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EWEY Sy EREES . RRORE LEAL Sk Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
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10 Praca da Bandeira, n°. 07, Centro. Cep: 46110-000
ez T HOE DESENVOLVIMER CNPJ: 14106561/0001-84
EMAIL : pmmpedras@gmail.com

LEI N° 089/2014

Altera o Anexo IV da Lei N° 41/2011
que instituiu o Plano de Cargos e
Vencimentos de Servidores da
Prefeitura Municipal de Malhada de
Pedras e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MALHADA DE PEDRAS, ESTADO DA BAHIA,
no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que o plenario aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - O Anexo IV do Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores
Publicos da Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras passa a ter nova

redacéo, na conformidade do anexo | desta Lei.

Art. 2° — Os artigos e demais anexos da mencionada Lei permanecer&o

inalterados.

Art. 2° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as

disposi¢cbes em contrario.

Gabinete da Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras, em 01 de setembro
de 2014.

VALDECIR ALVES BEZERRA
Prefeito Municipal

VANESSA AGUIAR GUIMARAES
Chefe de gabinete
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ANEXO |

ALTERA O ANEXO IV DA LEI N°. 41/2011 QUE INSTITUIU O PLANO DE
CARGOS E VENCIMENTOS DE SERVIDORES DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE MALHADA DE PEDRAS

CARGOS COMISSIONADOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO

DENOMINACAO N° DE SALARIO R$
CARGOS
Secretario Municipal (Saude, Educacao, 07 3.000,00
Cultura, Esporte e Lazer, Administragao,
Financas, Agricultura e Transporte).
Chefe de Gabinete 01 3.000,00
Che de Divisédo de Pessoal 01 1.500,00
Diretor do Dep. De Esporte e Lazer 01 1.100,00
Diretor de Escolas 03 il
Chefe da Divisdo de Estadas e Rodagens e | 01 1.100,00
Abastecimento de aguas
Coordenador do CRAS 01 850,00
Diretor de Obras e Servigcos Publicos 01 1.100,00
Coordenador do Bolsa Familia 01 1.082,00
Encarregado do Setor de Compras 01 1.100,00
Coordenadora do Centro de Saude 01 1.150,00
Chefe do depart. de arrecadacao e tributos 01 882,00
Chefe do departamento de contabilidade 01 1.800,00
Coordenador de departamento pedagogico 05 980,00
Diretor de nucleo escolar 02 e
Vice Diretor de Escola 04 i
Assessor Especial 01 1.800,00
Secretéario da Junta de Servico Militar 01 882,00
Encarregado de Recursos Hidricos 01 1.100,00
Coordenador de Estradas de Rodagens 01 800,00
Coordenador do Setor de Cadastro 01 724,00
Oficial de Gabinete 02 724,00
Coordenador de Tributos 01 724,00
Diretor de Transporte Escolar 01 750,00
Coordenador do CDC 01 882,00
Chefe do Setor de Identificacéo 01 1.500,00
Coordenador da Guarda Municipal 01 724,00
Chefe do Setor/Maquinas, Equip. veiculos 01 724,00
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Encarregado do Setor de Erradicagédo e | 01 724,00
Analfabetismo

Assistente de Gabinete 02 724,00
Encarregado de Almoxarifado 02 724,00
Encarregado de Unidade do Sistema 01 724,00
Municipal de Saude - SMS

Encarregado de Servigos Publicos, Obras | 01 1.000,00
Urbanas e Rurais

Gerente Munic. de Assisténcia Farmacéutica | 01 880,00
Chefe de Unidade Municipal de | 01 724,00
Cadastramento -UMC

Encarregado de Assisténcia a saude 01 724,00
Encarregado de Manutengéo e Instalacbes 01 724,00
Diretor Especial Agropecuario 01 1.500,00
Assessor da Chefia do Gabinete 01 724,00
Diretor de Transporte Publico 01 724,00
Diretor do Departamento de Pessoal e | 01 724,00
Recursos Humanos

Coordenador de Atividades Esportivas 01 724,00
Diretor de Dep. de Cultura e Eventos 01 il

**** Os Agentes Politicos tém seus subsidios fixados de uma legislatura para
outra.

Gabinete da Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras, em 01 de setembro
de 2014.

VALDECIR ALVES BEZERRA
Prefeito Municipal
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LEI N° 090/2014

Autoriza o Prefeito Municipal de Malhada de Pedras
Estado da Bahia, a dar denominagio de logradouros
e ruas desta cidade e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MALHADA DE PEDRAS, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuicdes legais, faz saber que o plenario aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo Municipal, autorizado a denominar nome de Logradouros
Publicos desta cidade de Malhada de Pedras, abaixo identificados:

Paragrafo Primeiro — O Logradouro a direita da Avenida Catarino dos Santos Pereira, a
dar inicio no Posto Carrdo, fica denominado de: BAIRRO SAO SEBASTIAO;

Paragrafo Segundo — As ruas identificadas no Levantamento topografico para
parcelamento de solo sobre a responsabilidade de Maria Aparecida Reis Aguiar,
denominado no & 1° como Bairro Sdo Sebastido, devidamente identificadas no mapa,
ficam denominadas de:

a) RUA JOAO PAULO II — Transversal da Avenida Catarino dos Santos Pereira;

b) RUA MANOEL VENTURA - Transversal da Av. Catarino dos Santos Pereira;

¢) RUAJ OSE GONCALVES DE AGUIAR - Identificada na longitudinal,

d) RUA JOSE SEBASTIAO REIS — Identificada na longitudinal;

e) RUA EDILSON VIEIRA AGUIAR - Transversal da Rua José Sebastido Reis;

f) RUA SAO JOAO — Transversal da Rua José Sebastifio Reis;

g) PRACA NOSSA SENHORA APARECIDA - Identificada no final das Ruas José
Gongalves de Aguiar e José Sebastifio Reis.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Gabinete da Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras, 01 de setembro de 2014.

VALDECIR ALVES BEZERRA
Prefeito Municipal

VANESSA AGUIAR GUIMARAES
Chefe de Gabinete
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LEI DE N° 091/2014

“‘Declara de utilidade Publica a
ASSOCIACAO DE AGRICULTORES
FAMILIARES CAMPONESES DA
BAHIA - ASFAB ¢ da outras
providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MALHADA DE PEDRAS, ESTADO DA BAHIA,
no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que o plenario aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica declarada de utilidade Publica a ASSOCIACAO DE
AGRICULTORES FAMILIARES CAMPONESES DA BAHIA — ASFAB com o
numero do CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica) N° 04.602.277/0001-
45, com sede no Municipio e foro na Comarca.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagcéo, revogadas as

disposi¢cbes em contrario.

Gabinete da Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras em 01 de setembro de
2014.

VALDECIR ALVES BEZERRA
Prefeito Municipal

VANESSA AGUIAR GUIMARAES
Chefe de gabinete
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PORTARIA N° 022 /2014

Nomeia os servidores abaixo descritos para
compor a comissdao da abertura do
processo administrativo e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Malhada de Pedras, no uso de suas atribuigbes, e
tendo em vista o disposto no artigo 209 do Estatuto dos Funcionarios Publicos
do Municipio de Malhada de Pedras,

RESOLVE:

Art. 1° - Designar os servidores Publicos Municipais: DILMA PERPETUA
ALVES PEREIRA, JOAO VALMIR GUIMARAES e ANTONIO CAETANO DO
CARMO a constituirem Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,
incumbida de apurar, as possiveis irregularidades referentes aos atos e fatos
praticados pelos Servidores Publicos Municipais, bem como as demais

infracdes conexas que emergirem no periodo de 1 (um) ano.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as

disposicbes em contrario,

Gabinete da Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras, 29 de agosto de 2014.

Dé-se ciéncia.

Publique-se.

VALDECIR ALVES BEZERRA
Prefeito Municipal
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PORTARIA N° 023/2014

Dispde sobre a abertura de processo
administrativo para apurar atos e fatos
relacionados a servidora Publica
Municipal Professora MARIA LUCIA
LESSA ALVES e da outras providencias.

O Prefeito Municipal de Malhada de Pedras, no uso de suas atribuigcbes, e
tendo em vista o disposto no artigo 209 do Estatuto dos Funcionarios Publicos

do Municipio de Malhada de Pedras,

RESOLVE:

Art.1° - Determina a abertura de processos administrativos para apurar a
ocorréncia de atos e fatos praticados pela professora MARIA LUCIA LESSA
ALVES.

Art. 2° - A comissao responsavel pela conducao deste processo administrativo
sera aquela instaurada através da portaria 021/2014, e composta pelos
servidores: DILMA PERPETUA ALVES PEREIRA, JOAO VALMIR
GUIMARAES e ANTONIO CAETANO DO CARMO, sob a orientagéo e

acompanhamento da advogada Sheyla Aguiar Pires Guimaraes.

Art. 3°- Fica esta comiss&o incumbida de apurar, no prazo de 60 a 120 dias, as
possiveis irregularidades referente aos atos e fatos praticados pela servidora,
ficando a mesma suspensa das suas atividades habituais a partir da publicagcéo

desta Portaria até o final deste processo.
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Prefeitura Municipal de
Malhada de Pedras publica:

e Lei n° 41/2011 - Institui o Plano de Cargos e Vencimentos de
Servidores da Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras.

A Lei exige que todo gestor
publigue seus atos no seu veiculo
oficial para gue a populacao tenha
Jcess0 & sUa gestio seja
transparente e clara.

A Imprensa Oficial criada através
de Lei, cumpre esse papel.

Imprensa Oficial
do Municipio.

Gestao Transparente e consciéncia limpa.

Gestor - Valdecir Alves Bezerra / Secretario - Governo / Editor - Ass. de Comunicagéo
Malhada de Pedras - BA
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ADMINISTRACAO 2009/2012

LEI N° 41/2011

Institui o Plano de Cargos e Vencimentos
de Servidores da Prefeitura Municipal de
Malhada de Pedras.

O Prefeito do Municipio de Malhada de Pedras - Estado da Bahia, no uso de suas

atribuices legais, faz saber que o plenario aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos e Vencimentos que estabelece a politica e
disciplina a administracdo e o desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura

Municipal de Malhada de Pedras.
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M A L H A DA AEIRERBAE Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
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ADMINISTRACAO 2009/2012

Art. 2° - O Plano de Cargos e Vencimentos é constituido de cargos permanentes e de
cargos em comissao de provimento temporario, a excecao dos Profissionais integrantes do

Plano do Magistério Publico do Municipio.

Art. 3° - Os cargos permanentes ficam classificados nos seguintes grupos de atividades
operacionais, administrativas e técnicas, de acordo com a natureza e o grau de

complexidade e de responsabilidade das tarefas a serem desenvolvidas:

I — Grupo de Atividades Operacionais (AO), compreendendo cargos destinados a dar

suporte operacional as atividades técnicas e administrativas;

II - Grupo de Atividades Administrativas (AD), abrangendo os cargos que se
destinem a viabilizar o necessario suporte administrativo para as agoes dos dirigentes e

técnicos municipais;

III -Grupo de Atividades da Area de Saude (AS), constituido de cargos cujas tarefas

exijam de seus ocupantes capacitacdo para desenvolver acoes de salide no Municipio;

IV - Grupo de Atividades da Area de Educacdo (AE), constituido de cargos cujas
tarefas exijam de seus ocupantes capacitacao para desenvolver acdes no diversos setores

da Educacdo no Municipio;

V — Grupo de Atividades de Nivel Superior de Diversas Aéreas (NS), constituido de

cargos cujas tarefas exijam de seus ocupantes capacitagdo técnica de nivel superior.

Art. 4° - Os cargos permanentes foram avaliados, agrupados e classificados com base nas
suas especificidades e nos niveis de escolaridade, de responsabilidade, de complexidade e

de riscos exigidos para o exercicio de cada cargo (Anexo I).
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Art. 5° - Os grupos de atividades estdo subdivididos em classes a que correspondem

escalas de niveis que constituem a Tabela de Vencimentos (Anexo II).

Art. 6° - E competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo o provimento dos Cargos

Permanentes e dos Cargos em Comissao.

Paragrafo Unico — O provimento dos cargos em comissdo é de livre escolha do Prefeito

Municipal.

Art. 7° - A investidura em Cargo Permanente dar-se-a no nivel inicial da classe
correspondente e depende de prévia habilitacdo em concurso publico de provas ou de

provas e titulos.

Art. 8° - Os Cargos em Comissdao consistem em encargos de direcao, coordenagao,
chefia, supervisdo e assessoramento, de nivel superior e intermediario e correspondem
aos niveis hierarquicos previstos na estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de

Malhada de Pedras, constante do anexo.

Art. 992. - Fica criado o Quadro de Pessoal constituido de Cargos Permanentes e
respectivos quantitativos constantes do Anexo III, necessarios ao pleno desenvolvimento
das atividades nas Secretarias e Orgéos gue atualmente compdem a estrutura

organizacional da Prefeitura.

Art. 10 — Cabe ao Poder Executivo Municipal avaliar periodicamente o Quadro de Pessoal
ora criado e propor o seu redimensionamento, em face das necessidades institucionais,
das modificacOes estruturais e da modernizacao dos processos de trabalho pra aprovagao

do Poder Legislativo.
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Art. 11 - Os Servidores Municipais concursados e os admitidos até 05 de outubro de 1983
serdo enquadrados neste Plano de Cargos e Vencimentos, no nivel da classe

correspondente, observando-se os seguintes critérios:

a) Levantamento das atividades efetivamente desempenhadas por cada servidor nos
12 (doze) meses anteriores a data de vigéncia deste Plano;

b) Identificacdo do cargo previsto neste Plano cujas atribuicdes sejam correlatas com
as desempenhadas pelo servidor;

¢) Verificacdo do atendimento pelo servidor ao requisito de escolaridade exigido neste
Plano para exercicio do cargo;

d) Observancia do cumprimento pelo servidor das exigéncias de habilitagao legal, no

caso de profissdes regulamentadas.

Art. 12 - Os servidores municipais que foram admitidos no periodo de 06 de outubro de
1983 a 05 de outubro de 1988 serao incluidos em Quadro Suplementar cujos cargos

extinguir-se-do a medida que vagarem.

Paragrafo Unico — Os servidores de que trata este artigo poderdo vir a ingressar neste
Plano de Cargos e Vencimentos desde que se submetam a concurso publico realizado pra
provimento do nivel inicial de cargo previsto neste Plano e sejam aprovados e classificados

dentro do limite de vagas estabelecido no Edital de Convocacdo do Concurso Publico.

Art. 13 - Sera constituida Comissdo designada pelo Prefeito para proceder ao

enquadramento previsto no artigo 12.

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSESNBEQ
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ADMINISTRACAO 2009/2012

Art. 14 — O Servidor que se julgar prejudicado podera pedir reconsideracdo a Comissédo e
em grau de recurso, ao Chefe do Poder Executivo, no prazo de 30 (trinta) dias apos a

divulgacao do resultado do enquadramento.

Art. 15 — A movimentagdo de um nivel para o outro previsto na tabela de vencimentos,
dentro da mesma classe, apds o enquadramento neste Plano, dar-se-a por promogao que
se processara com base em avaliagdo de desempenho, visando aferir a qualidade a

produtividade do trabalho realizado e na titulacdo e qualificacdo do ocupante do cargo.

Art. 16 — Efetuando e enquadramento, a Secretaria de Administragdo Geral apresentara
ao Poder Executivo Municipal, programa de Treinamento e desenvolvimento de Recursos
Humanos destinados a capacitar os servidores par ao pleno desempenho dos cargos

ocupados.

Art. 17 — A jornada de trabalho dos servidores da Prefeitura Municipal de Malhada de
Pedras é de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvados os casos estabelecidos em

legislacao especifica.

Art. 18 — O Plano de cargos e vencimentos devera ser anualmente atualizado, visando
acompanhar as mudancas organizacionais e permitir a criacdo, extincdo, fusdao e
reavaliacdo dos cargos permanentes e comissionados e reformulacdo das respectivas

tabelas de vencimentos, mediante aprovacdo do Poder Legislativo.

Art. 19 — O quadro de distribuicao de pessoal, por unidade organizacional, sera objeto de
detalhamento mediante Decreto do Poder Executivo Municipal.

Art. 20 - As descricOes, especificacOes e requisitos para preenchimento de Cargos

Permanentes, sdo os constantes do Anexo IV desta Lei.
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Art. 21 - Esta Lei sera regulamentada, no que couber, pelo Poder Executivo Municipal, no

prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua publicacao.

Art. 22 — Para fazer face as despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei, serdo utilizados
recursos previstos na Lei Orcamentaria Anual.

Art. 23 — Fica o Secretario de Administracdo, através de departamento préprio, a
proceder a adequagles e enquadramentos de cargos, funcdes e niveis e impostos pela
presente Lei.

Art. 24 - As progressoes das carreiras e a remuneracdao dos cargos previstos nesta Lei,
com excegdo dos profissionais da educacao, deverdo ser feitas em conformidade com o
disposto nas Leis Complementares n°® 05/98, com suas alteragdes posteriores, e nesta
Lei.

Paragrafo tnico - No caso das carreiras de Professor de Nivel Especial, I a IV, ou assim
enquadrado, e outros cargos previstos, sera observada a Lei n°. 16 de 18 de Dezembro
de 2009, que instituiu o Plano de Carreiras e Remuneracdo dos Profissionais da Educacao
do Municipio de Malhada de Pedras e estabeleceu normas de enquadramento, promogao,

progressao e fixou a nova tabela de vencimentos desses cargos.

Art. 25 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposicdes em

contrario.
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Gabinete da Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras, em 27 de janeiro de 2011.

Valdecir Alves Bezerra

Prefeito Municipal

Vanessa Aguiar Guimaraes
Chefe de Gabinete
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ANEXO I

GRUPOS/CLASSES/CARGOS

GRUPOS DE ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CLASSE A
CARGOS

Auxiliar de Servicos Gerais
Gari

Zelador (Ex-porteiro)
Cozinheiro (Ex-Merendeira)
Guarda Municipal

Vigia

CLASSE B
CARGOS

Jardineiro

CLASSE C
CARGOS

Pedreiro
Motorista
Eletricista
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CLASSE D
CARGOS

Operador de Maquinas

GRUPO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

CLASSE A
CARGOS

Auxiliar Administrativo

Recepcionista
Auxiliar de Informatica (Ex- Digitador)

CLASSE B

CARGOS

Fiscal de Tributos

Técnico de Informatica

CLASSE C

CARGOS

Agente Administrativo (Ex Agente de Administracdo e Finangas)
CLASSE D

CARGOS

Técnico em Contabilidade
Técnico Agropecuario
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GRUPO DE ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CLASSE A
CARGOS

Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Laboratdrio
Aucxiliar de Odontologia
Aucxiliar de Fisioterapia

CLASSE B
CARGOS

Agente de Combate a Endemias
Agente Comunitario de Salde

CLASSE C
CARGOS

Técnico em Enfermagem

CLASSE D
CARGOS
Nutricionista

CLASSE E
CARGOS

Bioquimico
Assistente Social
Farmacéutico
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CLASSE F
CARGOS

Enfermeiro
Odontdlogo
Psicologo
Fisioterapeuta

CLASSE G
CARGOS

Médico

GRUPO DE ATIVIDADES DA AREA DE EDUCAGCAO (AE)

CLASSE A
CARGOS

Secretario de Unidade Escolar *
Auxiliar de Biblioteca

* AtribuicOes previstas na Lei n°. 16/2009.

CLASSE B
CARGOS

Supervisora Educacional **

** AtribuicOes previstas na Lei n°. 16/2009.
CLASSE C

CARGOS

Orientador Pedagdgico ***
Psicopedagogo

***x Atribuicoes previstas na Lei n°. 16/2009.
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CLASSE D
CARGOS

Professor ***

***xx AtribuigOes previstas na Lei n°. 16/2009.

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL SUPERIOR (NS)

CLASSE A
CARGO

Controlador Interno
CLASSE B

CARGO

Advogado

Contador
Engenheiro Civil

ESTADO DA BAHIA

Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
“Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com
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ANEXO II

TABELA DE VENCIMENTOS
Niveis I II1 II1 1\ \'/ VI
Grupos/Classes
Atividades
Operacionais
A 545,00 572,25 601,00 631,00 663,00 |696,00
B 670,00
C 697,00 732,00 |768,00 807,00 847,00 |889,00
D 1.200,00 |1.260,00 |1.323,00 |1.389,00 |1.459,00 |1.531,00
Atividades
Administrativas
A 545,00 572,25 601,00 631,00 663,00 |696,00
B 750,00 787,00 [827,00 868,00 912,00 957,00
C 786,24 826,00 [867,00 910,00 956,00 1.003,00
D 1.000,00 |1.050,00 |1.102,00 |1.158,00 |1.215,00 |1.276,00
Atividades da Area
de Saude
A 545,00 572,25 601,00 631,00 663,00 |696,00
B 616,00 |647,00 |679,00 713,00 749,00 |786,00
C 1.150,00 |[1.207,00 |1.268,00 |1.331,00 |1.398,00 |1.468,00
D 1.500,00 |1.575,00 |1.654,00 |1.736,00 |1.823,00 |1.914,00
E 1.800,00 |1.890,00 |1.984,00 |2.084,00 |2.188,00 |2.297,00
F 5.000,00 |5.250,00 [5.512,00 |5.788,00 |6.077,00 |6.381,00
Atividades da Area
de Educacao
A 545,00 572,25 601,00 631,00 663,00 |696,00
B 629,00 |660,00 |693,00 728,00 764,00 |803,00
g Kk kK Kk k Kk kK kk kK koK kk >k kKKK sk kk Kk koK Kk kKKK kk
Atividades de Nivel
Superior
A 1.500,00 |[1.575,00 |1.654,00 |1.736,00 |1.823,00 |1.914,00
B 3.000,00 |3.150,00 |3.307,00 |3.473,00 |3.646,00 |3.829,00

FRF*** Tabela de vencimentos compdem a Lei n®. 16/20009.
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ANEXO III
QUADRO DE PESSOAL

GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE
ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

Auxiliar de Servicos Gerais 100
Gari 10
Operador de Maquina 01
Motorista 20
Pedreiro 03
Zelador 07
Guarda Municipal 04
Cozinheiro 10
Vigia 07
Jardineiro 01
Eletricista 02

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

Agente Administrativo 02
Fiscal de Tributos 01
Auxiliar Administrativo 25
Auxiliar de Informatica 05
Encarregado de Obras 01
Recepcionista 05
Técnico em Contabilidade 01
Técnico em Informatica 01
Técnico Agropecuario 01

ATIVIDADES DA AREA DE EDUCACAO (AE)

Aucxiliar de Biblioteca 02
Secretario de Escola 10
Supervisor Educacional 01
Orientador Pedagdgico 01
Psicopedagogo 02
Professor 140
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ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

Farmacéutico 02
Auxiliar de Enfermagem 05
Odontdlogo 01
Auxiliar de Odontologia 05
Aucxiliar de Fisioterapia 01
Médico 01
Agente Comunitario de Saude 20
Técnico em enfermagem 05
Enfermeiro 05
Psicdlogo 01
Nutricionista 01
Bioguimico 01
Auxiliar de Laboratorio 02
Assistente Social 01
Agente de Combate a Endemias 12
Fisioterapeuta 01
ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR(NS)

Advogado 01
Contador 01
Engenheiro Civil 01
Controlador Interno 01
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ANEXO IV

CARGOS COMISSIONADOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO

DENOMINACAO N° DE CARGOS | SALARIO R$
Secretario Municipal (Saude, Educacdo, Administracao e 05 *oHok
Finangas, Agricultura, Transporte)

Chefe de Gabinete 01 2300,00
Chefe de Divisao de Pessoal 01 1000,00
Diretor do Dep. De Esporte Cultura e Lazer 01 1100,00
Diretor de Escolas 03 PEFEES
Chefe da Divisao de Estradas e Rodagens 01 882,00
Coordenador do CRAS 01 650,00
Diretor de Obras e Servicos Publicos 01 882,00
Coordenador do Bolsa Familia 01 700,00
Encarregado do Setor de Compras 01 882,00
Coordenadora do Centro de Salde 01 882,00
Chefe do departamento de arrecadacao e tributos 01 882,00
Chefe do departamento de contabilidade 01 1400,00
Coordenador de departamento pedagdgico 05 980,00
Diretor de nucleo escolar 02 rokkK
Vice Diretor de Escola 04 PEFES
Assessor Especial 01 1400,00
Secretario da Junta de Servico Militar 01 510,00

*** Qs Agentes Politicos tém seus subsidios fixados de uma legislatura para outra.
Devera, portanto ser observado a Lei Municipal N°. 48/2008
**** Vencimentos previstos na Lei n°. 016/2009.
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ANEXO V

DESCRIGCAO DOS CARGOS E CLASSES
Cargos Permanentes

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO
Executar, sob supervisdo, servicos de apoio a administracdo geral.

ATIVIDADES

Receber e distribuir correspondéncias;

Receber e transmitir mensagens telefonicas;

Efetuar calculos simples

Emitir guias de tramitacdo de processos;

Ordenar e arquivar documentos seguindo critérios preestabelecidos;

Controlar entrada e saida de documentos;

Registrar a freqiiéncia da mao de obra, vistoriando os cartGes de ponto;

Registrar e controlar fichas de alunos;

Controlar o servigo de tiragem de copias em maquina copiadora;

Coletar e entregar mensagens, correspondéncias, documentos, materiais e

pequenos volumes interna ou externamente.

Digitar fichas, textos, formularios e outros documentos;

Requisitar, receber e distribuir material necessario ao servigo;

Coletar dados referentes a atividades mensuraveis;

Controlar a saida e entrada de livros, folhetos, revistas e outros em biblioteca ou

centro de documentacao;

e Utilizar, para realizacao dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos
semelhantes;

e Fornecer dados e prestar informagGes necessarias a melhoria da qualidade dos

servigos prestados pela Prefeitura;
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Exercer atribuigdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instrugdes e
manuais de servicos;

Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Ensino

Fundamental

Conhecimentos de datilografia e/ou digitagao

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (A0)
CARGO — MOTORISTA

DESCRIGAO

Dirigir veiculos de passageiros e/ou de carga, conduzindo-os conforme as necessidades da
Prefeitura, observando as regras de transito e operando os equipamentos acoplados no
veiculo.

ATIVIDADES

Conduzir veiculos em cidades ou estradas para transporte de pessoas e materiais,
observando as normas de transito.

Providenciar a manutencao do veiculo, vistoriando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, 6leo e dgua e testando o freio e a parte elétrica;

Transportar cargas e zelar pelo acondicionamento e seguranga das mesmas;
Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatdrias
condigdes de funcionamento, comunicando ao chefe imediato as falhas verificadas
ou, se for o caso, operando pequenos consertos;

Transportar doentes em ambulancias, observando os cuidados necessarios;

Efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

Zelar pela conservagdo do veiculo, recolhendo-o a garagem quando encerrado o
expediente;

2

“Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento
Pracga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSESNBEQ

Esta edicdo encontra-se no site: www.malhadadepedras.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Sexta-feira Diario Oficial do

28 de Janeiro de 2011 M al hada de Ped I‘aS MUNICIP‘O

20 - Ano Il - N° 64

PREFEITURA MUNICIPAL DE EST ADO D A B AHI A
M A L H A DA NEIRERBAA Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
EJE HM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
10 Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
paZ TREBALHO E DESENvOLVIVEN CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

e Fornecer dados e prestar informagdes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrugbes
€ manuais de servico;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Ensino Fundamental
Carteira de habilitagao — Categoria C ou D

GRUPO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO — AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO
Executar, sob supervisdo, servicos de apoio a administracado geral.

ATIVIDADES

Efetuar calculos simples

Ordenar e arquivar documentos seguindo critérios preestabelecidos;

Registrar a freqliéncia da mao de obra, vistoriando os cartdes de ponto;

Digitar e formular documentos atinentes aos servigos administrativos;

Requisitar, receber e distribuir material necessario ao servigo;

Coletar dados referentes a atividades mensuraveis;

Utilizar, para realizacdo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos

semelhantes;

e Fornecer dados e prestar informagGes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos instrucoes e
manuais de servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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ADMINISTRACAO 2009/2012

REQUISITOS

Ensino Médio
Conhecimentos de informatica

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO — AUXILIAR DE INFORMATICA (EX-DIGITADOR)

DESCRIGAO
Executar servigos auxiliares referentes a operagao de equipamentos de processamento de
dados e impressoras.

ATIVIDADES

e Operar microcomputadores e impressoras;

e Operar bancos de dados e efetuar trabalhos de editoracdo de textos e emissdo de
planilhas de calculos, relatérios e listagens;

e Digitar e imprimir dados em geral, textos, tabelas, formularios e outros
documentos;

e Zelar pela seguranca das operacdes realizadas, efetuando backup’s e
documentando o servico realizado, a fim de evitar a perda de informacoes;

e Zelar pela conservagao e limpeza dos equipamentos e verificar a utilizagdo de
estabilizadores, solicitando manutencao preventiva ou corretiva sempre que
necessario, a fim de manter as condigbes de operacdo;

e Controlar o estoque de materiais necessarios a realizagdo de trabalho, solicitando
reposicdo sempre que necessario, a fim de manter o fluxo do servico;

e Efetuar contatos com os usuarios para esclarecer duvidas ou resolver problemas
ocasionados durante a execucao dos trabalhos;

e Treinar os usuarios na utilizacdo correta dos equipamentos e nos procedimentos de
seguranca de operacoes;

e Atender ao publico prestando informages necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

e Contribuir pra o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que
estiver vinculado;

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE EST ADO DA BAHIA
M A L H A DA AEIRFRABIE Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
EE EM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
10 Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
paz, TREBALHO E DEsenvoLVIVEN CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucoes
€ manuais de servico;
e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS
Nivel Médio
Conhecimentos Especificos

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO — OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO
Conduzir e operar maquinas destinadas a escavar, nivelar ou aplainar terrenos.
ATIVIDADES

e Conduzir a maquina, acionar o motor, manipular os comandos de marcha e acionar
os comandos de carga e descarga;

e Manobrar a m‘quina, acionar os comandos para empurrar a terra solta, rebaixar as
partes mais altas e nivelar a superficie ou deslocar a terra para outro lugar;

e Movimentar a lamina da niveladora e concha da pa mecanica;

e Compactar terrenos, concretos ou outros materiais;

e Acionar as alavancas de controle para posicionar o mecanismo, seguindo as
necessidades do trabalho;

e Extrair areia, cascalho e lixo do solo;

e Fornecer dados e prestar informagGes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor que estiver
vinculado;

e Exercer atribuicdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucdes
€ manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Saber ler e escrever

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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Conhecimentos especificos
Carteira de Habilitagao Categoria D

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO — ELETRICISTA

DESCRIGAO

Executar servigos relativos a instalacdo, manutencdo e conservagao nas diversas areas
operacionais da Prefeitura, de acordo com a especialidade exigida, limpando, conservando
e guardando os equipamentos necessarios a realizacdo do trabalho.

ATIVIDADES

REQUISITOS

Ensino Fundamental

Conhecimentos especificos

ADMINISTRACAO 2009/2012

Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
CNPIJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

Executar montagem, ajustamento, instalacdo, manutencdo, reparacao a
conservacgao na area de eletricidade;

Fornecer dados e prestar informagOes necessarias a melhoria da qualidade
dos servigos prestados pela Prefeitura.

Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que
estiver vinculado;

Exercer atribuicdes que |he forem deferidas em normas, regulamentos,
instrucdes e manuais de servico;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSESNBEQ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE EST ADO D A B AHI A
M A L H A DA AEIRERBR Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
‘ EE HM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
10 Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
Pz, TESLHO E DEsenvoLVIVEN S CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO - PEDREIRO

DESCRIGAO

Executar servigos relativos a instalagdo, manutengdo, conservagao e construgao de prédios

publicos da Prefeitura, de acordo com a especialidade exigida, limpando, conservando e
guardando os equipamentos necessarios a realizacao do trabalho.

ATIVIDADE:

e Executar trabalhos de alvenaria, concertos e outros materiais, guiando-se
por esquemas e orientagdes basicas, utilizando processos e instrumentos
pertinentes ao oficio para construir, reformar ou reparar prédios e obras
similares;

e Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade
dos servicos prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que
estiver vinculado;

e Exercer atribuicbes que |lhe forem deferidas em normas, regulamentos,
instrucdes e manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS
Ensino Fundamental

Conhecimentos especificos

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA
—

M A L H A DA AEIRERBAA Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
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pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO — COZINHEIRO (Ex-Merendeira)
DESCRIGAO

DESCRIGAO: Execugdo de servigos de cozinha.
ATIVIDADES:

e Preparar a alimentagdo, cozinhando, servindo, supervisionando e controlando
qualitativa e quantitativamente a preparacdao de pratos diversos, utilizando-se de
técnicas de culinaria.

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

e Orientar e supervisionar equipe de auxiliares quanto a preparagao, manipulagao
dos alimentos, higiene do ambiente e destino dos restos alimenticios.

e Limpar e organizar os utensilios, moveis, equipamentos, dependéncias do depdsito,
cozinha e outros, bem como zelar pela higiene, utilizando-se de acessérios pré-
determinados, visando promover o bem estar no ambiente de trabalho.

e Controlar a quantidade e qualidade dos produtos (alimentos, bebidas, utensilios e
outros), solicitando a reposicdao do material e da alimentacdo sempre que
necessario.

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

e Prestar contas de suas atividades aos seus superiores, registrando diariamente as
refeicOes preparadas e servidas, bem como fornecendo outras informagoes
pertinentes.

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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ADMINISTRACAO 2009/2012

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA

MALHAD m Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras

“Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
Pracga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000

CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

Realizar outras atribuicdes correlatas as acima descritas, conforme demanda e
solicitacao do superior imediato.

REQUISITOS - Saber Ler e Escrever ( Nivel Fundamental I incompleto )

GRUPO — TIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — AUXILIAR DE LABORATORIO
DESCRIGAO

Auxiliar nas atividades de apoio operacional em geral, executando, sob supervisdao, os
respectivos servicos.

ATIVIDADES

Preparar pacientes para consultas laboratoriais;
Conferir e adicionar o material a ser esterilizado;
Esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos;

Zelar pela assepsia, conservacao e limpeza do material, instrumental, ambientes e
equipamentos destinados ao uso laboratorial;

Armazenar e distribuir o material esterilizado;

Buscar material e/ou equipamento do almoxarifado, mediante entrega de
requisicao;

Transportar e entregar pedido de material e resultados de exames, bem como
encaminhar exames laboratoriais, quando solicitado;

Fazer a entrega de resultados de exames laboratoriais aos paciente;

Esta edicdo encontra-se no site: www.malhadadepedras.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA

MALHADA DEIPEDRAS Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
| EE EM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”

10 Pracga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
pAZ TREBALHO € DesenvoLVIMEN CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

e Fornecer dados e prestar informagdes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrugdes
€ manuais de servico;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que
estiver vinculado;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;
REQUISITOS

Ensino Fundamental

GRUPO — TIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

ATIVIDADES:

e Proporcionar um bom atendimento a pacientes, averiguando suas necessidades,
histdrico clinico, marcando consultas, preenchendo fichas, prestando informagdes e
realizando outras rotinas administrativas, bem como promovendo a higiene bucal,
recomendando cuidados e praticas adequadas.

e Contribuir para o pleno funcionamento do ambiente de trabalho, materiais
utilizados, organizacdo e limpeza, mantendo a ordem, controlando, organizando e
atualizando ficharios, arquivos, formularios, fichas, recibos, consultas e outros,
bem como realizando pedido de materiais de consumo, recebendo e conferindo os
mesmos.

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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PREFEITURA MUNIOIPAL DE ESTADO DA BAHIA

L H A Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
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ADMINISTRACAO 2009/2012

e Auxiliar o trabalho do odontdlogo e do técnico em higiene dental nas atividades
diarias, preparando e encaminhando o paciente ao consultdrio, providenciando e
manipulando materiais, promovendo o isolamento do campo operatorio, montando
e revelando radiografias intra-orais, instrumentando junto a cadeira operatoria,
selecionando moldeiras e confeccionando modelos em gesso, auxiliando na
revelacdo de placa, escovagdo e outros.

e Manter a esterilizacdo dos instrumentos, equipamentos e ambiente de trabalho,
através da organizacdo, limpeza e desinfeccdo dos mesmos.

e Auxiliar nos programas educativos, fornecendo orientacdes em saude bucal,
individual e coletiva, visando a disseminagdo do conhecimento dos métodos de
cuidados e prevencdo em higiene e satude bucal.

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua formagao profissional.

REQUISITOS

Formagao: Obrigatdria Formagdo Completa em Ensino Médio e registro no CRO.

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

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — AGENTE DE COMBATE ENDEMIAS
DESCRICAO

Realizar visitas domiciliares orientando quanto aos cuidados necessarios a prevencao e
erradicacdo de doencas epidemioldgicas

ATIVIDADES

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA

MALHABA DEIPEDRAS Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
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ADMINISTRACAO 2009/2012

e Visitar residéncias o outros locais com vistas a conscientizar a populacdo quanto a
necessidade de colocar o lixo em local adequado;

e Alertar para o acimulo de agua em locais inadequados que tragam perigo a saude;
e Pulverizar com inseticidas os locais com risco de transmissao de doencas;
e Orientar quanto ao uso correto e tratamento e agua potavel;

e Fornecer dados e prestar informagdes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que
estiver vinculado;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrugbes
€ manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO

Ensino Fundamental Incompleto

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — TECNICO EM ENFERMAGEM

ATIVIDADES:

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE EST ADO D A B AHI A
M A L H A DA NEIRERBAA Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
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ADMINISTRACAO 2009/2012

e Orientar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administracao publica, direta, indireta, entidades e organizacbes populares dos
municipios, em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais visando auxiliar
na promocao da melhoria do atendimento e da qualidade de vida da populacao

e Prestar assisténcia sob orientacdo do médico ou enfermeiro, através de servigos
técnicos de enfermagem, tratamentos, cuidados de conforto, higiene pessoal e
outros, adaptando os pacientes ao ambiente hospitalar, bem como aos métodos
terapéuticos aplicados a fim de proporcionar o bem-estar dos mesmos.

e Participar, planejar, orientar, supervisionar e executar programas, atividades,
campanhas e outros, bem como motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios na
populacdo.

e Auxiliar os usuarios nas questdes de saude, prestando servicos auxiliares de
enfermagem, proporcionando-lhes alivio de dor, mal-estar e outros, de acordo com
instrugdes recebidas, receitas médicas, orientando a populacdo através de
palestras, atendimentos individualizados e outros.

e Garantir pleno funcionamento da unidade de trabalho, bem como a qualidade e
quantidade de medicamentos e material ambulatorial, controlando o estoque,
solicitando reposicdo de material, realizando organizacdo, manutencgdo, controle,
limpeza, esterilizacdo de materiais, equipamentos, ambientes e outros.

e Preparar informes, relatdrios, registros, documentos e outros, sempre que
solicitado a fim de possibilitar subsidios para elaboragdo de ordens de servicos,
portarias, pareceres e outros.

e Colaborar com a prevencdo e controle sistematico de infecgdo ambulatorial,
verificando periodicamente a qualidade e funcionalidade, zelando pela
manutencdo, limpeza e ordem do material, equipamento de trabalho e das
dependéncias dos servigos de salde.

e Auxiliar nas atividades de urgéncia e emergéncia em atendimentos especializados,
sob supervisdo de profissional habilitado em acdes que requeiram maior
complexidade.

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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ADMINISTRACAO 2009/2012

e Garantir a promogao da salde publica, auxiliando aos usuarios, prestando
informacdes sobre consultas, exames, medicamento e outros, bem como assistindo
ao enfermeiro na execugao de programas de educagao em saulde.

e Realizar acompanhamento técnico, através de visitas a pacientes em hospitais,
escolas, domicilios, sempre que necessario.

e Garantir a correta execugdo das atividades, orientando, supervisionando e
treinando o pessoal auxiliar.

e Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacdo profissional.

REQUISITOS

Formagao: Obrigatéria Formagdo Completa em Curso Técnico de Enfermagem, com
registro no Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

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

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO - MEDICO

DESCRIGAO

Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, realizar outras
formas de tratamento, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica, de
acordo com a especialidade.

ATIVIDADES

e Fazer anamnese, exame fisico e acompanhamento dos pacientes;

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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ADMINISTRACAO 2009/2012

e Estabelecer conduta com base na suspeita diagnosticada;

e Solicitar exames complementares;

e Determinar, por escrito, prescricao de drogas e cuidados especiais;
e Preencher e assinar formularios de internagao, alta e dbito;

e Realizar tratamentos especificos de rotina e de emergéncia;

e Participar na execucdo dos programa de atendimento médico a comunidade e de
equipes multi-profissionais;

e Participar de reuniGes administrativas e cientificas da area de saude;

e Participar da avaliagao da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente,
com os demais profissionais de saide, no programa de melhoria da assisténcia
global;

e Cumprir normas e regulamentos dos Centros de Saude e Unidades Hospitalares;

e Propor medidas para a melhoria da qualidade dos servicos prestados pela
Prefeitura;

e Participar do planejamento das acdes da Secretaria de Salude e da definigdao de
suas diretrizes e metas;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS
Curso Superior de Medicina e Curso de Especializacdo na area de atuagao.

Registro no Conselho Competente.
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GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — ENFERMEIRO

DESCRICAO

Planejar, organizar, executar e avaliar os servicos e a assisténcia de enfermagem,
empregando processos de rotina ef/ou especificos, para promover a protegao e a
recuperacao da saude individual e coletiva, bem como tarefas relativas a observacdo, ao
cuidado, a educacao sanitaria de toda clientela assistida, administracdo de medicamentos
e tratamento prescrito e/ou a aplicacdo de medidas para prevencao e controle sistematico
de doencas e infeccdes hospitalares,

ATIVIDADES

Dirigir 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura basica da Prefeitura e chefiar
servico e unidade de enfermagem;

Organizar e dirigir servicos de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares;

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos da assisténcia de
enfermagem;

Emitir parecer sobre matéria de enfermagem;
Admitir pacientes;
Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica a capacidade de tomar decis6es imediatas;

Participar do planejamento, elaboracdo, execucao e avaliagdo da programagao e
dos planos assistenciais de salde;

Prescrever medicamentos estabelecidos em rotina aprovada pela Secretaria de
Salde;

2

“Administra¢do Paz Trabalho e Desenvolvimento
Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
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ADMINISTRACAO 2009/2012

e Participar de projetos de construgao ou reforma de postos ou unidades de salde;
e Prestar assessoramento em assuntos relacionados a sua area de atuagdo;

e Elaborar relatérios contendo dados e informacgGes técnicas e estabelecer contatos
sobre assuntos referentes a sua area de atuacao;

e Propor medidas para melhoria da qualidade dos servicos prestados pela Prefeitura;

e Participar do planejamento das acOes da Secretaria de Saude e da definicao de
suas diretrizes e metas;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucoes
€ manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS
Curso Superior de Enfermagem

Registro no Conselho competente

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — ASSISTENTE SOCIAL

DESCRIGAO

Planeja, coordena e executa programas e agdes que objetivam a promocdo social dos
individuos, grupos e comunidades, tomando como ponto de partida, o conhecimento

dinédmico da realidade social — econdmica e cultural vigente.
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ATIVIDADES:

Coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela
administracdo publica, direta, indireta, entidades e organizagdes populares dos
municipios, em conformidade com a Lei Organica da Assisténcia Social, Politica
Nacional de Assisténcia Social — PNAS e Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS, SUS e Estatuto da Crianca e do Adolescente, bem como a Legislacao
Municipal visando auxiliar na promocao da melhoria da qualidade de vida da
populacdo

Elaborar e/ou executar os programas e projetos de geracao de renda, bem como
orientar os usuarios quanto a importancia da qualificacdo e reinsergao ao mundo
do trabalho.

Proporcionar através da intervencdo profissional, junto aos usuarios e suas familias
a discussao do projeto de vida destes, visando a busca de alternativas que venham
construir a autonomia dos mesmos.

Buscar pela solucao de problemas identificados pelo estudo da realidade social,
desenvolvendo acdes educativas e socios educativas nas unidades de salde,
educacdo e assisténcia social, bem como elaborar pareceres, pericias, relatdrios e
registros das atividades desenvolvidas.

Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas, servicos e beneficios sdcio-
assistenciais, bem como da rede prestadora de servicos, projetos e programas
sdcio-assistenciais inscritas, registradas, conveniadas ou parceiras.

Colaborar com a efetividade da aplicacao dos direitos dos cidaddos e das politicas
sociais, por meio da promocao social junto a entidades da comunidade e Conselhos

Municipais, através de reunibes — ordinarias e/ou extraordinarias, comissoes,

“Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
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orientacdes, campanhas, palestras, levantamento socio-familiar, visitas domiciliares
e outros.

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos, exposicoes sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo, trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

e Articular informacOes, juntamente com profissionais de outras areas, a fim de
levantar subsidios para a elaboracdo de diretrizes, atos e programas de agdo social
referentes a diversos segmentos de atuacdo, sejam eles econdémicos, profissionais,
de orientacdo, reabilitacdo, acidentados e outros.

e Implementar e alimentar os sistemas de informacdo das politicas publicas.

e Contribuir na elaboragdo orcamentadria do repasse de recursos dos Fundos
Municipais, Nacionais e Filantrdopicos para entidades cadastradas nos programas de
politicas sociais, bem como, prestando orientacao técnica e operacional quanto a
elaboracdo e execugao de servigos, programas e projetos no ambito das politicas
publicas.

e Atender a populacdo em casos de emergéncia e calamidade, in loco ou em abrigos,
auxiliando na elaboracdo de planos de assisténcia a defesa civil.

e Possibilitar ao Ministério PUblico e ao Poder Judiciario o entendimento global das
aplicacbes e execugdes de programas, projetos e servigos, por meio de elaboragao
de relatdrios e pareceres sociais.

e Fazer visitas domiciliares aos servidores afastados, quando necessario, emitindo
parecer, bem como elaborar relatério social nos processos de doenga em pessoa
da familia.

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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e Atender periodicamente e apresentar parecer social dos servidores em gozo do
auxilio doenga.

e Atender o servidor readaptado/reabilitado pelos médicos peritos, encaminhando
relatorio ao Diretor Presidente do Instituto para providéncias.

e Participar na melhoria e aperfeicoamento das equipes profissionais e
multiprofissionais, subsidiando decisdes e acdes, bem como do planejamento e
avaliagdo das mesmas.

e Colaborar com a formacao e/ou aprimoramento de outros profissionais, orientando
estagios e participando de programas de treinamento em servico.

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgdo.

e Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo.

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou
fazendo exposicdes sobre situagbes e problemas identificados, oferecendo
sugestOes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

e Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacao profissional.

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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REQUISITOS

Obrigatdria Formacao Superior Completa em Servico Social, com registro no Conselho ou

Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profiss3o.

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE
CARGO — ODONTOLOGO
DESCRIGAO

Diagnosticar e tratar afecgbes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos
clinicos ou cirdrgicos par promover e recuperar a salde bucal em geral.

ATIVIDADES

e Examinar, 8identifcar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afeccoes dos dentes e
tecidos de suporte, restabelecendo forma e funcao;

e Analisar e interpretar resultados de exames radioldgicos e laboratoriais para
complementagao de diagndstico;

e Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdo do diagndstico,
tratamento e evolugdo da afecgdo para orientagdo terapéutica adequada;

e Prescrever e administrar medicamentos;

e Aplicar anestésicos locais e regionais;

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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e Prestar orientacdo sobre salde, higiene e profilaxia oral, prevencao de carie dental
e doengas periodentais;

e Orientar e encaminhar pacientes para tratamento especializado;
e Participar de reunides administrativas e cientificas da area de salde;
e Propor medidas para melhoria da qualidade dos servigos prestados pela Prefeitura;

e Participar do planejamento das acdes da Secretaria de Salde e Acdo Social e da
definicao de suas diretrizes e metas;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS
Curso Superior de Odontologia;

Registro no Conselho Competente

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE

CARGO - PSICOLOGO

DESCRIGAO

Prestar atendimento psicoldgico grupal e individual em tratamento psicoterapico além de

participar de programas que visem o desenvolvimento da salde publica no municipio.

ATIVIDADES:

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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e Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela
administracdo publica, direta, indireta, entidades e organizacdoes populares dos
municipios, em conformidade com SUS, SUAS, Estatuto da Crianga e do
Adolescente, Conselhos Profissionais de Psicologia e Legislagdo Municipal, visando
auxiliar na promocao da melhoria da qualidade de vida da populacao.

e Possibilitar a compreensdo do comportamento humano, individual ou em grupo,
aplicando os conhecimentos tedricos e técnicos da psicologia, com o objetivo de
identificar e intervir nos fatores determinantes das agOes e dos sujeitos, em sua
historia pessoal, familiar e social, vinculando-as também a condicdes politicas,
histdricas e culturais.

e Buscar a diminuicdo do sofrimento psiquico, em usuarios que precisam de
atendimento psicoldgico, bem como em seus familiares e grupos sociais em que
esta vinculado, realizando diagnosticos psicoldgicos, psicoterapia e atendimentos
emergenciais.

e Auxiliar na plena atencdo prestada aos usuarios, integrando a equipe
multiprofissional das instituicdes em geral, para elaboracdo e execucdao de
programas de prevencao, assisténcia, apoio, educacao e outros.

o Diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptacdao social,
elucidando conflitos e questdes, acompanhando usuarios e seus familiares durante
o processo de tratamento psicoldgico, bem como acompanhar o desenvolvimento e
a evolucdo de intervencoes realizadas.

e Buscar o aperfeicoamento organizacional e psicolégico das equipes
multiprofissionais, promovendo estudos nas diversas unidades do Municipio,
subsidiando decisdes e agdes bem como, participando efetivamente dos processos

de planejamento e avaliagdo das mesmas.
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Promover a qualidade, a valorizagdo e a democratizacdo do sistema educacional,
participando da elaboracdo de planos e politicas, auxiliando na elaboracdo de
procedimentos educacionais diferenciados, analisando caracteristicas de individuos
portadores de necessidades especiais, bem como prestando orientacdo psicoldgica
aos educadores e educandos no processo ensino-aprendizagem.

Proporcionar o desenvolvimento dos recursos humanos, utilizando principios e
métodos da psicologia, coordenando e executando projetos, como processos de
recrutamento e selecdo, integracao de novos funcionarios, bem como realizando a
analise ocupacional dos cargos, propondo melhorias das condicdes ambientais,
relacionais, materiais e outros.

Colaborar para a ampliacdo da visdo da realidade psico-social a qual os usuarios
estdo inseridos, por meio do acompanhamento técnico, através de visitas a
hospitais, escolas, domicilios e outros, sempre que necessario.

Elaborar, adotar e cumprir procedimentos e/ou instruces referentes a sua area de
atuagdo, juntamente com os profissionais da equipe técnica da Secretaria,
Fundacdo ou Autarquia em que esta lotado, fornecendo subsidios para o
planejamento e execugdo das Politicas de Salde Mental, Social, do Trabalhador e
outros.

Proporcionar a disseminacdao do conhecimento, coordenando e desenvolvendo
pesquisas experimentais, tedricas e clinicas, palestras, grupos educacionais, entre
outros.

Articular informag0es, juntamente com profissionais de outras areas e instituicoes
como Ministério Publico e Poder Judiciario, preparando informes, atestados, laudos,
pareceres e demais documentos, a fim de possibilitar o entendimento global das

acoes referentes a sua atribuigao técnica.

“Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
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e Promover a melhoria e aperfeicgopamento das equipes multiprofissionais,
subsidiando decisdes e acdes bem como, participando efetivamente dos processos
de planejamento e avaliagdo das mesmas.

e Colaborar com a formacgdo e aprimoramento de outros profissionais de saude,
orientando estagios e participando de programas de treinamento em servico.

e  Contribuir, com os conhecimentos de sua area de atuagdo coordenando grupos de
estudos, assessorando escolas, ambulatorios, consultorios, hospitais e outros.

e Avaliar e acompanhar os servidores afastados, elaborando parecer psicoldgico,
encaminhando-os aos médicos peritos.

e Avaliar os servidores através de visitas domiciliares, quando necessario e/ou
solicitado pelos médicos peritos, conforme a analise dos casos.

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos, exposicdes sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestoes, revisando, discutindo, trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

e Preparar informes e documentos referentes a sua formagdo técnica, a fim de
possibilitar subsidios para elaboracdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e
outros.

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua formacdo profissional.

REQUISITOS

Formacao: Obrigatéria Formacao Superior Completa em Psicologia, com registro no

Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissao.
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GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE

CARGO — NUTRICIONISTA

DESCRI(_;AO: Planeja, coordena e supervisiona servicos ou programas relativas a educagao
alimentar, nutricdo dietética para individuos ou coletividades.

ATIVIDADES:

e Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela
administragdo publica, direta, indireta, entidades e organizacdes populares dos
municipios, em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais de Nutricdo,
visando auxiliar na promocado da melhoria da qualidade de vida da populacao..

o Implementar habitos alimentares saudaveis, aconselhando e instruindo a
populagdo, sugerindo refeicdes balanceadas, com base na observacdo de
aceitacdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de
introdugdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdmicos,
relacionando a patologia com a deficiéncia nutricional, procedente ao
planejamento e elaboracdo de cardapios e dietas.

e Contribuir, preventiva e corretivamente, com os conhecimentos de sua area de
atuacdo assessorando escolas, ambulatdrios, consultérios, hospitais e outros.

e Possibilitar melhor rendimento do servico, através da programagao e
desenvolvimento de treinamento do pessoal auxiliar de nutricdo, orientando os
trabalhos, supervisionando o preparo, distribuicao das refeicdes, solicitando e

recebendo alimentos bem como, zelando por sua armazenagem e distribuicao.
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Propiciar a plena atencao prestada aos usuarios, integrando a equipe
multiprofissional de saude, sempre que necessario, bem como encaminhando,
requerendo pareceres técnicos e ou exames complementares, de outros
profissionais de salde.

Assegurar a confeccdo de alimentacdo sadia, providenciando recursos
adequados e zelando pela ordem e manutencdo de boas condicoes higiénicas.
Garantir regularidade nos servigos, participando de comissGes e grupos de
trabalho encarregados da compra de géneros alimenticios, aquisicdo de
equipamentos, maquinaria e material especifico.

Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes multiprofissionais,
subsidiando decisdes e acdes bem como, participando efetivamente dos
processos de planejamento e avaliacdo das mesmas.

Articular informagGes, juntamente com profissionais de outras areas e
instituicbes, publicas ou privadas, preparando informes, atestados, laudos,
pareceres e demais documentos, a fim de possibilitar o entendimento global
das aces referentes a sua atribuicdo técnica.

Adotar e cumprir procedimentos e/ou instrucdes elaboradas pelos profissionais
da equipe técnica da Secretaria de Saude referentes a sua area de atuagao,
fornecendo subsidios para o planejamento e execucao das Politicas de Salde.
Preparar informes e documentos referentes a sua formagdo técnica, a fim de
possibilitar subsidios para elaboracdo de ordens de servicos, portarias,
pareceres e outros.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas
e/ou particulares, realizando estudos, exposicdes sobre situaces e problemas

identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo, trabalhos técnico-

Esta edicdo encontra-se no site: www.malhadadepedras.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL
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ADMINISTRACAO 2009/2012

cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio.

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacao profissional.
REQUISITOS

Obrigatdria Formacdo Superior Completa em Nutricdo, com registro no Conselho ou Orgdo
Fiscalizador do Exercicio da Profissado.

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRIGAO

Atender as necessidades dos enfermos, atuando sob supervisao do enfermeiro, bem como
realizar outras tarefas junto as unidades especiais hospitalares, tais como: Centro de
material, Centro Obstétrico, Bergario, UTI e Enfermarias.

ATIVIDADES

e Controlar sinais vitais dos pacientes, usando aparelhos de ausculta e pressao para
registrar anomalias;

e Ministrar medicamentos e tratamentos, observando horarios, posologia e outros
dados prescritos;

e Fazer curativos simples, utilizando nogdes de primeiros socorros ou observando
prescrigoes;

e Preparar pacientes para consultas médicas e exames;

e Conferir e adicionar o material a ser esterilizado;

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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e Esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos;

e Zelar pela assepsia, conservagao e limpeza do material, instrumental, ambientes e
equipamentos destinados ao uso médico-cirlrgico;

e Armazenar e distribuir o material esterilizado;
e Recolher o material para analises clinicas;

e Buscar material e/ou equipamento do almoxarifado, mediante entrega de
requisicao;

e Transportar e entregar pedido de material e resultados de exames, bem como
encaminhar exames laboratoriais, quando solicitado;

e Buscar material no banco de sangue;

e Auxiliar na passagem do paciente da mesa cirirgica para a maca;

e Auxiliar o circulante de sala na vigilancia de pacientes em recuperacao anestésica;
e Tomar providéncias imediatas em caso de urgéncia;

e Fornecer dados e prestar informagGes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigcos prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrugdes
€ manuais de servigo;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que
estiver vinculado;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

REQUISITOS

Curso profissionalizante de Auxiliar de Enfermagem;
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Registro no Conselho Competente.

GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)

CARGO — ADVOGADO

DESCRIGAO

Representar judicialmente o Municipio, bem como prestar consultoria superior a
Administragao Municipal.

ATIVIDADES

Representar judicialmente o Municipio e suas autarquias quando houver;
Cobrar administrativa e judicialmente a Divida Ativa do Municipio;

Defender em juizo e fora dele, ativa e passivamente, os atos e prerrogativas do
Prefeito;

Exercer fungdes de Consultoria Juridica da Administragdo, no plano superior, bem
como, emitir pareceres normativos ou ndo, para fixar a interpretacao
governamental de leis ou atos administrativos;

Elaborar minutas de informagGes a serem prestadas ao judiciario, em mandados de
seguranga impetrados contra ato do Prefeito e de outras autoridades do Executivo
Municipal;

Exercer controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo e a defesa dos
interesses legitimos do Municipio;

Propor medidas para a melhoria da qualidade dos servicos prestados pela
Prefeitura;

“Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
Pracga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
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e Participar do planejamento das acdes da Prefeitura e da definicdo de suas
diretrizes e metas;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS
Curso de Bacharel em Direito;

Registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

GRUPO — ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR (NS)
CARGO — ENGENHEIRO CIVIL
DESCRIGAO

Elaborar, executar e dirigir projetos de edificacOes e outras obras de engenharia civil,
estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados
requeridos, para possibilitar e orientar a construcao, manutencdo e reparos de obras a
assegurar os padrdes técnicos exigidos.

ATIVIDADES

e Proceder a uma avalizacdo geral das condicOes requeridas para a obra, estudando
o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel para determinar o
local mais apropriado para a construcao;

e Calcular os esforcos e deformacdes previstas na obras projetada ou que afetam a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparacgdes, levando em consideragao
fatores como carga calculada, pressdo da agua, resisténcia aos ventos e mudancas
de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem se utilizados na
construcdo;
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Elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacdes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamento e mao-de-obra,
necessarios e efetuando um calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo
ao 6rgao competente pra a aprovacao;

Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e
fiscalizacao do desenvolvimento das obras;

Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando as operacbes a medida que
avancam as obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padroes de
qualidade e seguranga técnica;

Controlar o desenvolvimento do projeto, supervisionando e orientando os aspectos
técnicos para assegurar a observancia das especificagdbes e dos padrGes de
qualidade e seguranca;

Avaliar os trabalhos de arruamento, estradas, obras hidraulicas e outras,
examinando in-loco, consultando topdgrafos e profissionais assemelhados,
emitindo pareceres técnicos para assegurar a observancia as normas de seguranca
e qualidade;

Prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuagdo;

Propor medidas para a melhoria da qualidade dos servicos prestados pela
Prefeitura;

Participar do planejamento das acO0es da Prefeitura e da definicdo de suas
diretrizes e metas;

Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucdes
€ manuais de servico;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Curso Superior de Engenharia Civil
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Registro no Conselho Competente.

GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR
CARGO — CONTADOR
DESCRICAO

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura orientando sua
execucao e participando dos mesmos.

ATIVIDADES
e Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

e Planejar o sistema de registro e operacdes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

¢ Inspecionar regularmente a escrituracao contabil;

e Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo das contas;
e Proceder ou orientar a classificacao e avaliacdo das despesas;

e Elaborar relatérios sobre a situacao patrimonial, econémica e financeira;
e Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

e Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execucao de sistemas
financeiros e contabeis;

e Realizar servigos de auditoria;
e Prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuagdo;

e Realizar estudos especificos, visando solucionar problemas administrativos;
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e Elaborar relatdrios contendo dados e informagdes técnicas e estabelecer contatos
sobre assuntos referentes a sua area de atuacdo;

e Propor medidas para a melhoria da qualidade dos servigos prestados pela
Prefeitura;

e Participar do planejamento das acdes da Prefeitura e da definicdo de suas
diretrizes e metas;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrugdes
€ manuais de servigo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS
Curso Superior de Ciéncias Contabeis

Registro no Conselho Competente.

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO — RECEPCIONISTA

DESCRIGAO
Executar, sob supervisdo, servicos de apoio a administracdo geral.
ATIVIDADES

e Receber e distribuir correspondéncias;

e Receber e transmitir mensagens telefonicas;

e Ordenar e arquivar documentos seguindo critérios preestabelecidos;

e Controlar entrada e saida pessoas;

e Registrar a freqiiéncia da mao de obra, vistoriando os cartGes de ponto;
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e Coletar e entregar mensagens, correspondéncias, documentos, materiais e
pequenos volumes interna ou externamente.

e Requisitar, receber e distribuir material necessario ao servico;

e Utilizar, para realizacdo dos trabalhos, microcomputadores, fax, telex e outros
aparelhos semelhantes;

e Exercer atribuicdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instrugdes e
manuais de servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Ensino Fundamental
Conhecimentos de datilografia e/ou digitagao

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO — ZELADOR
DESCRIGAO

Auxiliar nas atividades de apoio operacional em geral, executando, sob supervisdao, os
respectivos servicos.

ATIVIDADES

e [Executar os servicos de limpeza em cozinhas, despensas, e outros
ambientes destinados a fabricacdo de alimentos;

e Efetuar a remocao de de lixo;

e Executar servicos de manutengao de ferramentas e instrumentos utilizados
no trabalho;
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e Realizar todas as operagOes referentes a movimentagdo de moéveis e
equipamentos, fazendo-o sob orientacdo direta;

e Trocar os botijoes de agua e gas;

e Proceder a lavagem de vidragas e persianas

e Manter limpos e higienizados o ambiente de trabalho
e Preparar e servir café, cha, sucos e agua e alimentos;

e Executar o preparo e distribuicdo de merendas para atender ao programa
alimentar de estabelecimentos educacionais;

e Operar os aparelhos elétricos utilizados no servico de alimentagao,
obedecendo instrucGes de uso;

e Manter a ordem e limpeza do local de trabalho, seguindo normas e
instrucoes;

e Controlar a quantidade de alimentos utilizados;

e Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade
dos servicos prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o cumprimento de metas do setor a que estiver vinculado;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos,
instruges e manuais de servigo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Ensino Fundamental incompleto
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GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS(AO)
CARGO — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRIGAO
Executar, sob supervisdo, servicos de apoio a administracdo geral.

ATIVIDADES

Entregar correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou
externamente, de acordo com as orienta¢des recebidas;

Atender pequenos mandatos pessoais, internos ou externos, tais como pagamento
de contas, entrega de recados, compra de materiais, servigos bancarios e outros;
Afixar em quadros préprios, avisos comunicados e ordens de servicos, conforme
instrucdes superiores;

Arrumar materiais de consumo de acordo com a orientacdo superior;

Efetuar servicos de limpeza em geral nas unidades de salde, educacdo e outros
orgaos da administracdo;

Preparar e servir café;

Preparar refeicoes;

Realizar limpeza de copa e cozinha;

Realizar servicos de preparacao, lavagem e secagem de roupas hospitalares;
Receber, conferir e armazenar os géneros alimenticios referentes a merenda
escolar

Preparar e distribuir a merenda escolar;

Executar servicos de jardinagem em geral;

Requisitar, receber e distribuir material necessario ao servico;

Utilizar, para realizacdo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos
semelhantes;

Fornecer dados e prestar informagGes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

Exercer atribuigdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instrugdes e
manuais de servigos;

Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
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REQUISITOS

Saber Ler e escrever

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO - GARI

DESCRIGAO
Executar, sob supervisdo, servicos de limpeza de ruas e logradouros publicos

ATIVIDADES

Varrer ruas, parques e jardins do municipio;

Recolher o lixo, seguindo roteiros pré-estabelecidos;

Despejar o lixo recolhido em local pré-estabelecidos;

Raspar meios-fios e limpar ralos e bueiros;

Zelar pela conservacdo dos utensilios e equipamentos utilizados no trabalho;

Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos

servigos prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instrucdes e
manuais de servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Saber Ler e escrever

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO — GUARDA MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA

MALHADA DEIPEDRAS Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
EE EM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”

10 Pracga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
pAZ TRABALHO E DEseNvoLVIMEN. CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

DESCRICAO
Executar, sob supervisdo, servigos de vigilancia e de seguranca do Patrim6nio Municipal e
de bens sob responsabilidade da Prefeitura.

ATIVIDADES

e Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais sob vigildncia, de acordo com

instrugdes que lhe sejam dadas;

Verificar fechamento de portas, janelas e portdes da administracdo publica;

Fazer ronda diurna e noturna, segundo a escala de servigos;

Zelar pela seguranca de autoridades e servidores municipais;

Zelar pela seguranca do patrimonio municipal e dos bens sob responsabilidade da

prefeitura;

e Fornecer dados e prestar informagGes necessarias a melhoria da qualidade dos
servicos prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instrucdes e
manuais de servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Saber Ler e escrever

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO — FISCAL DE TRIBUTOS

DESCRIGAO
Executar servigos de fiscalizagdo tributaria municipal.

ATIVIDADES

e Executar tarefas de fiscalizagdao de tributos da fazenda municipal, inspecionando
estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacao de servicos, etc,

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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TRABALHO € peswvouvineNTe

CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

examinando rétulos, faturas, selos de controle, notas fiscais e outros para defender
o interesse do Municipio;

Fiscalizar sorteios, concursos, vendas e promessas de vendas de direitos e outras
modalidades de capacitagdo de poupanga, procedendo as necessarias verificagoes
e sindicancia para defender a economia popular;

Autuar contribuintes em infracdo, instaurando processo administrativo-fiscal e
providenciando as respectivas notificacdes para assegurar o cumprimento de
normas legais;

Fornecer dados e prestar informagGes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

Exercer atribuicdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instrugoes e
manuais de servicos;

Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS
Nivel Médio

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

CARGO — TECNICO AGROPECUARIO

DESCRICAO

Executar servicos de carater técnico, relativas & programacdo, assisténcia técnica e
controle de trabalhos agricolas.

ATIVIDADES
e Efetuar levantamentos diversos na coleta de dados para a elaboragao de projetos;
e Fiscalizar e orientar os servicos executados nas areas verdes e agronémicas
e Prestar orientacdo quanto a tarefa de preparacdo do solo;
e Desenvolver trabalhos referentes & montagem de pomares e hortas, época de

plantio e colheita, exterminio de doengas ou pragas e plantacoes;

2

“Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento
Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA

M A L H A DA REIRERBR Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
EE EM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”

pAL TRABALHO € pesgyoLvENTe Praca da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000

CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

e FEfetuar transplantio de arvores adultas, podas, pulverizacdo, drenagem e
multiplicacdo de plantas, por meio de sementeiras e outros processos;

e Auxiliar os Engenheiros Agronomos em trabalhos especificos da area;

e Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuigdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instrugdes e
manuais de servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS
Nivel Médio / Curso Técnico

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRICAO

Executar servigos voltados a salde preventiva da populagdo, cujos servicos realizar-se-do

na sua maioria em visitas domiciliares
ATIVIDADES

e Controlar sinais vitais dos pacientes, usando aparelhos de ausculta e pressao para
registrar anomalias;

e Ministrar medicamentos e tratamentos, observando horarios, posologia e outros
dados prescritos;

e Fazer curativos simples, utilizando nogdes de primeiros socorros ou observando
prescricoes;

e Preparar pacientes para consultas médicas e exames;

e Conferir e adicionar o material a ser esterilizado;

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA

M A L H A DA REIRERBR Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
| EE EM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”

10 Pracga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
pAZ TRABALHO E DEseNvoLVIMEN CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

e Esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos;

e Zelar pela assepsia, conservacao e limpeza do material, instrumental, ambientes e
equipamentos destinados ao uso médico-cirurgico;

e Armazenar e distribuir o material esterilizado;
e Recolher o material para analises clinicas;
e Buscar material e/ou equipamento do almoxarifado, mediante entrega de

requisicao;

REQUISITOS
Nivel Médio / Curso preparatdrio

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO - BIOQUIMICO
DESCRICAO

Executar as tarefas relacionadas com a composicao e fornecimento de medicamentos e
outros preparados semelhantes, a analise de toxinas, de substancias de origem animal e
vegetal, matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos
especiais e baseando-se em formulas estabelecidas, para atender as receitas médicas,
odontoldgicas e veterinarias, a dispositivos legais, a finalidade industriais e a outros
propdsitos.

ATIVIDADES

e Fazer a manipulacao de insumos farmacéuticos, como medicacdo, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas;

e Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas,
guias e livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA

MAL HA DA NEIPENRAR Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
‘ EE HM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”

10 Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
pAZ TREEALHO E DEsenvoLvIMEN S CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

e Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo de seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos;

e Analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios
bioldgicos;

e Fazer andlise clinica de exsudatos e transudatos humanos como sangue e urina,
valendo-se de diversas técnicas especificas;

e Fornecer dados e prestar informagGes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que
estiver vinculado;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrugdes
€ manuais de servigo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS
Curso Superior de Farmacia Bioquimica ou Biologia;

Registro no Conselho competente.
GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO: FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO: Prescrever, planejar, ordenar, analisar, supervisionar e avaliar atividades
fisioterapéuticas dos clientes, sua eficacia, resolutividade e condigbes de alta.
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Esta edicdo encontra-se no site: www.malhadadepedras.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial d Sexta-feira

MUNICIPIO Malhada de Pedras 28 de Janeiro de 2011

61 - Ano Il - N° 64

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA
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MALHADA YAAV)Q . Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
EE EM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”

pAZ, TRABALHO E pEsgy OLVlN\ENTO Praca da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000

CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

ATRIBUICOES:
e Definir, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e avaliar as atividades da
assisténcia fisioterapéutica aos clientes;

avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica
intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e
exame de cinesia, funcionalidade e sinergismo das estruturas anatémicas
envolvidas;

estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as
adequagOes necessarias.

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolucdo do quadro
funcional do cliente, sempre que necessario;

recorrer a outros profissionais de salide e/ou solicitar pareceres técnicos
especializados, quando necessario;

reformular o programa terapéutico sempre que necessario.

registrar no prontuario do cliente, as prescricoes fisioterapéuticas, sua evolugdo, as
intercorréncias e a alta em Fisioterapia.

integrar a equipe multidisciplinar de saude, com participacdo plena na atengao
prestada ao cliente.

desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacao.
colaborar na formacdo e no aprimoramento de outros profissionais de salde,
orientando estagios e participando de programas de treinamento em servico.
efetuar controle periddico da qualidade e resolutividade do seu trabalho.

elaborar pareceres técnicos especializados.

REQUISITOS — Curso Superior de Fisioterapia

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE EST ADO DA BAHIA
M A L H A DA AEIRERBAA Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
EE EM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
10 Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
paZ TRABALHO € DEsenvoLVIVEN CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

CARGO: VIGIA

DESCRIGAO: Realizacio de atividades de vigilancia e de seguranca do patriménio
municipal e de bens sob responsabilidade da prefeitura.

ATRIBUICOES:

o fiscaliza a entrada e saida de pessoas nos locais sob a vigilancia, de acordo com
instrucdes que Ihe sejam dada;

e - verifica o fechamento de portdes, portas e janelas;
- zela pela seguranga de autoridades e de servidores;
- zela pela seguranca do patriménio municipal e dos bens sob responsabilidade da
prefeitura;
- presta informac0es, orienta e encaminha pessoas reparticdes municipais;
- faz relatorios diario sobre os incidentes ocorridos durante o trabalho;

e - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS — Saber Ler e Escrever

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO — TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRIGAO

Organizar os servicos de contabilidade em geral utilizando sistemas mecanizados ou
automatizados, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.

ATIVIDADES

e Conferir e preparar todos os documentos que exigem pagamento inclusive com
calculos e recolhimentos se necessario;

e Informar e orientar sobre pagamentos a fornecedores e as unidades
administrativas;

e Fazer relatorios e levantamento a pedido do superior imediato;
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PREFEITURA MUNIOIPAL DE ESTADO DA BAHIA

L H A Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
EJE mm “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
10 Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
paZ, TRABALHO E DEseNvoLVINEN. CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

e Executar balancetes didrios mensais e balancos anuais;

e Executar através do sistema mecanico ou informatizado, a escrituracdo contabil;
e Contabilizar todas as operacoes financeiras com controle de saldos bancarios;

e Controlar saldos da conta, bens e valores a incorporar;

e Controlar todos os convénios firmados;

e Contabilizar o sistema financeiro, orcamentario e patrimonial;

e Fazer conciliagdes em fichas contabeis;

e Elaborar listagens de captagao de dados orgamentarios, financeiros e patrimoniais
e demonstrativos da disponibilidade financeira;

e Elaborar mensalmente os balancetes, demonstrativos da execugao orcamentaria e
extra-orgamentaria da receita e da despesa;

e Controlar as verbas orcamentdrias e extra-orcamentarias, dentro dos seus
respectivos programas, sub programas, projetos e atividades;

e Emitir empenhos e prestar informagdes sobre posicao de processos;

e Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrugdes
€ manuais de servigo;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que
estiver vinculado;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
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pAZ, TRABALHO E DEENEL\"MENTO

CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

REQUISITOS

20 grau profissionalizante

Registro no Controle Regional de Contabilidade

GRUPO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO —AUXILIAR DE BIBLIOTECA

DESCRIGAO
Executar, servigos de controle e manutencao de Biblioteca.

ATIVIDADES

Controlar a saida e entrada de livros, folhetos, revistas e outros em biblioteca
registrando em livros ou fichas o responsavel pela retirada do exemplar como
também o prazo de devolucao do mesmo;

Resguardar pela boa ordem e manutengao da biblioteca;

Controlar a entrada de livros novos, registrando em livro de tombo as novas
aquisicoes;

Controlar a distribuicdo de livros Digitar fichas, textos, formuldrios e outros
documentos necessarios ao servicos;

Organizar o acervo bibliografico;

Coletar dados referentes a atividades mensuraveis;

Utilizar, para realizacdo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos
semelhantes;

Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura;

Exercer atribuigdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instrugdes e
manuais de servigos;

Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
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MAL HADA Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
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pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

REQUISITOS

Ensino Fundamental Incompleto
Conhecimentos de datilografia e/ou digitagao

GRUPO — ATIVIDADES DE NiIVEL SUPERIOR (AS)

CARGO - CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUIGOES:

Executar atividades de controle municipal, alicercados na realizacao de
auditorias;

Apoiar as unidades executoras, vinculadas as secretarias e aos demais
orgdos municipais, na normatizacdo, sistematizagdo e padronizagdo dos seus
procedimentos e rotinas operacionais, em especial no que tange a identificacdo
e avaliacdo dos pontos de controle;

Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatdrio de gestdo Fiscal; Exercer o
controle das operagOes de crédito, garantias, direitos e haveres do municipio;
Verificar a adocao de providéncia para a reconducdo dos montantes das dividas
consolidada e mobilidria aos limites de que trata a LRF;

Verificar e avaliar a adogao de medidas para o retorno da despesa total com
pessoal ao limite de que trata a LRF;

Verificar a observancia dos limites e das condicdes para a realizacao de
operacoes de crédito e inscricdo em Restos a Pagar;

Verificar a destinagdao de recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em
vista as restricdes constitucionais e legais, em especial as contidas na LRF;
Avaliar o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no Plano Plurianual —
PPA e na lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO;

Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia , da gestao
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional dos 6rgdos e entidades
municipais;

Verificar a compatibilidade da lei orcamentaria Anual — LOA com o PPA, a LDO e
as normas da LRF;

Fiscalizar e avaliar a execucao dos programas de governo;

“Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
Praga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA

MALHADA DEIPEDRAS Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
EE EM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”

pAZ, TRABALHO E pgse 0L\I|MEN1° Praca da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000

CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

e Realizar auditorias sobre a gestao dos recursos publicos municipais, que estejam
sob a responsabilidade de drgdos e entidades publicos e privados, bem
como sobre a aplicacao de subvencdes e renuncia de receitas;

e Apurar os atos ou fatos ilegais ou irregularidades, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos municipais, dando
ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado de Bahia;

e \Verificar a legalidade e a adequacao aos principios e regras estabelecidos pela
Lei, referentes aos procedimentos licitatdrios e respectivos contratos
efetivados e celebrados pelos drgdos e entidades municipais;

e Definir o processamento e acompanhar a realizagao das Tomadas de Contas
Especiais, nos termos de resolucdo especifica doTribunal de Contas do Estado
de Bahia;

e Apoiar os servicos de fiscalizacdo externa, fornecendo, inclusive os relatdrios de
auditoria interna produzidos; Organizar e definir o planegjamento e os
procedimentos para a realizacao de auditorias internas;

e Receber demandas oriundas da ouvidoria, fiscalizar in locco”, o
funcionamento de toda e qualquer unidade administrativa do Municipio;

e Emitir pareceres através de Notas Técnicas sobre o funcionamento e quaisquer
assuntos ligados a administracdo do Municipio, para determinar a padronizagao de
procedimentos;

REQUISITOS:

Graduacao em Direito ou Administracao ou Ciéncias Contabeis + Registro no
Conselho de Classe da Categoria.

GRUPO — ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR (AS)

CARGO - FARMACEUTICO

ATRIBUICOES:

e Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela
administracdo publica, direta, indireta, entidades e organizacdes populares dos municipios,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA

M A L H A DA AEIRERBNA Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
EE EM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
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em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais de Farmacia visando atuar na
promogao da melhoria da qualidade de vida da populagdo.

e Auxiliar e/ou supervisionar a aquisicdo e armazenamento de medicamentos, seguindo
padroes e normas preestabelecidos, controlando condicGes de estoque, visando manter o
fluxo normal de distribuicdo de medicamentos aos usuarios e/ou servicos, bem como sua
qualidade.

e Dispensar/distribuir medicamentos, consultando receituario e/ou prontuario do paciente,
visando melhorar e/ou recuperar o estado de salde dos mesmos.

e Realizar procedimentos administrativos de controle, cadastro e atualizacdo de
medicamentos, pedidos, entre outros, a fim de gerar relatérios de utilizagdo, permitindo o
controle de uso e possibilitando calcular a quantidade necessaria de medicamentos a serem
comprados no proximo periodo, bem como atendendo aos dispositivos legais.

e Prestar orientagbes a usuarios e/ou outros profissionais, sobre medicamentos, modo de
utilizar e processo de obtencdo dos mesmos, permitindo que o usuario tenha acesso as
informag0es pertinentes ao seu tratamento, visando melhorar e ampliar a adesao a este.

e Informar aos profissionais prescritores quando um medicamento foi incluido ou excluido da
lista de medicamentos fornecidos pela Secretaria de Salde, visando promover que os
usuarios tenham acesso a medicacdo e que ndo ocorra a interrupgao do tratamento.

e Propiciar a plena atencdo prestada aos usuarios, integrando a equipe multiprofissional de
saude.

e Realizar atendimento domiciliar terapéutico, para verificar as condicoes de vida dos
pacientes, fornecer medicagdo e fortalecer o vinculo do paciente com o tratamento e com o
servico prestado pelo municipio.

e Prestar informagbes e orientagdes a populacdo, visando proporcionar troca de
conhecimentos, participando dos grupos e/ou reuniées comunitarias.

e Preparar informes e documentos em assuntos de farmacia, a fim de possibilitar subsidios
para elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

e Promover a educacdo em salde, em seus segmentos, desenvolvendo estudos e pesquisas
relacionados a sua area de atuagdo, através de reunides - ordindrias, extraordinarias,
comissdes, orientagdes, campanhas, palestras e outros.
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e Participar ativamente no processo de padronizacdo de medicamentos e orientacao a
comissao de licitagdo sobre caracteristicas técnicas dos mesmos, visando atender a
necessidade da populacdo e a qualidade dos medicamentos, dentro do orcamento previsto.

e Auxiliar na elaboragdo do Plano Municipal de Politica de Medicamentos e Assisténcia
Farmacéutica, em parceria com outros profissionais, buscando subsidios na bibliografia
disponivel, visando efetivar a formulagdo de uma politica de Assisténcia Farmacéutica
Municipal e a implantacdo de acdes capazes de promover a melhoria das condigdes de
assisténcia a saude.

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao.

e Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacdo.

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades
publicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposicdes
sobre situacdes e problemas identificados, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio.

e Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacao profissional.

REQUISITOS

Obrigatdria Formacdo Superior Completa em Farméacia, com registro no Conselho ou Orgdo
Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

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

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
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CARGO - TECNICO EM INFORMATICA

ATRIBUICOES:

Instalar, configurar e prestar manutencdo logica e/ou suporte aos equipamentos de
comunicacdo de dados (ativos de rede), de toda a rede de dados do municipio, de acordo
com as politicas de seguranga, obedecendo a topologia estabelecida para a rede, visando
sua estabilidade funcional e eficiéncia.

Elaborar procedimentos de cdpia de seguranca e recuperagao de informacdes, executando
rotinas, definindo normas, perfil de usuarios, padronizando codigos de usuarios e tipos de
autenticagdes, bem como monitorando o uso do ambiente computacional, com o intuito de
resguardar a confidencialidade e seguranca das informagdes/dados no ambiente de rede da
Prefeitura.

Diagnosticar problemas, atender e orientar usuarios, registrar solicitagdes/ocorréncias de
problemas e/ou solugdes e eliminar falhas, provenientes das Secretarias, fornecendo
informagOes e suporte, bem como acompanhando a solugdo, a fim de manter o fluxo das
atividades no que tange aos servigos informatizados.

Pesquisar e apresentar propostas de aquisicao de equipamentos de informatica, visando
prever e/ou solucionar problemas, bem como maximizar os resultados da area e/ou auxiliar
tecnicamente nos procedimentos licitatorios necessarios.

Definir parametros de desempenho e disponibilidade de ambiente computacional, coletando
indicadores de utilizagdo, 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 migracdo, a fim de assegurar
atualizagGes na area, conforme demanda e indicagdo dos superiores.

Instalar e manter os softwares necessarios para o correto funcionamento de servidores,
tais como: Banco de Dados, correio eletronico, web, aplicagdes, autenticacdo, entre outros.

Montar e prestar manutencdo a equipamentos, bem como instalar os sistemas utilizados
pelas unidades de servicos do Municipio, de acordo com normas e procedimentos
preestabelecidos pelos superiores.
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e Treinar os usuarios nos aplicativos de informatica, dando suporte na solucdo de pequenos
problemas em equipamentos e sistemas de informagdo e comunicagao.

e Preparar inventdrio do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicao,
contratos de manutencao e prazos de garantia.

e Preparar relatdrios de acompanhamento do trabalho técnico realizado.
e Representar, quando designado a Secretaria Municipal, Fundagdo ou Autarquia em que
esta lotado.

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacao profissional.

REQUISITOS

Obrigatoéria Formacdo Completa em Ensino Médio com curso Técnico em Processamento de Dados,
Informatica, Rede de computadores ou Sistemas.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico tnico do servidor e do Plano
de Carreira.

CERTIFICACAO DIGITAL: L4JD8BBJL+TFLRTSE5SNBEQ
Esta edicdo encontra-se no site: www.malhadadepedras.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL




Diario Oficial d Sexta-feira

MUNICIPIO Malhada de Pedras 28 de Janeiro de 2011

71 - Ano Il - N° 64

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTADO DA BAHIA

M A L H A DA AEIRFRABID Prefeitura Municipal de Malhada de Pedras
EE EM “Administracdo Paz Trabalho e Desenvolvimento”
10 Pracga da Bandeira, n°. 7, Centro. Cep: 46110-000
PAZ TRECALHO E DESENVOLVIMEN o CNPJ: 14106561/0001-84

pmmpedras@gmail.com

ADMINISTRACAO 2009/2012

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO — ENCARREGADO DE OBRAS

ATRIBUICOES:

e Efetuar levantamentos diversos na coleta de dados para a elaboragao de
projetos;

e Fiscalizar e orientar os servicos de obras executados diretamente pelo
Municipio e/ou através de empresa contratada;

e Prestar orientagdo quanto aos pedreiros e demais artifices da area quanto a
realizacao das obras;

e Auxiliar os Engenheiros em trabalhos especificos da area;

e Fornecer dados e prestar informagdes necessarias a melhoria da qualidade
dos servicos prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos
instrugoes e manuais de servigos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que
estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS
Ensino fundamental
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