilidade;
Legislacdo dos regimes préprios de previdéncia.
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ATENDENTE DO PIT (POSTO DE INFORMAGCOES TURISTICAS)

Missao:

Auxiliar turistas e o publico em geral a desfrutar do maior nimero de atrativos
turisticos do municipio de Balneario Camborill, orientando-os sobre os locais a
seres visitados, bem como a forma de indicada de deslocamento.

Responsabilidades:

» Realizar atendimento via e-mail, telefone e pessoalmente a turistas e ao publico em geral
que solicita informagdes nos Postos de Informagdes Turisticas de Balneario Camborid,
divulgando os atrativos no municipio e da regiao.

» Contribuir com o controle do fluxo de turistas que visitam Balneario Camboriit em
excursoes, realizando o cadastramento de 6nibus, microdnibus e vans de excursao.

» Manter-se atualizado, bem como realizar a atualizacao das informacOes a serem fornecidas
aos turistas, como listagem de hotéis, restaurantes, etc.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcoes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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Requisitos:
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AUDITOR INTERNO

Missao:

Cumprir com as determinagoes do Tribunal de Contas, executando a programacao e
execucao de auditorias contabil, financeira, orgamentaria, operacional, patrimonial,
de atos de pessoal, de gestdo e de sistemas informatizados de iniciativa da diretoria
de auditoria geral ou das auditorias determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado,
abrangendo a administracdo direta e indireta.

Responsabilidades:

» Realizar a andlise de prestacdo de contas de convénios, conferindo se os gastos dos
recursos estdo de acordo com as diretrizes aprovadas em Lei, autorizando ou n3ao a
continuidade do convénio.

» Auditar Secretarias e Fundos do Municipio de Balneario Camboriu:
- Deslocando-se até o local que sera auditado;

- Realizando a conferéncia de documentos;
- Realizando a contagem dos bens (fisicos);
- Entrevistando servidores;

- Fiscalizando a guarda e a aplicagao dos recursos.

» Contribuir com a melhoria dos servigos e controles, tornando-os mais eficazes por meio da
implantacao de sistemas de controle interno nas secretarias e fundos auditados.

» Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregularidades, inclusive os decorrentes
de denuncias, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacdao de recursos publicos
estaduais e, quando for o caso, recomendar as autoridades competentes para que tomem as
providéncias cabiveis.

» Cumprir com as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado conforme a lei de
Responsabilidade Fiscal e Lei 4320 — Normas Gerais do Orcamento Publico, solicitando o envio
do Esfinge aos responsavel pelo Recursos Humanos das secretarias, autarquias e fundacgoes,
organizando a documentagdo, emitindo relatorios e certificados de auditoria e realizando a
remessa do Esfinge ao TCE.

» Avaliar e fiscalizar, sob o aspecto da legalidade, a aplicagao dos derivados de obrigacao
constitucional, e a pessoas fisicas ou a entidades ou organizacdes em geral, dotadas de
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personalidade juridica, de direito publico ou privado, que recebam transferéncias a conta do
orcamento do Estado a qualquer titulo.

» Realizar a verificacdo do controle e utilizacgdo dos bens e valores sob uso e guarda de
qualquer pessoa fisica ou entidade que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre
qualquer conta do patrimonio publico Estadual ou pelas quais responda ou, ainda, que em seu
nome assuma obrigagOes de natureza pecuniaria.

» Adotar procedimentos adequados para assegurar que todas as contingéncias ativas e
passivas relevantes decorrentes de processos judiciais, reivindicacoes e reclamagdes, bem como
de lancamentos de tributos e de contribuicdes em disputa, sejam identificadas e estejam de
acordo com a legislagao.

» Examinar a observancia das legislacdes tributaria, trabalhista e societaria das legislacoes
tributaria, trabalhista e societaria, bem como o cumprimento de normas reguladoras a que
estiver sujeita a Prefeitura de Balneario Camborill.

» Realizar auditoria dos processos de planejamento e execucao do orcamento municipal,
auditar processos relacionados as obras publicas, bem como os processos vinculados a area de
Recursos Humanos.

» Propor a edicao de normas, sistematizacdo e a padronizagao dos procedimentos de
auditoria, fiscalizacao e avaliacao de gestao.

» Avaliar os resultados alcangados pelos administradores, visando o bom andamento dos
orgaos ou entidades que dirigem.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisGes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:
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O Formacao minima obrigatdria: Ensino Superior Completo em Direito,
Contabilidade, Administracdo ou Economia, de acordo com a darea especifica de
atuacao, com registro no Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Deverdo estar relacionados a sua area de atuagao
(contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial, atos de pessoal, gestdo e
sistemas informatizados).

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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AUXILIAR DE APOIO EM EDUCAGAO ESPECIAL

Responsabilidades:

» Acompanhar, auxiliar e orientar os alunos nas Atividades de Vida Diaria (AVD's) como:
higiene, alimentacdo e locomogao;

» Auxiliar o professor na realizacao das atividades junto a todos os alunos ora oferecendo
suporte a turma para que o professor realize atividades com os alunos portadores de
necessidades especiais;

» Atender as orientagdes do professor de Apoio Pedagdgico Especial;

» Participar das reunides com os pais, sempre que necessario, para promocao de agoes
referentes a rotina nas unidades de ensino;

» Agir com ética, respeito e solidariedade perante os colegas de trabalho, contribuindo com o
bom clima organizacional;

» Respeitar a singularidade e particularidade do educando, bem como criar situacoes que
elevam a auto-estima dos alunos, tratando-os com afetividade e fortalecendo o vinculo com o
mesmo;

» Ser assiduo e pontual, zelando pela postura profissional e cumprindo as normas da unidade
de ensino;

» Zelar pela ordem, disciplina, conservagao do material didatico e do imdvel junto aos alunos,
estimulando neles o senso de limpeza e organizacao;

» Participar das formagdes continuadas oferecidas pela Secretaria de Educacao;

» Seguir as normas e determinagdes das unidades escolares e/ou Secretaria de Educagao;

» Executar outras atribuicdes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a
critério de seu superior imediato.

Requisitos:

O Formagao minima obrigatoria: Diploma de Curso de Ensino Médio com
habilitagdo em Magistério.

O Conhecimentos Desejados: Deverdo estar relacionados a sua area de
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CADASTRADOR

Missao:

Contribuir com a arrecadacao do municipio realizando atividades de cadastramento de
imdveis com verificagdo em campo, prezando pela justica fiscal evitando evasao de
receita. Manter atualizados os dados de cadastro imobilidrio na Prefeitura através de
recadastramentos de areas e edificagdes.

Responsabilidades:

» Realizar o registro de imdveis sujeitos a tributagdo no municipio de Balneario Camboriu.

» Cadastrar e recadastrar imoveis como plantas de localizacdo de areas/terrenos, casas e/ou
edificacoes, efetuando cdlculos das areas/edificagbes recadastradas.

» Contribuir com a gestao das informacoes, mantendo atualizados os dados de IPTU, bem
como o arquivo do setor, registrando e realizando o controle dos dados.

» Fazer a revisao “in loco” de quadras ou requerimento de reavaliagdo e revisao de
lancamentos de IPTU.

» Atender aos contribuintes prestando informagdes, bem como coletar dados referentes ao
cadastro imobiliario.

» Realizar a andlise de processos administrativos, avaliando o requerimento da empresa,
estudando a legislagdo e lavrando conforme o pedido, através de pareceres, calculos ou
documentos diversos relativo ao assunto inerente.

» Elaborar relatérios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da éarea, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacdo, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.
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» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacgao minima obrigatéria: Ensino Médio Completo.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Legislacdo Tributaria.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano
de Carreira.
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CIRURGIAO DENTISTA

Missao:

Desenvolver acdes que promovam a saude bucal, sejam elas de orientacgdo,
prevencao ou curativas, utilizando-se de procedimentos clinicos, radiograficos e
cirtrgicos, a fim de contribuir com a satde da populagao.

Responsabilidades:

» Elaborar acdes de promogao de salde em conjunto com a Secretaria Municipal de Saude e
profissionais envolvidos, visando organizar os trabalhos a serem desempenhados durante o ano
e/ou periodo correspondente, bem como, elaborar normas técnicas e administrativas de
organizacao e funcionamento dos servicos odontoldgicos, juntamente com a equipe de saude.

» Disseminar o conhecimento dos métodos de cuidados e prevencdao em higiene e saude
bucal, como escovacdo, uso do fllor, entre outros, desenvolvendo e praticando acdes de
orientacao e educacao em salde bucal nas escolas e outros estabelecimentos.

» Realizar o levantamento de problemas bucais em pacientes, a fim de obter indicadores
sobre a situacdo da saude bucal no Municipio, através de exames clinicos, laboratoriais e visitas
presenciais.

» Estabelecer o diagnostico, progndstico e plano de tratamento bucal, por meio de
atendimentos presenciais, uso de instrumentos e equipamentos apropriados, realizacao e
andlise de exames radioldgicos, laboratoriais e/ou outros, bem como, utilizar-se de
procedimentos cirdrgicos, de acordo com a necessidade identificada.

» Contribuir com a conscientizagao e a saude bucal da populacdo, executando tratamentos
preventivos, tais como identificacdo da placa, aplicagdo de selantes, orientacdo sobre a
importancia da alimentacao adequada, escovagao e outras praticas correlatas.

» Realizar atendimentos emergenciais e tratamentos curativos, de acordo com o diagndstico
realizado, a fim de contribuir com a saude bucal dos pacientes.

» Controlar agdes preventivas e curativas, através do preenchimento de fichas, listas e
prontuadrios, para garantir o recebimento de verbas e a atualizagao dos indices de Saude do
Municipio.

» Participar dos processos de compras de materiais de consumo, equipamentos, materiais
didaticos e outros, identificando necessidades e informando, de acordo com o seu
conhecimento técnico, as melhores alternativas de aquisicao.
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» Possibilitar aos pacientes o acesso a tratamentos ndo oferecidos pelo municipio,
encaminhando a populacao com seguranga para resolugao de seu problema, de acordo com
cada demanda identificada.

» Prezar pelo controle das doencas previamente instaladas, evitando infeccoes pds-
operatdrias e controlando a dor dos pacientes, prescrevendo e aplicando especialidades
farmacéuticas indicadas em Odontologia.

» Participar de treinamentos, palestras, campanhas de promocdo de saude, entre outros
eventos educativos, a fim de obter subsidios para implantar e implementar programas de saude
bucal, aprimorar técnicas, trocar experiéncias, entre outros.

» Orientar e zelar pela preservacao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, bem como observar sua correta utilizacao.

» Acompanhar presencialmente, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre
unidades e/ou estabelecimentos de saude.

» Realizar os procedimentos administrativos que competem a sua atividade profissional, tal
como, a redacdo de atestados aos pacientes.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formagao minima obrigatoria: Ensino Superior Completo em Odontologia, com
registro no Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informadtica; Salde bucal; Métodos e técnicas
preventivas; Politicas Publicas de Salude; Procedimentos de intervencao.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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CONTADOR

Missao:

Garantir que todas as atividades relativas aos atos e fatos da contabilidade
orcamentaria, financeira e patrimonial, compreendendo a elaboragao e analise de
balancetes, balancos, registros e demais demonstracOes contabeis sejam
executadas em tempo, de forma plena, legal, continua e assertiva, emitindo e
conferindo empenhos, organizando e atualizando os servigos contabeis,
patrimoniais, financeiros e de compensagao, efetuando a tomada de contas e
custos.

Prestar consultoria e assessorar os demais setores da prefeitura em assuntos
pertinentes a sua area, bem como informagOes e relatdrios gerenciais para o apoio
ao processo de tomada de decisdao do Poder Executivo do Municipio de Balneario
Camboriu.

Responsabilidades:

» Atender a legislagdo vigente e procedimentos da contabilidade publica, realizando o
empenhamento de despesa na prefeitura, fundos e fundagodes:
- Integrando o sistema de compras com contabilidade;

- Corrigindo, conferindo dados de histdricos, dotagdo e complemento de elemento;

- Integrando com o sistema da area de recursos humanos.

» Promover e acompanhar a execucao orcamentaria do Poder Executivo do Municipio:
- Elaborando planos de contas e preparando normas de trabalho de contabilidade;

- Executando a escrituracao através dos lancamentos dos atos e fatos contabeis:

- Planejando o sistema de registros e operacOes, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais.

- Lancando dividas ativas, transferéncias, incorporacdes e baixas de bens, bem como toda e
qualquer agao de natureza contabil;

- Acompanhando a composicao patrimonial, os balancos gerais, a anadlise e a interpretacao dos
resultados econdmicos e financeiros;

- Elaborando e mantendo atualizados os registros de operagOes contabeis e relatérios
contabeis;

- Elaborando os balancetes mensais, orcamentarios, financeiros e patrimoniais com os
respectivos demonstrativos;

- Elaborando relatérios circunstanciados da situacao orcamentaria das entidades;

- Observando normas, procedimentos e a legislacdao vigente, a fim de garantir a correta
contabilizacdo de dados.
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» Controlar os resultados da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial:
- Elaborando balangos gerais com os respectivos demonstrativos;

- Elaborando demonstracdes contabeis e a Prestagao de Contas Anual das entidades.

» Organizar dados para a proposta orcamentaria, plano plurianual e lei de diretrizes
orcamentaria.

» Organizar, emitir, conferir saldos, e assinar todas as pecas contabeis, balangos e balancetes,
visando assegurar que os relatdrios mensais e o balanco final reflitam corretamente a realidade
econdmico-financeira do municipio.

» Orientar e conferir todos os langamentos referentes aos impostos e tributos recolhidos,
compras e vendas, e outros dados de receita e despesa, verificando registros e classificagdes
contabeis.

» Analisar os balangos gerais e balancetes, objetivando o fornecimento de indices contabeis.

» Inspecionar regularmente a escrituracao dos livros e registros, a fim de cumprir as
exigéncias legais e administrativas:
- verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que Ihes deram origem.

» Supervisionar e executar os calculos e registros patrimoniais e as incorporagoes:
- Fiscalizando, controlando e codificando as entradas e saidas de materiais permanentes, bem
como, os bens adquiridos ou baixados para doacdo, permuta ou transferéncias;

- Avaliando, reavaliando ou depreciando veiculos, maquinas, modveis, imoveis, utensilios e
instalacOes;

- Adotando os indices indicados para cada ano;

- Inventariando anualmente os bens imdveis, os bens mdveis e materiais permanentes.

» Orientar e organizar os processos de tomadas de prestacao de contas;
- Coordenando e controlando as prestacdes de contas de responsaveis por valores financeiros;

- Assegurando a correcao das operacdes contabeis e conferindo os saldos apresentados;

- Promovendo a prestacao, acertos e conciliacao de contas.

» Orientar e suprir o processo para tomada de decisao:
- Assessorando os superiores hierarquicos e demais servidores, visando fornecer subsidios para
decisoes:

- Atuando como fonte permanente de consultas a todas as Secretarias e Autoridades do
Municipio;
- Atendendo pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber solicitacdes,
bem como contribuir na busca de solucgoes.
- Opinando a respeito de consultas sobre a matéria de natureza técnica, juridico-contabil,
financeira e orcamentaria, propondo, se for o caso, as solugdes cabiveis;
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- Emitindo pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contabeis, financeiros e
orcamentarios quando necessario ou solicitado;

- Elaborando relatdrios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area;
- Prestando assessoria e preparando informag0es econdmico-financeiras.

» Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario:
- Atendendo as Portarias, Resolugdes, Instrucdes Normativas e outros atos;

- Elaborando relatérios diversos para Saude, Educagao, Conselhos Municipais entre outros.

» Analisar e monitorar as contas Publicas.

» Participar da implantacao e execucao das normas e rotinas de controle interno, bem como
realizar trabalhos de auditoria contabil interna, inspecionando regularmente os registros
contabeis, verificando se correspondem aos documentos que lhes deram origem.

» Realizar pericias e verificacdes judiciais ou extrajudiciais.

» Atuar na elaboracdo de projetos para viabilizar recursos de convénios e posteriormente
realizar o controle dos recursos provenientes de convénios.

» Atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores.

» Fornecer dados estatisticos e apresentar relatdrios de suas atividades.

» Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdao e a execucao de sistemas financeiros e
contabeis.

» Realizar o acompanhamento da legislacdao sobre contabilidade publica e matérias correlatas
e efetuar seu registro sistematico.

» Elaborar relatdrios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.
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» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacgdo minima obrigatoria: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis,
com registro no Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Balanco patrimonial; Plano de contas;
Balancete; Contabilidade Publica; Lei de Responsabilidade Fiscal; Normas e regras que
regem 0s Orgaos publicos; Normas de contabilidade; Legislacdo dos regimes proprios de
previdéncia; Auditoria contabil; Elaboracao e avaliacao de fluxo de caixa.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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ELETRICISTA

Missao:

Executar servigos de instalagao, substituicdao, inspecao, reparos e conservagao de
sistemas e componentes elétricos, redes de baixa e alta tensdo, utilizando-se de
ferramentas, técnicas e manuais apropriados, a fim de atender as demandas
repassadas pelo Prefeitura de Balneario Camboriu.

Responsabilidades:

» Realizar reparos e instalacdes de género elétrico, visando boas condicdes de trabalho,
comunicacao eficaz e seguranga dos servidores:
- Deslocando-se ao local onde fora solicitado o servico;

- Trocando tomadas, fiagoes danificadas, reparos em quadros de distribuicao e iluminagao;
- Instalando tomadas, iluminagdo, cabeamentos de comunicagao, tais como internet e telefone;

- Consertando linhas telefonicas, cabos de rede e suas respectivas tomadas.

» Consultar plantas, esquemas, especificacbes e outras informagdes, para montar e reparar
instalagbes de baixa e alta tensao.

» Instalar, modificar, reparar ou substituir instalacdes de redes elétricas em obras;

» Proporcionar o correto funcionamento de equipamentos e também a iluminacdo adequada
do municipio:
- Ligando cabos na rede;

- Realizando reparos na iluminagao das ruas do municipio.

» Assegurar as condicdes de funcionamento regulares e eficientes de maquinas em geral e
equipamentos elétricos, utilizando métodos e ferramentas apropriados:
- Realizando manutengao preventiva;

- Identificando os defeitos;

- Executando a manutengao corretiva dos mesmos;

- Ajustando, reparando ou substituindo pecas ou conjuntos;

- Testando e fazendo os reajustes e regulagens convenientes.

» Atender as necessidades de consumo de energia elétrica, procedendo a instalacdo e
reparo/manutencdo de quadros de distribuicdao, caixas de fusiveis, tomadas, fios, lampadas,
painéis, interruptores, luminarias nas pracas, pontos de Onibus e outros equipamentos urbanos,
motores, bombas de chafarizes, entre outros, testando a instalagdao para comprovar a exatidao
do trabalho realizado.
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» Realizar inspecdo periddica para fins de conservacao dos equipamentos e instalagdes
elétricas.

» Realizar servicos de montagem e desmontagem de aparelhos de som, imagem e telefone
nos locais de realizagao de eventos.

» Possibilitar o correto funcionamento dos equipamentos de transito, visando o bom fluxo de
veiculos e pedestres:
- Instalando controladores de transito;

- Realizando a manutengado e os reparos necessarios nestes equipamentos.

» Solicitar pegas para manutengao junto ao almoxarifado ou outro 6rgao, mediante pedido e
autorizagao da chefia imediata.

» Armazenar materiais e ferramentas no depdsito, para que se tenha a disposicao facilitada
destes materiais.

» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacdao minima obrigatéria: Ensino médio completo com curso
profissionalizante na area.

O Conhecimentos Desejados: Manutencdao preventiva e corretiva; Sistemas
elétricos em maquinas e equipamentos.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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ENGENHEIRO

Missao:

Elaborar, analisar e aprovar projetos de engenharia, bem como fiscalizar e
gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de garantir o
desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em
acordo com as leis e normas técnicas vigentes. Prestar assessoria para secretarias,
fundacdes e autarquias do municipio em assuntos relacionados a sua area de
atuagao.

Responsabilidades:
Quando atuando como Engenheiro Civil:

» Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, investigando e definindo metodologias
de execucdo, cronograma, desenvolvendo estudos ambientais, dimensionamento da obra, bem
como especificando equipamentos, materiais e servicos a serem utilizados, de modo a
assegurar a qualidade da obra dentro da legislagao vigente.

» Analisar projetos de construgdes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de construgao,
reformas, paisagisticos, urbanisticos, sistemas de abastecimento de agua, tratamento de
esgotos, de projetos de organizacao e controle de circulacao de ruas, rodovias e outras vias de
transito, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando sobre
possiveis duvidas com relacao as obras publicas e particulares.

» Elaborar planos, programas e/ou projetos, identificando necessidades, coletando
informacgdes, analisando dados, elaborando e definindo metodologias, diagndsticos, técnicas,
materiais, orgamentos, entre outros, de modo a buscar a aprovacao junto aos superiores e
orgaos competentes.

» Elaborar planilha de orgamento com especificagao de servigos e/ou materiais utilizados, bem
como suas respectivas quantidades, realizando levantamento de precos, a fim de subsidiar com
informacOes pertinentes a area de compras em licitagdes e/ou concorréncias publicas,
observando as normas técnicas.

» Gerenciar obras em andamento:
- Acompanhando tecnicamente todas as suas fases de execucao;

- Controlando o recebimento de materiais e servicos;

- Supervisionando a seguranca da obra e o pleno cumprimento das normas e procedimentos de
segurancga por parte da mao de obra selecionada;

- Controlando o cronograma fisico e financeiro da obra, otimizando processos construtivos e
realizando ajustes de campo a fim de garantir o cumprimento dos mesmos.

» Garantir a qualidade do empreendimento e/ou projeto de obra em andamento:
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- Verificando o atendimento a normas, padroes e procedimentos preestabelecidos;

- Fiscalizando o controle ambiental do empreendimento;

- Elaborando o projeto de construgao;

- Calculando os esforgos e deformagOes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma;
- Preparando plantas e especificacdes da obra;

- Indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao de obra necessaria;

- Efetuando um calculo aproximado dos custos;

- Analisando ensaios materiais, de residuos e insumos;

- Auditando permanentemente o trabalho realizado nas fases do projeto;

- Orientando os profissionais envolvidos.

» Fiscalizar obras e servigos contratados pelo municipio, elaborando posteriormente planilhas
de medicdes para aprovagao e pagamento.

» Notificar através de oficios as empresas fornecedoras que ndo estiverem cumprindo com as
especificacOes descritas no contrato feito com a prefeitura.

» Prestar assisténcia técnica em processos licitatorios:
- Estabelecendo critérios para a pré-qualificacdo de servigos e obras;

- Preparando termos de referéncia para a contratacdo de servigos e obras;
- Prestando suporte para a preparacao do edital de concorréncia;
- Julgando propostas técnicas e financeiras.

» Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em
campo, inspecionando e coletando dados e fotos, conforme solicitacao, de modo a avaliar riscos
e sugerir medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area.

» Desenvolver projetos de pesquisa, a fim de implementar tecnologias:
- Realizando ou solicitando ensaios de produtos, métodos, equipamentos e procedimentos.

» Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, no que tange a legalidade, verificando o
cumprimento das normas de licenciamento de atividades e construcdo e/ou das exigéncias
processuais.

» Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo com as
posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas
ambientais, tributarias e sanitarias.

» Elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, de modo a
atender a demanda solicitada, fazendo cumprir a legislagao vigente:
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- Incluindo mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolucdgo do parcelamento,
equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistema viario, patrimonio publico, areas de
risco e de interesse ambiental, social, econémico e turistico.

» Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informagOes acerca de cadastros
técnicos, imdveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras publicas,
equipamentos urbanos, entre outros.

» Participar de processos judiciais, representando o municipio através de informacgbes e
documentos levantados previamente.

Requisitos:

O Formacdo minima obrigatéria: Ensino Superior Completo em Engenharia (de
acordo com a area de atuacdo), com registro no Conselho ou Orgdo Fiscalizador do
Exercicio da Profissdo. Quando necessario, curso de especializacao na area.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Engenheiro Civil: Softwares destinados a
area, Legislacao de Obras Publicas, Plano Diretor Fisico Territorial Urbano do Municipio,
Construcdao Civil, Topografia; Engenheiro Sanitarista: Legislacdo Sanitaria (Codigo
Sanitario) Estadual e Municipal, Hidraulica, Hidrologia, Recursos Hidricos; Engenheiro
Ambiental: Legislagdo Ambiental, Condicdes Ambientais; Engenheiro de Trafego: Cddigo
de Transito Brasileiro, Transporte Urbano, Seguranca de Transito, Projeto e Implantacdo
de Sinalizagao; Engenheiro de Seguranca do Trabalho: Prevencao de acidentes, CIPA,
Preenchimento de CATs.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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FARMACEUTICO

Missao:

Realizar atribuicdes pertinentes ao farmacéutico, como coordenacao, supervisao e
execucao de atividades relacionadas a assisténcia farmacéutica, desenvolvendo
pesquisas e programas, bem como, promovendo eventos de controle
epidemioldgico que dizem respeito a saude publica.

Responsabilidades:

» Participar da elaboracdo da Politica de Medicamentos e de Assisténcia Farmacéutica (AF) do
Municipio em concordancia com o Plano Municipal de Saude e a Politica Nacional de
Medicamentos.

» Organizar e estruturar os servicos de AF a nivel municipal.

» Assessorar as atividades de selecao, armazenamento, aquisicao e distribuicao de
medicamentos.

» Coordenar as atividades de gerenciamento dos medicamentos, de acordo com as boas
praticas estabelecidas para a area.

» Estruturar a farmacia do Municipio e registra-la no Conselho Regional de Farmacia da
jurisdicdo, de acordo com as normas e aspectos legais vigentes.

» Articular a integragao com outros servicos e programas oferecidos.

» Notificar desvios de qualidade e reagOes adversas a medicamentos aos profissionais de

saude e 6rgaos competentes.

» Avaliar as prescricoes quanto a indicacdo, posologia, contra-indicacdo, interacao
medicamentosa e duracao do tratamento, a fim de orientar o paciente quanto ao uso e
armazenamento corretos dos medicamentos.

» Manter os medicamentos sujeitos a controle especial sob sua guarda, bem como registrar a
movimentagao dos mesmos conforme Portaria 344/98.

» Emitir e apresentar oficialmente relatérios com as necessidades do local de trabalho —
fisicas, estruturais, administrativas, de recursos humanos, etc. — ao Gestor dos Servicos.
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» Promover o uso racional de medicamentos.

» Prestar AF aos pacientes, permitindo que o usudrio tenha acesso as informagoes pertinentes
ao seu tratamento, visando melhorar e ampliar a adesao a este, bem como evitar o uso
inadequado ou irracional de medicamentos.

» Racionalizacdo e normatizagdo de todos os processos envolvidos a AF, desde a
programacao até a dispensagao de medicamentos.

» Garantir a seguranga, eficicia e qualidade dos medicamentos, fundamentada no
cumprimento da regulamentacao sanitaria.

» Orientar e garantir ao paciente 0 acesso ao tratamento.

» Participar ativamente no processo de padronizacdao de medicamentos e orientar a comissao
de licitacdo sobre caracteristicas técnicas dos mesmos, visando atender a necessidade da
populacdo e a qualidade dos medicamentos.

» Auxiliar na elaboragdao do Plano Municipal de Politica de Medicamentos e Assisténcia
Farmacéutica, em parceria com outros profissionais, buscando subsidios na bibliografia
disponivel, visando efetivar a formulacdo de uma politica de Assisténcia Farmacéutica e a
implantagao de agOes capazes de promover a melhoria das condigdes de assisténcia a salde.

» Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da éarea, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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Requisitos:

O Formagdao minima obrigatdria: Ensino Superior Completo em Farmacia
(curriculo definido pela resolucao CNE/CES 2/2002) e/ou formagao superior em
Farmacia, anterior a resolucdo CNE/CES 2/2002 com habilitacdo em bioquimica,
quando necessario, com registro, quando necessario e/ou solicitado, no Conselho
ou Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profissdo. Quando atuar como Tecndlogo em
Alimentos, devera possuir, além da formagao mencionada acima, curso de
especializacdo em Tecnologia de Alimentos.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Técnicas de exames; Procedimentos
de laboratdrio; Farmacologia; Administracdo farmacéutica; Infraestrutura CIB —
Rename — Lista de medicamentos basicos; Programas Ministério da Saude; Politicas
e Diretrizes do SUS.
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FISCAL DA FAZENDA

Missao:

Promover a justica fiscal por meio da fiscalizacao dos tributos municipais,
relacionados as pessoas fisicas, juridicas e assemelhadas, efetuando o lancamento
de créditos tributarios, e emitindo as devidas pegas fiscais, inclusive as inerentes a
aplicacao de penalidades, quando cabiveis, pelo descumprimento da legislacdo
tributaria, coibindo, assim, a evasao e sonegacao fiscal.

Responsabilidades:

» Praticar todos os atos concernentes a verificacdo da regularidade de langamento e
recolhimento dos tributos municipais.

» Constituir, mediante langamento, o crédito tributario.

» Proceder a orientacao do sujeito passivo no tocante a interpretacao da legislacdo tributaria.

» Elaborar e proferir decisdes em processo administrativo-fiscal, ou delas participar, bem
como em processos de consulta, restituicdo ou compensacao de tributos e contribuicdes e de
reconhecimento de beneficios fiscais.

» Executar procedimentos de fiscalizagao para verificar o cumprimento das obrigagdes
tributarias pelo sujeito passivo, praticando todos os atos definidos na legislacdo especifica,
inclusive os relativos a apreensao e guarda de mercadorias, livros, documentos, materiais,
equipamentos e assemelhados

» Examinar a contabilidade de sociedades empresariais, empresarios, 6rgaos, entidades,
fundos e de contribuintes em geral, nao se Ihes aplicando as restrigdes previstas nos arts. 1.190
a 1.192 e observado o disposto no art. 1.193, todos do Cédigo Civil.

» Praticar todos os atos concernentes a verificacado do cumprimento das obrigagOes tributarias
por parte do contribuinte ou responsavel, com ou sem estabelecimento, inscrito ou nao,
relativas a qualquer tributo municipal.

» Nomear depositarios de livros, arquivos, documentos, papéis e objetos, bem como de
mercadoria apreendida em acao fiscal.

» Incinerar documentos fiscais nao utilizados pelo contribuinte, quando a lei assim
determinar.
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» Proceder quando necessario a requisicdo de livros e documentos que possam interessar ao
exame da fazenda, podendo fazer a apreensao caso tais elementos sejam negados ou
constituam prova material de infracdo a legislacdo ou sejam de interesse da administracdo
tributaria;

» Solicitar, diretamente ou por intermédio da procuradoria juridica do municipio, a exibicdo
judicial de livros, documentos papeis e objetos, quando necessarios a acao fiscal.

» Proceder as interdicOes e embargos, na forma da lei.

» Requisitar o auxilio de forca publica federal, estadual ou municipal, civil ou militar, quando
vitima de embaraco ou desacato no exercicio de suas funcdes, ou, em decorréncia delas,
quando seja necessario a efetivacdo de medidas previstas na legislacdo tributaria, ainda que
nao se configure fato definido em lei como crime ou contravencao.

» Realizar estimativas fiscais de imposto sobre servigos, conforme a lei.
» Emitir pareceres sobre sua area de competéncia.

» Elaborar relatdrios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da darea, visando
fornecer subsidios para decisOes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Ensino Superior Completo em Direito, Ciéncias
Contabeis, Economia, Administracdo e/ou areas afins, com registro, quando necessario
e/ou solicitado no respectivo Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Legislacdo Tributaria; Entendimentos
Jurisprudenciais; Contabilidade; Procedimentos de fiscalizagdo e auditoria; Matematica
Financeira.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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FISCAL DE OBRAS 11

Missao:

Contribuir com o cumprimento do Cddigo de Obras, Plano Diretor, Lei de
Parcelamento e Zoneamento do Solo, Coédigo de Posturas e demais Legislacoes
pertinentes, por meio da fiscalizagdo de obras, realizando todas as averiguagdes
necessarias, a fim de checar se as mesmas estdo de acordo com a regularidade,
tomando as medidas cabiveis para garantir que as adequacdes necessarias sejam
feitas.

Responsabilidades:

» Possibilitar a aprovacdo e licenciamento para execucao das edificacdes que os municipes
desejam construir, recebendo projetos, verificando e informando a documentagao necessaria
para a realizacao da obra.

» Realizar a andlise prévia de projetos, verificando os documentos apresentados, conferindo
com a situagao do respectivo imdvel no cadastro do Municipio, a fim de subsidiar o Engenheiro
Responsavel com informacoes pertinentes para a sua avaliacao.

» Entregar projetos analisados aos proprietarios ou engenheiros das obras, orientando acerca
das alteracOes necessarias, a fim de que os mesmos possam realizar as correcoes e terem seus
projetos aprovados.

» Conceder licenca para construgdes, preenchendo requerimentos, emitindo documentos
oficiais do municipio referentes a alvara de licenga para construcdes, alvara de habite-se, alvara
de demolicao, a fim de possibilitar as agbes de acordo com a legalidade.

» Orientar a construcdo de obras no municipio, para que estas obedecam as normas do Plano
Diretor.

» Arquivar projetos, plantas, alvaras, documentos, entre outros, seguindo padrdes e normas
preestabelecidos, com a finalidade de conservar estes documentos, bem como facilitar a sua
localizagao.

» Fiscalizar obras para fins de concessao de habite-se, visitando-as e verificando se foram
construidas de acordo com os registros e padrdes legais exigidos.

» Executar servicos de fiscalizacdao de regularidade das edificagbes feitas no territorio do
municipio, de modo a assegurar que as obras sejam executadas de acordo com 0s respectivos
projetos e dentro das normas:

- Verificando a regularidade do terreno que vai receber ou esta recebendo a edificacao;
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- Verificando se a construcao esta de acordo com os padrles estabelecidos no Plano Diretor,
Cddigo de Posturas e demais lei municipais que regulem a matéria;

- Realizando medicdes através de equipamentos especificos, digitando as informagdes no
sistema e levantando as quantidades efetivamente executadas;

- Verificando se as construgdes, quando as caracteristicas assim o exigirem, apresentam
responsavel técnico e a forma de acompanhamento e fiscalizagcdo da responsabilidade técnica;

- Verificando se os fins a que se destinam as edificagbes nao colidem com o que dispdoe o
zoneamento estabelecido no Plano Diretor e se as normas de urbanismo estdo sendo
respeitadas;

- Embargando a continuidade de obras que ndao estejam de acordo com as normas
estabelecidas em leis, quando necessario, aplicando multas aos infratores, tendo em vista os
registros e padroes legais exigidos;

- Avaliando se o alvara e o licenciamento municipal para construcdo, habitabilidade e/ou
funcionamento de estabelecimentos estdo condizentes com o tamanho, a finalidade e demais
caracteristicas da obra;

- Requisitando, se necessario, através dos meios legais, a forca policial para dar cumprimento
as obrigacdes e eventuais embargos.

» Informar processos referentes a construcdo, renovacgao de alvara, substituicdo de projeto,
aprovacao do projeto, acréscimo e reforma, demolicao, planta decreto, etc.

» Fiscalizar as determinagOes estabelecidas pela legislacdo urbanistica, observando e fazendo
observar notadamente a ocupacdo ou nao, a utilizacdo ou nao dos logradouros publicos, o
cumprimento das obrigacdoes assumidas pelos particulares frente ao Municipio, o controle das
aguas pluviais, o sistema de eliminacdo de dejetos, o funcionamento do comércio, da industria
e dos prestadores de servigo.

» Verificar e informar as situagdes constatadas durante o atendimento de reclamagdes da
populacdo, solicitacdes e processos administrativos e judiciais em que seja necessaria a
verificagao in loco.

» Realizar atendimento aos contribuintes e o publico em geral, prestando informacdes com
relagao ao servico de fiscalizagao e duvidas pertinentes a sua area de atuacao.

» Atualizar dados em planilha, bem como apresentar o andamento das fiscalizagdes ao
respectivo responsavel, com o intuito de manté-lo informado quanto as atividades diarias.

» Participar de processos judiciais, defendendo o municipio através de informagbes e
documentos levantados previamente.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.
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» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil ou
Arquitetura, com registro, quando necessario e/ou solicitado, no respectivo Conselho ou 6rgao
fiscalizador do exercicio da profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Legislacdo Municipal (Cédigo de Obras,
Zoneamento, de Posturas, dentre outras); Cddigo Civil; Croquis de medicdes; Instrumentos de
medidas; Interpretacao de plantas e projetos.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de
Carreira.
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FISCAL DE POSTURAS

Missao:

Executar a fiscalizacdo sobre os servigos publicos permitidos e/ou concedidos,
exercendo autoridade para emitir notificagdo e autuacao.

Responsabilidades:

» Contribuir com o cumprimento da Lei, fiscalizando servicos publicos, notificando quando
observadas irregularidades.

» Fiscalizar estabelecimentos de producdo, comércio, industria e prestacdo de servigos
ambulantes, realizando vistorias no tocante a localizacao do ponto, espaco ocupado, limpeza do
local, posse de alvara de licenca, horario de funcionamento, aplicando as penalidades cabiveis
na ocorréncia de irregularidades.

» Zelar pelo patrimOnio Municipal, fiscalizando as vias, passeios e logradouros publicos,
impedindo a depredacao e a utilizacdo para a pratica de comércio, bem como contribuindo para
a preservacao da vegetacao nas referidas areas.

» Prestar atendimento as reclamacgbes e denlncias dos municipes sobre animais soltos,
despejo de agua, lixo, entulhos jogados em terrenos baldios, aplicando as penalidades cabiveis.

» Fiscalizar hotéis, hospedarias, campings, boates, restaurantes, casas de jogos e outros
estabelecimentos municipais, a fim de preservar os municipes no que diz respeito a brigas,
barulho e perturbacdes de ordem publica, observando a Legislagdo Municipal.

» Verificar e informar as situagdes constatadas durante o atendimento de reclamagOes da
populacdo, solicitacdes e processos administrativos e judiciais em que seja necessaria a
verificagao in loco.

» Realizar atendimento aos contribuintes, agéncias de turismo e o publico em geral,
prestando informagdes com relacdo ao servico de fiscalizacdo e duvidas pertinentes a sua area
de atuacao.

» Atender as reclamagOes de contribuintes quanto a danos causados no municipio
principalmente quando relacionado a veiculos destinados ao transporte de grupos de excursoes.

» Assessorar o coordenador de transporte e hospedagem, controlando a entrada e saida dos
veiculos destinados ao transporte de grupos de excursdes, bem como fiscalizando os locais
onde os veiculos permanecem estacionados.
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» Verificar condigdes de higiene dos veiculos, lacrando os sanitarios dos mesmos durante o
periodo de permanéncia no municipio de Balneario Camboril.

» Emitir notificagdes, autos de constatacao, de infracOes e de apreensoes.

» Notificar os veiculos que desrespeitam as leis municipais de transito, dando-lhes um prazo
para regularizacdo nos Postos de InformagGes Turisticas do Municipio.

» Atuar veiculos que, depois de notificados ndo cumprirem a determinacdo constante na
notificacdo, grampeando o veiculo infrator e repassando mensalmente a coordenagdao o
relatério do nimero de veiculos autuados e grampeados.

» Atualizar dados em planilha, bem como apresentar o andamento das fiscalizacoes ao
respectivo responsavel, com o intuito de manté-lo informado quanto as atividades diarias.

» Participar de processos judiciais, defendendo o municipio através de informagles e
documentos levantados previamente.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisOes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Ensino Médio Completo.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Legislacao Municipal (Codigo de Posturas.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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FISCAL DE RELACOES DE CONSUMO

Missao:

Zelar pelo cumprimento da legislagdo de protecao e defesa do consumidor,
apurando e comprovando praticas infrativas, lavrando autos de infragdo, bem
como, educando fornecedores e consumidores, a fim de evitar conflitos e equilibrar
as relagdes de consumo envolvidas entre as partes.

Responsabilidades:

» Atuar, visando o cumprimento da legislacdo de protecao e defesa do consumidor,
fiscalizando as rotinas em estabelecimentos comerciais e prestadores de servicos publicos e
privados, por meio da verificacdo in loco das exposicdes de informacOes sobre pregos,
condicdes e formas de pagamento, condicdes de qualidade e quantidade dos produtos e
servicos, tempo de atendimento em agéncias bancarias, bem como, exposicdo de informacoes
obrigatdrias sobre normas consumeristas, vitrines e publicidade.

» Apurar as infragdes contra o consumidor, examinando documentos fiscais, livros comerciais
e de estoque, bem como demais documentos correlatos.

» Comprovar possiveis praticas infrativas, bem como instruir procedimentos do Ministério
Publico, realizando fiscalizacOes para atendimento de reclamacdes e denlncias formuladas
pelos consumidores, e também fiscalizar em cumprimento dos Atos de Oficio da autoridade
competente.

» Lavrar Autos de Infragcdo, de Apreensdo e de Constatacdao, bem como notificagbes as
empresas por infrigéncias as normas previstas na legislagdo consumerista, ou ainda, conceder
prazos para a resolugao de irregularidades, por infrigéncias as normas previstas na Legislacao
consumerista, ou para apuracao de praticas infrativas contra os consumidores nos casos de
constatacgao e notificagao.

» Promover a educacao para o consumo, visando equilibrar as relagdes entre fornecedores e
consumidores e evitar conflitos, por meio de visitas de orientagao de consumo em
estabelecimentos comerciais e prestadores de servicos, bem como, prestando informagoes ao
publico via telefone, palestras e/ou outros meios de comunicacao.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.
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» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatéria: Ensino Médio Completo.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Direito administrativo, constitucional e
do consumidor; Poder de policia do fiscal; Decretos federais e municipais pertinentes a
sua area de atuagao; Legislacdes pertinentes a sua area de atuacao.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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FISCAL DO MEIO AMBIENTE

Missao:

Executar atividades de fiscalizacao do meio ambiente, promovendo vistorias, com o
objetivo de fazer cumprir a Legislacado Ambiental vigente. Realizar o atendimento a
populacao, investigando denuncias, orientando e esclarecendo duvidas com relacao
a problemas ambientais, promovendo educagdao ambiental e interesse da
comunidade pela protecao e qualidade ambiental.

Responsabilidades:

» Realizar o atendimento aos contribuintes, com orientagOes, informacgoes, esclarecimentos
pertinentes a atuagao do Departamento de Fiscalizacao Ambiental.

» Fiscalizar as determinagOes estabelecidas pela legislacao ambiental, em especial as da
Politica Municipal do Meio Ambiente e as legislacdes vigentes (estaduais e federais).

» Realizar fiscalizagdo de rotina e especificas de acordo com a prioridade, orientando as
atividades e obras para prevencao/preservagao ambiental e da saude, investigando denuncias,
levantando informacdes junto a comunidade, solicitando documentacdo ao fiscalizado,
acionando érgaos técnicos e competentes, participando de operagOes especiais € tomando
providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais.

» Vistoriar locais, atividade e obras, verificando documentagao do vistoriado, informagoes do
processo administrativo, dados geograficos e cartograficos, existéncia de irregularidades
ambientais, e avaliando o impacto da atividade, visando contribuir com o cumprimento das
exigéncias legais e técnicas.

» Autuar, embargar, notificar, aplicar multas, apreender equipamentos, instrumentos,
materiais, produtos, animais, interditar estabelecimentos e aplicar demais sancdes legais nos
casos de construcdes, obras e outras atividades irregulares, nao licenciadas ou realizadas em
desacordo com a legislacao ou em desconformidade com as proprias licencas, cientificando seus
superiores imediatos sobre decisdes tomadas e sua atuacado através de relatorios.

» Emitir pareceres, declaragbes, certidoes, requerimentos e oficio, a fim de responder aos
requerimentos efetuados pelos cidadaos referentes a questdes ambientais, prezando pelo bom
atendimento ao contribuinte.

» Identificar e classificar fontes de poluicdo existentes no Municipio, propondo e executando
medidas que conduzam ao controle eficaz de efluentes, visitando periodicamente os parques
industriais.
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» Contribuir com a conscientizacdo da populagao acerca da preservacao do meio ambiente e
importancia da salde, dando orientacoes e promovendo educacao ambiental.

» Participar de treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento, buscando o
desenvolvimento qualitativo em sua area de atuacao.

» Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades
publicas e/ou particulares, oferecendo sugestbes para fins de formulacao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio.

» Representar, quando designado, a Secretaria do Meio Ambiente, comparecendo a
audiéncias no Férum da Comarca, reunides com o Ministério Publico, realizagdo de Boletins de
Ocorréncia, firmacdo de Termos Circunstanciados na Delegacia de Policia e demais requisicoes
solicitadas pela Justica Estadual e Federal, com o objetivo de prestar informacOes necessarias a
Justica ou requeridas pelo Ministério Publico.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitacdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Ensino Superior Completo em Direito com registro,
quando necessario e/ou solicitado, no respectivo Conselho ou Orgdo Fiscalizador do
Exercicio da Profissdo.

O Conhecimentos Desejados: Conhecimento profundo e atualizado em legislagao
ambiental; Conhecimento juridico em geral; Conhecimento intermediario de espécies da
fauna e flora nativas; Catalogacdo e identificacdo; Informatica; Histdrico geografico, sdcio-
econémico e politico do municipio de Balneario.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano
de Carreira.
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FISCAL SANITARISTA

Missao:

Garantir que o consumidor adquira produtos com qualidade e possa consumir com
seguranca. Prevenir doencas transmitidas por produtos com avarias ou maus
habitos de higiene, avaliando os estabelecimentos, servicos de saude, produtos,
condigdes ambientais e de trabalho, implicando em expressar julgamento de valor
sobre a situacao observada, aplicando medidas de orientacao ou punicao, previstas
na Leaislacdo sempre aue se fizer necessario.

Responsabilidades:

» Realizar a atividade de fiscalizagdo, abrangendo tecnologia empregada, profissionais
habilitados, produtos utilizados, analise das condigGes fisico sanitarias entre outras de interesse
a saude publica de:

- estabelecimentos que realizam a manipulacdo e comercializagdo de géneros alimenticios
inspecionando a qualidade, condi¢cdes de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das
pessoas que o manipulam, os alimentos e o estado de conservacdao e as condicOes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

- estabelecimentos farmacéuticos, vistoriando o controle da producdo e a comercializacdo de
drogas e medicamentos;

- estabelecimentos e servicos de salde;
- estabelecimentos de ensino;
- estabelecimentos comerciais, industriais, agropecuario e prestadores de servicos em geral;

- qualquer atividade ou estabelecimento de interesse sanitario, visando a protecdo da saude
publica.

» Coletar amostras para analise fiscal e de controle de mercadorias cujas condicdes nao
estejam satisfatdrias com as normas e padroes exigidos.

» Solicitar analises bromatoldgicas e bioldgicas em apoio as atividades de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica.

» Determinar a correcao de irregularidades nas areas de vigilancia sanitaria e adocdo de
providéncias saneadoras ou repressivas para o resguardo da saude coletiva.

» Realizar apreensao, interdicao ou inutilizagdo de mercadorias e produtos, no cumprimento
de determinagdo superior ou nos casos em que a lei assim determinar em defesa da salde
publica.
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» Interditar atividade ou estabelecimento, nos casos em que a lei assim determinar em defesa
da salde publica.

» Emitir relatdrios e pareceres técnicos relativos a inspecdes desenvolvidas ou por solicitagao
da chefia imediata.

» Vistoriar edificagbes visando identificar se os locais estao aptos para ser habitados, nao
representando nenhum risco a saude da populacao, bem como ao meio ambiente, por meio da
verificacdo in loco, constatando se a obra foi executada de acordo com o projeto aprovado,
bem como, concedendo o habite-se sanitario e demais alvaras de funcionamento relativos as
instalagbes inspecionadas.

» Evitar que a populagao consuma produtos impréprios, destinando corretamente os insumos
ao Aterro Sanitario, avaliando as condicdes dos alimentos, inutilizando os produtos para
posterior enterro e providenciando o correto descarte.

» Zelar pela preservacdao do meio ambiente, realizando inspegdes em sistemas de tratamento
de efluentes, garantindo que seja dado o destino correto aos dejetos, bem como, lacrando os
locais identificados como improprios.

» Zelar pelo cumprimento das Legislagbes Sanitarias Federal, Estadual e Municipal, atendendo
a denuncias de atividades realizadas que estejam contaminando o meio ambiente, bem como,
colocando em risco a saude da populacdo do municipio de Balneario Camboril, por meio da
visitagao do local da denlncia, verificacdo da veracidade da mesma e intimacao do causador do
dano a providéncias cabiveis.

» Realizar o controle da qualidade da agua que abastece o municipio, favorecendo a saude da
populacdo, por meio da coleta de amostras de agua e envio das mesmas para analise.

» Instruir o cidadao acerca de seus direitos e deveres, bem como realizar atividades de
prevencao em saude, ministrando treinamento e palestras e elaborando materiais educativos,
desenvolvendo agles de orientacdo e prevencdo na area de vigilancia sanitaria;

» Controlar os produtos comercializados por vendedores ambulantes, para evitar que a
populacdo consuma produtos sem qualidade e de procedéncia duvidosa e adoeca, abordando
os vendedores, averiguando os produtos, apreendendo e inutilizando produtos, quando
necessario, bem como, infracionando os vendedores, quando necessario.

» Visitar proprietarios rurais que estiverem no perimetro urbano e que apresentam
insalubridade, riscos a salde publica, a seguranca ou incomodos a terceiros, intimando-os a
exercer as atividades em perimetro rural apropriado.

» Realizar a andlise e aprovacao de projetos de edificacdo sob o ponto de vista sanitario.

» Fornecer informacOes pertinentes Programas Estaduais e Federais relacionando as
atividades desenvolvidas, para 0 municipio apresentar a esfera Estadual e Federal os trabalhos
desenvolvidos, visando a posterior captacao de recursos.
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» Realizar inspecdao em veiculos de transporte de alimentos, produtos de interesse da saude e
transporte coletivo, observando higiene, condigdes de uso e produtos transportados, a fim de
liberar licenca para o veiculo ou tomar medidas cabiveis em caso de ndo cumprimento das
exigéncias legais.

» Montar processos administrativos referentes a inspecao sanitaria com apreensdes e
interdicdes, possibilitando a conclusdo de um processo com multa ou adverténcia.

» Emitir taxa da prestacdo de servigo para todos os estabelecimentos que necessitam, a fim
de arrecadar verbas para o municipio.

» Atuar com “poder de policia”, para fiscalizar e exigir.

» Atender aos usudrios dos servicos de vigilancia sanitaria, pessoalmente ou por telefone,
visando esclarecer dlvidas, receber solicitacdes, bem como buscar solucdes para eventuais
transtornos.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacdao minima obrigatdria: Curso superior, conforme definicdo do Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico — CNPg; com registro, quando
necessario e/ou solicitado, no respectivo Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da
Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Legislacdo sanitaria vigente (Federal,
Estadual e Municipal); Cédigo de Defesa do Consumidor; Cddigo de Posturas do Municipio;
Constituicao Federal; Portarias; ResolugOes e Leis relacionadas a area.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano
de Carreira.
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INTERPRETE

Missao:

Atuar de acordo com a missao do departamento de educacao especial, aplicando
técnicas de interpretacao, facilitando e mediando a comunicacdo entre deficientes
auditivos e ouvintes, visando contribuir com o processo de comunicagao e ensino-
aprendizagem dos mesmos.

Responsabilidades:

» Facilitar e mediar a comunicacao entre surdos e ouvintes, realizando a traducao da lingua
brasileira de sinais e da lingua portuguesa para a pessoa surda, traduzindo falas, didlogos,
palestras, explanagOes orais, reunides, entre outros.

» Realizar a interpretacao por meio da lingua de sinais, atuando em salas de aula, bem como
em eventos ligados ao ensino.

» Facilitar a traducdo da lingua no momento das aulas e atividades escolares, coletando
informac0es sobre o conteldo a ser trabalhado.

» Planejar antecipadamente, junto com o professor responsavel pela disciplina ou série, sua
atuacao e limites no trabalho a ser executado.

» Participar de atividades extra-classe, com palestras, cursos, jogos, encontros, debates e
visitas, junto com a turma em que exercite a atividade como intérprete.

» Executar e acompanhar projetos educacionais voltados a educacao inclusiva.

» Trocar experiéncias com outros profissionais da Unidade Escolar ou do Nucleo de Educacao.

» Manter contato com a comunidade surda e a cultura dos surdos, bem como participar de
formagOes e cursos de atualizacao e aperfeicoamento e das atividades e avaliagdes exigidas
pelo 6rgao nacional regulador da categoria.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.
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» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatdria: Ensino Superior Completo em Pedagogia ou
Licenciatura e curso especifico certificado pela FENEIS (Federacao Nacional de
Educacao e Integracdo dos Surdos) ou por 6rgao nacional regulador da profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Libras; Estatuto da Crianca e do
Adolescente; Constituicao Federal — LDB; Politica Nacional de Educacao.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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MEDICO

Missao:

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia, e/ou comunidade, de acordo com
suas competéncias, realizando procedimentos de medicina como atendimentos,
consultas, exames, tratamentos, entre outros, a fim de contribuir com o
restabelecimento da salde e/ou a melhoria da qualidade de vida e diminuicao do
sofrimento.

Responsabilidades:

» Promover acbes em salde que propiciem o bem estar dos usuarios, realizando consultas e
atendimentos médicos, por meio de anamnese, exame fisico, levantando hipoteses
diagnodsticas, realizando e/ou supervisionando propedéutica instrumental, solicitando e/ou
realizando exames complementares, interpretando dados de exames clinicos e exames
complementares, diagnosticando estado de salde, discutindo diagndstico, progndstico e
tratamento com pacientes, clientes, responsaveis e familiares, bem como, realizando visitas
domiciliares, quando necessario.

» Tratar pacientes e clientes, planejando, indicando e prescrevendo tratamentos indicados,
executando tratamentos com agentes quimicos, fisicos e bioldgicos, receitando drogas,
medicamentos e fitoterapicos, praticando intervencdes clinicas e/ou cirlrgicas, praticando
procedimentos intervencionistas, estabelecendo progndstico e monitorando estado de saude
dos pacientes.

» Implementar acles para promocao da saude, estabelecendo planos de agdo, prescrevendo
medidas higiénico-dietéticas, prescrevendo imunizagao, ministrando tratamentos preventivos,
implementando medidas de seguranca e protecao do trabalhador, implementando medidas de
saude ambiental, promovendo campanhas de salde e atividades educativas, promovendo acoes
de controle de vetores e zoonoses, divulgando informagdes em midia, prestando informacdes e
orientacOes a populagdo, visando proporcionar troca de conhecimentos, divulgar fatores de
riscos e outros, participando dos grupos e/ou reunides comunitarias.

» Elaborar documentos médicos, tais quais: prontuarios, receitas, atestados, protocolos de
condutas médicas, laudos, relatdrios, pereceres, documentos de imagem, declaragdes, material
informativo e normativo.

» Propiciar a plena atencao prestada aos usuarios, integrando a equipe multiprofissional de
saude, encaminhando pacientes para atendimento especializado, requerendo pareceres técnicos
(contra-referéncia) e ou exames complementares, analisando e interpretando exames diversos,
para estabelecer o diagndstico, progndstico e plano de tratamento, em conformidade com os
ditames do cddigo de ética médica do Conselho Federal de Medicina.
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» Manter o registro dos usudrios atendidos, incluindo a conclusdo diagndstica, tratamento,
evolucdo, procedimentos tomados, a fim de efetuar a orientagao terapéutica adequada.

» Acompanhar in loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades e/ou
estabelecimentos de saude.

» Realizar inspecdes médicas para efeito de posse em cargo publico; readaptacdo; reversao;
aproveitamento; licenca por motivo de doenca em pessoa da familia; aposentadoria, auxilio-
doenca; salario maternidade; revisao de aposentadoria; auxilio ao filho excepcional, licenca
acidente de trabalho, isencao de imposto de renda de servidores aposentados, entre outros,
visando o cumprimento da legislacao.

» Realizar outras inspecoes médicas de carater elucidativo ou apoio relativo a casos sujeitos a
pericia, conforme solicitacdo e necessidade, bem como expedir laudo de licenca para
tratamento de saude dos servidores, efetuando pericias domiciliares ou hospitalares, na
impossibilidade de comparecimento destes ao local da pericia.

» Compor a Junta Médica para revisao dos laudos médicos e apreciacdo dos pedidos de
reconsideracdo, quando necessario e/ou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos
administrativos e/ou judiciais e figurar como assistente técnico nas pericias judiciais designadas,
formulando quesitos.

» Auditar os laudos médicos para autorizacdo de internacdo hospitalar.
» Utilizar sistema informatizado para registro de consultas (prontuario).

» Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administracdo publica, direta, indireta, entidades e organizacdes populares dos municipios, em
conformidade com SUS e Conselhos Profissionais de Medicina, visando a promogao da melhoria
da qualidade de vida da populagao.

» Realizar procedimento técnico-profissional dirigido para a prevencao primaria, definida como
a promogao da saude e a prevencao da ocorréncia de enfermidades ou profilaxia.

» Realizar procedimento técnico-profissional dirigido para a prevencao secundaria, definida
como a prevencao da evolucao das enfermidades ou execugao de procedimentos diagnosticos
ou terapéuticos.

» Realizar procedimento técnico-profissional dirigido para a prevencao terciaria, definida como
a prevengao da invalidez ou reabilitagao dos enfermos.

Quando atuando em Medicina do Trabalho:

» Promover a salde do trabalhador em especial, aqueles expostos a maior risco de acidente
de trabalho e/ou doencas profissionais, assegurando a sua continuidade operacional e a
produtividade, realizando periodicamente exames clinicos, solicitando e interpretando
resultados, de acordo com o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).
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» Desenvolver, juntamente com a equipe técnica de Seguranca do Trabalho, acbes e
programas de protecdo e vigilancia a salde do trabalhador, analisando em conjunto, os riscos,
condicdes de trabalho, fatores de insalubridade e periculosidade, fadiga e outros, visando a
preservacao da saude e seguranga do trabalhador.

» Determinar , quando esgotados todos os meios conhecidos para a eliminacao do risco e
este persistir, mesmo reduzido, a utilizacdao, pelo trabalhador, de Equipamentos de Protegao
Individual — EPI, de acordo com o que determina a NR 6, desde que a contracgao, a intensidade
ou caracteristica do agente assim exija.

» Responsabilizar-se tecnicamente, pela orientacao quanto ao cumprimento do disposto nas
NRs aplicaveis as atividades executada pela empresa e/ou seus estabelecimentos, satisfazendo
as necessidades da medicina com seguranca.

» Promover a realizacdao de atividades de conscientizagao, tanto por meio de campanhas
quanto de programas de duragao permanente, educando e orientando os trabalhadores para a
prevencao de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais.

» Esclarecer e conscientizar os lideres municipais sobre acidentes do trabalho e doencgas
ocupacionais, estimulando-os em favor da prevengao.

» Analisar e registrar em documento(s) especifico(s) todos os acidentes ocorridos, com ou
sem vitima e, todos os casos de doenca ocupacional, descrevendo a histdria e as
caracteristicas, os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condi¢des dos individuos
portador (es), tendo esses casos arquivados para qualquer fim.

» Registrar mensalmente os dados atualizados de acidentes do trabalho, doencgas
ocupacionais e agentes de insalubridade, preenchendo os quesitos predefinidos.

» Realizar estabelecimento de nexo causal para patologias ocupacionais ou de trabalho, a
partir da anamnese clinica ocupacional, exames fisicos, complementares e inspecao nos locais
de trabalho.

Quando atuando em processos de Auditoria:

» Auditorar as contas hospitalares do Municipio relativas ao Sistema Unico de Satide — SUS.
» Autorizar tratamentos fora do domicilio.

» Zelar pela qualidade dos trabalhos desenvolvidos, executando-os dentro dos padroes
exigidos pela legislacao vigente.

» Compor a Junta Médica para revisao dos laudos médicos e apreciacdo dos pedidos de
reconsideracdo, quando necessario efou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos
administrativos e/ou judiciais e figurar como assistente técnico nas pericias judiciais designadas,
formulando quesitos.
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Atribuicoes Gerais

> Articular-se com os diferentes niveis de Atencdo a Saude, do sistema municipal e loco
regional, respeitando fluxos coerentes e efetivos de referéncia e contra-referéncia.

> Realizar registros pertinentes sobre os atendimentos, nos instrumentos especificos
estabelecidos pela Secretaria de Saide, mantendo-os atualizados.

» Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando

fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacdo, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Ensino Superior Completo em Medicina, com
habilitacdo especifica na area de atuagdo exigida no edital de concurso publico, com
registro no Conselho ou Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profissio e guando
atuando em Medicina do Trabalho, obrigatéria Formacao Superior Completa em
Medicina, com especializagao em Medicina do Trabalho, com registro no Conselho ou
Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Diagndstico; Politicas de saude publica;
Medicina preventiva; Medicamentos; Patologias; Vigilancia em Saude.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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MEDICO VETERINARIO

Missao:

Promover a salude publica, defesa do consumidor e bem-estar animal, fornecendo
orientacOes técnicas aos municipes, bem como praticando a clinica médica
veterindria sempre que necessario.

Responsabilidades:

» Promover a saude publica, contribuindo para evitar zoonoses:
- Levantando dados;

- Fiscalizando, investigando, orientando e realizando vistorias;

- Inutilizando cozinhas, abatedouros, agougues, comércio, veterinarias, industrias, criadouros,
entre outros locais, quando julgar necessario;

- Avaliando clinicamente os animais agressores;
- Realizando cirurgias veterinarias quando necessario;
- Realizando o controle e analise de zoonoses;

- Encaminhando os materiais coletados para analise.

» Promover campanhas de vacinacao anti-rabica de cdes e gatos no municipio, visando
manter o controle desta zoonose.

» Prestar orientacdes ao proprietario do animal agressor quanto aos cuidados e
procedimentos em relagao aos animais.

» Orientar e/ou sugerir aos profissionais de saude, quanto ao procedimento a ser tomado em
relacdo ao paciente agredido por animais domésticos e silvestres, frente a casos concretos de
mordeduras, arranhdes, etc.

» Elevar o nivel de conhecimento dos municipes nas diversas atividades que executam, a fim
de divulgar fatores de riscos, proporcionando a troca de conhecimentos relacionados a sua area
de atuacdo, desenvolvendo projetos, prestando informagdes e orientacdes a populagao,
participando dos grupos e/ou reunides comunitarias.

» Promover a Saude Publica e Defesa do Consumidor, para garantir a qualidade dos produtos
expostos a comercializacdo e a higiene de estabelecimentos:
- Contribuindo com a fiscalizagao sanitaria, em conjunto com a equipe de vigilancia sanitaria;
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- Prestando orientacOes sobre manipulacdo, armazenamento e comercializacao de produtos de
origem animal;

- Fazendo cumprir a legislacao pertinente;

- Aprovando projetos de construcao e reforma de estabelecimentos;
- Fiscalizando estabelecimentos;

- Auditando e autorizando o funcionamento de estabelecimentos;

- Analisando processamento, fabricacdo e rotulagem de produtos, bem como fiscalizando a
distribuicao e transporte dos mesmos;

- Avaliando o risco do uso de insumos;

- Coletando produtos para analise laboratorial;

- Analisando e inspecionando produtos de origem animal;

- Instaurando e instruindo processos administrativos em estabelecimentos infratores;

- Aplicando penalidades quando necessario.

» Exercer defesa sanitario animal, visando evitar o aparecimento ou proliferacao, elaborando
diagndstico situacional para elaboracao de programas, elaborando e executando programas de
controle e erradicacao de doengas, coletando material para diagndstico de doencas, executando
atividades de vigilancia epidemioldgica, realizando o sacrificio de animais, quando necessario.

» Contribuir com a diminuicao de contaminacdes ambientais, por meio de fiscalizagdes em
depdsitos de lixos, terrenos baldios, lencodis freaticos, efluentes, solos, residéncias urbanas e
rurais, entre outros.

» Elaborar e supervisionar o planejamento e execugao de projetos de licenciamento
ambiental, avaliando impactos, riscos de contaminagoes, entre outros fatores.

> Prestar esclarecimentos aos pecuaristas a respeito de criagao e manuseio de animais
quando necessario e/ou solicitado.

» Elaborar relatdrios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.
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» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatdria: Ensino Superior Completo em Medicina
Veterinaria, com registro no Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Clinica veterinaria; Patologias
veterinarias; Terapéutica; Saude publica; Manejo das diversas Espécies; Producdo e
reproducdo animal; Genética; Qualidade do leite; Agrostologia; Analises clinicas;
Inspecao de produtos de origem animal; Cirurgia; Vigilancia epidemioldgica e
sanitaria.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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MONITOR FLORESTAL

Missao:

Zelar pela preservacao ambiental, visando conscientizar o cidadao para com as
questdoes do meio ambiente e sustentabilidade ecolégica do municipio de Balneario
Camborit, por meio do monitoramento das visitas aos parques naturais.

Responsabilidades:

» Monitorar a visitacao dos parques naturais do municipio, informando ao publico visitante a
importancia da preservacao ambiental, visando conscientizar o cidadao para com as questdes
relacionadas ao meio ambiente e sustentabilidade ecoldgica:

- Acompanhando os visitantes dos parques municipais;

- Prestando informacdes verbais sobre estrutura fisica, fauna, flora, produtos fitoterapicos,
horto medicinal, ecologia, educacdo ambiental, viveiro florestal, produtos plasticos reciclados,
dentre outras.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Ensino Médio Completo.

O Conhecimentos Desejados: Flora local e do Estado; Fauna regional; Plantas medicinais;
Maquinas e equipamentos florestais; Legislacdo florestal no ambito da Unido Estadual e
Municipal; Educacdo ambiental aplicadas ao parque natural; Manejo florestal; Viveiros e
mudas; Guias em trilhas; Seguranga do Trabalho; Primeiros socorros; Animais pegonhentos;
Solos; Dendrometria; Identificacao de flora e fauna; Linguas (Inglés e Espanhol).

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de
Carreira.
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MOTOBOY

Missao:

Contribuir com o correto fluxo de atividades das secretarias, fundagbes e/ou
autarquias do municipio de Balnedrio Camborii, por meio do protocolo,
encaminhamento, recebimento e coleta de objetos e documentos junto aos locais de
interesse da municipalidade, conforme orientacdes e procedimentos estabelecidos.

Responsabilidades:

» Contribuir para o correto fluxo de informagdes e andamento dos processos das areas que
assiste, executando servigos externos, tais como: retirada, entrega e/ou liberacao de objetos e
documentos, de acordo com as solicitacdes, prioridades e necessidades do municipio, atividades
em bancos, cartérios e/ou outros 6rgdos, protocolos de documento, dentre outros servicos
correlatos.

» Zelar pela eficiéncia do atendimento, bem como dos servicos prestados, sendo agil na
execucao das atividades e mantendo a qualidade das mesmas.

» Realizar as suas atividades através da conducao de motocicleta, conforme as Leis de
Transito Vigentes e utilizando-se dos equipamentos de protecdo individual necessarios,
prezando pela seguranca do equipamento conduzido e de sua propria vida.

» Zelar pela conservagao do equipamento que utiliza, anotando e comunicando defeitos, bem
como, realizando pequenas manutencbes e/ou solicitando consertos e manutengoes
necessarias.

» Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da éarea, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcoes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.
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» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:
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MOTORISTA

Missao:

Dirigir veiculos, atuando no transporte de passageiros e/ou cargas, zelando pela
seguranca e conforto/acondicionamento dos mesmos, contribuindo com bom
andamento dos trabalhos realizados no municipio, seguindo as regras de transito
vigentes.

Responsabilidades:

» Dirigir veiculos oficiais, transportando pessoas e materiais, zelando pela seguranca de
passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, respeitando as regras de
transito, bem como adotando medidas cabiveis na solucao e prevencao de qualquer incidente.

» Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e
equipamentos, quando necessario, bem como abastecer o veiculo com mercadorias e/ou outros
materiais.

» Vistoriar o veiculo e realizar pequenos reparos, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, agua e 0leo, testando o freio, a parte elétrica, detectando problemas mecanicos,
identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais, checando indicagdes dos instrumentos do
painel, itens de seguranca, visando contribuir na conservagao e seguranca do veiculo.

» Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades, avarias ou necessidade de
manutencgao da viatura sob sua responsabilidade.

» Tratar dos passageiros com respeito e urbanidade durante o transporte, evitando
desconforto a estes individuos.

» Manter atualizada sua Carteira de Nacional de Habilitacdo e a documentacdo dos veiculos,
para nao infringir as leis de transito.

» Atender as necessidades de deslocamento a servigos, segundo a determinacao dos
usuarios, registrando as ocorréncias conforme preestabelecido, atendendo as demandas da
area.

» Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorias, orientando
0 seu acondicionamento no veiculo, bem como garantir a correta entrega de mercadorias,
verificando a localizacdo dos depdsitos e estabelecimentos onde se processardo carga e
descarga e conferindo as mesmas com documentos de recebimento ou entrega.

» Manter o veiculo limpo.
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» Obedecer, na integra, a legislagao de transito vigente.

» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislacado aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Ensino Médio Completo.

O Conhecimentos Desejados: Regras de transito; Sinalizacdo; Direcao defensiva;
Transporte de cargas; Direcao de ambulancias; Transporte de emergéncia e urgéncia.

O Habilitacao: Carteira Nacional de Habilitacdo, obedecida a legislacao de transito e
categoria, conforme o tipo de veiculo a ser conduzido.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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ORIENTADOR SOCIAL

Missao:

Atuar de acordo com as premissas do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS,
desenvolvendo as suas funcdes pedagdgicas, a fim de preservar a integridade de
familias e individuos em situacdo de risco e vulnerabilidade social.

Responsabilidades:

» Recepcionar, acolher, ofertar informacdes e realizar encaminhamentos a individuos e
familias usuarias do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS.

» Realizar a busca ativa nos territdrios e o desenvolvimento de projetos que visam prevenir o
aumento de incidéncia de situacdes de risco.

» Acompanhar as familias em descumprimento de condicionalidades.

» Prezar pela alimentacao do sistema de informacdes, registro das acdes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva.

» Realizar encaminhamentos para a rede socioassistencial, prestando o acompanhamento
necessario.

» Prestar os devidos encaminhamentos para servigos setoriais.

» Realizar visitas institucionais e participar de reunidoes nas unidades de ensino e nos servigos
de protecdo social basica e especial, articulando as informacdes necessarias.

» Participar de reunides sistematicas nos servicos de protecdo social basica e especial, a fim
de planejar as acoes a serem desenvolvidas, definir fluxos, instituir rotina de atendimento e
acolhimento dos usudrios, organizar os encaminhamentos, procedimentos e fluxos de
informag0es com outros setores, definir estratégias de resposta as demandas e de
fortalecimento das potencialidades do territdrio.

» Integrar os individuos e suas familias na proposta de trabalho do servico que esta sendo
ofertado e no desenvolvimento do processo sécio educativo.

» Participar do planejamento e da execucdo das acdes socioeducativas e pedagdgicas,
visando assegurar o cumprimento dos servicos de protecdo social basica e especial de acordo
com as diretrizes da NOB-SUAS.
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» Participar de reunides e/ou grupos, agindo como facilitador/mediador.

» Acompanhar o processo de avaliacdo nas diferentes areas do conhecimento, conhecendo a
totalidade do processo pedagdgico e detectando possiveis inadequagdes.

» Planejar e ministrar cursos e palestras, bem como participar de encontros e outros eventos,
a fim de orientar as atividades propostas pelas equipes dos servicos, com énfase nas familias e
grupos comunitarios na participacao de programas e projetos sécio educativos.

» Efetuar a orientacao pedagdgica e acompanhar as avaliacoes dos trabalhos desenvolvidos.

» Mediar processos grupais proprios dos servicos de convivéncias e fortalecimento dos
vinculos ofertados nos servicos de protegao social basica e especial.

» Participar de reunifes sistematicas de planejamento de atividades e de avaliacdes do
processo de trabalho com a equipe de referéncia.

» Participar das atividades de capacitagao ou formacdo continuada da equipe de referéncia.
» Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos usuarios e suas familias.

» Manter o registro dos atendimentos, atualizando-os e organizando-os, a fim de possibilitar a
troca de informagdes entre turnos, o entendimento do histdrico do cotidiano, bem como do
desenvolvimento bio-psico-social dos mesmos.

» Promover a inclusdao social através de servicos, programas e projetos sdcio-educativos,
visando o desenvolvimento de habilidades da populacao em vulnerabilidade social.

» Prestar orientagbes aos usuarios a respeito de leis, servicos, projetos, programas e
beneficios socioassistenciais, garantindo o pleno conhecimento dos direitos e servicos que o
usuario pode acessar.

» Auxiliar em eventos externos promovidos pela secretaria de Desenvolvimento e Inclusdo
Social, garantindo o bom desempenho do evento.

» Manter contatos com servidores, municipes, érgdos publicos e outras instituicdes publicas
ou privadas, pessoalmente ou por telefone, atendendo as consultas, prestando informagoes e
coletando dados relacionados as areas de atuacao.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisOes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
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solicitagbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacdao minima obrigatdria: Ensino Superior Completo em Pedagogia, com
registro, quando necessario e/ou solicitado, no Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio
da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Programas, projetos, servicos e/ou
beneficios socioassistenciais; Conhecimento da PNAS; Dominio sobre direitos humanos e
sociais; Legislagdes (normas, resolucdes e decretos) pertinentes a sua area de atuacdo;
Vivéncia com grupos e atividades coletivas; Vivéncia em trabalho interdisciplinar.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano
de Carreira.
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PROCURADOR MUNICIPAL

Missao:

Prestar servico de ordem juridica, administrativa e legal aos o6rgaos da
administragdo direta, de acordo com os interesses do municipio.

Responsabilidades:

» Pesquisar, estudar, interpretar e planejar os trabalhos nos campos juridico-sociais.

» Realizar estudos, pesquisas, andlises e interpretacdes da legislacdo e regulamentos em
vigor, para solucao de problemas de natureza juridico-legal.

» Transigir, desistir, receber, dar quitagdo e firmar compromissos com prévia autorizacdao do
Prefeito Municipal.

» Avocar a defesa de interesses do Municipio em qualquer agdo judicial, processo ou ato
administrativo.

» Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente.

» Superintender, coordenar, controlar, fiscalizar e planejar as atribuicdes da competéncia da
procuradoria geral.

» Elaborar petigdes, respostas, recursos e demais pegas processuais nas agdes judiciais de
interesse do Municipio.

» Proceder a cobranca judicial e extra-judicial da divida ativa.

» Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Prefeito Municipal e as demais unidades da
Administracdo, em assuntos de natureza juridico-legal.

» Elaborar minutas de contratados que ndo estejam inseridos nas atribuicdes de outros
departamentos.

» Atender normas de higiene e segurancga do trabalho.
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» Incumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias ao cumprimento de suas
atribuicoes.

» Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcoes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagbes pertinentes a sua area de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacao aplicavel, visando a adequada e imediata
disponibilidade dos mesmaos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formagao minima obrigatodria: Ensino Superior Completo em Direito, com
registro no Conselho ou Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Contabilidade Publica; Direito
Constitucional; Direito Tributario; Direito Administrativo; Direito do Trabalho;
Direito Ambiental; Direito Eleitoral; Direito Previdenciario; Legislacdo Vigente;
Jurisprudéncia Dominante; Doutrina Atualizada; Técnicas Legislativas.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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TECNICO DA FAZENDA MUNICIPAL

Missao:

Apoiar as atividades de fiscalizacao, exercidas pelos auditores fiscais, executando
procedimentos preparatorios, acessorios e complementares, de natureza técnica. Coibir
a sonegacao e evasao fiscal relativas as taxas de licenca e localizagdo e ao imposto
sobre servicos, quando calculado de forma fixa, notificando, autuando ou apreendendo
bens e documentos, conforme a legislacdo tributaria. Prestar orientacdo e
esclarecimentos aos contribuintes quanto a legislagao tributaria municipal. Garantir o
bom funcionamento e fluxo dos assuntos relacionados a Secretaria da Fazenda,
mantendo atualizados os cadastros relativos ao lancamento e arrecadacao dos tributos
municipais.

Responsabilidades:
» Prestar atendimento especializado aos contribuintes, por meio de atendimento pessoal ou
via telefone, esclarecendo duvidas e informagOes, sempre que solicitado.

» Realizar consultas de cadastros, documentos e processos, a fim de possibilitar o andamento
das solicitacdes de isencdes de impostos, para aposentados pensionistas do municipio.

» Possibilitar o fluxo dos processos em assuntos da Fazenda, emitindo pareceres, analisando
variaveis e implicagdes, consultando normas, legislagdes, entre outros, sempre que necessario.

» Promover a organizagao do banco de informagdes, elaborando e/ou digitando memorandos,
oficios, guias de recolhimento e outros relacionados a area, garantindo a expedicao e/ou
arquivamento dos mesmos.

» Auxiliar no cadastro dos alvaras de licenga emitidos, bem como realizar o recebimento,
registro e controle das declaracoes de auto langamento dos diversos tributos municipais.

» Efetuar a inscricdo de dividas ativas, emitindo certiddes e avisos de débitos.

» Orientar e informar os bancos credenciados referente as cobrancas de tributos.

» Realizar andlises de devolugbes e desenvolvimentos de processos, relativos a tributos pagos
indevidamente.

» Calcular impostos e taxas, bem como elaborar e controlar pagamentos de parcelamento de
dividas.
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» Enquadrar empresas, referente a sua atividade econémica.

» Realizar auditoria dos movimentos econémicos, por meio da andlise de movimentacoes,
processos, analise de livros fiscais, bem como prestar assessoria ao controle interno da
Secretaria da Fazenda.

» Atender a fiscalizacdo municipal, estadual e federal, prestando os esclarecimentos e
fornecendo os documentos solicitados.

» Realizar a andlise de processos administrativos, avaliando o requerimento da empresa,
estudando a legislacao tributaria e lavrando conforme o pedido, através de orientacOes,
pareceres, calculos, planilhas, ou documentos diversos relativo ao assunto inerente.

» Atualizar os pagamentos efetuados pela Prefeitura de Balnedrio Camboril através de baixas
bancarias, buscando os arquivos nos bancos credenciados e utilizando o sistema de tributacao
para a devida baixa.

» Efetuar a revisao de impostos e contribuicOes lancadas através da analise dos documentos
e/ou pareceres apresentados nos processos administrativos, a fim de verificar se os valores
lancados estdo corretos.

» Realizar autos de infracdes através de vistorias nos estabelecimentos comerciais do
municipio de Balneario Camboril, fazendo o devido lancamento tributdrio, identificando e
multando empresas clandestinas, evitando a inadimpléncias relativa a TLL e ISS calculando na
forma fixa, e suprimindo dos tributos municipais.

» Realizar auto de apreensdes através de vistoria em ruas, avenidas e espacos publicos do
municipio de Balneario Camboril, localizando e apreendo mercadorias comercializadas de
maneira ilegal nas ruas do municipio, protegendo as empresas que cumpre a legislacao
tributaria.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcoes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitacdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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Requisitos:
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TECNICO EM AGRIMENSURA

Missao:

Executar atividades de levantamento topografico, efetuando medicdes, registrando
dados referentes a terrenos, obras e locais de exploragao e construcao, conforme o
interesse publico.

Responsabilidades:

» Realizar levantamentos, medicdes e nivelamentos topograficos, a fim de contribuir para que
os projetos de construcao civil sejam executados corretamente:

- Posicionando e manejando os equipamentos apropriados, como teodolitos, niveis, trenas,
bussolas, telémetros GPS e/ou outros aparelhos de medicdo, visando determinar altitudes,
distancias, angulos, coordenadas de niveis e outras caracteristicas da superficie terrestre,
subterraneas e de edificios.

» Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registro e especificagoes:
- Estudando e calculando as medigdes a serem efetuadas;

- Preparando esquemas de levantamentos topograficos, planimétricos e altimétricos;

- Registrando nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e os
calculos numéricos efetuados;

- Identificando diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando formulas, consultando
tabelas e efetuando calculos;

- Complementando as informag0des registradas;
- Verificando a precisao das mesmas.

» Efetuar calculos de agrimensura, utilizando dados coletados em levantamentos topograficos,
de modo a elaborar mapas topograficos, cartograficos e/ou outros trabalhos afins:

- Elaborando esbogos, plantas, relatorios técnicos sobre os tragcados a serem feitos, indicando
pontos e convencoes, para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e projetos;

- Interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas;
- Identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e amarragao.

» Fornecer dados necessarios a construcdao de obras e/ou exploragao de minas, executando
atividades técnicas relativas a levantamentos topograficos, efetuando medigdes com auxilio de
instrumentos de agrimensura.

» Elaborar mapas topograficos, cartograficos e/ou outros trabalhos afins, efetuando calculos
de agrimensura, utilizando dados coletados em levantamentos topograficos.

» Preparar e examinar mapas terrestres, interpretando fotografias aéreas e empregando
técnicas fotométricas para identificar, localizar e desenhar, em escala adequada, linhas, aéreas,
relevos e/ou outros acidentes topograficos.
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» Determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de niveis e outras caracteristicas da
superficie terrestre, realizando levantamentos e nivelamentos topograficos, geométricos,
taqueométricos, altimétricos, planimétricos e/ou planialtimétricos, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros GPS e/ou outros aparelhos de medigao.

» Efetuar levantamentos cadastrais para construcao civil, construcao de estradas, projetos
ambientais, desapropriacao e/ou outros de interesse do Municipio.

» Identificar superficies e sistemas de referéncia, projecdes cartograficas e/ou sistemas de
coordenadas.

» Planejar servicos de aquisicbes, tratamento, andlise e conversio de dados
georreferenciados.

» Verificar a documentacao anexa aos processos de construcao, solicitando licengas para a
realizagdao das obras.

» Preencher formularios de consultas prévias para a viabilizagao de possiveis construgdes.

» Prestar informagdes e esclarecimentos sobre a viabilidade de construir em uma determinada
area.

» Coordenar e/ou supervisionar as atividades de sua equipe de trabalho.

» Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da éarea, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacdo, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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Requisitos:
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TECNICO EM SAUDE BUCAL

Missao:

Prestar auxilio ao paciente e Odontdlogo de acordo com as suas competéncias,
visando promover, prevenir e recuperar a saude bucal da populacdo, com a
realizacdo de procedimentos técnicos de higiene dental, bem como desenvolver
acoes de orientacao e educacao.

Responsabilidades:

» Realizar o acolhimento e a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todos os
atendimentos, proporcionando atencdo humanizada, viabilizando o estabelecimento de vinculo.

» Desenvolver acdes de educacdo em saude bucal, no ambito individual e coletivo,
promovendo a salde e prevencao de riscos ambientais e sanitarios nas escolas da rede de
ensino do municipio, grupos especificos, com o objetivo de disseminar o conhecimento dos
métodos de cuidados e prevencdao em higiene e salde bucal, como escovacao, uso do fllor,
entre outros.

» Promover a salde bucal, realizando, sob supervisao do Odontélogo, procedimentos
odontoldgicos basicos e/ou preventivos, tais como: limpeza, remocdao de substancias,
polimentos, aplicacdo topica de fllor e outras substancias para prevencao de carie bucal,
remocao de suturas, placas e cdlculos supragengivais, radiografias, inserir e condensar
substancias restauradoras, preparar paciente para consulta e/ou cirurgia, posicionando-o de
forma correta, colaborando com seu bem estar, promover assepsia do campo operatoério e
materiais e instrumentos, antes e apds os atos cirlrgicos, com substancias apropriadas, a fim
de evitar infecgOes, confeccionar modelos e preparar moldeiras e outros.

» Prestar suporte ao Odontdlogo nos atendimentos, dispondo os instrumentos odontoldgicos,
bem como entregando as pegas em maos, na medida em que estas forem solicitadas pelo
mesmo.

» Prevenir riscos de contaminagao, realizando a assepsia do local e da bandeja instrumental,
limpando e esterilizando os mesmos, a fim de garantir a ordem para os préximos atendimentos.

» Manipular, sob supervisao do Odontdlogo, substancias restauradoras, gesso e outras
substancias de uso odontoldgico.

» Participar do gerenciamento de insumos, observando quantidades e prazos de validade.
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» Zelar pela preservacao, guarda e correta utilizacdo dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais odontoldgicos.

» Realizar registros pertinentes sobre os atendimentos, nos instrumentos especificos
estabelecidos pela Secretaria de Saude, mantendo-os atualizados.

» Articular-se com os servicos e a rede de Atengao a Saude do sistema municipal e loco
regional, respeitando fluxos coerentes e efetivos de referéncia e contra-referéncia.

» Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagoes tecnoldgicas de sua area de
atuacao e das necessidades do setor/departamento.

» Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Salde
Bucal, com Registro no Conselho Regional e/ou ato normativo especifico do Conselho
Federal de Odontologia.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Técnicas de Higiene Dental; Esterilizacao de
instrumentos odontoldgicos; Processo saude-doenca; Politicas Publicas de saide no Brasil;
Radiologia.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano
de Carreira.
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TELEFONISTA

Missao:

Contribuir para a satisfacao dos servidores e da populagdo do municipio de
Balneario Camboril, zelando pela agilidade e exceléncia no atendimento e
direcionamento do publico via telefone, proporcionando um correto fluxo de
informacdes e andamento dos processos das areas que assiste.

Responsabilidades:

» Realizar atendimentos internos e externos, a fim de que a imagem do municipio de
Balneario Camboril seja percebida positivamente pelas pessoas que acessam a prefeitura,
secretarias, fundacdes e/ou autarquias via telefone, zelando pela agilidade, exceléncia,
cordialidade e profissionalismo no atendimento prestado:

- Recebendo e efetuando ligacOes telefonicas, através da operagao da mesa/central telefonica;

- Anotando e repassando recados;
- Transferindo ligacOes para ramais;

- Checando o funcionamento dos mesmos, a fim de garantir que as comunicagOes telefonicas
sejam eficazes.

» Atender com presteza as solicitagbes recebidas, prestando as informagdes necessarias ao
publico solicitante.

» Manter atualizada a lista de ramais, correlacionando-as com as unidades e seus servidores,
bem como consultar a lista telefonica para auxiliar na operacao da mesa e cadastrar telefones,
localidades, cdédigos DDD e DDI, tarifas e outras informacdes de localidades de interesse
publico.

» Contribuir com a cobranca e controle de ligagdes efetuadas, mantendo o registro de
duragdo e/ou custo das ligagOes, fazendo anotacdes em formularios proprios e emitindo os
relatorios necessarios.

> Zelar pela conservagao do equipamento que utiliza, anotando e comunicando defeitos, bem
como, solicitando consertos e manutengdes necessarias.

» Elaborar relatérios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisOes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.
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» Manter atualizados os indicadores e informacOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade

dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacgao minima obrigatoria: Ensino Médio Completo e Curso de Telefonista.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Atendimento ao publico; Central telefonica.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano
de Carreira.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

Missao:

Elevar o perfil das fungdes motoras e mentais para recuperar o cliente em sua
totalidade, bem como ampliar o seu desempenho e participacao social, através de
procedimentos que envolvam a atividade humana, dedicando-se ao resgate da
auto-estima, da realizagdo, do auto-cuidado, da inclusao no lar, na escola, no
trabalho e na comunidade.

Responsabilidades:

» Acolher usuarios, prestando atendimento e proporcionando um espago com vinculo ao
servico para a ressocializacdo, a fim de elevar o perfil das fungdes motoras e mentais, para
recuperar o cliente em sua totalidade, bem como ampliar seu desempenho e participacao
social, através de procedimentos que envolvam a atividade humana:

- Atendendo o usuario;

- Analisando aspectos sensdrio-motores e/ou percepto-cognitivos e/ou sdcio culturais;

- Tracando planos terapéuticos;

- Preparando o ambiente e material terapéutico;

- Elaborando testes especificos para avaliar niveis de capacidade funcional e sua aplicagao;
- Indicando a conduta terapéutica;

- Prescrevendo, programando e supervisionando as atividades;

- Estimulando cognicdo, desenvolvimento neuro-psicomotor normal, percepcao tactil-
cinestésica, percepcao auditiva, percepcao visual e percepcao olfativa;

- Acompanhando a evolucado terapéutica.

» Melhorar a qualidade de vida da populacao atendida, realizando programas de
ressocializacdo dos usuarios, avaliacao e tratamento neuropsicomotor, atendimentos a grupos,
oficinas de geracdo de renda e outras demandas especificas da fase de desenvolvimento, por
meio de trabalhos em grupos e atividades terapéuticas e culturais.

» Prestar suporte e orientacdo aos usuarios, familiares e cuidadores, a fim de reabilitar os
envolvidos com as debilidades em sua totalidade, realizando grupos terapéuticos, explicando
procedimentos e rotinas, demonstrando procedimentos e técnicas, verificando a compreensao
da orientacdao, esclarecendo duvidas, visitando domicilios, escolas e postos de trabalho,
orientando técnicas ergonémicas.
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» Orientar e dar suporte quanto a medicacdao e demais encaminhamentos necessarios em
consultas psiquiatricas, marcando e remarcando consultas, bem como, orientando a respeito de
medicacdes e encaminhamentos médico-psiquiatricos.

» Zelar pela saude e seguranca de pacientes e populacao, resgatando pacientes quando estes
apresentarem risco a populacdo ou a si préprio.

» Contribuir com a saude do trabalhador, promovendo estratégias que levem a uma melhor
qualidade de vida no trabalho, conhecendo as realidades e os fatores de risco aos quais 0s
trabalhadores estdo expostos, minimizando as possiveis dificuldades e acidentes.

» Desenvolver acOes de reabilitacdo psicossocial junto aos trabalhadores afastados temporaria
ou permanentemente do trabalho.

» Desenvolver programas de prevencao e de promocdo de saude, visando melhorar a
qualidade de vida no trabalho e fora dele, identificando a populacao alvo, analisando a
viabilidade dos procedimentos junto a populagao alvo, planejando campanhas de prevencao e
promocao de salde, compondo planos de trabalho, identificando procedimentos alternativos,
desenvolvendo atividades ludicas e pedagdgicas, atuando nos diversos programas de Saude
Publica, como em grupos de hipertensos, diabéticos, DST/AIV/AIDS, SISVAN, Idosos,
Gestantes, entre outros.

» Acompanhar in loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades e/ou
estabelecimentos de saude.

» Formular diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio, participando de
grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas e/ou particulares, realizando
estudos, exposigoes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos.

» Realizar a adaptagao dos meios e materiais disponiveis, pessoais ou ambientais, visando o
desempenho funcional do cliente.

» Adaptar ao uso de Orteses e préteses necessarias ao desempenho funcional do cliente,
quando necessario.

» Elaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcoes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.
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» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacao minima obrigatoria: Ensino Superior Completo em Terapia Ocupacional,
com registro, quando necessario e/ou solicitado, no respectivo Conselho ou Orgao
Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Legislagdo que rege a profissdao; Técnicas
de Terapia Ocupacional; Fungdes humanas; Fungdes motoras e mentais; Atividades de
reabilitacdo; Carater fisico, mental e social; Saude publica; Saude mental; Saude do
trabalhador.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano
de Carreira.
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TURISMOLOGO

Missao:

Fortalecer o turismo no Municipio de Balneario Camboril, através da elaboragao de
roteiros turisticos, pesquisas, estudos e projetos para o desenvolvimento do
Municipio, prezando pela melhoria das condicdes de vida de uma populagdo no
sentido de novos empregos, incentivando e valorizando culturas e artes
diferenciadas.

Responsabilidades:

» Planejar, organizar, dirigir, controlar, gerir e operacionalizar instituicoes e estabelecimentos
ligados ao turismo quando necessario e/ou solicitado, de acordo com a necessidade do
Municipio.

» Coordenar e orientar trabalhos de selecdo e classificacdo de locais e areas de interesse
turistico, visando o adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais, de acordo com
sua natureza geografica, histdrica, artistica e cultural.

» Diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias, bem como formular e implantar
progndsticos e proposicdes para o desenvolvimento do turismo no Municipio.

» Prestar atendimento aos turistas, comunidade, visitantes ou outros publicos, prestando
esclarecimentos, informagbes e/ou dirimindo duvidas no que tange a sua area de atuacao.

» Pesquisar, sistematizar, atualizar e divulgar informacdes sobre a demanda na area de
turismo, buscando informacOes junto aos Vvisitantes, turistas, comunidade, entre outros
publicos.

» Participar do planejamento, desenvolvimento e comercializacgao de novos produtos
turisticos, bem como identificar, desenvolver e operacionalizar formas de divulgacao destes
produtos, a fim de assegurar a sua atratividade turistica.

» Coordenar, orientar e elaborar programas, planos e projetos de marketing turistico, a fim de
viabilizar a permanéncia de turistas nos centros receptivos.

» Organizar eventos de ambito publico e privado, em diferentes escalas e tipologias.

» Planejar, organizar, controlar, implantar, gerir e operacionalizar empresas turisticas de todas
as esferas, em conjunto com outros profissionais afins, como agéncias de viagens e turismo,
transportadoras e terminais turisticos, organizadoras de eventos, servicos de animacao, parques
tematicos, hotelaria e demais empreendimentos do setor.
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» Planejar, organizar e aplicar programas de qualidade dos produtos e empreendimentos
turisticos, conforme normas estabelecidas pelos 6rgdaos competentes.

> Representar tecnicamente empreendimentos que tenham o turismo e o lazer como seu
objetivo social ou estatutario quando necessario e/ou solicitado, de acordo com a necessidade
do Municipio.

» Emitir laudos e pareceres técnicos referentes a capacitacdo ou ndo de locais e
estabelecimentos voltados ao atendimento do turismo receptivo, conforme normas
estabelecidas pelos 6rgdos competentes.

» Lecionar em estabelecimentos de ensino técnico ou superior quando necessario e/ou
solicitado, de acordo com a necessidade do Municipio.

» Coordenar e orientar levantamentos, estudos e pesquisas relativamente a instituigdes,
empresas e estabelecimentos privados que atendam ao setor turistico do Municipio.

» Abastecer as centrais de atendimento ao turista, visitante, comunidade, entre outros,
através da entrega de folhetos institucionais e privados atualizados, a fim de manter a
divulgagao dos mesmos.

» Pesquisar informagOes de atividades turisticas junto a entidades culturais, bem como
equipamentos, com o intuito de manter atualizados os eventos de finais de semana, feriados,
entre outros, conforme normas e procedimentos preestabelecidos.

» Levantar dados primarios e secundarios para projetos de pesquisas de turismo, auxiliando
na organizacao de informacdes e dados, bem como subsidiando andlises de viabilidade
técnica/econdmica de produtos turisticos, de modo a sugerir nichos de mercado.

» Identificar atrativos turisticos para desenvolvimento de pacotes, elaborando e implantando
roteiros e rotas turisticas, levantando prestadores de servigos, quando necessario, realizando
visitas prévias de avaliacdo, com o intuito de apresentar possibilidades de cronograma e/ou
atividades de pacotes turisticos para o Municipio.

» Atualizar dossié de informacgdes turisticas mensalmente, através da insercao de dados no
sistema, conforme normas e procedimentos preestabelecidos, a fim de manter os superiores
informados.

» Elaborar relatérios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da éarea, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de
atuagao.

» Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacao, observando
os procedimentos internos e legislagao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade
dos mesmos.
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» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber
solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacgao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao

planejamento estratégico do Municipio.
» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato

e/ou conforme demanda.

Requisitos:

O Formacdo minima obrigatodria: Ensino Superior Completo em Turismo ou Hotelaria,
com registro, quando necessario e/ou solicitado, no Conselho ou Orgdo Fiscalizador do
Exercicio da Profissdo.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Atrativos Turisticos da Regido; Agéncias de
Viagens; Recreacao; Nogoes de Economia; Marketing; Hotelaria.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.
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